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Resumen

El presente trabajo tiene como proposito fundamental implementar un manual de procedimientos
e instructivos para el proceso de la contabilizacion de la némina de la alcaldia de Envigado,
proceso del cual esta encargada la Secretaria de Hacienda, esto se concibe con el objetivo de
facilitar la induccion del puesto de trabajo y capacitacion del personal, con el fin de evitar los
diferentes percances que se presentan cuando el encargado de realizar la némina, por una fuerza
mayor o un caso fortuito no puede presentarse a realizar su funcion laboral, lo cual, conlleva
inconvenientes, toda vez que las otras personas no estan capacitadas para desempefiar esta labor
de manera idonea. Para ello, en primer lugar, se realiz6 un manual de procedimientos que
contiene una descripcion general del proceso de némina; en segundo lugar, se crearon 6
instructivos detallados y precisos donde se especific6 como se contabiliza y se realiza cada
actividad de nomina; y por altimo, se debio socializar el mismo con la direccion financiera y

contable para lograr su desarrollo y real utilizacion dentro de ésta entidad.

Palabras Claves: manual, instructivo, némina, implementar, Alcaldia.
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Abstract

The fundamental purpose of this work is to implement instructional and procedure manuals for
the payroll accounting process of the municipality of Envigado, the secretary of finance is in
charge of this process, the objective of this is to facilitate the adaptation and training process of
the workstation, in order to avoid the different problems presented when the person in charge of

the process, for any reason, can’t perform it’s work function. For this, in first place.

It has been made a procedure manual that contain a general description for the payroll
accounting process, in second place, there were created 6 detailed and accurate instructional
documents were it was specified how to perform and account each of the activities in the payroll,
and for last, the procedure manual and the instructional documents were socialized with the

financial and accounting direction to achieve their development and real usage inside the entity.

Key words: manual, instructional document, payroll, implement, municipality
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Manual de procedimientos e instructivos para el proceso de némina de la Secretaria de
Hacienda del Municipio de Envigado

El siguiente trabajo hace referencia a la creacion de un manual de procedimientos e instructivos
que guiaran y facilitaran la contabilizacion de la ndmina realizada por la Secretaria de Hacienda
de la alcaldia de Envigado.

Principalmente encontraremos un manual de procedimientos que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de la Secretaria de Hacienda
para la contabilizacién de la ndmina, posteriormente, seis instructivos que en su libelo explican
el paso a paso del procedimiento para el registro de la némina, seguridad social, acreedores,
cesantias, pensiones voluntarias y provision de las prestaciones sociales, en dichos instructivos se
describe como realizar cada uno de los procedimientos antes descrito de manera idonea.

La problematica que llevo a realizar este trabajo, precisamente fue la ausencia de una guia o
formato que indicara de manera precisa, clara y sencilla, como se deberia realizar la
contabilizacion de la némina de los empleados vinculados a la alcaldia de Envigado; situacion
gue genera toda clase de inconvenientes al momento de no presentarse a laborar el encargado de
realizar la ndmina, toda vez que los deméas empleados no estan capacitados para desempefiar esta

labor de manera eficaz.

La finalidad del manual de procedimientos e instructivos, consiste en una manera préactica,
sencilla, comprensible, y que sin encontrar ningun inconveniente, cualquier funcionario pueda

realizar el procedimiento contable de nébmina de manera exitosa y lograr su culminacion.
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1. Aspectos generales de la practica.

El Municipio de Envigado con su gestion responde a las necesidades y problematicas de
la comunidad Envigadefia enmarcadas dentro del Plan de Desarrollo, con procesos claros que
facilitan la transparencia, el control, y el mejoramiento continuo de su eficacia, eficiencia y
efectividad, y el desarrollo integral del talento humano que garantizan el desempefio institucional
en el &mbito departamental, nacional e internacional y el cumplimiento de los fines esenciales

del Estado, definidos constitucionalmente.

La practica esta siendo desarrollada en la Secretaria de Hacienda del Municipio de
Envigado, el objetivo de esta Secretaria es controlar el gasto publico y la cartera, buscar nuevas
fuentes de ingreso que garanticen la correcta y oportuna ejecucion del Plan de Desarrollo,
ademas debe garantizar la entrega oportuna de informes a los diferentes 6rganos de control, tanto

Municipal como Nacional.

La practica esta enfocada en la realizacion del manual de procedimientos e instructivos
para la contabilizacién de la némina, donde se describiran las actividades que deben seguirse en

dicho proceso.

1.1 Centro de practica.

Envigado.com s.f dice que:
“El municipio de Envigado esté ubicado en el sur oriente del Valle de
Aburra, su territorio tiene un area total de 78.21 Km? discriminados en
12.25 Kmz de zona urbana y 65.95 Km?2 de zona rural. Cuenta al 2014 con
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212.235 habitantes -proyeccion a partir de censo DANE 2005- asentados
en 39 barrios y 6 veredas. Predomina el piso templado medio del Valle de
Aburra donde se asienta la zona urbana y el altiplano del oriente
antioquefio cercano, este ultimo corresponde a la zona rural de Las Palmas,
Perico y Pantanillo.

Su economia se basa en confecciones, cristaleria, ensamble de autos y
comercio; es conocida como La Ciudad Sefiorial de Antioquia, La Villa
Blanca de Envigado, Ciudad de las Ceibas y de las Palomas y es destino
historico y cultural de Antioquia.

El municipio de Envigado tiene diez (10) Secretarias como lo son la
Secretaria de Educacion y Cultura, la Secretaria de Salud, la Secretaria de
Seguridad y Convivencia, la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo
Agropecuario, la Secretaria de Movilidad, la Secretaria de Obras Publicas,
la Secretaria de Desarrollo Econdmico, la Secretaria de Equidad de
Género, la Secretaria de Bienestar Social y Comunitario y la Secretaria de

Hacienda que es donde se va a desarrollar la practica.”

La Secretaria de Hacienda del Municipio de Envigado, es un centro de préactica idéneo, el
cual permite proporcionar a todos los estudiantes una oportunidad de experiencia para
desarrollarse profesionalmente y lograr los objetivos de la mano de profesionales con gran
mérito en el area contable.

Esta Secretaria tiene como meta el control del gasto publico, queriendo posicionar al
Municipio de Envigado entre los 13 mejores municipios a nivel nacional en el manejo fiscal,
para lograr la méxima calificacion de capacidad de pago segun la Ley 819 de 2003, buscar
nuevas fuentes de ingreso y el control de la cartera donde quieren establecer directrices que
propendan a un efectivo control de la cartera, para incrementar el recaudo de las diferentes rentas
de dificil recaudo en un 20% con respecto al afio 2007 y disminuir el saldo de la cartera morosa

en un 15%.
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1.2 Objetivo de la practica empresarial.

Permitir a los estudiantes universitarios demostrar sus conocimientos, habilidades y

destrezas adquiridas en su proceso de formacidn académica con la realidad empresarial.

Vincular al practicante a su ejercicio profesional permitiéndole conocer el ambiente interno de

una organizacion, desarrollando asi cualidades como la creatividad e innovacion, generando

valor agregado tanto a su formacion academica como a la entidad donde esté desarrollando su

practica permitiendo elevar su nivel de competitividad.

Las siguientes funciones son aquellas que han sido otorgadas para el cargo de practicante

1.3 Funciones

en el area contable de la Secretaria de Hacienda del Municipio de Envigado:

e Realizacién de Manual de Procedimientos e Instructivos.

e Verificacion y Contabilizacion de la némina.

e Realizar el proceso de las interfaces de nOmina.

e Revision y contabilizacién de la némina de concejales.

e Verificacion y contabilizacion de la seguridad social con sus debidas interfaces.

e Revision y contabilizacién de acreedores.

e Verificacion de las liquidaciones definitivas.

e Proceso de interfaces de provisiones.
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1.4 Justificacion de la préactica empresarial.

Es trascendental que el estudiante universitario tenga la oportunidad de aplicar sus
conocimientos adquiridos durante el proceso de su carrera. Es importante que lo aprendido se
lleve al contexto practico y que el estudiante pueda contar con el acompafiamiento de
profesionales que aporten con su experiencia al enriquecimiento de dicho conocimiento.

La practica empresarial permite al egresado contar con un insumo adecuado en el que puede
conocer los pormenores de su carrera, aprender a solucionar problemas y asi darle paso al

mercado laboral.
1.5 Equipo de trabajo.
Para el desarrollo adecuado de la préactica, se contara con el acompafiamiento de la
Profesional Universitaria Blanca Gladys Mesa Alvarez quién hara parte esencial en la ejecucion

del proceso contable de N6mina, y la Directora Financiera y Contable Angela Maria Franco
Cardona, quien estaré evaluando y realizando seguimiento al proceso de Practicas.

2. Propuesta para la agencia o centro de practicas

2.1 Titulo de la propuesta

Manual de procedimientos e instructivos para el proceso contable de Némina en la

Secretaria de Hacienda del Municipio de Envigado.
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2.2 Planteamiento del problema.

El proceso contable de N6mina, actualmente no cuenta con un Manual de Procedimientos
e Instructivos los cuales son de gran importancia en el proceso, porque permite conocer su
funcionamiento interno, ayuda en la induccion del puesto y capacitacion del personal, sirve para
el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema, facilita las labores de auditoria,
evaluacion del control interno, aumenta la eficiencia de los empleados y ayuda a la
coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Lo mas importante de realizar este proyecto y llevarlo a su culminacién, es precisamente para
evitar los posibles percances que se presentan cuando el encargado de realizar la nGmina, por una
fuerza mayor o un caso fortuito no puede presentarse a realizar su funcion laboral, lo que
conlleva inconvenientes, toda vez que las otras personas no estan capacitadas para desempefiar
esta labor de manera idonea; asi las cosas, este manual implementara una forma préactica para que
cualquier funcionario de manera facil comprenda los pasos que se deben realizar para lograr el

proceso contable de ndmina de manera exitosa y sin ningun tipo de complicacion.

Asi mismo, con este manual se tendra un control preciso sobre las posibles fallas e
inconvenientes que se puedan presentar de manera extemporanea, lo que conllevara a adoptar las

posibles soluciones con la mayor eficacia y en el menor tiempo posible.

2.3 Justificacion.

La necesidad de implementar un Manual de Procedimientos e Instructivos para el proceso

contable de Némina, es de gran importancia para conocer las actividades desarrolladas en el

proceso, verificar o encontrar puntos criticos que puedan llegar a generar inconvenientes en los



http://www.monografias.com/trabajos6/elme/elme.shtml#induccion
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pagos de la ndbmina, seguridad social y demas, de manera extemporanea. Este Manual también es
importante en caso de que la persona encargada de manejar el proceso tenga una incapacidad,
calamidad o algun tipo de ausencia, para asi permitir que otro integrante del equipo pueda

realizar las funciones sin que se vea afectado el proceso.

2.4 Objetivos

2.4.1 Objetivo general

Implementar un manual de procedimientos e instructivos del proceso contable de némina,
para asi facilitar el pago oportuno de los Salarios y Prestaciones Sociales a los servidores
publicos, asi como las Liquidaciones de Prestaciones Sociales, los Acreedores y la Seguridad
Social del Municipio de Envigado, de acuerdo a los reportes de nGmina suministrados por la
Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional. Asi mismo, tener un procedimiento
sencillo que cualquier funcionario pueda comprender y realizarlo sin ningln tipo de

complicacion para no atrasar el procedimiento en caso de una fuerza mayor o un caso fortuito.

2.4.2 Objetivos especificos

e Implementar el Manual de Procedimientos para el registro contable de Salarios y
Prestaciones Sociales y poder asi socializarlo para que la persona encargada de realizar el
proceso esté debidamente capacitada para efectuar esta labor, y asi tener el pleno
conocimiento del funcionamiento del software contable Finanzas plus.

e Realizar los instructivos necesarios de todo el proceso de contabilizacion de la ndbmina

para facilitar el funcionamiento interno, ayudar en la induccion del puesto y capacitacion
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del personal, también para evitar los posibles percances que se puedan presentar cuando

el encargado de contabilizar la némina no pueda asistir a su trabajo.

2.5 Disefio metodoldgico.

El método de investigacion a utilizar en el trabajo de practica, es el método sistémico, el
cual esta dirigido a modelar el objeto mediante la determinacion de sus componentes, asi como
las relaciones entre ellos. Esas relaciones determinan por un lado la estructura del objeto y por

otro su dinamica.

El trabajo estd enfocado a la construccion de un manual de procedimientos e instructivos
para el proceso contable de Némina, por lo tanto éste método de investigacion a utilizar permitira
identificar los componentes del proceso de Némina, la manera como se relacionan éstos procesos
entre si y su dinamica, con el fin de plasmarlo todo en un manual y un instructivo que sirva de
herramienta de capacitacion a personal nuevo, un remplazo por incapacidad o algun tipo de
ausencia del personal que desarrolla el proceso.

Para el desarrollo del Manual de Procedimientos e Instructivos, se participaré en todo el
proceso contable, para llegar asi a plasmar el paso a paso de cada uno de los procesos.

Se revisaré el procedimiento actual de contabilizacidn de la Némina, la de interfaz contable y las

actividades que se desarrollan en cada proceso.
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2.6 Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA 2015
Jutio AGOSTO SEPTIEMBRE
L MW J Vs D|fL MW J VvV s D|[L MW J V s D
1 234 5 1 2 1 2/3/4 5 56
6 7 8/9/10 11 12||3 4 5 6 7 8 9|7 8 9 10 11 12 13
13 14 15 16 17 18 19| |10 11 12 13 14 15 16||14 15 16 17 M8 19 20
20 21 22 23 24 25 26|17 18 19 20 21 22 23|21 22 23 24 25 2627
27 28 293031 24 25 26 27 28 29 30|[28 29 30
31
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
L MW J V s Df|[L MW J V s D|[L MW J V s D
1 2 3 4 1 1. 2[3/4 56
5 6 7 8 9 10 11||2 /34 506N 7 s8||7 8|9 10 11 1213
1213 14 1516 17 18||9 |10 11 12 13 14 15|[14 15 16 17 18|19 20
19020 21 22 23 24 25||16|17 18 19 20 21 22||21|22 23 24 25 26 27
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29|28 29 30 31
30

Recolectar la informacidn pertinente para llevar a cabo el analisis y generar el reporte

inicial “F-P1-34”

Evaluacion y correccién del reporte inicial “F-PI-34”

Entrega del proyecto inicial “F-PI1-34”

Recolectar la informacidn pertinente para llevar a cabo el analisis y generar el reporte final

“F-p|-38”

Evaluacion y correccién del reporte final “F-PI-38”

Entrega del proyecto final “F-PI-38”
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2.7 Presupuesto

PRESUPUESTO DE LA PRACTICA
RUBROS SEMESTRE
Matricula Semestre 1,601,000
Equipos Tecnoldgicos 700,000
Auxilio de Transporte 2,277,000
TOTAL 4.578.000

3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

3.1 Marco de referencia

3.1.1 Antecedentes

Dentro de las necesidades del municipio de Envigado esté& actualizar o crear todos los
manuales de procedimientos e instructivos para la Secretaria de Hacienda, segun solicitud del
grupo primario de dicha Secretaria el dia 23 de julio de 2015 en el acta No. 006-2015 pagina 11
(ultimo pérrafo) y la pagina 16 (parrafo 3.1.2) para lo cual se dieron unos tiempos y unas

directrices para su elaboracion.
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Acta de grupo primario Secretaria de Hacienda MG-F -006 dice:

T Cadigo: MG-F-006
)
R \\J ACTA DE GRUPO PRIMARIO Versién: D01
—
e —- il Pagina 11 de 17

COPIA CONTROLADA

0. Radisas

P

Sav

Imicio

Clazafiza Exviar amalil
como BQRST & ne slazafiaasion

Fin
pos]

02.hsigma ¥
diztzibuiz a1

by

03 . Responder
Rarisar y Esdar

PORS (Radicar y Asknar)
Responsable Respuesta | Responsable Distribucion | Ciudadano/CAD

Aclara la Directora de Calidad que no todas las PQRS ingresan por el buzén; es decir por la pagina
web. Las mismas pueden derivar de la radicacion de documentos en el (los) centro (s) de
recepcian documental y una vez radicado el “caso” y distribuido, éste puede clasificarse como
“PQRS", razon por la cual es necesario establecer un funcionario de la secretaria gue se encargue
de la revision de toda la documentacion recepcionada y realizar la distribucidn de los casos que
clasifiquen como PARS (Radicar y Asignar).

La Secretaria de Hacienda propone gue la tarea de distribuir las PQRS que ingresen a traves del
(los) centro (s) de recepcion documental, sea la Secretaria Ejecutiva SANDRA PATRICIA
SALDARRIAGA ACOSTA; respecto a las PQRS gue ingresan a través del buzdn (pagina web)
propone se encargue la Abogada de la Direccion de Impuestos y Fiscalizacion VEROMNICA
PALACIO BOLIVAR, dado que la mayoria de éstas comesponden a asuntos relacionados con las
diferentes rentas. El Grupo Primario en pleno aprueba la asignacion de ambas funcionarias para la
asignacion yo respuesta de las PORS.

lgualmente, con la socializacion de experiencias por parte de la Directora de Calidad, sobre el
maneje y sostenimiento del Sistema de Gestion Integral — SGI en otras secretarias, se establece
que cada Director de la Secretaria de Hacienda conjuntamente con sus Lideres de Procesos, se
apersonen de sus Procedimientos, de manera que el sostenimiento y gestion de los mismos no
recaiga sobre los Técnicos de Calidad (agentes de cambio), esto por cuanto nuestro SGI ya paso
de su etapa de implementacion a la etapa de maduracion. Dicha proposicion fue realizada por la
Secretaria de Hacienda y aprobada por unanimidad del grupo primario.
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3 PROPOSICIONES ¥ VARIOS
31 VARIOS
311  Solicitud de Restriccion para Acceso a Declaraciones Tributarias en BPMS

La Lider de Industria ¥y Comercio MAGALY BUSTAMANTE CARDOMA, sclicita a la Directora de
Calidad sea restringido el acceso para consultar las Declaraciones Tributarias a través del Gestor
Documental BPMS, debido a gque por disposicionss legales el contenido de las mismas e5
informacion reservada y el acceso solo debe estar disponible solo para un pequefio grupo de
funcionarios. Al respecto la Directora de Calidad informa que los privilegios de acceso existente
hasta el momento han sido concedido dnicamente a los funcionarios que la Direccién de Impuestos
y Fiscalizacidn autorizd, sugiere sea enviado un comeo electrnico especificando actualments
quienes deben tener acceso a dicha informacion a fin de eliminar o adicionar usuarios segun la
informacion reportada.

3.1.2  Solicitud de Capacitacion para Manejo de Planes de Mejoramiento a Través de G+

La Directora Financiera vy Contable ANGELA MARIA FRANCO CARDOMA, solicita a la Directora
de Calidad capacitacidn para el manejo de Planes de Mejoramiento a través del sistema Gestion
Positiva “G+". Asi mismo, el Director de Impuestos y Fiscalizacion JUAN MANUEL BOTERO
BETAMNCUR, solicita acompafiamiento de la Direccién de Calidad para la revision de los
procedimientos a cargo de su Direccion.

3.1.3 Revision de Liguidaciones de Contribucién por Valorizacidn Facturadas Doblemente

La Lider de Predial v Valorizacién DIANA MOLANO DRTI'Z, expone al grupo primanoc la
inconsistencia presentada con algunas liguidaciones de contribucién por walorizacion, que
inicialmente fueron facturadas por el modulo de “Rentas Varias®™ del Software Impuesto Plus y al
realizar la liquidacion masiva de la Obra 01-2015 fueron facturadas nuevamente por el médulo de
“Valorizacion®. Al respecto se establece que si la factura de renta varia fue generada en la vigencia
2015, el ajuste a la liquidacion se realizara directamente desde el software, pero si por el contrario
pertenece a vigencias anteriores, deberd expedirse acto administrative que ordene el respectivo
ajuste.

La Lider de Predial v Valorizacion queda a cargo de establecer con la Direccidn de TIC'S vy el
proveedor del software Impuestos Plus, las duplicidades generadas.

3.2 LECTURA DE COMUNICACIONES

3.2.1 Notificacién Informe de Seguimiento Operatividad Grupo Primario

Se dio lectura al oficio radicado 0116664 del 09-Jul-2015, a través del cual se hace notificacion del

informe de seguimiento a la operatividad de los Grupos Primarios de la Secretaria de Hacienda,
adelantado por la Oficina de Control Intemao.
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3.2.2 Notificacion Auditoria a Recaudo de Semaforizacién

Se dio lectura al oficio radicado 0116794 del 10-Jul-2015, a través del cual se hace notificacion de
la auditoria que se adelantara al recaudo de semaforizaciéon y los saldos aplicados a través del
sistema Quipux

3.2.3 Comunicacién Entrada en Funcionamiento de Carteleras Digitales

Se dio lectura al oficio radicado 0116750 del 10-Jul-2015, a través del cual la Secretaria General y
la Direccién de TIC'S informan |la entrada en funcionamiento de las carieleras digitales ubicadas
estratégicamente en las diferentes oficinas y sedes de la administracién municipal Las Secretaria
de Hacienda solicita a la Lider de Impuesto Predial y Valorizacion, coordine con la Direccién de
TIC'S Iz publicacion de informacion de Ia "contribucién de valorizacion® a través de las mismas.

3.2.3 Notificacién Informe de Auditoria a Contratacion

Se dio lectura al oficio radicado 0117125 del 16-Jul-2015, a través del cual se hace notificacion del
informe de la auditoria adelantada por la Oficina de Control Interno a la Contratacién de la
Secretaria de Hacienda £n 2l mismo se relaciona una recomenddcién que reguiere de la
formulaciéon de accién de mejora

Elaboro:

Andrés D4vid Alzate
nico de Calidad

e ——

El manual de procedimientos e instructivos son de vital importancia ya que el municipio
se encuentra certificado en calidad y seran requeridos tanto por los funcionarios que ocupan el
cargo como por el ente certificador.
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En la Secretaria de Hacienda del municipio no se encuentra creado el manual de
procedimientos de la contabilizacion de ndminay sus instructivos debido a la alta carga laboral

de los empleados por lo cual se procedera a realizarlos y socializarlos al grupo primario.

3.1.2 Marco teérico

El presente trabajo esta apoyado en el manual de Finanzas plus, ya que, Green Horizon
S.F dice: “Sistema utilizado por la alcaldia de Envigado porque es un sistema de informacion
modular e integrado, construido para apoyar la gestion, control y administracion de los recursos
financieros de organizaciones pertenecientes al sector estatal. Su propdsito general estd enfocado
a satisfacer los requerimientos de informacion de las areas de Planeacion y Administracion de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad. Ofrece las herramientas necesarias para la planeacion,
evaluacion, control y auditoria de las operaciones financieras, mediante un modelo de sistema
modular e integrado, el cual permite la actualizacién en linea de la informacion entre
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad en cada una de las Unidades Administrativas que
componen una empresa como Secretarias, Dependencias, Departamentos, a traves de procesos
centralizados o descentralizados”. También esta basado en las capacitaciones recibidas por los

empleados encargados del puesto.

3.1.3 Marco de conceptual

Manual de Procedimientos: es el documento que contiene la descripcion de actividades

que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una dependencia administrativa

Instructivo: Serie de explicaciones e instrucciones agrupadas, organizadas y expuestas de

diferente manera en diversos soportes para darle a una persona la posibilidad de actuar de
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acuerdo a cédmo sea requerido para cada situacion.

Nomina: Decreto 1045 de 1978 dice: “Es el registro financiero que una empresa realiza
sobre los salarios de los empleados, en ella se encuentran detalladas las asignaciones,
deducciones y retenciones de caracter legal y contractual que percibe el trabajador en su salario,

y gque corresponden a un periodo de tiempo determinado”.

Seguridad Social: Decreto 1045 de 1978 dice: “El Sistema de Seguridad Social
Integral vigente en Colombia, fue instituido por la Ley 100 de 1993 y reine de manera
coordinada un conjunto de entidades, normas y procedimientos a los cuales podran tener acceso
las personas y la comunidad con el fin principal de garantizar una calidad de vida que esté acorde
con la dignidad humana, haciendo parte del Sistema de Proteccidn Social junto con politicas,

normas y procedimientos de proteccion laboral y asistencia social”.

Prestaciones Sociales: Decreto 1045 de 1978 dice: “Son un beneficio exclusivo para las
personas que estan vinculadas a una empresa mediante un contrato de trabajo, que el empleador
debe pagar a sus trabajadores adicionalmente al salario ordinario, para atender necesidades o
cubrir riesgos originados durante el desarrollo de su actividad laboral entre las cuales se
encuentran Cesantias, Intereses a las Cesantias, Vacaciones, Prima de Vacaciones,

Bonificaciones, Prima de Servicios, Prima de Navidad, entre otras.”

Provisiones: Decreto 1045 de 1978 dice: “Una provision es una cuenta del pasivo que
consiste en establecer y "guardar" una cantidad de recursos como un gasto para estar preparados
por si realmente se produjese el pago de una obligacion que la empresa ya ha contraido con

anterioridad”.

Cesantias: Decreto 1045 de 1978 dice: “Son una prestacion social a cargo del empleador

y a favor del trabajador que corresponde a un mes de salario por cada afio de servicio prestado o



https://es.wikipedia.org/wiki/Colombia
https://es.wikipedia.org/wiki/Dignidad_humana
http://www.gerencie.com/contrato-de-trabajo.html
https://debitoor.es/glosario/definicion-pasivo
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proporcionalmente al tiempo de servicio, tiene como objetivo principal dar un auxilio monetario

cuando la persona termine su relacion laboral™.

Intereses a las Cesantias: Decreto 1045 de 1978 dice: “El empleador debe pagar a sus
empleados intereses sobre las cesantias que tengan acumuladas a 31 de diciembre, a una tasa del

12% anual”.

Vacaciones: Decreto 1045 de 1978 dice: “ Son el descanso de quince dias habiles al que
tiene derecho el empleado después de haber laborado durante un afio en la respectiva entidad,
teniendo en cuenta que cuando se trabaja de lunes a viernes, los dias sabados no se cuentan como

habiles para el disfrute”.

Prima de Vacaciones: Decreto 1045 de 1978 dice: “Auxilio econdmico que percibe el
empleado, por valor de quince dias de salario, con el fin de que disponga de mas recursos para

disfrutar de su periodo de descanso”.

Prima de Servicios: Decreto 1045 de 1978 dice: “Se reconoce anualmente, en los
primeros quince (15) dias del mes de julio de cada afio y es equivalente a 15 dias de

remuneracion de acuerdo con los factores salariales”.

Prima de Navidad: Decreto 1045 de 1978 dice: “ Es una prestacion social que consiste en
el pago que realiza el empleador al trabajador en la primera quincena del mes de diciembre

equivalente a un mes del salario con corte a treinta de noviembre de cada afio”.

Bonificacion por Recreacion: Decreto 1045 de 1978 dice: “Se reconoce a los empleados
publicos por cada periodo de vacaciones, correspondiente a dos (2) dias de la asignacion basica
mensual que les corresponda en el momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo

vacacional. Asi mismo, se reconoce cuando se compensen las vacaciones en dinero”.
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Bonificacion por Servicios: Se reconoce a los empleados publicos cada que cumpla (1) un

afio continuo de labor.

Acreedores: CYTA.COM dice: “Valor de las obligaciones adquiridas por el ente publico,
en cumplimiento de su funcion administrativa o cometido estatal, por concepto de descuentos de

noémina, servicios, aportes y otras obligaciones”.

3.1.4 Marco legal

Decreto 1042 de 1978, expedido por el Presidente de la Republica, Alfonso Lopez
Michelsen, el Ministro de Trabajo y Seguridad Social Juan Gonzalo Restrepo L.y el Jefe del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Saturia Esguerra Portocarrero.

Decreto 1950 de 1973, expedido por el Presidente de la RepUblica Misael Pastrana
Borrero y el Jefe del Departamento Administrativo del Servicio Civil Carmenza Arana De
Ramirez.

Decreto 1680 de 1991, expedido por Cesar Gaviria y el Jefe del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica Fabio Villegas Ramirez.

Decreto 713 de 1999, Andrés Pastrana Arango, el Director del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica Juan Hernandez Celis, el Director del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica Mauricio Zuluaga Ruiz.

Decreto 1045 de 1978, expedido por el Presidente de la Republica, Alfonso Lépez
Michelsen, el Ministro de Trabajo y Seguridad Social Juan Gonzalo Restrepo L. y el Jefe del

Departamento Administrativo del Servicio Civil Saturia Esguerra Portocarrero
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3.2 Desarrollo y logro de objetivos

(Este documento se encuentra inmerso dentro del sistema de Gestién de Calidad Gestion

positiva y por lo tanto fue elaborado y archivado en el mismo)

3.2.1 Procedimiento de Registro Contable de Salarios y Prestaciones Sociales

AR-P-00xx Procedimiento de Registro Contable de Salarios y Prestaciones Sociales Codigo: AR-P-00xx

PROCEDIMIENTO Versién: 001
Administracion de Rentas - AR Fecha: 31-08-2015
Relaciones Tipo Relacion
SECRETARIA DE HACIENDA Directa
OFICINA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL Directa

GENERALIDADES

Establecer las actividades a ejecutar para la cancelacion oportuna de los Salarios y
Prestaciones Sociales a los servidores publicos, asi como las Liquidaciones de
Objetivo Prestaciones Sociales, los Acreedores y la Seguridad Social del Municipio de Envigado
de acuerdo a los reportes e interfaces de ndmina suministradas por la Oficina de
Talento Humano y Desarrollo Organizacional.

El procedimiento inicia con la revision del reporte quincenal de la liquidacion de la
némina presentado por la oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional asi
como las Liquidaciones de Prestaciones Sociales, informacién que debe estar acorde
con las novedades presentadas en el sistema de USRH en cumplimiento al PGCP y
Alcance termina con la generacion de los PMDC para ser llevados a la Tesoreria y dar inicio al
proceso de pago.

Para este procedimiento se realizaran aproximadamente 6 instructivos y los formatos
que sean requeridos, los cuales ayudardn a una mejor comprension del
procedimiento.

Jefe Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional.
Responsables Secretario de Hacienda

Director de Presupuesto y Finanzas Publicas

Director Financiero y Contable

TERMINOS Y DEFINICIONES
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Términos y Definiciones

Procedimiento: Lo conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades
determinadas secuencialmente en relacién con los responsables de la ejecucion, que
deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracién y el flujo de
documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de némina, cobro de cuentas por
servicios prestados, compra y suministro de materiales, entre otras.

Nomina: Una NOmina es el registro financiero que una empresa realiza sobre los
salarios de sus empleados, en ella se encuentran detalladas las asignaciones,
deducciones y retenciones de caracter legal y contractual que percibe el trabajador en
su salario, y que corresponden a un periodo de tiempo determinado.

Seguridad Social: El Sistema de Seguridad Social Integral vigente en Colombia, fue
instituido por la Ley 100 de 1993y relne de manera coordinada un conjunto de
entidades, normas y procedimientos a los cuales podran tener acceso las personas y
la comunidad con el fin principal de garantizar una calidad de vida que esté acorde
con la dignidad humana, haciendo parte del Sistema de Proteccion Social junto con
politicas, normas y procedimientos de proteccion laboral y asistencia social.

Prestaciones Sociales: Son un beneficio exclusivo para las personas que estan
vinculadas a una empresa mediante un contrato de trabajo, que el empleador debe
pagar a sus trabajadores adicionalmente al salario ordinario, para atender
necesidades o cubrir riesgos originados durante el desarrollo de su actividad laboral
entre las cuales se encuentran Cesantias, Intereses a las Cesantias, Vacaciones,
Prima de Vacaciones, Bonificaciones, Prima de Servicios, Prima de Navidad, entre
otras.

Provisiones: Una provision es una cuenta de pasivoy consiste en establecer vy
"guardar" una cantidad de recursos como un gasto para estar preparados por si
realmente se produjese el pago de una obligacion que la empresa ya ha contraido con
anterioridad.

Cesantias: Son una prestacidn social a cargo del empleador y a favor del trabajador
que corresponde en un mes de salario por cada afio de servicios prestados o
proporcionalmente al tiempo de servicio. Tiene como objetivo principal dar un auxilio
monetario cuando la persona termine su relacion laboral.

Intereses a las Cesantias: E|l empleador debe pagar a sus empleados intereses
sobre las cesantias que tenga acumuladas a 31 de diciembre, a una tasa del 12%
anual.

Vacaciones: Las vacaciones son el descanso de quince dias habiles al que tiene
derecho el empleado después de haber laborado durante un afio en la respectiva
entidad, teniendo en cuenta que cuando se trabaja de lunes a viernes, los dias
sabados no se cuentan como habiles para el disfrute.

Prima de vacaciones: Auxilio econémico que percibe el empleado, por valor de
quince dias de salario, con el fin de que disponga de mas recursos para disfrutar de
su periodo de descanso.

Prima de servicios: se reconoce anualmente, en los primeros quince (15) dias del
mes de julio de cada afio y es equivalente a 15 dias de remuneracién de acuerdo con
los factores salariales.

Prima de navidad: La Prima de Navidad es una prestacidén social que consiste en el
pago que realiza el empleador al servidor en la primera quincena del mes de
diciembre de la suma equivalente a un mes del salario que corresponda al cargo
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desempenado a treinta de noviembre de cada afio.

Bonificacion por recreacién: La bonificacion por recreacion se reconoce a los
empleados publicos por cada periodo de vacaciones, en cuantia equivale a dos (2)
dias de la asignacién basica mensual que les corresponda en el momento de iniciar el
disfrute del respectivo periodo vacacional. Asi mismo, se reconoce cuando se
compensen las vacaciones en dinero.

Bonificacion por servicios: La bonificacion por servicios se reconoce a los
empleados publicos cada que cumpla (1) un afio continuo de labor.

Acreedores: Valor de las obligaciones adquiridas por el ente publico, en
cumplimiento de su funcidn administrativa o cometido estatal, por concepto de
descuentos de ndmina, servicios, aportes y otras obligaciones.

POLITICAS DE OPERACION Y PUNTOS DE CONTROL

Politicas de Operacion

e El reporte de ndémina es enviado quincenalmente por la Oficina de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional a contabilidad cinco (5) dias antes del corte 15 y 30 respectivamente.

e Los pagos de nédmina se realizan quincenalmente los 15 y 30 de cada mes por transferencia electroénica.

e Los Acreedores de Ndmina correspondientes al FEMUE y SINTRAMUNE son enviados quincenalmente por
la Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional.

e Los Acreedores de NOomina tales como embargos, deducciones autorizadas por el empleado, cuentas por
cobrar por concepto de telefonia celular, Libranzas, entre otros, son enviados por la Oficina de Talento
Humano y Desarrollo Organizacional los Ultimos cinco (5) dias del mes.

e La Planilla Integrada de Autoliquidacidén de Aportes al SOI son enviadas por la Oficina de Talento Humano
y Desarrollo Organizacional los Gltimos cinco (5) dias del mes. La fecha limite de pago de los aportes
corresponden al primer dia habil del mes siguiente, de acuerdo a los dos Ultimos digitos del NIT de la
empresa.

e Los retiros definitivos de empleados se hace dentro de los primeros diez (10) dias de cada mes

e Las Provisiones de Prestaciones Sociales se contabilizan en forma mensual.

Puntos de Control

e Conciliaciones mensuales de las cuentas de ndomina entre Oficina de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional y contabilidad.

e Conciliacidén quincenal en Excel de la nédmina.
e  Conciliacion mensual en Excel de la seguridad social y acreedores.

e Relacion de interfaces generadas con su respectiva fecha y consecutivo en cuadro de Excel.
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FLUJOS DE TRABAJO Y ACTIVIDADES DEL PROCESO

N°. ACTIVIDAD (Descripcion)

Reporte de némina

Enviar el Reporte de némina por la Oficina de
Talento Humano y Desarrollo Organizacional
a contabilidad.

1 a.

Revision y verificacion de la néomina USRH.

a. Verificar la ndémina en el sistema de
FINANZAS PLUS en la opcion USRH.

b. Revisar en el sistema de FINANZAS PLUS en
la opcién USRH las cuentas de: salud,
pension, fondo del servidor publico, retencion
en la fuente, acreedores y otros descuentos.

c. Revisar en el sistema de FINANZAS PLUS en
2 la opcion USRH que :

e El tercero no esté en blanco.

e No exista destino 14%,05%, 0460%,
1110%.

e Sean rubro 21,23 y 24 , y cuentas
51,52y 55

e En la cuenta de acreedores todos los
terceros y terceros alternos sean
diferentes.

e Las cuentas 2425% suban con el NIT
de la entidad acreedora.

Conciliacion de la nomina en EXCEL.

Pasar del sistema de FINANZAS PLUS en la
opcion USRH a EXCEL la némina una por una.

3 a.

b. Conciliar la némina en un archivo de EXCEL
(conciliacion némina)

Presupuesto e interfaces

a. Verificar en el sistema de FINANZAS PLUS en
la opcion USRH que le hayan dado
presupuesto a las cinco (5) ndéminas.

RESPONSABLE TIEMPO

Profesional universitario
de la Oficina de Talento
Humano y Desarrollo
Organizacional

El 25 de cada mes

Primera Quincena =

Entre el 10y el 13 de

Profesional Universitario cada mes

Direccion Financiera y

Contable Segunda Quincena=

Entre el 25y el 28 de
cada mes

Primera Quincena =
Entre el 10y el 13 de

Profesional Universitario cada mes

Direccion Financiera y

Contable Segunda Quincena=

Entre el 25 y el 28 de
cada mes

Profesional Universitario

Direccion Financiera y Primera Quincena =
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N°. ACTIVIDAD (Descripcion)

b.

Quitar del chulo de VBC en el sistema de
FINANZAS PLUS en la opcion USRH y volverlo
a poner y ejecutar cada némina.

Quitar el chulo de verificacion contable en el
sistema de FINANZAS PLUS en la opcién
CMDP con el documento que salié en USRH y
guardar.

Cambiar el radicado en PMDC, borrar la
fecha, soporte y quien autoriza, guardar e
imprimir.

Volver a poner el chulo en CMDP con el
documento que salié en USRH y guardar.

Para firma de la Directora Financiera y Contable
Yy pago en tesoreria.

5 a.

Imprimir el PMDC en el sistema de FINANZAS
PLUS, llevar para revision y firma de la
directora financiera y contable, enviar por
BPMS vy llevar para tesoreria.

Reporte De Seguridad Social

6 a.

Recibir la plantilla SOI es decir el reporte de
la seguridad social que envia la Oficina de
Talento Humano y Desarrollo Organizacional
a Contabilidad.

Revision y verificacion de la seguridad social en

USRH.

a.

Verificar la seguridad social en FINANZAS
PLUS en la opcién USRH.

Revisar en FINANZAS PLUS en la opcidon
USRH las cuentas de salud, pension, riesgos
profesionales, caja de compensacion, SENA e
ICBF.

Conciliacion de la seguridad social en EXCEL.

Pasar de USRH a EXCEL la seguridad social

RESPONSABLE

Contable

Profesional Universitario

Direccion Financiera y
Contable

Profesional universitario
de la Oficina de Talento
Humano y Desarrollo
Organizacional

Profesional Universitario

Direccion Financiera y
Contable

Profesional Universitario

Direccién Financiera y
Contable

TIEMPO

Entre el 10y el 13 de
cada mes

Segunda Quincena=
Entre el 25 y el 28 de
cada mes

Primera Quincena =
Entre el 10 y el 13 de
cada mes

Segunda Quincena=
Entre el 25y el 28 de
cada mes

El 25 de cada mes

Entre el 25 y el 28 de
cada mes

Entre el 25y el 28 de
cada mes
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10

11

12

ACTIVIDAD (Descripcion)

b.

una por una.

Conciliar la seguridad social en un archivo de
EXCEL (conciliacion seguridad social)

Presupuesto y reporte en cuentas por pagar.

a.

Revisar cuando le dan presupuesto que le
hayan quitado el 4% que le corresponde a los
empleados en las cuentas
2425901,2425902,24259004 y 24259007, se
quita el chulo de VBC, se vuelve a poner, se
guarda y ejecuta.

Generar un reporte de la seguridad social en
cuentas por pagar y pasarlo a EXCEL.

Conciliar en EXCEL la seguridad social con la
planilla del SOI.

Realizar un PMAC-233 si hay incapacidades.

Imprimir la planilla de EXCEL y entregarla a
la directora financiera y contable para su
revision y firma.

Enviar por BPMS el radicado de la seguridad
social a Tesoreria.

Reporte de Acreedores

a.

Enviar a La Direccién Financiera y Contable la
relacion de acreedores de las deducciones de
los empleados con sus respectivos soportes.

Se genera reporte en cuentas por pagar y se
envia a tesoreria

a.

Generar un reporte de los acreedores 205 y
255 en cuentas por pagar y se pasa a EXCEL.

Conciliar en EXCEL el reporte con la relacién
enviada por la Oficina de Talento Humano y
Desarrollo Organizacional.

Realizar un PMAC si la Oficina de Talento
Humano y Desarrollo Organizacional envia
oficio con ajustes.

Imprimir la planilla de EXCEL y entregarla a
la directora financiera y contable para su
revision y firma.

Enviar por BPMS el
acreedores a Tesoreria.

radicado de los

RESPONSABLE

Profesional Universitario

Direccion Financiera y

Contable

Profesional universitario
de la Oficina de Talento
Humano y Desarrollo
Organizacional

TIEMPO

Entre el 25 y el 28 de
cada mes

El 25 de cada mes

Profesional Universitario

Direccion Financiera y

Contable

Profesional universitario

Entre el 25 y el 28 de
cada mes

Los 10 primeros dias
habiles de cada mes
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N°. ACTIVIDAD (Descripcién) RESPONSABLE TIEMPO
Resolucion de liquidacién definitiva de la Oficina de Talento

Humano y Desarrollo

a. Recibir de la Oficina de Talento Humano y Organizacional

Desarrollo Organizacional la resolucion de la
liquidacion definitiva y verificar que haya

subido a USRH por los mismos valores. . . .
Profesional Universitario

b. Revisar la resolucion y se realiza en CMDC los
ajustes necesarios para el cierre de las
cuentas. Direccion Financiera y

C. Quitar en USRH y poner el chulo de VBC, Contable
guardar y ejecutar.
d. Quitar el chulo de verificacién contable en el
sistema de Finanzas Plus en CMDP con el
documento que sale en USRH.
e. Organizar el radicado, fecha, soporte y
autoriza en el sistema de Finanzas Plus en
PMDC, guardar e imprimir.
f. Poner el chulo de verificacién contable en
CMDP en el sistema de Finanzas Plus.
g. Entregar a la directora financiera y contable
para su revision y firma.
h. Enviar por BPMS el radicado de Ilas
liquidaciones a Tesoreria.
DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
Documentos Referencia Descargar

\\mercurio\hacienda\DESPACHO HACIENDA\Compartida

Hacienda\DIRECCION FINANCIERA Y

Oficio 0600-20150811 Radicado N°116717

CONTABLE\OFICIOS\PDF\OFICIO 0600-20150811- RADICADO

116717.pdf
Documentos Transversales Descargar
Normatividad Descargar

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1467

Decreto N°.1042 de1978

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1466

Decreto N°.1045 de1978

Registros Descargar

Reportes auxiliares de ndomina.



file://mercurio/hacienda/DESPACHO%20HACIENDA/Compartida%20Hacienda/DIRECCION%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/OFICIOS/PDF/OFICIO%200600-20150811-%20RADICADO%20%20116717.pdf
file://mercurio/hacienda/DESPACHO%20HACIENDA/Compartida%20Hacienda/DIRECCION%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/OFICIOS/PDF/OFICIO%200600-20150811-%20RADICADO%20%20116717.pdf
file://mercurio/hacienda/DESPACHO%20HACIENDA/Compartida%20Hacienda/DIRECCION%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/OFICIOS/PDF/OFICIO%200600-20150811-%20RADICADO%20%20116717.pdf
file://mercurio/hacienda/DESPACHO%20HACIENDA/Compartida%20Hacienda/DIRECCION%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/OFICIOS/PDF/OFICIO%200600-20150811-%20RADICADO%20%20116717.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1467
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1466
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Documentos de pago de

Empleados

Funcionamiento Central PMDC 901, Inversion Central

PMDC 912, Funcionamiento

PMDC 251,

Inversion Salud PMDC 256, Jubilados PMDC 907 Y

Honorarios Concejales PMDC 908.

Documentos De Pago De Acreedores Empleados

Funcionamiento E Inversion Central,

Jubilados Y

Concejales PMDC 205 Y Empleados Funcionamiento E

Inversion Salud PMDC 255.

Interfaces De Nomina Generadas
Finanzas Plus NE, NH, N8, N9, NJ Y ON.

USRH De

Interfaces De Acreedores Generadas En USRH De

Finanzas Plus EA, S6, JA'Y HA.

Interfaces De Liquidaciones Generadas En USRH De

Finanzas Plus LD y NK.

Interfaces De Seguridad Social Generadas En USRH

De Finanzas Plus N1, Ni, S2, Z2 Y N4.

Interfaces De Provisiones Generadas En USRH De
Finanzas Plus PCEE, PICE, PVAE, PPVE y PPSE.

Conciliaciones.
Correos Electrénicos.

Oficios.

Crea

Yesika Correa Zapata

PRACTICANTE

Revisa

Angela Maria Franco

DIRECTORA FINANCIERA'Y
CONTABLE

Aprueba

Grupo Primario

SECRETARIA DE HACIENDA
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3.2.2 Instructivo para el registro de la némina

AR-I-XXX Instructivo Para la Registro de la Nomina Codigo: AR-I-XXX

INSTRUCTIVO Version: 002

Fecha: 31-10-2015

Administraciéon de Rentas - AR

Relaciones Tipo Relacién
Secretaria De Hacienda Directa
Oficina De Talento Humano Y Desarrollo Organizacional Directa

GENERALIDADES

Describir las actividades que se realizan para la revision y

_ aprobacion de la némina de los empleados de la administracion

Objetivo . : i
del Municipio de Envigado en aras de su cancelacién oportuna.

Jefe Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Director Financiero y Contable
Responsables

CONTENIDO

ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable Tiempo

Profesional
universitario

Recibir el reporte de novedades de ndmina que es Oficina de EI 10y 25 de

1 ‘enviada por la Oficina de Talento Humano vy Talento cada mes
Desarrollo Organizacional los 10 y 25 de cada mes. Humano y
Desarrollo

Organizacional



Cédigo: F-PI-038

INSTITUCIAN )
UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

DE ENVIGADD

Ciencia, educacion y desarcllo Péagina 33 de 94

ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable Tiempo

eaug  (nfrolidrd

.
5 Cenkal- LontonararenXt
I
MUNICIPIO DE ENVIGADO a ! 4
LuHOYOS? LIQUIDACION A NIVEL 1 2151016
geemeri PERIODO DEL 16 DE OCTUBRE AL 31 DE OCTUBRE DE 2015 20
Concepto NroEmp. __Unidades Devengados Deducidos Netos
SUELDO w0 67320 DIA 12273028400 72273028400
15 INCAPACIDAD 1 €70 DA 7.88.80000 788680000 /
0. GASTO DE INCAPACIDAD »  mooa 5036268 0 5036.26800
2 PERMISOS 1 400m 44365%00 aasu00 7
25 LICENGIA DE MATERNIDAD 1 15008 216050000 2,180,500 00 /
1 80 DI 1177.60000 1477.60000
1 1500 1.989,00000 1989.00000
21 22000 WOR 575808700 575608700
“ 7040 HOR 7.18433000 716433000
9 wmoom 25757300 425757300 ~
w60 HOR 951930700 951930700
1 10,000 3705100 3708100
15 ees HoR 170295200 170295200
0 425 HoR 7866300 864300 7
107 DESCANSOREMUNERADO(COMPEN 34 660 DA so7s897.00 507585700
122 RECARGO FEST TURNO 4(8 HNOCT) 5 1o0m 196973300 198073300
128 RECARGO FEST TURNO 2(4 HNOCT) s moom 215383000 215983000
129 RECARGOFESTTURNO I(HDIUR) 30 630 DA 816633100 816633100
140 PRAADE VACACIONES 1 2700 DA 3557820400 3657820400
142 PRIADE ANTIGUEDAD 3 100m 10522.166.00 1052216500
145 VACACIONES 1 3900 Om 5305644500 5308644500
178 BONIF ESPECIAL RECREACION ® 32008 412573400 412573400
SO7 ESTIMULO A LA TASA DE INTERES 45 480 CUO 16.906.244.00 16.996.244 00
511 BONFESPPORSERV.PRESTADOS 25 7500 DiA 6018100006 8018100000
51 COOPERATIVA CONFIAR w150 CUO 1350375.00
& COMFAMA 5 50 Cu0 169.089.00
310 FONDO SERVIDOR PUBLICO o 700 cUO 916228700
312 FONDO DE EMPLEADOS 18 1660 CUO 3826819900
313 FONDOS ADMINISTRATIVOS 4 4s0cu0 249750000
315 FONDO DE SISTENAS w200 CUO 20000000
342 BANCO POPULAR s 50 cuo 1680257300
354 CODPERATIVA FINANCIERA BELEN s 30 cuo. 75256200
382 SALUDCOOMEVAGDONTOL PREPAG 24 260 CUO 57005300
35 FUNERARIAOCHOA © 540000 40125000
38 BANCO DAVIVIENDA 2 s0cw 1470267600
289 VO COMCES ' 10 cuo 5294200
302 SALUDCOOMEVAMEDICNAPREPAG 38 410 CUO. 507513500
3% COOPERATIVACOOPSER ' 10 cuo 10933500
405 BANCOBOGOTA ® 180 cuo 524818300
406 BANCO GNB SUDAVERIS “ o cuo 16.404.867.00
am nanco RRvA a a0 cio an7in 10200
409 COMPARIA SURAMERICANA OE SEGU 2 20 cuo 155.604.00
412 BANCOAVVELAS n  20cu0 519030600
413 COOP DESARROLLOSOLDARIOLTD 1 10 cuo 4235600
419 OPTICAOPTOS. . 10 cuo 6675000
421 ACTIVOS Y FINANZAS S A 2 20 cvo 47161600
432 CREDIVALORES - CREDISERVICIOS 7 70 cuo 1268,693.00
433 CREDIPROGRESO ' 10 cuo 73968.00
48 FEDEAN ' 10 cvo 9645600
4 PREVERSA % 260 cw0 118.950,00

3421 43.0000007-201 51016
T100-2078/10/16 150934

: NE " i

IO

Primera
Quincena =
Entreel 10y

Verificar en el sistema de Finanzas Plus en la opcién = Profesional 6|d13 de
USRH los comprobantes de némina que subi¢ @ Universitario | cada mes
2 previamente la _Ofigina de Talento Humano vy Direccidon

Desarrollo Organizacional con los documentos NE, | Financieray

Segunda
NH, N8, N9, NJ, y ON. Contable >

Quincena=
Entreel 25y
el 28 de
cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable Tiempo

50 FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexién: 06:32:20 11-04-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usrh - ¢
Ed Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

&9 ] A + P2
TIntegracion con Nomina
Comprobante Némero Fecha Lapso | vB|vEC

[ = [NoM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO 348[16-10-2015 2015 10 v W &

[ [ [ B E

1 .- E‘j

Fechas [L6-10-2015 [31-10-2015 | Lapso [ocTusRE J M é ! Qg

Estado [ap  [APROBADO m @2 []é F’

Concepta Débito Crédito

111 omina Empleados - Sueldos de pe: 2,680,000.00 0.00 2

507 [[NCENTIVO TASA DE INTERES 460,745.00 0.00

112 cmina Empleados - Sueldos de pel 2,680,000.00 0.00

507 [[NCENTIVO TASA DE INTERES 181,751.00 0.00 |
Total 583, 329,083.00 583, 329,083.00

Cuenta [510101 Sueldos del personal

Cta Epro |[21123001200010110000005 2

EGRESOS ADMINSTRATIVOS

Tercero [10000680 MELO BURBANG LUIS EDUARDO

Tezc_Alt [10000620 MELO BURBANG LUIS EDUARDO

Destino T DIR DE ANALISIS ¥ Cen Inf [

T | Terminel [EvicRoo\AT TAD_Nou | Fecha Sist.[io-ia-z0is

Revisar en cada comprobante: Primera
e Que el tercero no esté en blanco. Quincena =

i destino 14%. 05% 0460% Entreel 10y
) (12;160020 exista destine ” > | Profesional el 13 de

Universitario cada mes
3 e Que la cuenta 14707305 en el tercero alterno

Direccion
suba con NIT 999 Financieray Segunda

e Que las cuentas 24259001, 24259002, Contable Quincena=
24259004, 24259007 suban con el NIT de la Entre el 25 y
entidad prestadora del servicio. el 28 de

Quitar el verificado VBC y volver a ponerlo. cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable Tiempo

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@EMV] Hora de Conexion: 06:32:20 11-04-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usrh -
B Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo  Ventanas Ayuda

S grd | @ 2 + 7

Integracién con Nomina

Comprobante Némero Fecha Lapso | vBPE| VBC

[F /= |wou EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO | adsfie-10-2015 poisio ® B A
[ [ [ [ [ Twerificado (s/m)
| | | [ o
[ ‘16—10—2015 |31—10—2015 Lapso |o::mBRE G ] @
Estado [ap  [APROBADO ﬁﬁ éﬁ é [:E_(;: IJ

Concepta Débito Crédito

\5111 INumina Empleados - Sueldos de p=1| 2,680,000.00\ o.ooj

‘5111 Iblm[rina Empleados - Sueldos de pE]l 1,043,000.00‘ 0.00

[s07 [rwcEwTIvO TASA DE INTERES [ 460,749.00] 0.00

\5111 |Nurrina Empleados - Sueldos de pa]l z,sao,ooo.oo\ 0.00

[s07 [rwcEsTIvo Tasa DE InTERES [ 181,751.00] 0.00 |
Total | 983,329, 083.00| 983,329, 083.00

Cuenta ‘510101 iSueldos del personal

Cta Ppto |21123001200010110000005 2

[EGRES0S ADMINSTRATIVOS

Tercero [10000620 MELO BURBANO LUIS EDUARDC

Terc_Alt [10000620 MELO BURBANO LUIS EDUARDG

Destino [1238 DIR DE ANALISIS ¥ Cen_Inf

Usuario [BLOFEZ Terminal [ENVIGADO\ALC_THD_NOM Fecha Sist.[19-10-2015

Primera
Quincena =
Entreel 10y
Profesional el 13 de
Dar click en ejecutar, repetir este proceso con cada @ Universitario cada mes
4 némina. Direccién
Financieray Segunda
Contable Quincena=
Entreel 25y
el 28 de
cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcion)

Responsable Tiempo

B Accion Edicion Consults Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

EE-EE TSR ST R NS SRS

Im—.qaecutar}n con Wémina

Comprobante | Womere | Fecha | Lapso |vEE|wvec|
[H & [vow EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO 348[16-10-2015 2015 [10 W W |-
i
el
Fechas [16-10-2015 [51-10-2015 Lapso [OCTUBRE ﬁ H é Qg
Estado lr |aproB2DO @2
Concepto | Débito | Crédito |
5111 [Womina Empleados - Sueldos de pes 2,680,000.00 0
5111 [Womina Empleades - Sueldos de pe: 1,043,000.00 0
507 [TNCENTTVO TASA DE INTERES 460,749.00 0.
5111 [Womina Empleados - Susldos d= pes 2,680,000-00 o
507 [TNCENTTVO TASA DE INTERES 181,751.00 0
Total 283,329,083.00 283,329,023,
Cuenca  |510101 Sueldos del perscmal
Cta Ppro [21123001200010110000005 [e2
[EGRESOS ADMINSTRATIVOS
Tercera [10000680 MELO BURBANG LUTS EDUARDO
Terc 21t [10000680 MELO BUREANG LUIS EDUARDO
Destino [1258 DIR DE ANALTSTS ¥ Cen Tnf [

Usnario [RLOPEZ Terminal [ENVIGADO\ALC_THD_NOM Fecha Sist.[19-10-2015

Corroborar si la nbmina si genero los documentos de
pago en PMDC 901, PMDC 912, PMDC 251, PMDC
256, PMDC 907, PMDC 908 en verificar documento.

FINANZAS Plus Version 65 [BGMESA@ENY] Hora de Conexién: 06:32:20 11-04-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usrh - 990]
Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda
B8 | BB 18| (>[N g2

Tntegracién con Nemina

c || wWimero | Fecha | Lapss |wBB|VEC|
WWWM 348([L6-10-2015 IWT ¥ oA
[ [ [ [ I~ [Veificar Documentd]
T | Fra
Fechas [16-10-2015 [31-10-2015 Lapso [oCTUBRE ﬁ ﬂ @ @
Hovado i ERCER0 &

Concepto Débito Ccrédito

[(111  omina Empleados - Susldos ae pe; 2,680,000.00 0.00 2

[111  [Nemine Erpleados - Sueldes de pes T,043,000.00 .00

[s07  [INCENTIVO TASA DE INTERES 260, 742,00 0.00

[Fi1  [fomina Empleades - sueldes a= pes 2,680, 000,00 .00

[s07 [rwcEnTIvO TASA DE INTERES 181,751.00 0.00 .
Total 983, 329,085.00 983,329, 083.00

Coenta  [p10101 [Feeldes asl personal

Cta Ppto [21123001200010110000005 3

[EGRES0S ADMINSTRATIVOS
Tercere [10000680 [uECo BURBANO LUIS EDUARDO
Texc_alt (10000680 Im:m BURBANO LUIS EDUARDO

Destino [1708 pTR DE awaLisis ¥ Cen_Int [

Usuazio frozzz Termina) [oyvIGADO\ALG_THD_NOH Fecha Sizt.[15-10-2015

Primera
Quincena =
Entreel 10y

Profesional el 13 de
Universitario = cada mes
Direccién
Financieray Segunda
Contable Quincena=
Entreel 25y
el 28 de
cada mes
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Dar

ACTIVIDAD (Descripcién)

) FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexi6n: 06:32:20 11-04-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usrh -

Responsable

B Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

&g D L

Lk

Docunentos Generados

Documento Tercero

Valor

[XET [ oisoosafs | GHTRA

TR -

o

L
LY

Documenco [NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO

vesuino 120y

[DIX DE ANALISLS ¥ ven_sus |

Total €81,584,837.00

L] -

Usuazio [BLOFEZ Terminal ENVIGADO\ALC_THD_NOM Fecha Sist.[13-10-2015

clcik en imprimir,

ejecutar

imprimir,imprimir a un archivo y aceptar.

) FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexi6n: 06:32:20 11-04-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usth - §

B Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

89| @ s . 7
Tlmprimirbién con Némina
Comprobante Nimero Fecha Lapso VBP| VBC

[ [e [vow mepizaos roncrovaHIzNzo |
[T
[T

swficio20spots [0 W R %
[ [ [ [CRrES
[ [ IR

Fechas [L6-10-2015 [51-10-2015 Lapso [oCTUERE
Estado [ap  [RPROBADO

0%g 4

Concepto Débito Crédito
507 INCENTIVO TASA DE INTERES 460,748.00 0.00
Cueaca  [p10101 [Suslaos el personal
s :

Tezcezo [10000680 [MELG BURBANG LUIS EDUARDO

Texc B1E 110000680

WELG BURBANG LUIS EDUARDO

Destin [izse PR DF AMALISIS ¥ Cea Zaf |

Usuazio [sLoPEZ Terminal ENVIGADO\ALC_THD_NOM Fecha Sist.[19-10-2015

Tiempo

Primera
Quincena =
Entreel 10y

el 13 de

cada mes

Profesional
Universitario
Direccion
Financieray
Contable

Segunda
Quincena=
Entreel 25y
el 28 de
cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable Tiempo
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Primera

. . . . ) Quincena =
Abrir el archivo en Excel, tambien abrir dos archivos Entre el 10 y

en Excel llamados “soportes de ndmina y conciliacion , 113 d

e . Profesional € e
de nébmina”, organizar en el orden de cuenta, nombre . o d

. Universitario cada mes
de la cuenta, NIT, nombre , destino, rubro, nombre
del rubro, concepto, descripcion del concepto, debito _Dlrec_C|on

y credito, copiar en el archivo “conciliacion de Financieray Segunda
nomina”. Contable Quincena=
Entreel 25y

el 28 de

cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable Tiempo

H - & D =X = © % 10 SOPORTES NOMINAS 2DA QUINCENA OCTUBRE-2015 - Excel ?®E - O X
IO INSERTAR  DISEFODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISSR | VISTA | NITROPROS Blanca Gladys Mess Aharez - Con... - Kl
() Diseito de pagina Regla V] Barra de formulas Q [‘5 @ B Nusvaventara B | 00 B B
b & organizartodo
15| Vistas personalizacas [ Lineas de cuadricula 4] Titulos Zoom 100%  Ampliar Flinmoviiar - Cambiar | Macros
seleccion B Inmovilizar ventanas~ -

Vistas de libra Mostrar Zoom Ventana Macos &

A2 M Jfe || 24.25.90.01 h

A B c D 3 F [ H 1 J K =

NOMBRE DESCRIPCION
CUENTA | NOMBRI NIT NOMBRI_| DESTING| RUBRO, CONCEPT? DEBITO || CREDITQ
= ' = © > ~|_rusro [~ ~|_coneeprd- = =

227(27.2008  Calculoactu3475461  SALAZAR MC0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 280.157
228272003 Calculoactu3472879  OSSA BUSTA D490 "21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 195.380
220/2.7.20.03  Calculo actu/32333910  GOMEZ DE A 0490 21043000400 Pensién de jub 5868 Pensiones 111164
230272008 Calculo actu32331715  MONTOYA /0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 610.280
231/27.2008  Calculo actu21722156  AGUIAR PRES0490 "21043000400 Pension de jub 5868 pensiones 143.167
23202.7.20.03  Caleulo actu/21718048  JOSEFINA 0490 21043000400 Pension de jub 5868 pensiones 222175
233272008 Calculo actu(21716385  CARDONA DI0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 120.147
234272008 Calculo actufB348474  MORALES HE0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 93.882
235272003 Calculo actu/83a7667  RINCON OSC0490 "21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 81684
236/2.7.20.03  Calculoactu/8344788  GIRALDO 0SI0490 21043000400 Pensién de jub 5868 Pensiones 47722
237/27.20.08  Calculo actu(8344363  MONTOYA C'0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 125.762
238272008 Calculo actu/8343185  MONTARO T0490 21043000400 Pension de jub 5868 pensiones 39.862
230/2.7.20.03  Caleulo actu/8241030  MOLINA QUID490 721043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 268.238
240(27.20.08  Calculo actu(3517390  MEJIA BEDOY0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 77.683
241272008 Calculo actu3345003  GIRALDO MAD490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 566381
242(27.2003  Calculo actu/2475484  HEREDIA AREDA90 "21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 57.828
24312.7.20.03  Calculo actu/22107349  LOAIZA DE M0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 222,175
244272008 Calculo actug21804908  BEDOYA VAND490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 165.624
245272008 Calculo actuf21723099  BUSTAMANT0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 242,581
246/2.7.20.03  Calculo actu/21718820  MARIN CARNDA90 721043000400 Pension de jub 5868 pensiones 280.157
247272003 Calculo actu(15455223  CALLE JOSE €0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 70.862
248272008 Calculo actu?15319301  LOAIZA PERE0490 21043000400 Pension de jub 5868 Pensiones 837.662

249272008 calculo actu1410292  JAIME CARDC490 21043000400 Pension de jub 5868 pensiones 6.738 - =]

BRI o i it v o [ o v o [RGHRE »

PROMEDIO: 19400 RECUENTO: 9

Insertar celdas copiadas del archivo anterior, y digitar
los valores que dicen en los comentarios de las
casillas en negro, y al final de la conciliacion
presupuesto-nomina- contabilidad y verificar que

guede en cero (0). Primera

I R Quincena =
g i o o B S Entreel 10y
Profesional el 13 de
Universitario cada mes
Direccién
Financieray Segunda
R N B B S . Contable Quincena=
= e Entreel 25y
el 28 de
cada mes

Entrar a FINANZAS PLUS en la opcion CMDP, limpiar| Profesional Primera _
9 con F7, digitar el documento de pago que se generd Universitario | Quincena =

Entre el 10
en USRH y F8. Direcciéon el 13 de Y
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ACTIVIDAD (Descripcién)

Responsable Tiempo

Financieray cada mes

Contable
Sowcads | My | Swr | Seeecén | L) Segunda
PLus Quincena=
Entreel 25y
el 28 de
cada mes
20
Alcaldia de Envigado
@ FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexion: 06:32:20 11-04-2015 - [Documento Cuenta por
B8 Accion Edicien Consulta Blogue Registro Campo Ventanas Ayuda
& % £ %
Documento [B fpox |
Niamero imﬂ‘ﬂ ‘Fa:ha [ Ejecucitn | |
Razlcacién 7‘ Fecha Radic li
rerouro \
Soporte | beta Tezce | |
::z:d:ambiu ¥ Pago Moneda Extranjer
Saldo
Saldo Mone
% Mensua: 1 # Cuu;as ’7 v Cuota Uniforme
=}
| =
Estado ’7 [~ Verifieo[ Verifico Contabilidad
Primera
Quincena =
Entreel 10y
Profesional el 13 de
Dar clic en verifico contabilidad para quitar el chulo y | Universitario cada mes
10 guardar Direccidn
FinanCieray Segunda
Contable Quincena=

Entreel 25y
el 28 de
cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcién)

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexién: 06:32:20 11-04-2015 - [Documento Cuenta por

B8 Accion Edicion Consulta Blogue Registro Campo  Ventanas Ayuda

[Ee ] el

3 B2

Doctumento Cuenta de Pago

Documento [o1 [s01  [NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO

Némero [20150032 Fecha [16-10-2015 | Ejecucién | |

Lapzo o1s |ic focTuERE

Radicacién | 342143 Fecha Radic |
D 1102 [DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

Tercero 1 oIz

Soporte 342143 Doto Terce [ | 20150032
Moneda o1 [pESos

Tasa Cambio 1.00 [ Pago Moneda Extranjer
Valor 681, <90 saldo | %00
Valor Moneda 681,584,837.00 " 5a1d0 Mone | 9.00
Interés mora 0000 ¢ Mensual # Cuotas  |* I Cuota Uniforme
Observacién |NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO [16-10-2015-31-10-2015] |
Estado [ ca[cancerane ~ [~ Werifico Cuntabilidaﬁ

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexién: 06:32:20 11-04-2015 - [Documento Cuenta pal

B Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

[l

L4 B2

[Guerdetamento Casnea e Pago

Documento [p1 [s01  [NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO

Nimero [z0150032 Fecha [16-10-2015 | Ejecueien | |
fopas po1s ‘_:- )OCIUBRE

Radicacién 342143 Fecha_Radic

e, 1102 [DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

Tercero 0 fouINz

Soporte [re2123 Deto Terce | | 20150032
e o1 [pESos

Tasa Cambio
Valor
Valor Moneda

Interés mora

9099 ¢ Mensual # Cuotas !

1.00 [~ Pago Moneda Extranie:

. Saldo 0.00
837.00  salde Mone 0-00]

[¢ Cuota Uniforme

Observacién

Estado

Entrar a FINANZAS PLUS en la opcién PMDC, limpiar
con F7, digitar el documento de pago que se genero

11 en USRH y F8.

NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO [16-10-2015-31-10-2015] J

ca [CANCELADO v

=

[~ Werifico Contabilidad

Responsable

Profesional
Universitario

Tiempo

Primera
Quincena =
Entreel 10y

el 13 de

cada mes

Direccion

Financieray
Contable

Segunda
Quincena=
Entreel 25y
el 28 de
cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable Tiempo
vt Version 6.5 (BGMESADENY] Hora e Conexion: 063220 11-04-2015 - [MENU PRINCIPAL]
(5]
foocade | Auds | Swr | Seecsin (NN @)
PrLus
Alcaldia ' Envigado
FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexién: 06:32:20 11-04-2015 - [Cuenta por Pagar - pmdc - 797]
[ Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda
k] A e
Documento [0 [501 [ FDE;DE‘ ccccccc —
Fe:h:d"e Dﬁan‘j\:aclc\n }7
]
[
Deto Fuente | T I
—~] CuentaTercero [
Deto Clasiicador | I
ot :7 Pago Moneda E straniera
Saldo Moneda |
#Cuotas [ ¥ Cuntas Uiformes.
Primera
Quincena =
Cambiar el radicado, borrar la fecha, digitar el tipo de _ Entﬁgl le y
soporte que trae (planilla, cupén de pago, entre otros) Prpfespngl ed €
y cambiar en autoriza por el director financiero y Universitario | cada mes
12 contable e imprimir y llevar para la revision y firma de'  Direccidn
la direccion financiera y contable. Financieray Segunda
Ingresar nuevamente a CMDP consultar el documento.  Contable Quincena=
y darle verificd contabilidad. Entre el 25 y
el 28 de

cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable Tiempo

FINANZAS Plus Version 6.5 [ANFRANCO@ENV] Hora de Conexion: 07:28:08 11-06-2015 - [Documento Cuenta por Pagar - cmdp]
Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda
LT ST TR RSN 1 R

=

Cuenta de Pago

Documento oL ] [s01 " [NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO

Nimero 20150032 recna [16-10-2015 | Ejecucién | |

Lapso 2015 [i0  [ocTUBRE

Radicacién | 342143 Fecha Ragic [
Divisién 1102 IDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

Tercero 1 INOMIMA

Soporte 342143 Dcto_Terce |—|m
Tarrerh 01 [PESOS

Tasa Cambio 1.00 [~ Pago Moneda Extranjer
Valor 681,584,837.00 54140 0.00
B . €81,564,837-00 gatao mone | _ .00
Interés mora -0000 ¢ mensual # cuotas |t [V Cuota Uniforme
Observacién | NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO [16-10-2015-31-10-2015] =
Estado [ ca[cancerano [ Virlbico 7| Verifico Contabilidad

FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexién: 06:32:20 11-04-2015 - [Cuenta por Pagar - pmdc - 797
B Accion Edicion Consuta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

BHEBH | QB 48[4 b |y |p?

Guardar
Documento Cuenta de Pago
Documento [01  [901  NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO
Numero [20150032 Fecha [1510.2015 Doto Ejecucién
Lepsa [075 10 [OCTUBRE Fondo [T [FONDQ COMUN
Fradicaciin Hz143 FechadeRadicacién [
Divisign [1702 [DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
Destino Origen T <§
%
Tercern [i NN,
Ciudad [05266 [ENVIGADD

Soporte [ NOVEDADES NOMINA _[342143

|
Deto Tercera [ amsomz DeloFuente [

Forma Pag [ qllF -] CuentaTercero |
Sclieita [CaMCO1 [GABRIEL ALONSO CAMPUZAND CADAVID
Autoiza [FRACTT [ANGELS MAFIA FRANCD CARDONA
Moreda [57  JFESOS Deto Clasiicadar |
Tasa Cambio 700 I Pago Moneda Extraniera
Walor 551,584, 937.00 Saldo 0.00
ValorMoneda [ G@isadgaron  SaldoMoneds 0.00
Interes Mora 00000 Mensual i

Observacion [NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO [16.

Estado [o2 [CANCELADD Verica [ e o i)

e osen Apeds
B0 Wx #Y 9

— MUNICIPIO DE ENVIGADO Pagina 0
Nit. 90907106-5
SECRETARIA DE MACIENDA MUNICIPAL .
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DOCUMENTO DE PAGO NRO. 501 - 20150032

5 | Pagrn i1 ?

e

Tow wmsn

e s e

Yo

| o & pacan 681,684,837 SLISCIENTOS OCHENTA Y UN IILLONES QUINNTOS OCHENTA Y
o 0 CUATRO i OCHOCRNTOS TREWTA Y SITE PES0S WCTE
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REGISTROS

Registros

Documento de pago PMDC 901, PMDC
912, PMDC 251, PMDC 256, PMDC 907,
PMDC 908.

Reporte de ndmina enviado por la Oficina
de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional a contabilidad.

Documentos de Referencia

Manual de Procedimiento Contable

PGCP

AR-P-002 Procedimiento para la ejecucion
de egresos

Crea Revisa

Angela Maria Franco Cardona

DIRECTORA FINANCIERA Y
CONTABLE

Yesika Correa Zapata

PRACTICANTE

descargar

Descargar
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/con

nect/15060cdf-d693-459d-8675-
007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+200
7.14+a+30-06-
2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=150
60cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2

\\Mercurio\HACIENDA\DESPACHO
HACIENDA\Compatrtida
Hacienda\DIRECCION
CONTABLE\CALIDAD

FINANCIERA Y

Aprueba

Grupo Primario
SECRETARIA DE HACIENDA



http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
file://Mercurio/HACIENDA/DESPACHO%20HACIENDA/Compartida%20Hacienda/DIRECCION%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/CALIDAD
file://Mercurio/HACIENDA/DESPACHO%20HACIENDA/Compartida%20Hacienda/DIRECCION%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/CALIDAD
file://Mercurio/HACIENDA/DESPACHO%20HACIENDA/Compartida%20Hacienda/DIRECCION%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/CALIDAD
file://Mercurio/HACIENDA/DESPACHO%20HACIENDA/Compartida%20Hacienda/DIRECCION%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/CALIDAD
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3.2.3 Instructivo para el registro de la seguridad social

AR-1-XXX Instructivo Para el Registro De la Seguridad Social ©09190: AR-I-XXX

INSTRUCTIVO Version: 002
Administracion de Rentas - AR Fecha: 31-10-2015
Relaciones Tipo Relacion
Secretaria De Hacienda Directa
Oficina De Talento Humano Y Desarrollo Organizacional Directa

GENERALIDADES

Describir las actividades que se realizan para la revision y
aprobacion de la seguridad social en aras de su cancelacion

Objetivo

oportuna.

Jefe Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional
Responsables Director Financiero y Contable
CONTENIDO

ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable | Tiempo

Recibir las planillas del SOl (planilla integrada Profesional
autoliquidacion  aportes) correspondiente  a las = yniversitario
deducciones de ndmina realizada a los empleados que Oficina de El 25 de
es enviada por la Oficina de Talento Humano y Talento Humano & cada mes
Desarrollo  Organizacional cinco (5) dias antes de Y Desarrollo
finalizar el mes a contabilidad. Organizacional
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ACTIVIDAD (Descripcién)

NI- 128 ©3 . (ol - el
A 310 gre
- 225 2 gm,. wklm'n:-::
{ PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES |
SOJ SOPORTE PARA PAGO C24a aso“mlll Jls !Ih
20-2015/10/26 143385

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION NIT NUMERO DE IDENTIFICACION: 800907105
NOMBRE O RAZON SOCIAL MUNICIPIO DE ENVIGADK

CIUDADMUNICIPIO. ENVIGADO DEPARTAMENTO ANTIOQUIA
DIRECCION CRA 43 NO 38 SUR 35 TELEFONO: 3394000

TIPO APORTANTE AMAS DE 200 COTIZANTES

TIPO EMPRESA

SENT. UNIV. PUBLICAS REGIMEN CLASE APORTANTE:

PUBLICA ACTIVIDAD ECONOMICA: ACT. ADMINISTRACION PUBLICA
3

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA} N
DATOS GENERALES DE LA PLANILLA 25
NOMERO PLANILLA 7622497464 T1PO DE PLANILLA E£MPLEADOS
PERIODO COTIZACION MES: oclubre PERICDO COTIZACION MES:  roviemore
OTROS SUBSISTEMAS: ARO: 2015 SALUD: ARo: 215
DIAS DE MORA: o
ESTADO. GUARDAOA
[ _LIQUIDACION GENERAL il
DL 1S4 COTZANTESTOTAL POR PAGAR|
=S o SPENMON i
ADMINISTRADORA . T |
NT | 600160 NOVBRE = im0
00226739 | 230201 430201 PROTECGION (NG+PROTEC.) 783 S 106970000 5/
| 90033600¢ | 2514 2514 COLPENSIONES = | e s245751 egaw/
800227940 | 231001 _231001.COLFONDOS I 63 359000007 /
600224608 | 230301 _230301-PORVENIR _ X v e e 1]} 5 85,460 004
__ SUBTOTAL:_ Brme ot = 784 s4sa081600 7 e | nlft
_sAlwD
ADMINISTRADORK
Wi co080 | — Nowe | i |
30009783 23 EPSI23.CRUZBLANCASA 3 L Y A | s 32390 100/
805001157 EPS01ESOS. 4 5236500
805000427 | S T | 590249500
800250118 | 512654.00
900804350 i s278.400
‘800088702 01 $ 167.768.000
900156264 ) UEVAEPS _ & a2 531008700
800251440 | EPSO0S EPSUOSSANTASSA. || | = 23 § 12231.500
800140949 EPS003 _EPSO03-CAFESALUD i — 13 56495 a0
#00130007 | EPSOl2EPSIC2 SALUD TOTAL - Srimiad
SUBTOTAL: Fr=v = | § 337 425900
e CAJA DE COMPENSACION
= ADMINISTRADORA
N | coniao NOMBRE _ =
90600841 | CCFo4 _CCFO4-CCF OE ANTIOOUA - s 108,609 500
- SUBTOTAL: » T8 $108.608.900
e = RIESGOS PROFESIONALES
= ADMINISTRADORA
NT | c6DIGO NOMBRE |
ao0zssiT | 1428 4 25SURATEPAGRIGOA N B VY
~ SUBTOTAL: = 786 5 35.279.400¢
OTROS PARAFISCALES
= ADMINISTRADORA
T cooico | NOMBRE
890909034 | PASENA PASENASENA TR = 786 $ 13574700/
Nota: Este y
PAGINA 1 DE2

20181022230 PM USUARIO: 501 - 43869615

Verificar en el sistema de Finanzas Plus en la opcion

USRH los comprobantes de la seguridad social que

subié previamente la Oficina de Talento Humano y

Desarrollo Organizacional con los documentos N1, NI,
2 32,72 yN4.

Se corrobora que la suma de las dos centrales sea igual
a la cuenta 24259001 salud y 24259002 pensién, igual
para las dos de salud.

Responsable

Profesional

Tiempo

Universitario Entre el

Direccion
Financieray
Contable

25 vy el
28 de
cada
mes
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B8 FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENV] Hora de Conexién: 06:31:25 10-27-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usrh -
B8 Accion Edicien Consuta Bloque Registre Campo Ventanas Ayuda

CE-E=E TR SIS A SRS

Integracién con Némina

[ | Wimerc | Fecha | Tapso |veB|vBc|

m N1 \SEG . SOCIAL/EMPLEA FUNCIONAM. 325(22-10-2015 [2015 10 I fv & —

| ror &

] " .

Fechas [01-10-2015 [31-10-2015 | Lapso [oCTUBRE —ﬁ M

Estado [ac  [ACTIVO. é&

Ce = | Débito Crédito

1503 |[RPORTE FUTURO EPS 80,200.00 0.00 =

352 aportes seq. Social en Salud-Empl 89,100.00 0.00

327 fAportes Para Salud 1898,300.00 0.00

s02 [APORTE FUTURO AFP Y SCLIDARIDAD 60,200.00 0.00

1502 [APORTE FUTURC AFP Y SOLIDARIDAD 104,600.00 0.00 .
Total 714,148,300.00 714,148,300.00

Cuenca  |24252004 [EPS - Bporce Perioda Siguiente

Cta Ppto

Tercero [s00088702 [EPS ¥ MEDICINA PREPAGADA SURBMERICRENA S.A

Terc Alt (800088702 [EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURAMERICENA S.A

Destino [047s OFICINA DE CONTROI Cen_Inf |

Usuazio [sLoPEZ Terminal [ENVIGADO\ALC_THD_NOM Fecha Sist.[p7-10-2015

Abrir un archivo en Excel “soporte seguridad social
noémina” y pasar la seguridad social de USRH organizar
por descripcion, tercero, descripcion tercero, destino,
rubro, descripcion rubro, concepto, descripcion
concepto, débito y crédito.

Copiar en otro archivo en Excel “conciliacion seguridad
social nomina” y verificar que quede en cero (0).

= a0 waE X

B v v cemonessan

Profesional

Universitario Entre el

s - o o u s «
g - : —_—. s - : - )5 el
7 185 @ 45C0AUS indust 4 ind hos: |MINESTERIO DE EDUCATET 15 pone 1 L 381500 - -7
10 B s non s T : = 3 ‘.u ] DlreCCIon
. = o T — o s Erees 3 d

Financiera y cada
Contable
mes

105 Agares & escosius Indust &
717 Agares & eacusias indust &

4w 3000

i

O ERENCHA 1

0 TR
(0 il
80 714, ME 000
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Revisar que el presupuesto que le dieron sea menor
gue el valor de USRH ya que se le resta el 4% que les
corresponde a los empleados de pensiéon y salud, es
decir las cuentas 24259001, 24259002, 24259004,
24259007 en cada comprobante.

Quitar el verificado VBC, volver a ponerlo y ejecutar.

5] FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexin: 15:22:57 10-28-2015 - (Integracion con Recursos Humanos - usth -
Accion Edicion Consulta Blogue Registo Campo Ventanas Ayuda
& g7 | B L4 & L

Integracién con Némina

Comprobante Nimero Fecha Lapso | vBe| vBC

[T or  [sec.5oCIAL mePLEADOS INVERSION 128[22-10-2015 2015 10 v ¢ 3

[ [Vezrificado (s/M)

[ I

Fechas [02-10-2015 [51-10-2015 Lapso [0CTUSRE 8 | Qg

Estade pe  [ACTIVO. m é} é []é r‘
€rédi

Concepto Débito to

[Bs2  [portes Seg. Social en Salud-Emp] 436,00.00 0.00 ~
e _
eor s oo wr ¥ oL Profesional
[Es02  [porces a Fondos Pensiomales - G 1,078,800.00 0.00 . . B
5502 [pportes a Fondos Pensionales - Gt 3,076,600.00 0.00 | U n Ive r'SIta rlo E ntre el
Total 357,010,100.00 357,010,100.00
4 Cuenta  [24259001 Puence 85 - -, 2 5 y el
o e Direccion
28 de

Tercera [s00088702 [EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURANERICANA 5.3 Fi na nci era y

Tere A1t [300088702 [EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA S.A

Destina [1510 [DIRECCION DE ECOS! Cen_Inf ‘ Co nta b I e

Usuazic |[ELOPEZ Texminal [ENVIGRDO\ALC THD NOM Fecha Sist. ‘2“—10—2915

cada
mes

FINANZAS Plus Version 65 [YCORREA@ENV] Hora de Conexién: 15:22:57 10-28-2015 - [[ntegracion con Recursos Humanos - usth -'
[ Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

&g | @ hd P2
Tntelfjecutzn con Nemina
Comprobante Némero Fecha Lapso | vBE| VBC

o1 T  [SEG.SOCIAL EMPLEADOS INVERSION 128 [22-10-2015 2015 [10 TR N
rr s
N

Fechas [01-10-2015 [51-10-2015 | Lapsa [OCTUERE & l

— g w2

Concepto Débito Crédito

[z52 [portes Seg. Social en Salud Empl 296,800.00 0.00 4|

[f712  [omina ae Dllo Comsnivario v Bier 741, 60000 0.00

[foz [RFORTE FUTURO AFP ¥ SOLIDARIDAD 18,800.00 .00

[f502  [ppoztes a Fondos Pensionales - Gt 1,078,800.00 0.00

[f02  [rportes a Tondos Pensionales - & 5,076, 600.00 5.00 .|

Total 357,010,100.00 357,010,100.00

Cuenta |24252001 [Puente EPS

Cta Epto [

Tercero [p00028702 [EPS ¥ MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA 5.2

Terc A1t [s00088702 [EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA S.3

Destino [1510 [PIREGCTON DE EGOS] Cen Inf ‘ ‘

Usuario [BLOPEZ Terminal [FNVIGADONALC_THD_NOM Fecha Sist.[27-10-2015

Entrar a Finanzas Plus en cuentas por pagar, reportes, | Profesional
relacion diaria CXP y dar clic. Universitario  Entre el
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Direccién | 2> ydel
. Financiera y 28d N
INANZAS = Cada
G Contable es

Alcaldia de Envigado

MUNICIPIO DE ENVIGADO

 — L _.]ﬂ
) FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESABENV] Hor con: 11:0208 10-29-2015 _ |
B Vertans
TS B S Soucan [ B || Do il
e | o |_sw | el W |
FINANZAS
GREENHORIZON
o
s x5 Uit
Do R 15 o SAS,
Alcaldia de Envigado
MNP 0F ENIGADD
|
L | of
(5} 110208 10-29-2015 .|
B Ve
Towmde | Avuda Sor Seecsén [~ @[ | & Ooor Bancos ﬂ
—_—— e = Prasupuasto
3 Cuentas por Pager
 Corvts PO
@ Rdccen o Cre PRAC
S Cococnesdo Conttos g MICC
FiNaNzAs B e s
/1:\ 40 Document de st - PHAC
GREENHORIZON mCob e s
e
t-uwowybmﬂum FPCRE.
T
-
Finanzas Plus Verson 65  Contabidad
oo soriio 3915 o o A o Ao
Uiiais

Alcaldia de Envigado

MUNCIPIO DE ENVIGADO.
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Imprimir]

Relacién Diaria Cucntas por Bagar

Cédigo;

Fi

Descripcién

1 pmwICIPIO DE ENVIGADO -
| g
Reporte Resumen por Documento j
Titulo RELACION DIARIA DE CUENTAS FOR PAGAR

Tipo Docum. |57 |PEG-SOCIAL EMPL INVER SALDU

Tercero i [f* Tonos **

Fechas b1-10-2015 | [31-10-2015 | [

Tipo Mvto. |® [f+* ToDOS **x

Desde Cuenta ‘”" INICTAL ***

Hasta Cuenta | “'** FINAL *#*

pa o T  liio Exitico

nancieray
Contable

ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable | Tiempo
a ui::::s Plus Version 65 [YCORREABENVI Hora de Conexién: 15:22:57 10-28-2015 - [MENG PRINCIPAL]
Aomcade | hwds | sor | Seecotn T @) =
Prus
" r
Digitar 01 (Municipio de Envigado), reporte (resumen por
documento), titulo (relaciébn diaria de cuentas por
apagar), tipo de documento (210, 219, 254, 257, 205),
fechas desde el primer dia del mes hasta el ultimo dia
del mes, estado activo (ac) e imprimir, ejecutar informe,
generar a archivo, texto, aceptar y se guarda en pago de
seguridad social.
Profesional
BB FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESAENV] Hora de Conexign: 110208 10-29-2015 - [Relacién Diaria de Cuentas por Pagar - prep - L541] Un|vers|ta r|o Entre el
B Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda 25 |
6 s AdEhLL Direccién ye

28 de

cada
mes
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Contpueidn e Pigion 06 | o | 2]
Tmprimir. TRVDALS . BOTTRTE 1125 AN
Corres... ‘Repone: PRCPAD_G
G — -
‘Generar 8 Archivo » POF 01-10-2015 Hasta 31-10-2015
o ies [( DS et i e P — -
Documento 367 SEG SOCIAL EMPL WvE g
Postscript
[ swsorsd o | P - ™ we aemmesea
-3
XML
s
o
B m—— - o . 0300000 ae
e
Saato
oo G e weesr s o o o areso000 oe
vy
s,
SHRo
s g s www wes o oo ™ ——
e
E
ouos fomose . mwwsimieasis  awwese  sevseese e ™ ™ se500000 ac
-
goa
oo
e oS wwesmin  mwse s - o o —
oose
wossier  Bmmow  mwesemmams s camess " o o -
-
=
g
o
sooworrss S0 e mies e e - o o e
osoosii  CAAGE  aewowemieces e 2imeseei “w o G zwesm e
iy
faman
e T e miemis e eI [ ™ wn e s
e,
b
o s mwommisams  wwz s o o ™ ssarn se
I
o
N Vota revin Retacién Daria Cumas por Pager
p———
B30 Bx (@ [E0E el |2
e
e e cr0.0
LIRS —— -y

RELACION DIARA CE CUBNTAS FOR PAGAR

Tarcers MeDoc Fecha  DacTweew  vr e v Ae . Cargon i Deduccen Ve

Documerts: 257 526 SOTAL TUPL NVER SALDU

sososre  ers Do 2w o samas0s0 o000 000 0% 4943000 ne
VeDima.

oz sowone o 2nioaes  doisovse seres0t0 000 3 os0 362000 ac

oozmoie  OTOAD o 1008 20w P 000 000 om0 4144000 ac

moreces  wueva o aoams oo sez2000 o000

D0Z2e008  TONCODE 21014 22102018 201501 w0000 000
ENGNE:

sz coconpos  tsos 2teams  20tses 3802000 [

sozsers  stoumose  mreons2ztoams om0 o000 000

s st D@ 0 2R mmase o000
ssosotess  casae Wicores 210208 20150t 218850000 000

oo NETTUO  jusows2ioams oo rearts0s0 000 o0 020 184112050 ne

messmane  rowco Doz 20w Ry o000 oo om0 302100 0c
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{5l Vista Previa Relacion Diaria Cuentas por Pagar

Auchyo\suazar Aoda

Bl Guarda

o g N e e o]

Guardaren: PAGOSEGURDADSOCAL  »| & @ cf BB~ ENVIGADG . Z5-0CT-2015 1125 Al
= Reporie: PRCFRD_G

Nombre Fecha dem Pag 1De 2

CUENTAS POR PACAR

5 asia 31102015

SEGURIDAD SOCIAL FUNCIONAMIENTO SALUD 257 JUNIO 1507/2015
SEGURIDAD SOCIAL FUNCIONAMIENTO SALUD 257 MARZO 07/04/2015
SEGURIDAD SOCIAL FUNCIONAMIENTO SALUD 257 MAYO  29/05/2015 Vi Ajte Vi_Cargos Vi Deduccion Ve et Eat
SEGURIDAD SOCIAL INVERSION CENTRAL 219 SEPT 30/09/2015 3 |

SEGURIDAD SOCIAL IVERSION SALUD 257 SEPT 29/09/2015 ~

Mombre:  [SEGURIDAD SOCIAL IVERSION SALUD 257 0CT| ="H & oo 0.00 000 5.479.400.00 ac
Tipo, [oremm =] Canoslar
oo

000 000 000 56360000 ac

800250118 ENTDAD 20150137 22102015 20150137 41240000 000 000 000 414,400.00 ac

00156264 NUEVA 20150145 22102015 20150145 562200.00 000 000 000 56220000 ac

800224808  FONDO DE 20150134 22102015 20150134 563600.00 000 000 000 56360000 ac

B007340  COLFONDOS 20150138 22-10-2015 20150138 389800.00 000 000 000 35380000 ac

B0255161  SEGURODE 20150138 22102015 20150138 478900.00 000 000 000 47890000 ac

Beosesnas  SEMA 20150142 22402015 20150142 27350000 000 0.0 000 27350000 ac
89030041  CAJADE 20150140 22102015 2ms01a0 2,138,500.00 000 (1] 000 218850000 ac

899565738 MSTITUTO 20150144 22102015 20150184 1,541,100.00 000 000 000 1,5641,100.00 ac

Bo%azas  FONDO 20150132 22402015 20150132 249601.00 000 0.0 000 34850100 ac

Abrir el documento guardado anteriormente en pago de
seguridad social, pasar a Windows (ANSI), siguiente,
siguiente, finalizar.

2o ’ =)
[+ Equpo » WDDOWSIC) » s + 1 PROCESODENOMNA » PAGOSEGUFDAD SOCHL » % 0_p

Oz v Nuecapea

Profesional
Universitario Entre el

= | SEGURDAD SOCIAL NERSION SALUD 5T OCT
.' :Gmr | 110 REPORTE PARA PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL OCTUBRE 205 CENTRAL 2 5 e |
7 = 10 REPORTE PARA PAGO DE SEGUFIDAD SOCIAL OCTUBRE-211S SMUD - -7 y
fomenes __ SEGURIDAD SOCIAL FUNCIONAMIENTO CENTRAL 205 OCT DI recclon
‘ M St [ SEGURDAD SOCIAL FUNCIONAMENTO CENTRAL 219 OCT - - 2 8 d e
d . SEGURIDAD SOCIAL FUNCIONAMIENTO CENTRAL 210 OCT Fl na nC|era y
e 9 REPORTE PARA PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL SEPTEVERE-015 CENTRAL ca d a
S " SEGURDAD SOCIAL CONCEILES 215 SEPTIBMBRE Co n ta b I e
Einigoes 2 SEGURDAD SOCIAL IWERSION CENTRAL 219 EPT mes
| a Z::: L SEGURDAD SOIAL FUNCIONAVIENTO CENTRAL 20 SEPT

G 9 REPORTE PARA PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL SEPT-X15 SALUD
_ SEGURIDAD SOCIAL VERSION SALUD 257 SEPT
" SEGURIDAD SOCIAL FUNCIONAMIENTO SALUD 254 SEPT

& soowsc 8 REPORTE PARA PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL AGOSTO-NIS SALUD
5 POl Peas | PUAONE - :
Nomire dearchiv: SEGURDAD SOCIALVERSON SALUD 257 OCT + | Todoslosacives ’

aH
i
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NSERTIR DI DE PAGINA HITRO PROS
Gl s == = = i
lsistente para imposta teto - pasa 1 de 3 ==
NK 4
B st s que susdatos son D, -
E Fuete st 25 comett, i Siguiznts, o bie £ B e dstos gue meoros sesrba,
" . . T delos datosoeginals
. Efj 590 g aichiv que desci os s con mayor precsée:
A 8 c ) 8 Deimiados - Caraclres com comas o aiacones separan (ampas.
1 7 Deancha filo ’ B
3 Comenazra portar mlafiz 1 = Drigen dclachie: | NS-DOS IPCE) i
. Vaciioah .
173 is gt fenen encabezados. e -,
wabe OS]
2555 rabe [ -
c FRocE0LE G PSS 5T O
1 S— ‘D sEToTRI0ETE ‘e SEReRTEN
o= sszoses GaLIzATORTAS P
w D s SR = S cecme |
1 o S DS FROTRL X LD S.
- S752C_ SOCTAL MUEL TWVER SAL EENSIONES GELIBIADS M |+
2 u F
3
u ——
Gancsir s [sentes ] [ gnaien
5
B0 = BT
BSIRTAR  DIERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS R VSTA WITROPROS
Calii BT r— = i
o) o o - e o 0 e
e . NKS- D O i
~ ¥ Copier fomnato Exta pantaia e peamie estabiece o3 eparadares contenidos en [os datas, Se uede ver éma cambia el exta en fa vata previ,
Potapsprles : Sepmadores
a1 - £ | sosoosss || B iaouscén
Buntoycoma ] Copsiderar separadres cansecuiivas cam un sl
A B i ] Soma a
1 [ asus00s41 CAsm DE CON 257 201502 Espacis .
2 | assssazss msTmUTO C 257 ousmA| T gue
1| soso00427 coomeva el 257 201501
4| as995a0sa ESCUELA SUF 257 2015012
5 | sonosa70z eps ¥ meDIC) 257 201011
§ | ESGRIIR ARSI 27 ISR s previ de fos dotes
7 | son2z7ean coronpos 257 ousonf|
8 | 899959001 MINISTERID 257 2015012
4| aommsanss sena 257 asmll Frosserar o708 [ 5.4] -
10| soo1ssasa nusva et 257 asanfl| Foosisnss Fomo o a0 | ses
o 15 | 563
00256161 SEGURO DEF Lanacler | -

L)

después del
sobrantes.

T E B [

Q223739 FONDO!
K2S119 ENTORD P
5264 NUEVA EVGY
267 SEGSOCALL K248 FONDODED
257 SEGSOCALL BODLZTHO COLSONDCS
27556300181 KO8 SE
157 SEGSOCIALI  IS9939034 SENA
GS0C1ALL 15030041 CALA O CON

S01% 61000 000
013 £4A00 000

5 7,784,4000 000

SUOR3G00% ADNANSTEA
0 m¥00 0n

s

FASE 2118

Quitar la columna A, cortar la B para antes de la F para
gue quede documento 205-20150032, eliminar una
columna del documento repetido, cortar la fecha para
documento y eliminar

las columnas

Repetir el mismo proceso con toda la seguridad social.

[T

a0

28535000
118800

Profesional
Universitario
Direccion
Financiera y
Contable

Entre el
25y el
28 de

cada
mes
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== =

Abrir archivo en Excel “reporte para pago de seguridad
social”, cada hoja tiene el nombre de tipo de documento
(210, 219, 254, 257, 205), pegar cada reporte generado
en cuentas por pagar, juntar en una hoja seguridad
social las dos centrales (210-219), las dos de salud
(254-257) y en otra concejales (205).

Responsable | Tiempo

Profesional
Universitario Entre el
Direccion 25y el
. . 28 de
Financieray cada
Contable

mes
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Tk e =

INSESTAR  DISERND DIERO  PRESENTAC

AR
P o N K S
8 c 0 3 r z

1 [NT[+]TERCERO <[P0 < NOMERO [+]FECHA [+ VALOR <] Al
2800088702 EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA'S.A 37 00133 2102015 547940000

800229733 FONDO DE PENSIONES DBUIGATORIAS PROTECCION 37 0016 22/10/2005  S63.600,00 -
¢ 800250119 37 2050157 2/10/2015 41440000 -
£ 900156264 NUEVA EMPAESA PROMOTORA DE SALUD S.A. 37 00M5  2/10/015 56220000 -
© 800224808 FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PORVENIR MODERADO 37 01014 2/10/0m5 56260000
7 | 800227340 COLFONDOS FONDO DE PENSIONES 37 2080135 2/10/2015 35980000
800236161 37 200018 2/10/005 47830000 -
9 1899999034 SENA 37 205012 2/10/2015 27350000 -
10 890900841 CAIA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ANTIOQUIA COMFAMA 357 20150140 22/10/2015 218350000 -
11899999239 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR 37 20150144 2/10/2015 164110000 -
12899999284 FONDO NACIONAL DEL AHORRO 37 W12 210015 960,00
13805000427 COOMEVA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUDS.A. 37 0139 2/10/2005 41440000 -
14895999001 MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 20150141 22/10/2015  546.800,00 -
15 900336004 OLOMBIANA DE 20150146 22/10/2005  7.744.200,00 -
16 899999054 ESCUELA SUPERIOR DE ADMON PUBLICA A NIVEL NAL 20150143 __22/10/2015
7
n
19

. [ESN _stesocase 251 | sao 257

10

Digitar en la hoja de SOI los valores de la planilla
integrada autoliquidacién aportes juntando central-
jubilados, y salud en otra hoja.

H - @0 == = o & -
INCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  NITROPROS
"D gi’ B H S & DO =3 = @7 % = 10 REPORTEPARAPAGO DE SEGURIDAD SOCIAL OCTUBRE-2015 CE. ?E - 0O >
Pegar % IO INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  NITROPROZ  Blanca Glocys Meso Alarez .. -~ il
A
Foran -ﬁD ES (vt General | [FZ Formato condicional + Bolnsetar - 3 - Sve
Ba - $ - % o0 [ Darformato comotabla~  EX Eliminar - [3] - -
imagens| P9 ¢ N K 5 E C @B Efesiosdecods- S Formato- | & -
A B |Portapapeles & Fuente 5w Alineacién G Nimeo Estilos celdas Waditicar .
39
40 H15 - &
32' A B c D E
1 NUm TERCERO 0 TERCERO|~ NOMBRE TERCERO ~ sol -
43 22 Total 800229739 800229739 FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PROTECCION 106.970.000.00
1 373 Total 805001157 305001157 S.0.5.EPS 2.366.500,00
40 Total 830003564 '830003664  FAMISANAR -
4 503 Total 900336004 900336004 ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES -COLPENSIONES 248 365 500,00
48 64 Total 800227940 800227940 COLFONDOS FONDO DE PENSIONES 135.900.000,00
a7 } 705 Total 800224808 ‘800224808 FONDO DE PENSIONES PORVENR 65.460.000,00
48 36 Total 830009783 830009783 CRUZ BLANCA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A. 2394.100,00
49 Hel7 Total 805000427 305000427 COOMEVA ENTIDAD '90.808 566,00
0 H1ls Total 800250119 '600250119  ORGANISMO COOPERATIVO DE SALUD SALUDCOOP EPS 12.654.000,00
al [ 11]10 Total 800088702 300088702 COMPANIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD SA. § 168 754.188.00
2 H 1211 Total 900156264 900156264 NUEVAE.P.S.SA. 34.075 264,00
] [ 13]12 Total 800251440 800251440 SANTASEP.S 12.348.900,00
2] H 1413 Total 300140949 300140949 CAFESALUDEP.S 6495.400,00
% H15]14 Total 800130907 500130907 SALUD TOTAL 11.981:800.00
% [{ 1515 Total 830113831 830113831 ALIANSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A. -
& H 1716 Total 900604350 900604350 COMFAMA SAVIA SALUD 278.400,00
8 [ 18 17 Total 830900841 ‘390900841 CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ANTIOQUIA COMFAMA 108.609.900,00
59 H 1918 Total 300256161 300256161 SURATEP ARP 135.279.400,00
€0 H 2019 Total 899999034 599999034 SENA 13.574.700.00
61 [{ 2120 Total 899999239 '899999239  INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR -NACION 8145970000
62 H 22 21 Total 899999054 899999054 ESCUELA SUPERIOR DE ADMON PUBLICA A NIVEL NAL 13.574.700.00
63 [ 2322 Total 839999001 899959001 MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 27.452.500,00
o H 25 1.078.503.518,00
65 [ 26
66 H » 210 6T < v
67
68 LISTO M- ———+ 10%

Profesional

Universitario Entre el

25 vy el
28 de
cada
mes

Direccion
Financieray
Contable

11

Copiar en la hoja “seguridad social mes” en cada NIT los
datos del reporte generado en cuentas por pagar, todos
deben quedar en cero (0), si hay alguna diferencia es
porque hay un PMAC, imprimir la planilla “seguridad
social mes” y llevar para la revision y firma de la
direccion financiera y contable.

Profesional

Universitario Entre el

25 vy el
28 de
cada
mes

Direccion
Financieray
Contable
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable @ Tiempo

IS & B 15 CEHTRA
S SRODEPGN  FORMLS D s [voi

REGISTROS
Registros descargar

Documento de pago PMDC 210, PMDC 219, PMDC 254, PMDC
257.

Reporte de Seguridad Social (SOI) enviado por la Oficina de
Talento Humano y Desarrollo Organizacional a contabilidad.

Documentos de Referencia Descargar

http://www.contaduria.gov.co/wps/wc
m/connect/15060cdf-d693-459d-8675-
007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n
+2007.14+a+30-06-
2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID
=15060cdf-d693-459d-8675-
007d54793ce?2

Manual de Procedimiento Contable —-PGCP

Crea Revisa Aprueba

Angela Maria Franco Cardona

DIRECTORA FINANCIERA Y
PRACTICANTE CONTABLE SECRETARIA DE HACIENDA

Yesika Correa Zapata Grupo Primario


http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
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3.2.4 Instructivo para el registro y pago de acreedores de ndmina

AR-I-XXX Instructivo para el Registro y pago de acreedores de

némina

INSTRUCTIVO

Administracion de Rentas - AR

Secretaria De Hacienda

Relaciones

Oficina De Talento Humano Y Desarrollo Organizacional

GENERALIDADES

Cddigo: AR-I-XXX
Version: 002
Fecha: 31-10-2015

Tipo Relacion

Directa
Directa

Describir las actividades que se realizan para la revision y aprobacion de

Objetivo

las cuentas por pagar a los acreedores en aras de su cancelacion
oportuna.

Jefe Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Responsables

CONTENIDO

ACTIVIDAD (Descripcién)

Recibir la relacion de acreedores correspondiente a las
deducciones de nomina realizada a los empleados y con
1 sus respectivos soportes que es enviada por la Oficina de
Talento Humano y Desarrollo Organizacional cinco (5)
de finalizar el

dias antes

Director Financiero y Contable

mes.

Responsable Tiempo
Profesional
universitario Oficina El 25 de cada
de Talento Humano y mes

Desarrollo
Organizacional
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ACTIVIDAD (Descripcion)

Responsable

Tiempo

Envigado, 27 de octubre de 2015

Sefiora N "
BLANCA GLAYS MESA ALVAREZ (.M‘m"“"

Profesional Universitario 0. %

Secretarfa de Haclenda

Envigado

Adjunto se encuentran los terceros correspondientes al mes de Jullo de 2015, para el respectivo

@ en
trémite de pago.

No. | copiGo TERCERO valor

1|COOPERATIVA CONFIAR 6.616 712
4|COMFAMA

[FONDOS ADMINISTRATIVOS.
[FONDO DE SISTEMAS. e
[ASOCIACION DE JUBILADOS

ANCIERA BELEN
ODONTOL PREPAGA

3

a 405 |BANCO BOGOTA

5| A06[BANCO GNB SUDAMERIS
407|BANCO BBVA

7 109 |COMPANIA SURAMERICANA DE SEGUR

8 2[BANCO AV VILLAS
19) 3]COOP DESARROLLO SOLIDARIO LTO

30| 5[OPTICA OPTOS 183500
31 1[ACTIVOS ¥ FINANZAS S.A

23] 32|CREDIVALORES - CREDISERVICIOS

24 33[CREDIPROGRESG

35 34[CITIBANK S A

26 38|F

ANCO DF OCCIDENTE
URAMERICANA POLIZA VIDA SURA

31— il mean paacnonn e
27 "ONTIENE
QU2 ANEXOS

Generar el reporte de los acreedores donde salgan los
PMDC para conciliar con némina, se realiza en Finanzas
PLUS por la siguiente ruta:

e Ventanas, menu principal, cuentas por pagar,
2 reportes, relacion diaria cuentas por pagar(PRCP)

e Reporte resumido por documento, tipo de
documento 205-255, fecha, estado activo, modo
gréafico, imprimir y ejecutar.

Profesional
Universitario
Direccion
Financieray
Contable

Entre el
25yel 28
de cada
mes
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ACTIVIDAD (Descripcién)

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [BGMESA@ENVY] Hora de Conexidn: 06:31:25 10-27-2015 - [Relacion

@Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

g t b Vel b
Relacion Diaria Cuentas por Pagar

Codigo Descripcitn

01 MUNICIPIO DE ENVIGADO 4
| 7|
Reporte ‘Res;m.en por Documento j
Titulo ‘RELACION DIZRIA DE CUENTAS PCR PAGAR

Tipa Docum. ’H‘IN‘IER. NOMINA NO PPTO.

Tercero ‘% ‘”k TODOS ###

Fachas 01-10-2015 |31—10—2015 [

Tipo Mvto. ‘% ‘”k TODO3 *¥+

Deade Cuenta ‘

‘kkk INICIZL **#

Hasta Cuenta ‘

Eatado ac EL‘II‘JO.

|kkk FINLL ##*

e Dar clic en generar a archivo, luego en texto para
convertirlo a EXCEL, organizar en EXCEL las
columnas en el siguiente orden NIT, tercero, tipo,
numero de documento, fecha, valor inicial, ajuste y

valor neto.

Responsable

Tiempo
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ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable Tiempo

BHO BDE®EX=®Mis
ARCHIVO i (s] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA NITRO PRO 9

Ao g o — =

Nommal Versait. Disefo  Vistss (] ineas de cuadricula [ Thulos Zoom 100% Amplar  Nueva Organ
Pag. de pigina personalizadas seleccion ventanz  tod
Vistas de libro Mostrar Zoom
T134 M £
A 8 4 0 E F s H
1 TERCERC~ NIT - TIPO |~ DOCUMEN FECHA ~ VALORINICL = AJUSTE~ NETO |~
101/FONDODEP 800229739 205 20151283 14/10/2015 738.900 - 738.900
102 FONDODEP 830006270 205 20151245 07/10/2015 300,000 - 300,000
103 FONDODEP 830006270 205 20151300 16/10/2015 300,000 - 300.000
104/ FONDODEP 800198281 205 20151223 07/10/2015 20,000 - 20,000
105 FONDODEP 800196281 205 2015129 16/10/2015 500.000 - 500.000
106 FONDODEP 800198281 205 20151241 07/10/2015  2.000.000 - 2.000.000
107/ FONDODEP 800198281 205 20151343 16/10/2015 20,000 - 20000
108/GONZALEZR 43668028 205 20151234 07/10/2015 2335000 - 2335.000
109/ GONZALEZR 43668028 205 20151289 16/10/2015 2550000 - 2550.000
110 OPTICAVISIC 830937604 205 20151270 07/10/2015 67.143 - 67.143
111/ OPTICAVISIC 890937604 205 20151335 16/10/2015 67.143 - 67.143
112/ OPTOS SAS 900426932 205 20151278 07/10/2015 91.750 - 91.750
113 OPTOS SAS 900426932 205 20151335 16/10/2015 91750 - 91750
114|PENSIONES | 830070784 205 20151301 16/10/2015 300.000 - 300.000
115PENSIONES | 830070784 205 20151246 07/10/2015 300,000 - 300,000
116|PEREZGOME 32512001 205 20151219 07/10/2015 9.648 - 9.648
117|PEREZGOME 32512001 205 20151339 16/10/2015 9.648 - 9.648
118 PREVERS.A. 890911585 205 20151269 07/10/2015 154725 - 154.725
119/PREVERS.A. 890911585 205 2015134 16/10/2015 166.125 - 166.125
120 PRO-EXEQUI 900281203 205 20151333 16/10/2015 545,750 - 545,750
121 PRO-EXEQUI 900281203 205 20151222 07/10/2015 14.500 - 14.500
122 PRO-EXEQUI 900281203 25 20151277 07/10/2015 539.000 - 539.000
123 PRO-EXEQUI 900281203 205 20151352 16/10/2015 14.500 - 14.500
124 REDMULTIB/ 860034594 205 20151256 07/10/2015 1606000 - 1.606.000
125 REDMULTIB/ 860034594 205 20151311 16/10/2015 4661016 - 4661016
126 ROMANDEL 32502762 205 20151338 16/10/2015 58.838 - 58.838
127 ROMANDEL 32502762 205 20151218 07/10/2015 58338 - 58.838
128/SANCHEZTO 43743988 205 2015123 07/10/2015 180,000 - 180.000
120/SANCHEZTO 43743988 205 20151291 16/10/2015 200,000 - 200.000
130/ SEGUROS DE _ 890903790 205 20151265 07/10/2015 162923 - 462,923
131 SEGUROS DE 890903790 205 20151320 16/10/2015 380339 - 380,333
132 SINDICATOL 900608090 205 20151337 16/10/2015 21560 - 21.560
133
jE! 506,569,154 506,104,984
135
136
122
Soporte acreedores 205 oct 2015 | (®)

1ISTO

Abrir archivo en EXCEL nombrado “soporte para pago de
acreedores” en la primera hoja “acreedores mes” se
digitan los valores del reporte generado en el sistema de
Finanzas Plus en cuentas por pagar CXP, en la segunda
hoja “informe de ndémina” digitar los valores de la relacion . » Entre el
de Acreedores enviado por la Oficina de Talento Humano Direccion 25yel 28
y Desarrollo Organizacional, en la hoja tres (3) y cuatro |~ Flnancieray de cada
(4) se ponen los reportes generados en cuentas por pagar Contable mes
CXP.

Profesional
Universitario
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Entre el 25
y el 28 de
cada mes

ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable
mIs=s i i PAGO ACREEDORE:
RTAR  DISERO DE PAGIA
‘g~ 4 | Momal Buena
[1z]3] B c D E F H
3 ACREEDORES MES DE OCTUBRE DE 2015
4
.| JE— . m_| wo ([ ronorn | o [ s ] o | Vi
o |
. |
550034313 |BANCO DAVIVENDAS.A 12% 00 Lj
5 :‘:Tﬁﬂm::::‘E::[;:E::;m lﬁiﬁ! 0 1675517,00 m
: FROYECTO: BLANCA GLADY S MESA ALVAREZ APROBO ANGELA MARIA FRANCO CARDONA
10 PROFESQNAL UNIVERSITARIO DIRECI'QR.A TECNICA
DIRECCION FINANCIERA Y CONTAELE DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
) AGE;DRES;_HUEE INR‘]RMEI]NCI!.!]]WG:TI’UEF!E SOPORTE ACREEDORES 205 OCT EIZBF‘DFI1E>![FLEE[1-:IIFEESS\ [
Recibir oficio para hacer ajuste que envia la Oficina de
Talento Humano y Desarrollo Organizacional a Profesional
contabilidad cuando hay un mayor valor retenido a los = Universitario
4 empleados indicando el funcionario y el valor por el cual Direccién
hay que hacer el ajuste, este se realiza mediante un PMAC. Financieray

Contable

Tiempo
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable | Tiempo

W 3
.;\\‘
Alcaldia de Envigado

Despacho del Alcalde

Envigado, 26 de octubre de 2015

Sefiora

BLANCA GLAYS MESA ALVAREZ
Profesional Universitaria
Secretaria de Hacienda

Envigado

Asunto: Informacién Terceros

Me permito informarie que los de Noémina en el mes de Octubre
de 2015, no deben ser relacionados en la planilla de acreedores:

Cédula Nombre Entidad Valor
70554251 Carlos Ignacio Alvarez Osorio Fondo Obrero $529.152
70555173 | Luis Octavio Alzate Velez Fondo Obrero $37.051
70503930 | Ivan Dario Londofio Suarez Banco de Occidente $634.032

Y se debe Incrementar el valor a la entidad que se relaciona a continuacién:

Cédula Nombre Entidad Valor
70554251 Carlos Ignacio Alvarez Osorio Fondo Obrero $529.152
70555173 | Luis Octavio Alzate Velez Fondo Obrero $37.051

Devolucion mayor valor $634.032

70503930 |Ivan Dario Londofio Suarez

Se hizo devolucion por mayor valor retenido a los sefiores Luis Octavio Alzate Velez e Ivan Dario
Londofio Suarez por motivo de Fondo Obrero.

Para constancia firma,

ﬁQtANA Ma LOPEZ RAMIREZ

Profesional Univel
Némina

| Enviead

HE e

Verificar en qué némina se le hizo la mayor deduccién al
empleado para constatar a que PMDC se le debe aplicar el
PMAC, en la aplicacion de FINANZAS PLUS en USRH
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ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable Tiempo

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hera de Conexion: 07:12:39 10-28-2015 - [Integracion con Recurscs Humanas - usrh -!
Accion Edicion Consulta Bloque Registre Campo  Ventanas Ayuda

8§96 @ t ?

Documentos Generados

Documento Tercero Valor

12,128, 904.00 |

@ | 20151261|2 |89030027‘3 FBANCO DE OCCIDENTE
|

a

/

&

Total 12,128,304.00

Documento |INTER. NOMINA WO PETO.

Ll |ll3b |LI1RECU10N LE TICE": Leu iul ‘

Usuario [LIHOYOS Terminal ‘EN\’IGADO\MC_THD_NOM Fecha Sist.|13-1p-2015

. ., Profesional

Entrar a Finanzas Plus en la opcion de PMDC con el \yniversitario
nimero de documento del PMDC anteriormente L, Entre el 25
identificado en USRH. Direccion y el 28 de

Financieray

Contable cada mes
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6

ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hera de Conexidn: 07:12:39 10-28-2015 - [Cuenta por Pagar - pmdc - 797]
@ Accion Edicien Consufta Bloque Registre Campo Ventanas Ayuda

8 % £ty Ndb b g?

Documento Cuenta de Pago

Documento 01 (205 |NTER, NOMINANDPFTO.

Numero (20151261 Fecha [17.102015 DetoEjeeucion [

Lapso 2015 [0 [ICTURRE Fondo 11 [RECURSD PROFID
Radicacién 8 Fecha de Radicacion |(17.10-2015
Diviin 1102 DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
Destino Ongen | \ b
Tercero 90300279 BANCI] DE OCCIDENTE %;)g
Findad Incant lirnrron
Conceptos | Cargos y Deducciones | Inticipos | WAHH
Concepto | Tercein | Desting | Cerliollomticn Val | Estato |
T 13T (i [ MG j
e (1885 (i [ 123860k
T 1550 (i [ WAk
T V] (i [ 46337700 Jec
[ T K3 (i [ AR
T ] (i [ Gk
T {0405 (i [ 150.23.00 ’ac_j
Told 1272830400
Tipoclhidd [ |
Concepto  |Dhos Acreedores Tercera |BANCO DE OCCIDENTE
Cenfa Infame. = GENERAL PRESUPUESTE = Destina {DIR DE SEGU VIALY COMPORTAMIENTO TTO
Observacign — |EMPLEADDS ACREEDORES [01-10-2015-15-10:2017] Vel Bese |
DetoTercenn | | Fecha | Concepto v | Velorlva |
Imp. Consumo | Velor Constrng]

Bajar y Verificar que si corresponda al destino del
empleado, igualmente en la linea en la que se encuentra y
el concept, con estos datos procedemos a realizar el
PMAC.

Profesional

B Universitario

Entrar a FINANZAS PLUS en la opcion PMAC. . »
Direccion

Financieray
Contable

Tiempo

Entre el 25
y el 28 de
cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcion)

Responsable | Tiempo

m FINANZAS PlusVersion 65 [YCORREA@ENV] Hora de Conevi: 07:1239 10-28-2015 - [MEND PRINCIPAL

ﬂ Ventana

Joma | _han | _sae | Sheuin [T §

TINANZAS

Finanzas Plus Version 6.5

GREENHORIZON

Derechos Reservados. 2013 Green Hoizon SAS.

Alcaldia

nvigado

MUNICIPIO DE ENVIGADO

" i

Consultar el ultimo documento PMAC-233 que se haya
hecho para arrastrar los datos y crear el nuevo, insertar un
PMAC, cambiar el tercero y la observacion.
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ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable Tiempo

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Canexion: 071239 10-28-2015 - [Documento Ajt
@ Accion Edicion Consulta Blogue Registro  Campo  Ventanas Ayuda

ad b B BN e p?

Documento Ajnste Cuenta por Pagar

Documento m_‘zss )AJUSTES L CXP - NOMINA

Nimero 20150026 Fecha  [30-09-2015

e 2015 ‘09 ‘SEPTIEI{BRE
Tt ‘1100 ‘DESPACHO DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Tercera (60034534 RED MILTIBANCA COLPATRIA 5.3

Solicita ‘CAHCOl ‘GABRIEL ALONSO CAMPUZANC CADEVID

Mitoriza ‘mcm )ANGELA MARIA FRANCO CARDONA

Observacién |ATUSTE BOR DESCUENTOS DE NOMINA QUE NO DEBEN SER ﬂ
RELACIONADOS EN LA PLANILLA DE ACREEDORES POR ]
T

Estado i PiCIIVO. v

Profesional
Pasar al siguiente pantallazo para digitarle los datos del Universitario

7 PMDC al cual se le va hacer el ajuste. Direccién Ent:ezgleS
Financieray ye ¢
cada mes

Contable
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ACTIVIDAD (Descripcién) Responsable

FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexian: 07:12:39 10-28-2015 - [Documenta Ajuste Cuen
Accion Ediion Consulta Blogue Registro  Campo Ventanzs  Ayuda

& Bl by ENE B?

Ajuste Cuenta por Pagar

Ti M Cuenta Por Pagar Sec.|Cuot Valor Ajuste Concep| Cargo

N e |
N |
N |
| } N }
| -
| |

N
N
]

Deating ‘ ‘

Centro Informacion ‘ ‘

Tipo de Movimiento P\JUSIE DEBITO (-) CUENTAXPAGAR

Cargo ‘

Concepto Havimienta‘

Digitar en tipo de domuento siempre 049, cuenta por pagar

el PMDC al quse le aplicar el ajuste,en secuencia se coloca  profesional
la linea que se tomo anteriormente del PMDC, en cuota jpiversitario
siempre sera 1 y en valor ajuste el trae por defecto un valor ) B

el cual se debe de borrar y digitar el valor del ajuste que se. _Direccion

va a realizar, se guarda. Financieray
Contable

Tiempo

Entre el 25
y el 28 de
cada mes
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ﬁ FINANZAS Plus Version 6.5 (YCORREA@ENV] Hora d Conexion: 07:12:39 10-28-2015 - [Documento Ajuste Cuen
@ Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanzs Ayuda

[PCR FAE DI WREAIEAN Y.
vt

Ajuste Coenta por Pagar

Ii Hd Cuenta Por Pagar|Sec.|Cuor.| Valor Ajuste |Concep| Cargo|

049 (205 [20151261 (3 [ 634,032.00{5767 ﬂ

[

Desting |0865 DIR DE SEGU VIAL Y COMPORTAMIENTO TI

Centro Informacion m
Tipo de Movimiento RJUSTE DEBITO (-) CUENTAXFAGER

Cargo

Concepto Movimientodtros Acreedores

- o Profesional
Pasar al siguiente pantallazo movimiento contable y en el Universitario

credito se cambia el tercero por el NIT del funcionario o i B Entre el 25
de la entidad a la que se le vaya hacer el ajuste y guardar. Direccion y el 28 de

Financieray cada mes
Contable
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W 65 [YCORREAQENV] Horade Conesion: 071239 10-28-2015 - Documento Ajust Cuen
@ Accion Edicion  Consulta Blogue Registro Campe Ventanas Ayuda
EEEETICE LR T SR N AN I 3
Guardarbv-imimto Contable
Cuenta Contable | Débito | Crédito
24259010 £3¢,032,00 s
24259005 $34,032.00
Total 634,032.,00 £34,032.00
Cuenta IOtros Acreedores - Puente
Tereers fLONDONO SUBREZ TVAN DARTO
Docu_Tercero Base
Moneda I Val Mone G340z
A 0863 DIR DE SEGU VIAL Y COMPORTAMIEN
Centro Infor
Crite Provi I Crite Dist I_
Observacidn AVUSTE POR DESCUENTOS DE NOMINA QUE NO DEBEN  por - |I
Profesional
Verificar que el PMDC si haya disminuido y que haya = Universitario
10 quedado por el valor del cuadro de EXCEL. Direccién Entre el 25
. : y el 28 de
Financieray
cada mes

Contable
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@ FINANZAS Plus Version 65 [YCORREA@ENV] Hora de Conexidn: 07:12:39 10-28-2015 - [Cuenta por Pagar - pmdc - 797]
@ Accion Edicion Consultz Blogque Registro Campo Ventanas Ayuda

He % } by ¢ k?

Documento Cuenta de Pago

Documento [ 205 [NTER. HOMAKD PPID,

Numero (20151261 Fecha [i7-10-2m5 Deto Eecucidn |

Lapeo 215 10 [CTUBRE Fonda 11 RECURSO PROPIO
Radicacidn 339 Fecha de Radicacin {17-10.2015
Divisidn {102 DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
Destino O
estino Origen | [ @//\Bg
Terzero (330300279 [BANCO DE OCCIDENTE i
Cludad [ps0m MEDELLIN
Sopate | \ | |
Deta Tercen 05261 DetoFuente | [ \
Fomna Fago | yeniF _v| Cuerta Tercern

Salcta |CAMCOT GABRIEL ALONSD CAMPUZAND CADAVID
Auloiza FAPYT] {I05E LEOHARDD ZARATA VERGARA

boneda [T [PESDS Dicto Clasificadar
Tasa Cambio 100 [ Pagn Maneda Ftrarjera
Yalr 1212830400 Sald | 114457200
Valor Moneda 1212850400 Saldo Moneda | 1149487200
Interes Mora 00000 %Mensual Blwts |V CuotasUnfomes
Observasicn (EyRLEADDS ACREEDORES [01-10-201515-10-2017] j
Estado [z:  ACTIVD. Yerica |~ v
Profesional
Universitario
. ., Entre el 25
11 Direccion
. : y el 28 de
Financieray
cada mes

Contable
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable | Tiempo

o ¢ Bla=z=

Witas de libro

EEIEIERE]

B

=
=

88
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%
ul

EREEEEEEE

=
=

%
4

Imprimir la planilla de EXCEL una vez terminado este
procedimiento, firmar por la Directora Financiera y
Contable y enviar a tesoreria para su respectivo pago.

NG DSETAR  DSENODEPAGNA  FORMILAS DATOS REVSAR  VETA  MITROPRD3

i 7 s A & B —
O e s Q& i EE E & Do o
s N Tlatw [
D‘ﬁ? VB s de s ¥ Tkos Toom 1% Amp\_sar Moz ngamllnmwiliur_‘l )
de paging pessonslzadss seleccion ventzna  toda » [ Moste

Bils 10REPORTE PARA PAGO ACREEDCRES OCTUBRE-t5 - el

Mostrr Zom Ventzna

REGISTROS
Registros descargar
Documento de pago PMDC 205, PMDC 255,PMAC 233
Reporte de acreedores enviada por la Oficina de Talento
Humano y Desarrollo Organizacional a contabilidad.
Crea Revisa Aprueba
Yesika Correa Zapata Angela Maria Franco Cardona Grupo Primario

PRACTICANTE DIRECTORA FINANCIERA'Y CONTABLE SECRETARIA DE HACIENDA
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3.2.5 Instructivo para el registro de las cesantias

AR-I-XXX Instructivo Para el Registro de las Cesantias =~ ©0%90: ARIOX

INSTRUCTIVO Version: 002
Administracion de Rentas - AR Fecha: 31-10-2015
Relaciones Tipo Relacion
Secretaria De Hacienda Directa
Oficina De Talento Humano Y Desarrollo Organizacional Directa

GENERALIDADES

Describir las actividades que se realizan para la revision y
aprobacion de las cesantias para aquellos funcionarios que se

Objetivo encuentran afiliados al FNA (Fondo Nacional Del Ahorro) para su
cancelacion oportuna.

Jefe Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Responsables Director Financiero y Contable
CONTENIDO
ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable ..
Tiempo
Recibir la resolucion de cesantias donde se autoriza el Profesional
pago al fondo nacional del ahorro con sus respectivos @ Universitario
. . ] ) El 25 de
1 soportes enviada por parte de la Oficina de Talento Direccién cada mes

Humano y Desarrollo Organizacional a contabilidad cinco | Financieray
(5) dias antes de finalizar el mes. Contable
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable Tiempo
Aicd.lq(a_?c: Frwigado X m?lnl“l'
Verificar en el sistema de Finanzas Plus opcion USRH los
comprobantes ED, EE y X1, sumar los valores de los tres
comprobantes y tiene que ser el mismo de la resolucioén,
mirar que todos los terceros estén con el NIT de FNA
(Fondo Nacional Del Ahorro), dar dos veces clic en VBC
para quitar y poner el chulo, guardar y ejecutar.
Profesional
Universitario Entre el
L 25yel 28
Direccion de cada
Financieray mes
Contable
=)
Dar clic en verifico contable para mirar con qué  Profesional Entre el
. . .. Universitario 25yel 28
3 |documento de pago género, repetir este procedimiento _ - de cada
con las tres cesantias. Direccion mes

Financieray
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ACTIVIDAD (Descripcion)

Responsable

Tiempo

FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexién: 15:38:50 11-03-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usth -9

B8 Accion Edicion Consulte Bloque Registro Campo Ventanes Ayuda

e i L R R

Integracién con Nomina

=

| Nomero |  Fecna Lapso | vER| VEC

m [ED [CESANTIAS (FNA) FUNCIONAM. 67[22-10-2015 [2015 [10

I~ [Verfizar D ocuny

o e

Estado [op  [aPROBADO

c ) Débito | Crédito |
5122 omina Empleados - Cesantias 603,846.00 0.00 ~
5122 omina Empleados - Cesantias 511,527.00 0.00
5122 omina Empleados - Cesantias 237,810.00 0.00
5122 omina Empleados - Cesantias 382,966.00 0.00
5122 omina Empleados - Cesantias 165,878.00 0.00 o

Total 9,177,371.00 9,177,371.00

Cuenta  |510124 ICexancias
Cra Ppro |21123001200030110000004 2

[EGRESOS ADMINSTRATIVOS

Tercero (399999284

[FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Terc_Alc [:3036300

[caDavID RAMIREZ DIZNA PATRICIA

Destino [1234

[PIRECCION ADMINIS] Cen Inf |

Usuazio [rorez

Terminal [ENVIGADGN\ALC_THD_NOM Fecha Sist. [02-10-2015

BB FINANZAS Plus Version 6.5 [VCORREA@ENV] Hora de Conexién: 15:38:50 11-03-2015 - con Recursos Humanos - usrh -

B8 Accion Edicion Consulta Bloque Registre Campo Ventanas Ayuda

BHEBR | TR (1A [t p?

Documentos Generados

| Tercero | Valor |
20150033[¢ (899999284 |[FONDO NACIONAL DEL AHORRO 9,177,371.00 :]
Total 9,177,371.00
Documento [NOM EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO

vesiiso lues

[DIREGGION ADMINLS] Len sne

Usuario [sLoPEZ

Terminal IENVIEADO\ALC_’IHD_NOM Fecha Sist.|22-10-2015

Contable

4 enter.

Dar clic en menu principal en seleccion digitar CMDP y

Profesional
Universitario
Direccién
Financieray
Contable

Entre el
25y el 28
de cada
mes
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable Tiempo

ﬁ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexién: 15:38:50 11-03-2015 - [MENU PRINCIPAL]

B2 Ventana

Acerca de. Ayuda Saiir Seleccion Em—il i — Datos Basicos

- Contabilidad
G Auditoria
« Utiidades

FiNANZAS

m

MUNICIPIO DE ENVIGADO

o o

Presionar la tecla F7 para limpiar, digitar el documento de
pago con el que genero las cesantias y oprimir F8. Dar
clic en verifico contabilidad para quitar el chulo y guardar.

FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexidn: 16:49:54 10-28-2015 - [Documento Cuenta ¢
@ Accion  Edicion  Consulta Blogue Registro Campo  Ventanas  Ayuda

BX@FR | @B% (L3> [2Ng|p?
Documento Cuenta de Pago
Documento 01 |901 INOH EMPLEADOS FUNCIONAMIENTO Profesional

Némero 20150033 Fecha |22—10—2015 Ejecucién | Universitario Entre el
5 Lapso 2015 I'—0 I-D(.‘l'U'BRE . ., 25 y el 28
- &7 Fecha Radic [22-10-2015 Direccidn de cada
Divisién 1102 IDIRECCION DE ASUNTOS LABORRLES Financiera Yy mes
Tercera 899999284 IFONDO NACIONAL DEL AHORRO Contable

Soporte Dcto_Terce I I 20150033

01 IPESOS

Moneda
Tasa Cambio 1.00 [” Pago Moneda Extranjer

9,177,371.00  salde 9,177,371.00
9,177,371.00 | sa1dc Mone 9,177,371.00

Valor

Valor Moneda

1 W Cuota Uniforme

Interés mora -0000 3 pMensual # Cuotas
CESANTIAS (FNA) FUNCICHAM. [01-10-2015-31-10-2013] ﬂ
-

Observacidn

Estado BCPHIVD- [~ werifico [ Werifico Contabilidad

6 Dar clic en ment principal en seleccién digitar PMDC vy Sr:ggrss'ﬁgﬁg 2?;”; 2'8
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ACTIVIDAD (Descripcion)

enter.
@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexién: 16:49:54 10-28-2015 - [MENCI PRINCIPAL]
BB Ventana
Acercade | Ayda Salir Seleccién [puoc] | @ | [m |
PLus
Finanzas Plus Version 65
Derechos Reservados.2013,Green Horizon S.AS.
N »\J
, .
Alcaldia de Envigado
MUNICIPIO DE ENVIGADO
=]
L o

Presionar la tecla F7 para limpiar, digitar el documento de
pago con el que genero las cesantias y oprimir F8,
cambiar el radicado, borrar la fecha, digitar en soporte 12
el niumero de la planilla de los soportes de las cesantias,
quien autoriza por la Direccion Financiera Y Contable y
guardar.

Responsable

Direccién
Financieray
Contable

Profesional
Universitario
Direccién
Financieray
Contable

Tiempo

de cada
mes

Entre el
25vyel 28
de cada
mes
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ACTIVIDAD (Descripcion)

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexidn: 16:49:54 10-28-2015 - [Cuenta por Pagar - pmdc - 797]
Accion  Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas  Ayuda

HE T : 3 b + e ?

Documento Cunenta de Pago

Documento (07 901 [NOM EMPLEADDS FUNCIONAMIENTO
Numero 20150033 Fecha [22-10-2015 Dcto Ejecucion
Lapso [2015 10 [ocTUBRE Fonda [0 |FONDO COMUN
Fiadicacion 344189 Fecha de Radicaciin

Division [1102 [DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
Desting Origen | [

of

Teicero (593995284 |FONDO MACIONAL DEL AHORRO “’V
Ciudad 17001 [EOGOTA
Sopatte [12 [PLANILLES 2453206 |

Deto Tercero | [ 20150033 Deto Fuente | | |

_+| Cuenta Tercem |
Solicta [CAMCO1 |GABRIEL ALONSO CAMPLZANO CADAWID
Autoriza [FRACOT [ANGELA MARIA FRANCO CARDONA

Moneda |01 FESOS Deto Clasificadar | |

Foma Paga [rurniiF

Tasa Cambio | 1.00 | Pago Moneda Extranjera
Valor | 3.177.371.00 Salda | 9.177.371.00
Walor Moneda | 9,177.371.00 Salda Moneda | 9,177.371.00
Interes Mors [ 0.0000 % Mensual #Cuotas [T v Cuctas Uniformes

Observacion [CESANTIAS [FNA] FUNCIONAM. [01-10-2015-31-10-20015]

Estado [sc [ACTIVO.

Verifica [ I

Imprimir en PMDC después de guardar, llevar para la

8 revision y firma de la directora financiera y contable con la
resolucion, volver a CMDP vy colocar el chulo de verifico
contabilidad nuevamente.

R n I .

esponsable Tiempo
Profesional

Universitario Entre el

. ., 25yel 28

Direccidn de cada

Financieray mes
Contable
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. .,
ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable ..
Tiempo
MUNICIPIC DE ENVIGADO Pagina: 3
Nit. 890907106-5
% SECRETARTIA DE HACIENDA MUNICIPAL
\'.',‘! DIRECCION DE CONTABILIDAD 14
DOCUMENTO DE PAGO NRO. 901 - 20150033 FECHA : CT-2018
Relacion de Facturas por Documento Cuenta por Pagar
BETO A PAGAR: g'171‘311 NUEVE MILLONES CIENTO SETENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS
. SETENTA Y UN PESOS M/CTE
SALDO 9,177,371.00
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ APROBO
Registros descargar

Documento de pago PMDC 901, PMDC 257, PDMC 219.

Resolucién para el pago de Cesantias enviada por la
Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional a

contabilidad.
Crea Revisa Aprueba
Yesika Correa Zapata Angela Maria Franco Cardona Grupo Primario
DIRECTORA FINANCIERA SECRETARIA DE

PRACTICANTE Y CONTABLE HACIENDA
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3.2.6 Instructivo pensiones voluntarias

AR-1-XXX Instructivo para el registro contable y pago de

pensiones voluntarias Codigo: AR-I-XXX
INSTRUCTIVO Version: 002
Administracion de Rentas - AR Fecha: 31-10-2015
Relaciones Tipo Relacién
Secretaria De Hacienda Directa
Oficina De Talento Humano Y Desarrollo Organizacional Directa

GENERALIDADES

Describir las actividades que se realizan para la revision y aprobacion de
Objetivo las Pensiones Voluntarias en aras de su cancelacion oportuna.

Jefe Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional
Responsables Director Financiero y Contable

CONTENIDO

ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable Tiempo

Recibir por parte de la Oficina de Talento Humano vy Profesional

Desarrollo Organizacional la relacion de Aportes Voluntarios | yniversitario de la

a Pension-AFP correspondiente a las deducciones de ndmina | Oficina de Talento | El 25 de cada
realizada a los empleados con sus respectivos soportes Humano y mes
enviada cinco (5) dias antes de finalizar el mes a Desarrollo

contabilidad. Organizacional
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable Tiempo

) Sl Afcolciia e Envigado
Alcaldia de Envigado = ]Illlll]l'ml

Despacho del Alcalde 100 20V 87 VU2 0u.680>

Envigado, 26 de octubre de 2015

Sefiora

BLANCA GLADYS MESA ALVAREZ
Profesional Universitaria

Secretaria de Hacienda

Envigado

Cordial saludo,

Con la presente hago de la relacién de pago para cuentas de Aportes Voluntarios a
Pension AFP, correspondientes al mes de Octubre de 2015.

Entidad Valor
Fondo Voluntario Fiduciaria Popular $ 600.000
Proteccién $2.540.000
Porvenir $ 600.000
Colfondos $. 600.000
Total $4.340.000

Agradezco toda su atencién.

ﬁ:@%ﬁ. %psz RAMIREZ 2 7 0CT 2015.
Protesional Universitaria

Némina

CONTIENE

>

| Envigado,

Profesional
Entrar a FINANZAS PLUS en la opcion CMDP, limpiar con|  Universitario
2 F7y se hace la consulta por el NIT del acreedor que se va a Direccion Entre el 25y
cancelar, estado activo (ac) y F8. Financiera y C‘;' disn?:s

Contable




Ciencia, educacion y desarollo

= NSTITuCIon

Cédigo: F-PI-038

't}?'-"l — UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

; D€ ENVIGADD

Pagina 81 de 94

ACTIVIDAD (Descripcion)

FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexin: 07:12:39 10-26-2015 - [Documenta Cuenta por Pagar - cmdp]

Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas  Ayuda

5% 5

Docmmento Cuenta de Pago

Documento m_ ’_‘
Nimera | Fecha |
Lapso ’_’_‘
Radicacidn ’7
Divisidn | ‘

Tercero 800141235 |

Soporte | Dcto Terce ’—’—
Moneda ’_‘
Tasa Canbio ’7 v Pago Moneda Extranjer
Valor ’— Saldo ’—
Valor Moneda Saldo Mone ’—
Interés mora % Mensual # Cuotas r v Cuota Uniforne

(Observacidn J

Estado F [" Verifico| Verifico Contabilidad

Ejecucion ’_
Fecha Radic

Verificar que los valores concuerden con el reporte de némina,
se le quita el verifico contable, y se guarda.

Responsable Tiempo

Profesional
Universitario
Entreel 25y
el 28 de
cada mes

Direccién
Financieray
Contable
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@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexion: 07:12:39 10-28-2013 - [Documento Cuenta por Pagar - cmdp]

ACTIVIDAD (Descripcion)

Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

d=a

% 4 b #?

Docomento Cuoenta de Pago

Documento
Nimero
Lapso
Radicacidn
Divisién
Tercero
Soporte
Moneda
Tasza Canbio

Valor

o1 o5 [INTER. NOMTNA KO P10,
|20151239 Techa [07-10-2015 | Eemucién ’_’7
h013 "_Z-_IOL'IUBRE

338 Fecha Radic ﬁaiiﬁtiﬁig—
|110£ |DIRECCION IE ASUNTOS LABORALES
800141235 [FIDUCIARIA POPULAR 5.3,

| Deto Teze | [ 20151239

|01 |PESOS

1.00 [ Bago Moneda Extranjer

300,000.00 32140 300,000.00

Valor Moneda 300, 000.00 Salde Mone 300,000.00
Interés mora +0000 g yengual # Cuotas ﬁ_ | Cuota Uniforme

Obgervacin

Estado

Entrar a PMDC, limpiar con F7 y se hace nuevamente la
4 consulta por el NIT del acreedor que se va a cancelar, estado

EMPLEADOS ACREEDCRES [01-10-2013-15-10-2015] _J

Fﬁmm. r

activo (ac) y F8.

Responsable Tiempo
Profesional
Universitario
Direccion Entre el 25 y
Financieray el 28 de cada
mes

Contable
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable Tiempo

@ FINANZAS Plus Version 65 [YCORREA@ENV] Hora de Conexion: 07:12:39 10-26-2015 - [Cuenta por Pagar - pmdc - 797]

Acciun Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

B% N

Docmmento Cuenta de Pago

Documento [0 | |
Numero | Fecha | Dolofcuion [ [
[ I [ Fio [
Radcacitn [ FechadeRadcacin [
Diviian | [

Destinn Cigen | | "
Tetcern [} [ %ﬁ
Cidae [ |
Soporte | | | |

DeoTecern | | DeloFuenle | [ \

Foma Pago | o CuentaTercen [
okl | [
Autorza | [
Moeda [ [ DewCsfieads [ [
Tasa Cambio ¥ Paga Mareda Exranjera

Yalor Saldo
Valor Moneda Saldo Moneda
Intees Mora % Mensudl BOwss [ ¥ Cuolas Uniormes

Dhservacidn

Edlado [ac Veifico | Tesoiera [ Conlabilidad

Profesional
Cambiar el radicado, borrar la fecha, digitar el tipo de soporte U

niversitario

5 que trae (planilla, cup6n de pago, entre otros) y cambiar en  Direccion E|n2t;edel 25dy
autoriza por el director financiero y contable. Financieray < 2 €%

Contable
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexion: 07:12:39 10-28-2015 - [Cuenta por Pagar - pmdc - 797]
@ Accion Edicion  Consulta Blogue Registro  Campo Ventanas Ayuda

(8 & 3 boM| ¢ ?

Documento Cuenta de Pago

Documento |01 (205  |NTER. NOMINANDFRTO

Numero 20151239 Fecha (17102015 Deta Ejecucion

Lapso [is fir DCTUBRE Fondo 11 [RECURSO PROFID
Radicacitn 129%37 Fecha de Radicacion
Diviién [1102 DIRECCION DE ASLNTOS LARORALES
Destino (igen | [ "
/8
Tereia 04235 FIDUCIARI POPULAR 5.4 @Qg
Ciudad [11001 BOGOTA

Sopotte (13 CUPONDEPRGD  [114776aw |

DetoTecen [ [ ;w2 DeloFuente | \ \
Foma Pago [ryrniiF | CoertaTecen [
Sulcka [CaMCTT [GABRIEL ALONSD CAMPUIZAND CADAVID
Auloiza |FRACDT WNGELA MARIA FRANCO CARDONA

Moreda 1 [PESOS Dicta Clasficador

Tasa Cambin 1.00 [ Pago Moneda Extranjera
Yol 30000000 Sal | 0000000
Valor Moreda 0000000 Saldo Moneda | J00,000.00
Interes Mora - %Mensual Blutas [ W CuotasUniomes
Observaoidn | EMPLEADOS ACREEDORES [01-10-2015-15 0-2015) j

Estado [z JBCTNE. Werfico | [

Imprimir una vez terminado este procedimiento los PMDC,
firmar por el encargado del proceso en contabilidad y la
Directora Financiera y Contable y enviar a tesoreria para su

respectivo pago. Contable

Direccion

Profesional
Universitario

Financieray

Tiempo

Entreel 25y
el 28 de cada
mes
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ACTIVIDAD (Descripcion)

MUNICIPIO DE ENVIGADO Pagina: 1
Nit. 890907106-5
SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL Opcidn i BMDC
DIRECCICN DE CONTABILIDAD Usuario: YCORRER
DOCUMENTO DE PAGO NRO.205 - 20151239 FECHA : 07-OCT-2015

Beneficiario: FIDUCIARIA POPULAR S.A. CC-NIT: 800141235

Concepto: EMPLEADOS ACREEDORES [01-10-2015-15-10-2015]

Radicado:

123637
‘ Movimiento Contable
|Cuenta Cnntahlel Descripcion |Dm:un1e11| C.C. | Debhito | Credito ‘ Valor Base ||
242518 Aportes a fondos pensionales 0600 150,000
242518 Aportes a fondos pensionales 0700 100,000
242518 Aportes a fondos pensionales 1030 50,000
24259005 Otros Acreedores - Puente 0800 150,000
24259005 Otros Acreedores - Puente o7o0 100,000
24259005 Otros Acreedores - Puente 1020 50,000

Total : 300,000 300,000
I Tmputacién Presupuestal
[ Registro_[Sc[Certificado [S¢] Codigo’ [ Descripcion [ Valor |
Total:
| ion de Facturas por D o Cuenta por Pagar ‘
| Prefijo | Factura | Fecha Fact ‘ Valor Factura | Valor Iva ‘ ‘
Total:
NETO A PAGAR: 300,000 TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE
SALDO: 300,000.00
CONTABILIDAD APROBO

REGISTROS

Registros

Documento de pago PMDC 205.

Reporte de pensiones voluntarias enviada por la Oficina de

Talento Humano
contabilidad.
Crea

Yesika Correa Zapata

PRACTICANTE

y Desarrollo

Organizacional a

Revisa

Angela Maria Franco Cardona

DIRECTORA FINANCIERA'Y CONTABLE

Responsable Tiempo

descargar

Aprueba

Grupo Primario
SECRETARIA DE HACIENDA
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3.2.7 Instructivo para el registro contable de provisiones de las prestaciones sociales

AR-I-XXX Instructivo para el registro contable de provisiones de

prestaciones sociales

INSTRUCTIVO

Administracion de Rentas - AR

Secretaria De Hacienda

Relaciones

Oficina De Talento Humano Y Desarrollo Organizacional

GENERALIDADES

Codigo: AR-1-XXX

Version: 002

Fecha: 31-10-2015

Tipo Relacion

Directa
Directa

Describir las actividades que se realizan para la revision y aprobacion de
Objetivo las Provisiones de las Prestaciones Sociales.

Responsables

Director Financiero y Contable

CONTENIDO

ACTIVIDAD (Descripcion)

Verificar en el sistema de Finanzas Plus en la opcién USRH los
comprobantes de Provisiones de todas las prestaciones sociales
que subio previamente la Oficina de Talento Humano y
Desarrollo Organizacional con los documentos C5, C6, C7,C8,

1 C9, P1, P2, P3, P4, P5.

Revisar que todos los débitos sean de la cuenta 5 (gastos) y los
créditos de la cuenta 27 (provisiones) y que no estén los

terceros en blanco.

Jefe Oficina de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Responsable | Tiempo

Profesional
universitario El
Oficina de Talento )
dia
Humano y
Desarrollo

Organizacional

ultimo
de cada
mes
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable | Tiempo

FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@EMV] Hora de Conexidn: 16:49:54 10-28-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usrh - ¢
@ Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo Ventanas Ayuda

EEEETAET LR S SR IR R Y

Integracién con Némina

Comprobante | Numero | Fecha | Lapso EIEI
01 IC5 PROV.CESANTIAS EMPLEADOS SALUD 34(31-10-2015 2015 [10 I & =
T s
rr .=
Fechas |01—10—2015 |31—10—2015 Lapso Pmm ﬁ 8 é @
Estado e [pCTIVO. @ A
Concepto Débito | Crédito |
15519 [Nomina de Salud - Cesantias 187,416.00 0.00 ~
5122 [Nomina Empleados - Cesantias 235,998.00 0.00
15519 [Nomina de Salud - Cesantias 585,756.00 0.00
5122 [Nomina Empleados - Cesantias 565,582.00 0.00
5122 Nomina Empleados - Cesantias 219,926.00 a 00'v
Total 14,594,427.00 14,594,427.00
Cuenta ICesam:ias
Cta Ppto
Tercero |1037602450 DAISSY CASTRILLON GOMEZ
Terc A1t |300170494 [FONDC DE CESANTIR PROTECCICN
Destino [1356 DIRECCION DE SALUI Cen_Inf |
Usuaric [5LOPEZ Tezminal [ENVIGADOVALC TED NOM Fecha Sist.[p7-10-2015

Profesional
. e L, Universitario
Dar clic en VBP (verificacion presupuestal), guardar vy El dltimo

ejecutar. Fi'?} gﬁglce"r’; y dia de
Contable cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable | Tiempo

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexién: 16:49:54 10-28-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usrh - £
Bd Accion Edicion Consulta Blogue Registro Campo Ventanas Ayuda

BB TR EF ||y p?
Int,e]EJacutar}n con Némina

Comprobante | Nomero | Fecha | Lapso |vaP|wvsc
01 |c5 |PROV.CESANTIAS EMPLEADOS SALUD 34[31-10-2015 [2015 10 & @ S|~
Cr
o
Fechas [01-10-2015 [31-10-2015 Lapsc [OCTUSRE ﬁ M é Aﬁ @ ﬂ
Estado [sc  [ACTIVO. @2
Concepto Débito | Crédito |
15519 Nomina de S5alud - Cesantias 187,416.00 0.00
5122 Womina Empleados - Cesantias 235,9%8.00 0.00
5513 Momina de Salud - Cesantias 585,756.00 0.00
5122 Momina Empleados - Cesantias 565,582.00 0.00
5122 MNomina Empleados - Cesantias 21%9,926.00 0.00
Total 14,594,427.00 14,594,427.00
Cuenta |55020124 ICesan:ias
Cta Ppto
Tercero [1037602450 DAISSY CASTRILLON GOMEZ
Terc 21t |s00170494 FONDO DE CESANTIA PROTECCION
Destino [1356 DIRECCION DE SALUI Cen_Inf | |
Usuario IW Terminal [ENVIGADO\ALC_THD_NOM Fecha Sist. lm

Profesional
Universitario
3 |Dar clic en verificar documento. Direccién

Financieray
Contable

El Gltimo
dia de
cada mes
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable | Tiempo

@ FINANZAS Plus Version 65 [YCORREA@ENV] Hora de Conexion: 14:41:09 10-20-2015 - [Integracion con Recursos Humanas - usth - 990
@ Accion Edicion Consulta Blogue Registre Campo Ventanas Ayuda

BAG 9| BB% | 4¥ () |1\ [p?

Integracion con Nomina

Comprobante | Nimero | Fecna Lapso | VBR| VBC
[ET |5 [prov.CESANTIZS EMPLEADOS SALUD 3fEi-10-205 pois o ¥ @ |-

=

u [Veifican Documen

rrﬂ;‘

Fechas |01-10—2015 |31—1o—2015 Lapso qu 6 @
Estado l; IBPROBADO é@ §

Concepto Débito | Crédito |
5519 INmnina de Salud - Cesantias 187,416.00 0.00 *
5122 INumina Empleados - Cesantias 235,998.00 0.00
5519 INumina de 5alud - Cesantias 585,756.00 0.00
5122 INumina Empleados - Cesantias 565,582.00 0.00
5122 INumina Empleados - Cesantias 219,926.00 0.00 4
Total 14,594,427.00 14,594,427,00
Cuenta  [5502012¢ I-Cesam:ias

Cta Ppto

Tercero 11037602450 DAISSY CASTRILLON GOMEZ

Terc AlT (300170494 FONDO DE CESANTIA PROTECCION

Destino [1356 DIRECCION DE SALUI Cen Inf | |

Usuaria IELOPEZ Terminal IENVIGADO\ALC_THD_NOM Fecha Sist.p7-10-2013

Profesional
Anotar el nimero con el que quedo la provision, para generar el | Universitario El tltimo
4 CMDC. Direccion dia de cada
Financiera y mes

Contable
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable | Tiempo

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENVY] Hera de Conexian: 14:41:09 10-29-2015 - [Integracion con Recursos Humanos - usth - 9¢
@ Accion Edicion Consulta Bloque Registro Campo  Ventanas Ayuda

S97 BE%| 4 #?

Documentos Generados

Documento Tercero Valor

M| 2013065|e_|. 14,594,427.00JJ
[ [

#% Nplg **

L

. |

| |
| |
[ | [ } I
| |
| |

Total 14,5594,427.00

Documento ‘PROV. CESANTIAS EMPLEADOS

I N

EN

sl |13.‘:b ‘DlRECClUN Dk SALUL Leu iul |

Usuaria [RLOPEZ Terminal ‘EN’\’IGADG\ALC_THD_NOH Fecha Sist. [27-10-2015

Generar un CMDC, dar F7, digitar el nimero de documento Profesional

que salio en el paso en USRH y se da F8. Universitario El Gltimo
° Direccion dia de cada
Financiera y mes

Contable
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ACTIVIDAD (Descripcion)

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@EMVY] Hora de Conexion: 14:41:09 10-29-2015 - [Mantenimier

Accion Edicien Consulta Blogue Registro Campo Ventanas Ayuda

B %

L i

Documento Contable

Documento I

Nimero

2013065

|E’CEE |

Fecha

Lapso |

Comprobante |

Valor |

Dcto Fuente |

Observacion

Estado |

B
‘ [ Verificado j

6 Dar clic en verificado y guardar.

Responsable | Tiempo
Profesional
Universitario El Gltimo
Direccion dia de cada
Financieray mes

Contable
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ACTIVIDAD (Descripcion) Responsable | Tiempo

@ FINANZAS Plus Version 6.5 [YCORREA@ENV] Hora de Conexion: 14:41:09 10-29-2015 - [Mantenimie
@ Accion Edicien Consulta Blogue Registre Campo  Ventanas Ayuda

b i : b P?
Guardar

Documento Contable

TeErmeTies |u1 |Pt::EE |PRO‘.F. CESANTIAS EMPLEADOS

Namero 2013065 Fecna [31-10-2015

Feer 2015 J10  |OCTUBRE
Comprobante P |PROV.CESANTIAS EMPLEADOS SALUD

Valor | 14,594,427.00
Dcto Fuente | |
Observacion |PROV,CESANTIAS EMPLEADOS SALUD [01-10 J
-2015-31-10-2013]
Estado ac [ v Werificado j
REGISTROS
Registros descargar

Documento de provisiones PCEE, PICE, PVAE, PPVE, PPSE, PPNE.

Documentos de Referencia Descargar

http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/1
5060cdf-d693-459d-8675-
007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a
Manual de Procedimiento Contable -PGCP +30-06-
2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cd
f-d693-459d-8675-007d54793ce2

Crea Revisa Aprueba
Yesika Correa Zapata Angela Maria Franco Cardona o
Grupo Primario
PRACTICANTE DIRECTORA FINANCIERA'Y CONTABLE

SECRETARIA DE HACIENDA
OCT-28-2015 OCT-30-2015


http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2/CGC+Versi%C3%B3n+2007.14+a+30-06-2015.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=15060cdf-d693-459d-8675-007d54793ce2
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4. Conclusiones.

Se adquirié un amplio conocimiento acerca del proceso para realizar la
contabilizacidn de la ndmina de la administracién municipal de Envigado, la seguridad
social, el pago de acreedores, pensiones voluntarias, provisiones de las prestaciones
sociales y cesantias.

Se cumplio con el objetivo general, esto es, se implemento6 el manual de
procedimiento para la contabilizacion de la némina e instructivos para la Secretaria de
Hacienda del municipio de Envigado.

Se facilito la capacitacion y adaptacion para los nuevos empleados, ya que, se
guiaran con los instructivos para la realizacion de la némina.

Se aporto a la Secretaria de Hacienda un elemento enriquecedor para que todos los
empleados puedan realizar el proceso de némina de manera eficaz e idonea, sin una

induccidn previa.

5. Recomendaciones.

Se recomienda a la Secretaria de Hacienda del municipio de Envigado que cada
vez que se modifique un proceso actualizar el instructivo correspondiente.

Se recomienda a la Secretaria de Hacienda del municipio de Envigado que cada
vez que se implemente un proceso nNuevo se cree un instructivo.

Para apoyos futuros se va a realizar el grupo primario de la Secretaria de Hacienda
el cual esta programado para el mes de noviembre donde se presentara la propuesta para

la implementacion del manual de procedimiento e Instructivos.
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