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1. OBJETIVO:
Establecer las actividades para contabilizar mensualmente los pagos de Némina y los reintegros recibidos
por mayores valores pagados por-némina de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la recepcion de los documentos generados por némina en el programa PERNO
y termina con el archivo de los comprobantes y los documentos soporte de los mismos.

3. INSUMOS:
e  Programa de contabilidad SIASOFT (IS)
e  Liquidacion de Némina (IS)
e Relaciones de Autorizacion (IS)
e Resumen de descuentos(IS)
[ ]

Recibos de caja expedidos por la Tesoreria Distrital. (IS)

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

e  Comprobantes de Contabilidad.

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha)

Descripcion
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Resoluciéon 354 de 2007

Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Publica, se establece su conformacion y se define el
ambito de aplicacion

Resolucion 356 de 2007

Por la cual se expide el catalogo general de cuentas
del Manual de Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica

Resolucién DDC-(expedida anualmente)

Por la cual se establecen los plazos, requisitos y
procedimientos para la presentacion de la informacion
contable necesaria en el proceso de consolidacion en
el Distrito Capital

Cartas circulares, circulares externas, instructivos
emitidos por la CGN y la DDC

6. DEFINICIONES:

Reintegro de Nomina

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Servidor Publico
Asignado-Subdireccion Financiera

e Recibir la documentacion de némina generada en elprograma PERNO.
e  Analizar, clasificar, codifica y registrar contablemente la informacion.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

e Lainformacion se recibe del area de ndmina dentro de los Gltimos cinco (5) dias del mes causado

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.| Descripcion de la actividad | Area Responsable | Cargo responsable

Registros

Punto de Control

Recibir documentacion de
némina.

Recibe la.documentacion
de némina generada en el
programa PERNO.

Verificar que los

* Relacién de Profesional documentos
1 autorizacion Subdireccion Universitario recibidos estén
e Cuadro de la Financiera Subdireccion completos y
Némina Financiera debidamente
° Cuadros de di|igenCiadOS
aportes y

autoliquidaciones
e Resumen Centro
de Costos
e Descuentos
Empleados
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e  Relacion de
Descuentos para
Cooperativas

e  Relacion de
Descuentos para
Juzgados

Analizar, clasificar y
Codificar

Se analiza, clasificay
codifica la informacion,
utilizando hoja de trabajo

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccién

\alidar la
informacion

disefiada para soporte del Financiera
comprobante de
contabilidad
Registrar la informacién.
Profesional

Registra en el programa

Subdireccion

Universitario

de contabilidad SIASOFT, Financiera Subdireccion Comprobantes
generando los Financiera
comprobantes respectivos
Archivar
Profesional
Archiva los comprobantes [Subdireccion Universitario
y los documentos soporte |Financiera Subdireccion
de los mismos. Financiera
10.2 Contabilizar Reintegros
de Némina
Recibir Acto Administrativo
Recibir del area de Profesional
personal, copia del acto Subdireccién Universitario
administrativo par el CRgl Financiera Subdireccion
se establece un deudor Financiera
por mayor valor. pagado
por nébmina
Contabilizar el deudor .
Profesional
Se registra contablemente E;gﬂ;?ggon ggé\é?::'ctgg?] Comprobante
el valory deudor: . -
Financiera
Recepcionar y registrar el
pago
Recepciona, el recibode | . ., LI;rpfesn_(:ne}l \erificar | "
caja expedido por la ubdireccién niversitario Comprobante erificar los saldos

Secretaria de Hacienda -

Financiera

Subdireccién

de terceros

Tesorerfa Distrital y Financiera
registrar contablemente.
Archivar
Profesional

Archiva los comprobantes
y los documentos soporte
de los mismos.

Subdireccion
Financiera

Universitario
Subdireccion
Financiera







