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1. OBJETIVO
Describir las actividades para causar oportunamente las cuentas por pagar por concepto de
nomina; de los funcionarios, parafiscales y seguridad social.

2. ALCANCE.
El procedimiento inicia con la recepcion de la ndmina, parafiscales y seguridad social y
finaliza con la causacion o devengo.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

COMPROMISO: Son los actos realizados por la Gobernacién en desarrollo de la capacidad
de contratar y comprometer el presupuesto, mediante contratos, érdenes de prestacién de
Servicios y de compra y otros actos administrativos de ordenacién de gastos.

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD: Es el documento que expide el Profesional
Especializado, Direccion de Presupuesto con el fin de garantizar apropiacién para los gastos.

COMPROBANTE: Documento utilizado como evidencia para el registro de una operacion.

CUENTA POR PAGAR: Obligacién generada por la prestacién de un servicio o adquisicién
de un bien

DEDUCCION: Es un mecanismo de recaudo anticipado aprobado

DEVENGO O CAUSACION: los hechos econdmicos se reconocen en el momento en que
suceden, con independencia del instante en que se produce el flyjo de efectivo o
equivalentes al efectivo que se deriva de estos, es decir, el reconocimiento se efectia
cuando surgen los derechos y obligaciones, o cuando la transaccién u operacién originada
por el hecho incide en los resultados del periodo.

LIBROS DE CONTABILIDAD: Estructura  manual o automatizada que sistematiza de
manera cronoldgica y nominativa los datos obtenidos de las transacciones, hechos y
operaciones que afectan la situacion y la actividad de las entidades contables publicas. Estos
libros permiten la construccién de la informacién contable publica y son la base para el
control de los recursos, por lo cual se constituyen en soporte documental. Los libros de
contabilidad se clasifican en principales y auxiliares.

PERIODO CONTABLE: Corresponde al tiempo maximo en que la entidad mide los
resultados de sus hechos econdmicos y el patrimonio bajo su control, efectuando las
operaciones contables de ajustes y cierre. El periodo contable es el lapso transcurrido entre
el 1 de enero y el 31 de diciembre. No obstante, se pueden solicitar estados financieros
intermedios e informes y reportes contables para propésitos especiales, de acuerdo con las
necesidades o requerimientos de las autoridades competentes sin que esto signifique,
necesariamente, la ejecucion de un cierre.
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REGISTRO PRESUPUESTAL: EI registro presupuestal afecta en forma definitiva la
apropiacion existente. Esto implica que los recursos financiados mediante este registro no
podran ser destinados a ningUn otro fin. En el registro se debera indicar claramente el valor
y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion constituye un requisito
de perfeccionamiento de los actos administrativos.

SGF: Sistema de Gestién Financiera

SIID: Sistema Integrado de informacion Departamental

4. NORMATIVIDAD

+ Ley 42 de 1993 Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen.

o [Estatuto Tributario Nacional

* Procedimiento De Control interno Contable y de Reporte del Informe Anual de
Evaluacion a la Contaduria General de la Nacion (CGN).

* Resolucion 620 de 2015, Catalogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno.

« Ley 1819 del 29 diciembre de 2016. por la cual se adopta una reforma tributaria

estructural.

» Resolucion 354 de 2007, por ia cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica,
se establece su conformacioén y se define el ambito de aplicacién.

» Resolucion 355 de 2007, por la cual se adopta el Plan General de Contabilidad

Publica.

* Resolucion 356 de 2007, por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del
Régimen de Contabilidad Publica, Modificada y adicionada por las Resoluciones de la
Contaduria General de la Nacion 145, 146 , 205, 557 , 558 Y 669 de 2008; 246,
315Y 501 de 2009; 193 de 2010.

e Resolucién 357 de 2008, por ia cual se adopta el procedimiento de control interno
contabie y de reporte del informe anual de evaluacién a la Contaduria General de la

Nacion.

* Resolucién 533 de 2015, Por la cual se incorpora, en el régimen de contabilidad
pabiica, el marce normativo aplicable a entidades de gobiemno y se dictan otras

disposiciones.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Liquidacion de
néntina,
Recepcionar nomina del mes, enviada por el area Solicitud de
de presupuesto. Firma en la planila de Técnico disponibilidad,
documentos enviados del area de presupusesto el 0 Auxiliar Disponibilidad y
recibido det documento, inmediatamenie se Administrativo registro. Registro
refaciona en la planilla documentos recibido presupuestal,
1 contabilidad. Planilla Asopagos.
Relacion de
terceros.
Relacion de
libranzas y
embargos y demas
descuentos de
nomina.
Revisar gque la documentacion recibida contenga
los siguientes documentos:
¥ Solicitud de Disponibilidad
v Certificado disponibilidad presupuestat
v Registro presupuestal
v' Planilla némina
2 v Planilla ASOPAGOS Técnico
v Diferencia de ASOPAGOS del periodo de
fa nomina.
Si la documentacion no se encuentra completa se
devuelve al area de Presupuesto 0 a recursos
hurmanos depende de la informacion que faltare; si
se ehcuentra compieta pasa a ia siguiente
actividad.
ingresar al SGF madulo de contabilidad, por la
opcion de Ordenes de Pago de Nomina, Técnico
generando y contabilizando la ndmina de forma
3 automatica. Esta opcidn solo se realiza para las
nomina mensual, de sueldos y vacaciongs, prima
de servicios, Prima de navidad, Némina de
retirados.
Técnico Causacion o
4 Imprimir causacion o devengo de ndmina devengo de
noémina
Verificar que los soportes de libranzas, aportes de
seguridad social (planila de Asopagos),
cesantias, correspondan al periodo y valor Técnico
5 generado en la Orden de pago de némina impresa
en la anterior actividad y que contenga su Registro
presupuestal.

P
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Ordenes de pago
imprimir orden de pago, comprobante contable y Técnico
5] firmar por ia persona que contabilizé. Causacion o
devengo orden de
pago
Organizar la informacién de las libranzas, pagos Técnico Ordenes de pagos
7 de seguridad social, parafiscales, Ordenes de y comprobantes
pagos y comprobantes contables. contables.
Entregar al profesional Especializado para su Profesional Ordenes de pagos
8 revision y aprobacion. especializado de y comprobantes
contabilidad contables.
Revisar la razonabilidad del registro contable y la Profesional
9 correcta aplicacion. especializado de
contabilidad
Ordenes de pago.
El profesional Especializado (Contador) firma vy Profesional Causacion o
10 aprueba causacion o devengo. especializado de devengo orden de
contabilidad pago
Técnico. Planilla de
Radicar en el formato Planila de salida de documentos
documentos, junto con el Causacién o devengo Auxiliar enviados
11 orden de pago, ordenes de Pago para que sea | administrativo area contabilidad.
enviado a la oficina del Secretario hacienda, para contable Causacion o
la respectiva firma. devengo Orden de
Pago
6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
7. ANEXOS
No. Nombre Codigo
1 Flujograma

Arauca — Arauca

(Colombia).
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8. CONTROL DE CAMBIOS

. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION'Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA

1\5/?63'%%117 Emisién del documento como nuevo del SGC

Tt oo

Nomlz’e ompléeto:
|

Manu alderon Sanghez

Ma

Nor;/lgécompleto: T

ocio Herrera Bernal

Cargo{ Lider del Proceso Hacienda Pubiica

Cargo: Representante de la Direccién

Fecha: Agosto 15 de 2017

“HUMANIZANDO EL DESARROLLO”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 885 28 98 Codigo postal 810001
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail archivogeneral@arauca.gov.co.




PROCEDIMIENTO CAUSACION O DEVENGO NOMINA FUNCIONARIOS ANEXO PR-HC.39

DE PLANTA
ST
('\ Inicio )
N _/J
L y_ — o P .
/ Recibir Némina |  Solicitar documentacién
. ! faltante

v t

Verlﬁcar documentacion

|
|
1 -

No

. —¢Documentacion-—._
T _completa?

Si

> SGF

i

| Imprimir causacion

Realizar causacion en &f ’

s el

o

i Verificar valores causados,
con los valores de los |

! sopories entregados {
iniciaimente. J

A 4

’ Imprlmlr orden de pago y
comprobante contabie

T

Ordenar la documentacion

s

X Ty
Entregar documentacion al |
contador

—_— '
i Revisar la razonabilidad del |
I registro contable y la correcta : '

aphcacuon J

S

= H\¢\Estan comrectos?™

—— -

Flrma y apn.zeba Causamon
| orden de pago, drdenes de
; Pago

2

Enviar a la oficina del
! Secretario Hacienda, para la
. respectiva firma

4 '\

i Fin |

N /




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6

