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1. OBJETIVO

Determinacion del proceso por el cual se hace efectivo el pago de la obligacién de
Nomina de los empleados del Instituto Departamental de Salud de Norte de
Santander.

2. RESPONSABLE
e Funcionario Designado Area de Tesoreria.
e Técnico Administrativo.
e Auxiliar Administrativo.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el proceso de tesoreria

4. ASPECTOS GENERALES

e Comprobante de egreso: Documento en el que se relacionan tanto los
descuentos y el valor neto a pagar.

e Pagos o0 giros en linea: Pagos efectuados por medio de programas
especificos de las entidades bancarias.

e Radicar: Registrar la cuenta en orden consecutivo.

e TNS: Software que permite el desarrollo sistemético de las operaciones
contables, financieras y presupuestales.

e ARCHIVO PLANO: Archivo tipo txt, estructura definida por la entidad
bancaria, que contiene los datos del beneficiario y los respectivos datos de
la cuenta bancaria.
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5. DESARROLLO
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA )

INICIO

Recibir de central de cuentas la

Administrativo

cuentas de los funcionarios y los

1 A_u>_(|||ar_ némina con los respectivos i' F-GF-CC01-03
Administrativo soportes. l
5 D FL.mCI%nago Verificar el listado de la némina,
esignaco ,rea soportes, descuentos y se da el
de Tesoreria Vo.Bo. 7
Funcionario | 0 e por donde s gira. F-GF.-TE01-01
3 DZSIQnadO A,rea en caso de no haber saldo, se Boletln de
e Tesoreria realiza un traslado de fondos P- Caja y Bancos
FG-TEO6
Elaborar los archivos planos
basado en el listado de la némina
4 Técnico para abonar directamente a las l

beneficiarios de los descuentos de
némina.

Funcionario
5 Designado Area
de Tesoreria

Realizar la transferencia del
archivo plano a través del Portal
Web de la entidad financiera para
el giro en linea.

Registrar la Nomina en el Libro

!
!

6 Técnico Auxiliar de Bancos a través del
Administrativo software TNS para generar los
comprobantes de egreso

Técnico Comprobar los datos registrados F-GF-TEO1-01
7 Administrati en el Comprobante de Egreso y los Boletin de

LY saldos en bancos. i Caja y Bancos

LNG

8 Técnico ¢ Coinciden los saldos?

Administrativo
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA CONTROL
9 Técnico Imprimir los comprobantes de LlJ
Administrativo egreso del Software
Entregar a cada personal una v
Auxiliares copia del desprendible de Nomina
10 Administrati y copia de los comprobantes de
ministrativos egreso
A
Auxiliar Clasificar, organizar y archivar en
11 Administrati orden consecutivo los traslados
ministrativo con el respectivo soporte.
v
FIN

5. DOCUMENTOS

e Circular Unica de 2007 de la Superintendencia Nacional de Salud.
Informacion del Flujo de Recursos.
e Resolucién 050 de 2004 y 0083 de 2005 de la Contraloria General del
Departamento. Reglamentacion de términos y rendicion de cuentas.
e Resolucion 5544 de 2003 y 5714 de 2006 de la Contraloria General de la
Nacion. Reglamentacion de la rendicion de la informacion sobre el manejo
de los recursos del Sistema General de Participaciones.

e Ordenanza 041 de 2002, Expedicion del

Departamento de Norte de Santander.
e Ordenanza 026 y 027 de 2007, Estampillas Prodesarrollo Académico
Cientifico y Técnico de la Universidad Publica de Norte de Santander, Pro-
Hospital Universitario Erasmo Meoz.

Estatuto de Rentas del
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7. HISTORIAL
VERSION CAMBIOS FECHA
01 Creacion documento para el SGC/MECI 04/12/08
02 Actualizacion  procedimiento para facilitar la 31/10/12
interrelacion con los otros documentos del proceso




