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PROCESO

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA U OFICINA

DIRECCION TECNICA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DEL CUADRE DE NOMINA

REALIZAR LA CAUSACION DE LAS OBLIGACIONES LABORALES MENSUALES

OBJETIVO
ALCANCE INICIA CON LA RECEPCION DE LOS LISTADOS Y ARCHIVOS DEL SISTEMA DE INFORMACION GUANES Y FINALIZA CON LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS DE LA
NOMINA
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES P(L:J(l)\llljr'(l')RSOEI)_E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
< Inicio >
1. Recibir y confrontar los listados de némina con los Direccion Profesional Listado de Nomina
archivos interface del sistema de informaciéon . , o Sistema de - X
técnica de Universitario — Archivo NM del sistema de

1. Recibiry confrontar los listados de
némina con archivos interface de GUANE

2. Cruce de tercero de la némina

3. Registro contable del pago de seguridad
social de la administracién central

v

4. Registro contable del pago de
parafiscales de la administracion central

GUANE

informaciéon GUANE

contabilidad. (funcionario) informacién GUANE
2. Cruce de terceros de la n6mina (sueldos, Direccion Profesional . )
horas extras, indemnizacion de vacaciones, técnica de Universitario— | Listados de nomina Listado de Nomina
gastos de viaje y viéticos) de la administracion contabilidad (funcionario) Archivo NM del sistema de
central y pensionados del Fed. informacion GUANE
3. Registro contable del pago de la seguridad I?lre_cmon P_rofestlon_al Sistema de Solicitud de Obligacion
social de la Administracion central tecnica de Universitario — informacién GUANE Contraida
contabilidad (funcionario)
4. Registro contable del pago de parafiscales I?lre_cmon P_rofestlon_al Sistema de Solicitud de Obligacion
de la Administracion central tecnica de Universitario — informacién GUANE Contraida
contabilidad (funcionario)
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5. Radicacion de la némina en el sistema de Direccion Profesional . . .
informacion GUANE técnica de Universitario — Sistema de Radicado en el sistema de

5. Radicacién de la nomina en el sistema
de informacion GUANE

v

informaciéon GUANE

informacion GUANE

6. Causacién de terceros de ndmina de la
administracién central y pensionados del
FED

v

7. Radicacion en el sistema Forest

v

8. Envio de las obligaciones contraidas a
la direccion tecnica de tesoreria.

v
e

contabilidad (funcionario)
Direccion Profesional Sistema de
6. Causacion de terceros de némina de la técnica de Universitario — informacion GUANE o
Administracion central y pensionados del Fed. contabilidad (funcionario) Obligacion Contraida.
. . . Sistema de
Direccion Profesional automatizacion de Radicado de las obligaciones
7.Radicacion en el sistema de automatizacion de técnica de Universitario — [0CES0S contraidas 9
procesos y documentos — forest contabilidad (funcionario) P y
documentos - forest
8. Envi6 de las obligaciones contraidas a la direccion . L . Sistema de
P . . . Direccién Profesional L
técnica de tesoreria a través del sistema de . . . automatizacion de . . .
R técnica de Universitario — Archivos enviados a tesoreria.
automatizacion de procesos y documentos — forest o ) . procesos y
contabilidad (funcionario)

documentos - forest
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Obligaciones contraidas de Nomina

DEFINICIONES

FED: Fondo educativo departamental:

N/A: no aplica

DNC: Documento no controlado

FOREST: sistema de automatizacion de procesos y documentos

GUANE: Sistema de informacién de la gobernacion de Santander.

Archivo NM: archivo de némina generado por el sistema de informacion GUANE

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO

APROBO

2 12/08/2021

ACTUALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO REALIZACION
DEL CUADRE DE NOMINA

SANDRA LUCIA HERNANDEZ RODRIGUEZ
Directora Técnica de Contabilidad

ELIZABETH LOBO GUALDRON
Secretaria de Hacienda




