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PROCESO Gestion financiera SECRETARIA U OFICINA | Equipos de: presupuesto, contabilidad, tesoreria y némina
PROCEDIMIENTOQO | Realizar el proceso financiero de pago de némina
OBJETIVO Definir el proceso financiero para el pago de némina
ALCANCE Inicia con la generacion de los listados de némina y finaliza con la generacién de los comprobantes de egreso
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]

INICIO 1

El equipo de ndmina genera los listados
de ndmina del personal administrativo y

Equipo de Nomina

Profesional Universitario

Radicado mediante correo
electronico y/o en documento

Informe consolidado de

de traslados \ 4
presupuestales

decreto de traslados presupuestales
(véase procedimiento traslados
presupuestales)

presupuestales

docente pago de recursos del SGP por fisico al equipo de presupuesto y némina
1. Generar medio del aplicativo del Sistema Humano a tesoreria
listados de
nAémina
v 2. Una vez radicado en el equipo de Pr_ofes[onz_;ll Verificacion de Carta de remision de
presupuesto SED se verifica que Universitario. los listados de némina
2. Verificar listados los listados estén completos con Equipo de n6mina con los
de ndmina los aportes parafiscales y aportes Presupuesto aportes
patronales p
parafiscales y
v patronales
Elab i 3. Se elabora el informe de némina por
3. aborar informe cédigos, rubros y unidades inf iad
de ndémina : : fesional . nforme enviado
presupuestales y se remite copia al ) Profesional Envio por
equipo de némina, equipo de Equipo de Universitario. correo
contabilidad y equipo de tesoreria de la Presupuesto electrénico
SED
4. Existe 4. El profesional universitario del equipo
faltante en de presupuesto ingresa al sistema
algan rubro financiero GUANE y se verifica la
disponibilidad de los recursos. . o Informe de némina
T ) . Profesional Verificacién de generado por el
— Si existe faltante en algin rubro Equipo de Universitario. rubros ,
E|ab0raCIOn de deCI’etO presupuestal se debe elaborar un Presupuesto eqUIpo de

presupuesto SED
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Radicado
Profesional generado por
Equipo de Universitario. el sistema
El equipo de nomina ingresa al ﬂérﬂina _ GUANE
5. Generacion y sistema GUANE 'y realiza las deS:gl:i?Crilgn Remision al Solicitud De CD

firma de solicitudes
de CD

\ 4

6. Expedicion de
CD

A 4

7. Generacion y
firma de solicitudes
de CD

\ 4

2]

solicitudes de CD y se remite al
despacho de la secretaria de

Despacho de
la secretaria

despacho de la

educacion para la respectiva firma i Técnico secretaria de
p p de educacion Operativo educacion
para firma
Una vez firmada la solicitud de CD por Dlrector
la secretaria de educacién se remite a . L Adnjlnlst(atlvo y
la DIRECCION Administrativa y Direccion financiero
financiera de la Secretaria de adnjlnlstrgtlva CD
educacion y al equipo de presupuesto y financiera . Generacién del CD
para la respectiva expedicion del CDP . Prpfe5|_ona_1l
Equipo de Universitario
presupuesto
Auxiliar
Administrativo
Radicado
Profesional generado por
Universitario. el sistema
Generado el CD firmado se remite a el Equipo de _ GUANE
equipo de némina para que se realice presupuesto Secretaria o Solicitud De CP
la solicitud de CP y se remite al de educacion Remision al
despacho de la secretaria de Equipo de e despacho de la
educacion para la respectiva firma némina Tecnico secretaria de
Operativo. educacioén

para firma
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
2 Director
i o Administrativo y
8. Una vez firmada la solicitud de CP por Direccién financiero
la secretaria’de educacion se remite a administrativa CcP
L la DIRECCION Administrativa y y financiera »
8. Expedicion de financiera de la Secretaria de Profesional Generacioén del CP
cp educacion y al equipo de presupuesto Equipo de Universitario
para la respectiva expedicion del CP presupuesto
Auxiliar
Administrativo
A\ 4
9. Remisién de CD ) ) Profesional .
v Cp p,ls:srla 9. Cuando se tiene generado el CD y el Equipo de Universitario. (?k?llilcggigiss%?s
elaboracion de CP el equipo de presupuesto remite presupuesto Registro en libro para firma de cgntraidals
estos documentos al equipo de Auxiliar tesoreria de SED
tesoreria para realizar la solicitud de Equipo de Administrativo
obligacion contraida Tesoreria
v
10. Elaboracion y . L
firma de la 10. Se elabora la solicitud de obligacion . Profesional Universitario. , : Formato solicitud
obligacién contraida contraida y se remite al despacho de la Equipo de Visto bueno por parte del equipo Obligacién Contraida
_ secretaria de educaciéon para la Tesoreria Auxiliar Administrativo de contabilidad de educacion diligenciado
respectiva firma
\ 4
11. Registro en el . o
GUANE de la 11. Cuando se tiene la solicitud de
obligacion contraida obligacion contraida firmada y con los Equipo de Profesional Registro en el L )
soportes, y se registra la obligacion Contabilidad Universitario. GUANE Obligacion contraida

A\ 4

2

contraida en el sistema GUANE.




.///7”/4;” A Cothntiis CODIGO AP-GF-PR-106
| B VERSION 0
PAGO DE NOMINA - SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL -
FECHA DE APROBACION 30/07/2021
‘o i o Sonsonits PAGINA 4de6
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
3 Talento
Humano
Educacion
12 Remisién d 12. La direccion Administrativa y Financiera Profesional
- Nemision de remite a la oficina de tesoreria los Equipo de Universitario. Pre notificacion en el portal

archivos planos para pre

Archivo plano

NIvOS E archivos planos para pre notificar las némina bancario
notificacion de cuentas nuevas cuentas bancarias
bancarias Equipo de
Tesoreria
A\ 4
13. Firma de obligacion
contraida y radicacion en 13. Generada la obligacién contraida se
equipo de tesoreria remite ara firma  del director : : Listado de control de
aap administra?ivo y financiero y una vez Equtlpglldde d UP.rofesllton.aI Radicado en GUANE entrega de obligaciones
ggn;gda se radica en tesoreria para el contabilida niversiario. para pagos
v
14. Generacion de
archivos planos en el ; . . . Direccion
porlce bancos
secretaria de educacion )(IBenera los dos y financiera Profesional El sistema humano registra el Paqo
(2) archivos planos en el portal de bancos SED Universitario. funcionario que generé el archivo 9
para el respectivo pago. )
Equipo de
Y Tesoreria
15. Generacion del . . . Numeracicn
comprobante de egreso 15. Igualmente al realizar el pago se genera Equipo de Profesional del
el comprobante de egreso. Tesoreria Universitario. comprobante Comprobante de
de egreso €greso.
4 .
- Equipo de
16. Archivar 16. El equipo de tesoreria remite los tesoreria Profesional Archivo de gestion
comprobantes de egreso al equipo de . itari Libro radicador del equipo de
contabilidad para el respectivo archivo Equipo de universitario contabilidad
contabilidad

FIN
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Némina pagada

DEFINICIONES

FED: Fondo Educativo Departamental.

N/A: No Aplica.

DNC: Documento No Controlado.

SISTEMA HUMANO:

SGP: Sistema General de participaciones

CD: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CP: Certificado Presupuestal

SED: Secretaria de educacion

OBSERVACIONES
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
BERNARDO PATINO MANSILLA
Director Direccion Administrativa y Financiera - SED
GLORIA ROCIO BAEZ CARVAJAL g:L%QgE;EeLSESES(EALDRON
Profesional Especializado — Equipo de Némina - SED
0 13/05/2021 Creacion de procedimiento

JANETH GUTIERREZ GOMEZ
Profesional Especializado — Equipo de Presupuesto - SED

MARIA ROSA BLANCO DIAZ
Profesional Especializado — Equipo de Contabilidad - SED

ALVARO MANUEL ALFEREZ RUIZ
Profesional Especializado — Equipo de Tesoreria - SED

MARIA EUGENIA TRIANA VARGAS

Secretaria de Educacion




