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1. OBJETIVO

Realizar los pagos generados de las obligaciones laborales de los funcionarios y los pagos derivados de
las Obligaciones Accesorias y Ordenes de Pagos Generadas por la Honorable Camara de
Representantes

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcién de la autorizacion del pago de las Obligaciones Laborales y
demas ordenes de pago, para ser realizado el pago de las obligaciones adquiridas por la Camara de
Representantes.

3. NORMAS

e Cddigo sustantivo del trabajo.
o Ley52de 1964
e Ley52de 1992 y Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Obligaciones y 6rdenes de pago: Documento que ordena el pago de un compromiso
debidamente legalizado por la Direccién Administrativa.

Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF):Es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestién financiera publica, que le
permite a la Nacién a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la
informacidn financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacion y
ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades pertenecientes a la
Administracién Central Nacional, esto con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de
los recursos de la Nacion y de sus entidades descentralizadas y de brindar informacion
oportuna y confiable.

Comprobante de ingresos: Documento que contiene informacién de las operaciones
relacionadas con el pago de obligaciones o gastos y sirve de constancia para el solicitante y
para Control de la entidad.

Obligaciones accesorias: Pagos derivados de las obligaciones de ndmina como las Libranzas,
embargos, Parafiscales, Seguridad Social, etc.

Notas contables: Es un documento interno de la empresa, que es utilizado para hacer registros
contables, cuando se trata de operaciones que no tienen soportes externos, u operaciones para
las cuales no existen documentos internos especificos.

Comprobantes de egresos: Documento que contiene informacion de las operaciones
relacionadas con los egresos o0 gastos, y como constancia para el solicitante y para Control de
la entidad.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
y Recibir en medio fisico la nomina, terceros y Seccién de Pagaduria
1 Recibir nominas y consolidado porla seguridad social y los listados con el resumen Asistente Administrativo MNomina Resumen

Seccion de Registro y Control.

consolidado de las tres nominas (Pago a
representantes, planta y UTL).

(GIROS)

consolidado de nomina

¥

Revisary confrontar los listados de
2 nomina.

Revisar y confirmar los listados de nomina, terceros
y seguridad social con el resumen consolidado de
las tres nominas (Pago a representantes, planta y
UTL).

Seccién de Pagaduria
Asistente Administrativo
(GIROS)

Informacion
correcta?

Si la informacidn no es correcta, solicitar aclaracidn
a la seccion de Registro y Control y devalver el
procedimiento a la actividad 2, de lo contrario
continuar con la actividad 3.

h 4

2 Recibiry verificar Obligaciones
Presupuestales de nomina

Recibir de la Divisidn financiera y de presupuesto
las obligaciones presupuestales de ndmina, terceros
y seguridad social con los soportes, confrontar con
los datos registrados en SIIF Nacidn I, verificando
valores, y que la cuenta bancaria reportada, permita
la generacidn de |a orden de pago.

Seccion de Pagaduria
Operador de Sistemas

Informacion
corecta?

Si la informacidn no es correcta, solicitar aclaracin
a la seccion de Registro y Control o Division
financiera y de presupuesto y devalver el
procedimiento a la actividad 3, de lo contrario
continuar con la actividad 4.

r

Ingresar al sistema SIIF NACION II, generar y
autorizar la orden de pago, asociada (nomina,
terceros y seguridad social) para que la Direccion

Seccion de Pagaduria

Registrarla Obligacion Presupuestal

generada asociada (nomina, terceros y seguridad
social) .

4 Generar y autorizar 5 .
Orden de Pago del Tesoro Nacional, proceda a efectuar los Operador de Sistemas Orden de Pago
correspondientes abonos en cuenta (con traslado a
pagaduria).
v Registrar en el libro de pagos los datos de la
5 obligacidn presupuestal asociada a la orden de pago| Seccidon de Pagaduria Obligacién Presupuestal

Operador de Sistemas

h J

G Trasladarrecursos a través de la
orden de pago presupuestal

Trasladar los recursos a las cuentas de la
corporacidn a través de una orden de pago, y
entregar los soportes asociados a (nomina,
terceros y sequridad social) . funcionarios
encargados de registros contables y de giros.

Seccion de Pagaduria
Operador de Sistemas

v

]
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Verificar saldo en bancos con los giros realizados Seccidn de Pagaduria
7 Verificar saldos en Bancos por la DTN para compararlos con las cantidades Asistente Administrativo
registradas en las obligaciones presupuestales. (Teneduria de libros)
¥
. . Seccidn de Pagaduria
Elaborar el comprobante de ingreso de tesoreria, . i )
g Elaborar Comprobante deIngreso  j4—, adjuntando los soportes Asistente Administrativo Comprobante de Ingreso
) (Teneduria de libros)
h
Verif I 1o dil iamiento del Seccidn de Pagaduria
a9 Verificar el diligenciamiento del ermcar el correcto diigenciamiento de Asistente Administrativo
Comprobante de Ingreso comprobante de Ingreso con base en los soportes. (Teneduria de libros)
A 4
Informacian NO Se la informacidn no esta correcta, devolver el . -
L .. . Seccién de Pagaduria
correcta? procedimiento a la actividad 8, de lo contrario -
. L Jefe de Seccidn
continuar con la actividad 10.
sl
Recibir la planilla resumen de descuentos por
deducciones y clasificar los listados enviados de la
v Divisién de registro y control, comparar las
Crintes corsjoz ngesode(es2%ie Y| Sucionde pagaar
10 Clasificar cuentas Cuentas de Ahorrosp : Asistente Administrativo
) (Giros)
- Cuentas corrientes.
- Giro de cheques.
Elaborar resumen de descuentos por nomina a favor
de terceros.
TN
(2
-
L ) - Seccion de Pagaduria Ficheros Bancarios
g
1 ) Elaborar ficheros bancarios (transmision). cheques Asistente Administrativo Titulo valor
Elaborar titulo valory comprobantes y comprobante de egreso con base en los soportes. .
deegreso (Giros) Comprobantes de egreso
A 4
) NO Si el registro es diferente a giro de cheques se
E,fegé[?egg @ realiza |a actividad 18, de lo contrario se continua
N con la actividad 13.
Colocar sellos de seguridad en Tirulo Colocar sellos de seguridad en los cheques y enviar Seccidn de Pagaduria
12 Valor con los documentos soportes al jefe de Seccidn Asistente Administrativo
para su aprobacidn. (Teneduria de libros)
¥
:B
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¥
Verificar diligenciamiento del Titulo .\a’?rlﬁcar.s.:l dlllg;anmahmlento ¥ \.(':eramdagl de la d Seccion de Pagaduria
13 valor,y comprobantes de egreso, informacidn en los cheques y Comprobantes de Jefe de Seccidn
eqreso.
. HO ~—~, |Sila informacidn no es correcta se devuelve el
Informacion 11 ) - L B
Correcta? L ) |procedimiento para ala actividad 11. de lo contrario
~ |se continua con la actividad 14.
l Enviar Titulos Valores, comprobantes de egreso y
14 Enviar Titulo Valor parafirmas alas soportes a la Divisidn Financiera y de presupuesto y|  Seccidn de Pagaduria
dependencias pertinentes a la Direccidn administrativa para firma de Jefe de Seccidn
aprobacidn.
s P, .
Verificar contenido y veracidad de la informacidn de vatstor:ef;Lna::sffomyde
Firmar Titulo Valor y comprobantes de los documentos (Titulo valor y comprobantes), P puesto Titulo valor
15 - - B Jefe de Divisidn
egreso firmar en los espacios establecidos enviar . L e P . Comprobante de egreso
. - Direccién administrativa
documentos a la Seccidn de Pagaduria. . -
Jefe de Direccidn
A 4
) Organizar los titulos valor y comprobantes de egreso| Seccidn de Pagaduria
Crganizar los documentos para ) A . A At N
16 con sus respectivas copias para su posterior Asistente Administrativo
entrega K
entrega. (Giros)
"
Verificar datos con el documento de identidad, Copia de Comprobante de
17 Entregartitulos valores y documentos firmar original y copia del comprobante de egreso. Seccion de Pagaduria egreso firmada y recibo de
contables hacer |a entrega formal del titulo valor con sus Mensajero consignacidn con sello
\35—) soportes contables; y continuar con la actividad 35. bancario
-
(11}
p— . A .
= Realizar la transmisién de los pagos de nomina de .. -
B - B Seccién de Pagaduria L
18 Realizarla transmision de pagos de emple?dus mediante el sistema de transferencia Jefe de Seccisn Transmision de Pago
nomina [+ electronica.
h 4
- Seccidn de Pagaduria
. . Verificar si la transferencia electrénica presento N = X
19 Verificar rechazo de nomina . Asistente Administrativo
rechazo de nomina. . .
(Teneduria de libros)
|
Fresento Si la transferencia de pago no presento rechazo de
rechazo? nomina realizar la actividad 21 de lo contrario
continuar con la actividad 20.
"
Establecer los motivos por concepto de rechazos en
v la nomina, informar por escrito a la seccion de
) registro y control el rechazo en nomina para Seccidn de Pagaduria
20  Establecer mofivo derechazo e identificar el correcto pago, realizar la nota de Asistente Administrativo
informar a la Seccion de Registro y ! - L. . .
Control contabilidad para la presentacién de saldos reales (Teneduria de libros)
en libros y devolver el procedimiento a |la actividad
19.
L 4
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21 Generary autorizar las ordenes de
pago asociadas alasdeducciones

Generar y autorizar las ordenes de pago asociadas
a las deducciones de la obligacidn presupuestal y
no presupuesta de nomina, terceros y seguridad
social; para ser trasladadas a las cuentas de
pagaduria, y giro de terceros (libranzas, embargos,
pagos de pensidn voluntaria, ahorro para el fomento
de la construccidn vy otras).

Seccidn de Pagaduria
Asistente Administrativo
(Teneduria de libros)

h 4

Registrarlas ordenes de pago no

2 presupuestal

Registrar en el libro de pagos los datos de la orden
de pago no presupuestal asociada a la obligacidn
de némina.

Seccidon de Pagaduria
Operador de Sistemas

Orden de Pago No
Presupuestal

¥

Verificar 1as deducciones asociadas a
23 las obligaciones presupuestales de
terceros

Verificar las deducciones asociadas a las
obligaciones presupuestales de terceros con los
soportes y confrontar con los datos del SIIF Nacidn
I

Seccidn de Pagaduria
Asistente Administrativo
(Teneduria de libros)

Informacian
correcta ?

Si la informacidn no esta correcta, solicitar
aclaracidn al operador de sistemas y devolver el
procedimiento a la actividad 22 de lo contrario
continuar con la actividad 24.

24 Generary autorizarorden de pago

Generar y autorizar las ordenes de pago asociada a
(nomina, terceros y seguridad social) .para que la
direccidn del tesoro nacional, proceda a efectuar los
correspondientes abonos en cuenta (con traslado a
pagaduria); confirmar obligaciones con valor neto
cero, cuando se refleje en el sistema como
pagadas.

Seccién de Pagaduria
Operador de Sistemas

Orden de Pago

Registrarla obligacion presupuestal

Registrar en el libro de pagos los datos de la
obligacidn presupuestal asociada (nomina, terceros
y seguridad social) _a la orden de pago generada.

Seccién de Pagaduria
Operador de Sistemas

Libro de pagos

Legalizar |la orden

26 de pago

Ingresar al sistema SIIF NACION II, Legalizar las
ordenes de pago presupuestales y no
presupuestales, asociada (nomina, terceros y
seguridad social) , para reflejar en los libros
contables todas las operaciones que se hayan
generado con traslados a pagaduria.

Seccion de Pagaduria
Operador de Sistemas

k. 4

27 Trasladarrecursos através de la
orden de pago presupuestal

Trasladar los recursos a las cuentas de la
corporacidn a través de una orden de pago,
asociada (nomina, terceros y seguridad social) y
entregar la obligacidn presupuestal de seguridad
social (PILA) a los funcionarios encargados de los
registros contables y giros.

Seccion de Pagaduria
Operador de Sistemas

) 4

]
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]

¥

Verificar saldo en bancos, y los giros realizados por
la DTN para compararlos con las cantidades

Seccidn de Pagaduria

28 Elaborar Comprobante de Ingreso registradas en las obligaciones presupusstales y N0 | gtonie Administrativo Comprobante de Ingreso
(PILA) presupuestales nomina, terceros y seguridad social (Teneduria de libros)
(pila) y elaborar el comprobante de ingreso de
tesareria.

Recibir de la Seccion de Registro y Control 1a

Revisar valores de la planilaPila  le— planilla dnica de seguridad social y parafiscales e Seccidn de Pagaduria
29 informacidn de terceros y comparar los valores Asistente Administrativo
contra las cantidades de las obligaciones y el (Giros)

comprobante de ingreso de tesoreria.

NO Si la informacidn no es correcta solicitar aclaracion
Informacién ala Seccidn de Registro y Control y devolver el
correcta ? procedimiento a la actividad 31, de lo contrario
realizar la actividad 32.
Sl
(@)
N j 3 )
Elaborar el comprobante de egreso con los soportes Seccion de Pagaduria
30 - P g P Asistente Administrativo Comprobante de Egreso
Elaborar Comprobante de Egreso suministrados (Giros)

a1 Registrar en libros auxiliares de bancos, y enviar
Registrar libros auxiliares de bancos los comprobantes de egreso para su aprobacidn.

Seccion de Pagaduria
Asistente Administrativo Libros auxiliares
(Teneduria de libros)

!

Revisar el diligenciamiento de los
comprobantes de egreso

i

Verificar el contenido y veracidad de los
comprobantes de egreso con sus respectivos
soportes.

Seccion de Pagaduria

2 Jefe de Seccidn

Informacion
correcta ?

Si la informacidn no es correcta, devolver el
procedimiento a la actividad 30, de lo contrario
continuar con la actividad 33.

A
23 Elaborarlat ision del Elaborar la transmisidn de los pagos a través del Seccion de Pagaduria Transmisién de pagos
aborarfatransmision e fos pagos operador establecido. Jefe de Seccidn pag
v
:D
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Recibir y entregar reporte bancario con los
34 Entregar reporte bancario documentos soportes a favor de los terceros y hacer Reporte bancario
entrega a los beneficiarios por los diferentes medios.
¥ . .
Organizar los documentos soporte de la elaboracion L. .
Archivarlos d t clelg ago de nomina y obli aciines accesonas Seccién de Pagaduria
35 fEhivar fos documentos Pag ay g . nas, y Asistente Administrativo
soportes realizar el procedimiento "Manejo de archivo y . . .
. (Teneduria de libros) (Giros)
correspondencia”.
A
Fin Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS:

Resumen consolidado de las tres nominas, comprobantes de ingreso y comprobantes de egreso.
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