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1. Objetivo. 

 
Realizar el reconocimiento contable del pago de nómina, prestaciones sociales y novedades 
de funcionarios activos del nivel central, nómina de pensionados del Departamento de Nariño 
y Pensionados del Magisterio cumpliendo con la normatividad legal vigente y lineamientos 
contables. 
 

2. Alcance. 

 
Inicia con la radicación de T.H de la de la liquidación de las nóminas y orden de pago en la 
Subsecretaría de Presupuesto, se realiza la revisión, se expide la disponibilidad y registro 
presupuestal y se envía a Contabilidad en donde se revisa, se genera la interfaz en SYSMAN 
web, se genera la casación y una vez revisada, se envía a la Secretaría de Hacienda para su 
aprobación y autorización del pago para que Tesorería finalice con la transacción 
correspondiente. 
 

3. Definiciones. 

 
CAUSACIÓN: La contabilidad de causación es aquella contabilidad en la que los hechos 
económicos se registran en el momento en que suceden, sin importar si hay una erogación o 
un ingreso de dinero inmediato como consecuencia de la realización del hecho económico. 
 
NÓMINA: Medio por el cual una entidad efectúa el registro de los pagos por concepto de 
sueldos o salarios devengados por los trabajadores que conforman la planta de personal. 
Incluye los descuentos o deducciones hechas a los empleados por diferentes conceptos, tales 
como libranzas, embargos, seguridad social, retención en la fuente, etc. 
 

4. Desarrollo del documento. 

4.1 Condiciones y/o políticas específicas de operación. 

 
Realizar el pago oportunamente al personal de planta, Pensionado del Departamento y 
Magisterio de Nariño. 
 

4.1.1 Normatividad. 

 
 Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Nariño, URL: 

https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf 
 

 DECRETO LEY 624 DE 1989, Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los 
impuestos administrados por la Dirección General de Impuesto Nacionales, Estatuto 
Tributario Nacional URL: https://estatuto.co/ 
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4.2 Descripción de Actividades. 

 
1.  Radicar orden de pago, liquidación de las Nóminas en la Subsecretaría de 

Presupuesto con todos los soportes. 

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Oficina de 
T.H 

Cuenta 
de Pago 
Nomina, 
liquidació

n, 
soportes. 

Una vez realizada la liquidación de 
las nóminas de funcionarios activos 
del nivel central, nómina de 
pensionados del Departamento de 
Nariño y Pensionados del 
Magisterio, se realiza la cuenta de 
pago y se radica en Presupuesto 
junto con los soportes 
correspondientes para iniciar el 
proceso de pago de la Nómina. 
 

  
 

 

 

Oficina 
de 
Talento 
Humano 

Cuenta 
de Pago 
Nomina, 
liquidació

n, 
soportes 
radicada. 

Presupuesto
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2.  Realizar la revisión, generar la disponibilidad y registro presupuestal de la cuenta 
de pago de la nómina.  

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Oficina de 
T.H 

Cuenta 
de Pago 
Nomina, 
liquidació

n, 
soportes 
radicada. 

Realizar la revisión de la cuenta de 
pago de la nómina junto con todos 
los documentos y soportes, si está 
conforme se genera y se adjunta la 
disponibilidad y el registro 
presupuestal y se envía a 
contabilidad. Si no está conforme se 
realiza la retroalimentación 
correspondiente. 
 

 

 

Presupues
to 

Cuenta 
de pago 
conforme
, 
disponibil
idad y 
registro 
generado

Contabilida
d 
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3. Recepcionar y revisar cuenta de pago, liquidación y soportes. 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Presupuest
o 

Cuenta de 
pago 

conforme, 
disponibili

dad y 
registro 

generado 

Validar que la cuenta de pago 
contenga todos los requisitos, 
rectificar los valores, revisar que 
las fechas correspondan al mes de 
pago y demás información esté 
conforme. 
 
Si está conforme se continúa con 
la interfaz, si no se hace la 
retroalimentación 
correspondiente. 

Contabilid
ad 

Cuenta 
de pago 
e 
informaci
ón 
conforme 

Contabilidad 

 

4. ¿La cuenta y documentos están conformes? 

SI (Continuar con actividad 5) 
NO (Continuar con actividad 1) 
 

5.  Subir los archivos de las nóminas en SYSMAN y realizar la interfaz 
correspondiente. 

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Contabilida
d 

Cuenta 
de pago 

e 
informaci

ón 
conforme 

Una vez revisada la cuenta y 
documentos se realiza el cargue de 
las nóminas y se genera la interfaz 
en SYSMAN web. 
 
Ruta: Panel principal, contabilizar, 
ejecutar, Cargar archivo plano, una 
vez aquí se despliega el formulario 
donde se suben los archivos planos 
de las nóminas, se marcan la 
opción sin presupuesto y se inicia 
el ingreso. 

 

Contabilid
ad 

Interfaz 
de 
Nómina 
Realizad
a 

Contabilidad 
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6. Realizar el reconocimiento contable NOM (Nómina por pagar) y el CDC (Cuenta por 
cobrar correspondiente a las incapacidades pagadas por el Departamento y que se 
deben hacer los recobros a las EPS responsables por parte de Tesorería o Talento 
Humano. 

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Contabilida
d 

Interfaz 
de 

Nómina 
Realizad

a 

Una vez cargados los archivos y 
generada la interfaz se realiza el 
reconocimiento contable NOM y el 
CDC así: 
 
NOM: Nomina por pagar. 
Ruta: Ingresar al módulo principal, 
Contabilidad, seleccionar opción de 
movimientos y luego comprobantes 
contables en donde se despliega el 
cuadro del periodo de otros 
movimientos y se ingresa la 
información, Año, Mes y el Tipo de 
comprobante a causar en este caso 
NOM nómina por pagar, ingresar la 
información y cuentas pertinentes 
para generar la causación. 
 

 

Contabilid
ad 

Reconoci
miento 
realizado 
NOM y 
CDC 

Contabilidad 
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CDC: Reconocimiento de la cuenta 
por cobrar correspondiente a las 
incapacidades que debe pagar las 
EPS o ARL para que la Oficina de 
T.H y Tesorería realicen lo 
correspondiente al cobro. 
 
Ruta: Ingresar al módulo principal, 
Contabilidad, seleccionar opción de 
movimientos y luego comprobantes 
contables en donde se despliega el 
cuadro del periodo de otros 
movimientos y se ingresa la 
información, Año, Mes y el Tipo de 
comprobante a causar en este caso 
CDC: Reconocimiento de la cuenta 
por cobrar, Ingresar la información y 
cuentas pertinentes para generar la 
causación. 
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7.  Revisar y comparar que en el documento NOM y CDC estén registrados los valores 
de los documentos de soporte de la Cuenta. 

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Contabilida
d 

Reconoci
miento 

realizado 
NOM y 
CDC 

Comparar que los valores de los 
documentos de soporte que llega 
con la cuenta estén registrados en 
el documento NOM. 
 
Si hay diferencias se revisan y se 
corrigen el NOM y el CDC, si está 
conforme se realiza la afectación 
presupuestal del compromiso. 

Contabilid
ad 

Valores 
conforme
s NOM y 
CDC. 

Contabilidad 

 

8. ¿La Causación del NOM y CDC están conformes? 

SI (Continuar con actividad 9) 
NO (Continuar con actividad 6) 
 

9.  Descargar los documentos NOM, CDC y consolidar en el PDF de la cuenta y se 
envía para revisión del Profesional Especializado. 

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Contabilida
d 

Reconoci
miento 

realizado 
NOM y 
CDC 

Unificar en un solo PDF el NOM, 
CDC y los documentos de la cuenta 
y soportes y enviar Profesional 
Especializado para su revisión y 
firma. 

 

Contabilid
ad 

Cuenta 
consolida
d  

Profesional 
Especializad
o. 
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10.  Revisar y enviar a la Secretaría de Hacienda para aprobación del NOM, CDC y pago 
de la cuenta de Nómina. 

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respon

sable 
Salida 

Receptor 
de salida 

Contabilida
d 

Cuenta 
consolida

d  

Revisar la causación y cuenta de 
pago, si está conforme se firma y se 
envía a la Secretaría de Hacienda 
para aprobación y envió a Tesorería 
para su Pago. 

Profesion
al 

Especiali
zado. 

Cuenta 
aprobada 
y enviada 
a S.H. 

Secretaría 
de Hacienda

 
 

11.  Revisar y aprobar el NOM, CDC y cuenta de Pago de Nómina y autorizar a Tesorería 
el pago. 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respon

sable 
Salida 

Receptor 
de salida 

Profesional 
Especializa

do. 

Cuenta 
aprobada 
y enviada 

a S.H. 

Una vez revisada la cuenta de 
pago de nómina con sus 
causaciones, si está conforme se 
aprueba y se envía a Tesorería 
Autorizando el pago 
correspondiente. 

Secretarí
a de 

Hacienda

NOM, 
CDC y 
cuenta de 
Pago de 
Nómina 
Aprobado 

Tesorería 

 
12.  Generar el Egreso y realizar el pago correspondiente de la Nómina. 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respon

sable 
Salida 

Receptor 
de salida 

Secretaría 
de 

Hacienda 

NOM, 
CDC y 

cuenta de 
Pago de 
Nómina 

Aprobado 

Una vez aprobada por la Secretaría 
de Hacienda se procede a generar 
el Egreso y realizar el pago 
correspondiente de la nómina. 

Tesorerí
a 

Egreso 
y pago 
de la 
Nómin
a 
Realiz
ado 

Interesados. 
 
Entes de 
Control. 
 
Secretaría 
de Hacienda

 
13. Fin
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5. Diagrama de Flujo. 
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6. Documentos y/o registros asociados. 

 
N/A 
 

7. Anexos. 

 
N/A 

 

8. Control de cambios. 

 

Versión 
Fecha de 

aprobación 
Descripción del cambio Responsable 

01 07/03/2023 Creación del Documento Jose Melduvio Delgado 
    

 

9. Responsable. 

 

El responsable de este documento es del Profesional Especializado (Contabilidad), quien 
debe verificar, y si es requerido actualizarlo, cuando sea necesario. 
 

10. Revisión, aprobación y verificación. 

 

Revisión:  Aprobación: Verificación: 

Nombre: Jairo Aldemar 
Yaqueno Rodríguez 

Nombre: Viviana Solarte 
Solarte 

Nombre: Nixon Ortega 
Bravo 

Cargo: Profesional 
Especializado (Contabilidad) 

Cargo: Secretaría de 
Hacienda 

Cargo: Profesional 
Universitario 219 grado 04  

 

 


