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1. Objetivo.

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

2. Alcance.

Inicia con la radicacion de T.H de la de la liquidacion de las nédminas y orden de pago en la
Subsecretaria de Presupuesto, se realiza la revisidn, se expide la disponibilidad y registro
presupuestal y se envia a Contabilidad en donde se revisa, se genera la interfaz en SYSMAN
web, se genera la casacion y una vez revisada, se envia a la Secretaria de Hacienda para su
aprobacion y autorizacion del pago para que Tesoreria finalice con la transaccion
correspondiente.

3. Definiciones.

CAUSACION: La contabilidad de causacién es aquella contabilidad en la que los hechos
econdmicos se registran en el momento en que suceden, sin importar si hay una erogacion o
un ingreso de dinero inmediato como consecuencia de la realizacion del hecho econémico.

NOMINA: Medio por el cual una entidad efecta 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, retencion en la fuente, etc.

4. Desarrollo del documento.

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion.

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

4.1.1Normatividad.

o Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, URL:
https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf

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

1. [l Radicar orden de pago, liquidaciéon de las Néminas en la Subsecretaria de
Presupuesto con todos los soportes.

GESTION FINANCIERA

Fuente de |Entrad D s Respons . Receptor
escripcion Salida .
entrada a able de salida
Una vez realizada la liquidacion de
las néminas de funcionarios activos
del nivel central, némina de
pensionados del Departamento de
Narifo 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 Nomina.
Cuenta dCeusgtao
de Pago Oficina ag
- - Nomina,
Oficina de | Nomina, de liquidacioPresupuesto
TH  |iquidacio Talento |7 P
n, Humano n,
soportes. soportes
radicada.
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2. [] Realizar 1a revision, generar la disponibilidad y registro presupuestal de la cuenta
de pago de la némina.

GESTION FINANCIERA

Fuente de |Entrad S Respons . Receptor
Descripcion Salida .
entrada a able de salida
Realizar la revisién de la cuenta de
pago de la némina junto con todos
los documentos y soportes, si esta
conforme se genera y se adjunta la
disponibilidad el  registro
presupuestal y se envia a
contabilidad. Si no esta conforme se
realiza la retroalimentacion
correspondiente.
P T L —
> de Narifio
— - DISPONIBILIDAD
NIT:800103923-8 Ndmero: 2023020019
CUBNTA. T Vador
Cuenta
Cuenta | pwssemep - de pago
de Pago| mwwrom
. conforme
- Nomina, e s
Oficina de liquidacid —==a |Presupues|, Contabilida
TH n : 1 to disponibil| d
1l [rIRSERRE [iminsiacin pitica elaconado con b educacin Acmirsuacién A
i i |d a d
S I, — )
- ey registro
rad |Cad a.| concerro: APORTES PATRONALES Y PARAFISCALES PERSONAL ACTIVO DE LA GOBERNAGION D
= generado
‘BUBSECRETARIO DE PRESUPUESTO. i
X copamaden R S
NIT:800103923-8 Ndimero: 2023020071
Toa: [ sasesmaraod
mw:wunm Blsboro: Wm( 2 ERASO
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3. I:]Recepcionar y revisar cuenta de pago, liquidaciéon y soportes.

4,

S| (Continuar con actividad 5)
NO (Continuar con actividad 1)

Fniis el Entrada Descripcidn REE Salida Recep_tor
entrada able de salida
Validar que la cuenta de pago
contenga todos los requisitos,
Cuenta de| rectificar los valores, revisar que c
uenta
pago las fechas correspondan al mes de de paqo
conforme, | pago y demas informacion esté o pag
Presupuest | . . Contabilid e .
disponibili| conforme. ) .|Contabilidad
o] dad y ad |pforma0|
registro | Si esta conforme se continua con on
. . conforme
generado | la interfaz, si no se hace la
retroalimentacion
correspondiente.
¢La cuenta y documentos estan conformes?

5. O Subir los archivos de las néminas en SYSMAN vy realizar la interfaz
correspondiente.

Fuente de |Entrad s Respons . Receptor
Descripcion Salida -
entrada a able de salida
Una vez revisada la cuenta y
documentos se realiza el cargue de
las néminas y se genera la interfaz
en SYSMAN web.
Ruta: Panel principal, contabilizar,
Cuenta ejecutar, Cargar archivo plano, una
de pago | VeZ aqui se despliega el formulario Interfaz
Contabilida e donde se suben los archivos planos | contabilid de, . .
. . -, Noémina |Contabilidad
d informaci| de las ndminas, se marcan la ad Realizad
on opcion sin presupuesto y se inicia A ealiza
conforme| el ingreso.
S | — [ " SUBIR DATOS DE ARCHIVO PLAO
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6. DRealizar el reconocimiento contable NOM (Némina 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 Tesoreria o Talento

Humano.

Fuente de
entrada

Entrad
a

Descripcidén

Respons
able

Salida

Receptor
de salida

Contabilida
d

Interfaz
de
Nomina
Realizad
a

Una vez cargados los archivos y
generada la interfaz se realiza el
reconocimiento contable NOM vy el
CDC asi:

NOM: Nomina por pagar.

Ruta: Ingresar al médulo principal,
Contabilidad, seleccionar opcién de
movimientos y luego comprobantes
contables en donde se despliega el
cuadro del periodo de otros
movimientos y se ingresa la

informacioén, Afo, Mes y el Tipo de
comprobante a causar en este caso
NOM némina por pagar, ingresar la
informacion y cuentas pertinentes
para generar la causacion.

Contabilid
ad

Reconoci
miento
realizado
NOM y
CDC

Contabilidad
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4 cobemacion PAGINA 1 DE3
%y _de Narlho Nomina por Pagar Nos
ik 1.DATOS DEL Focha: 27/02/2023

Nombre: DEPARTAWENTO DE NARIRO
w NIT e00103923 000000
Ideriiioackn: No: Tebétonos:
Diveccd6n: CRA 25 No 17-50 CENTRO

‘Conospto: e DEPAGO
SUELDOS, L SERVICIOS PRESTADOS,

VACACIONES, PRIMA VACACIONAL,
BONIFICACION POR RECREACION, AUXILIO DE TRANSPORTE, PRIMA TECNICA, GASTOS

oE
Detallo; REPRESENTACION, CORRESPONDIENTES AL MES DE FEBRERO DE 2023
St3%8ETT ST 00

'AFORTES PARAFISCALES $125.077.200.00

'APORTES SALUD PATRONO S112677.313 60

'APORTES PENSION PATRONO §159.302.913

'APORTES RIESGOS PROFESIONALES § 10,424 800.c0
Nou documerio ;

Walor: 1,808,360,204.00

2 MOVIMIENTO PRESUPUESTAL
AL

CoDIGO NOMBRE DE LA CUENTA

AAAAAAAAARARARARAAARAAR
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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
TH vy Tesoreria realicen lo
correspondiente al cobro.

Ruta: Ingresar al médulo principal,
Contabilidad, seleccionar opcién de
movimientos y luego comprobantes
contables en donde se despliega el
cuadro del periodo de otros
movimientos y se ingresa la
informacion, Afo, Mes y el Tipo de
comprobante a causar en este caso
CDC: Reconocimiento de la cuenta
por cobrar, Ingresar la informacién y
cuentas pertinentes para generar la
causacion.

X4 Gobernacién PAGINA 1 DE 1
%Y+ deN Comprobante de Contabilidad No.: 2023000011
NIT:800103923-8 1. DATOS DEL BENEFICIARIO Fecha: 28/02/2023

Nombre: DEPARTAMENTO DE NARINO
Tipo Identificacién: NIT No: 800103923 Teléfonos: 000000

Conoepto: RECONOCIMIENTO INCAPACIDADES PAGADAS POR EL DEPARTAMENTO PARA
INFORMACION TOMADA DEL RESUMEN TOTAL DE NOMINA DE ACTIVOS MES DE

Detalle: FEBRERO-2023, INCAPACIDADES PARA COBRO A LAS EPS POR PARTE DE TESORERIA Y

TALENTO HUMANO.

Valor: 2,487.276.00

2. MOVIMIENTO PRESUPUESTAL
3. MOVIMIENTO FINANGIERO Y CONTABLE

Crédito

Total:§ 248727600
DOS MILLOY Y SIETE ML ETENTAY SEIS
‘Valor enletras: _PESOS MC.

Ebort:_EDUARDOVARGILLO | Rove:

JAIRO ALDEMAR YAQUENO
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7. O Revisar y comparar que en el documento NOM y CDC estén registrados los valores
de los documentos de soporte de la Cuenta.

Fuente de |Entrad Descripcién Respons Salida Receptor
entrada a P able de salida
Comparar que los valores de los
documentos de soporte que llega
Reconoci " la cuenta estén registrados en
. el documento NOM. \Valores
. miento i
Contabilida - Contabilid conforme .
realizado| . ) . . Contabilidad
i hay diferencias se revisan y se
d NOM y Si hay dif ad s NOM y
cDc | corrigen el NOM y el CDC, si esta CDC.
conforme se realiza la afectacion
presupuestal del compromiso.

¢La Causacion del NOM y CDC estan conformes?

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

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

Fuente de |Entrad s Respons . Receptor
Descripcion Salida -
entrada a able de salida
Unificar en un solo PDF el NOM,
CDC y los documentos de la cuenta
y soportes y enviar Profesional
Reconoci EsPecializado para su revision y
. miento | firma. .. .|Cuenta [Profesional
Contabilida ; Contabilid : o
realizado| o armo govcs consolidaEspecializad
d ad
NOMy d 0.
CDC
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10.L] Revisar y enviar a la Secretaria de Hacienda para aprobaciéon del NOM, CDC y pago
de la cuenta de Némina.

Fuente de |Entrad Descripcién Respon Salida Receptor
entrada a sable de salida
Revisar la causacién y cuenta de
N Cuenta | P390 si esta conforme se firmay se |ProfesionCuenta ,
Contabilida |~ .- envia a la Secretaria de Hacienda al  japrobada Secretaria
d d para aprobacion y envié a Tesoreria |Especialily enviada |de Hacienda
para su Pago. zado. @a S.H.

11.L) Revisar y aprobar el NOM, CDC y cuenta de Pago de Némina y autorizar a Tesoreria

el pago.
Fuente de L Respon . Receptor
entrada Entrada Descripciéon sable Salida de salida
Una vez revisada la cuenta de NOM,
pago de noémina con sus CDCy
. Cuenta .
Profes_lorjal aprobada causaciones, si esta conforme se |Secretari| cuenta de )
Especializa y enviada | @prueba y se envia a Tesoreria ade | Pagode |[Tesoreria
do. aS.H. | Autorizando el pago [Hacienda Nomina
correspondiente. Aprobado
12.L1 Generar el Egreso y realizar el pago correspondiente de la Némina.
Fuente de L Respon . Receptor
entrada Entrada Descripcion sable Salida de salida
Egreso Interesados
gjchy Una vez aprobada por la Secretaria g:fago
Secretaria cuenta de | d€ Hacienda se.procede agenerar | tosoreri| Nomin Entes Clle
de Pago de el Egreso y realizar el pago a a Control.
Hacienda | | siina | correspondiente de la némina. . )
Aprobado Realiz |secretaria
P ado  de Hacienda
13.OFin
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Diagrama de Flujo.

TALENTO HUMANO

/

Inicio

Radicar ordende pago, | Realizar Ia revision
liquidacidndelashomras | || generariadisponioidady Recepcionar y revisar
nlaSubsecretars de
Presupuesto contodos los

soportss.

registro presupuestslde cuenta de pago,
cuenta de pago de la
némina.

liquidacionysoportss

DEPARTAMENTO DE NARIIO

CONTABLE

PROCEDIMENTO

T

NO /N, dacuentay

7 documentos estin
conformes?

Subir los archivos de ks
néminas en SYSMAN y
realizar Iz interfaz
correspondiente,

Realizar el reconocimiento contable
NOM (Nomina por pagar} y el COC
{Cuenta por cobrar correspondiente a
las incapacidades pagadas por e
Departamento yque se deben hacerlos
recobros a las EPS responsables por
parte de Tesoreria o Talento Humano.

Revisary comparar que enel
documento NOM ¥ CDC
estén registrados los valores
de los documerios de
soporte dela Cueria,

/% ila Causacion del
——{ » NOM y CDC estan

\ 4 conformes?
] i

Descargar los documentos Revisary enviar a fa

NOM, €DC y consolidar en el Secretaria de Haciends pars

cuenta y se evia aprobacién del NOM, COCY

pago de 2 cusnta de
Hémina.

Especializada.

Y PRESUPUESTO i CONTABILIDAD ", PROFESIONAL ESPECIALIZADO ~ , SECRETARIA DE HACIENDA X TESORERIA

Revisary aprabar el NOM
CDC y cuenta de Pago de
Wémina y autarizar a
Tesarerialpago,

Generarel Egreso y
realizar el pago
correspandients oela
Némina,

5
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6. Documentos y/o registros asociados.

N/A

7. Anexos.

N/A

8. Control de cambios.

Version A de Descripcion del cambio Responsable
aprobacion
01 07/03/2023 Creacién 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. Revisidn, aprobacion y verificacion.

Revision:

Aprobacion:

Verificacion:

Nombre: Jairo Aldemar

Nombre: Viviana Solarte

Nombre: Nixon Ortega

Yaqueno Rodriguez Solarte Bravo
Cargo: Profesional Cargo: Secretaria de Cargo: Profesional
Especializado (Contabilidad) Hacienda Universitario 219 grado 04
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