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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 Órdenes de Pagos Generadas por la Honorable Cámara de Representantes

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepción de la autorización del pago de las Obligaciones Laborales y demás órdenes de pago, para ser realizado el pago de las obligaciones adquiridas por la Cámara de Representantes. 

3. NORMAS

· Código sustantivo del trabajo.
· Ley 52de 1964
· Ley 5ª de 1992 y Normograma (Gestión Financiera)


4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

· Obligaciones y órdenes de pago: Documento que ordena el pago de un compromiso debidamente legalizado por la Dirección Administrativa.
· Sistema Integrado de Información Financiera (SIIF):Es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de la gestión financiera pública, que le permite a la Nación a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, consolidar la información financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nación y ejercer el control de  la ejecución presupuestal y financiera  de las Entidades pertenecientes a la Administración Central Nacional, esto con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nación y de sus entidades descentralizadas y de brindar información oportuna y confiable.
· Comprobante de ingresos: Documento que contiene información 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 nómina 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 específicos.
· Comprobantes de egresos: Documento que contiene información  de las operaciones relacionadas con los egresos o gastos,  y como constancia para el solicitante y para Control de la entidad.
.





5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

[image: ]
[image: ]
[image: ]

[image: ]
[image: ]






[image: ]


6. DOCUMENTACION ASOCIADA


7. CONTROL DE CAMBIOS

	Nº VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	3
	10-09-2020
	Modificar en la descripción de la Actividad N° 10 “…de la División de registro y control,..” por Sección de Registro y Control.

	3
	10-09-2020
	Eliminar en el flujo de la Actividad N° 17 “…y documentos contables”.
Modificar en la misma Actividad en la Descripción “…Original y copia del comprobante de egreso…” por libro de registro de comprobantes. Asimismo, en la parte de Registro, modificar “…Copia…” por Libro.

	
	
	



8. ANEXOS:

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




	Elaboró:
	Revisó:
	Aprobó:

	Equipo Calidad -Contratista Laura García -Planeación y sistemas
	Funcionario Harol Bustamante - Sección Pagaduría- Equipo Calidad contratista Laura García (P y S)  
	Jefe Sección Pagaduría y funcionario Harold Bustamante(pagaduría)



image4.emf
21

Generar y autorizar las ordenes de pago asociadas 

a las deducciones de la obligación presupuestal y 

no presupuesta de nomina, terceros y seguridad 

social;  para ser trasladadas a las cuentas de 

pagaduría, y giro de terceros (libranzas, embargos, 

pagos de pensión voluntaria, ahorro para el fomento 

de la construcción  y otras).

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

22

Registrar en el libro de pagos los datos de la orden 

de pago no  presupuestal asociada a la obligación 

de nómina.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

Orden de Pago No 

Presupuestal

23

Verificar  las deducciones asociadas a  las 

obligaciones presupuestales de terceros  con los 

soportes  y confrontar con los datos del SIIF Nación 

II.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

Si la información no esta correcta, solicitar 

aclaración al operador de sistemas y devolver el 

procedimiento a la actividad 22 de lo contrario 

continuar con la actividad 24.

24

Generar y autorizar las ordenes de pago asociada a 

(nomina, terceros y seguridad social)  .para que la 

dirección del tesoro nacional, proceda a efectuar los 

correspondientes abonos en cuenta (con traslado a 

pagaduría); confirmar obligaciones con valor neto 

cero, cuando se refleje en el sistema como 

pagadas.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

Orden de Pago

25

Registrar en el libro de pagos los datos de la 

obligación presupuestal asociada (nomina, terceros 

y seguridad social)  .a la orden de pago generada.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

Libro de pagos

26

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 pagaduría.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

27

Trasladar los  recursos a las cuentas de la 

corporación a través de una orden de pago,  

asociada (nomina, terceros y seguridad social) y 

entregar la  obligación presupuestal de seguridad 

social (PILA)  a los funcionarios encargados de los 

registros contables y giros.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

Generar y autorizar  las ordenes de 

pago asociadas  a las deducciones

Registrar las ordenes de pago  no 

presupuestal

Verificar  las deducciones asociadas a  

las obligaciones presupuestales de 

terceros

Información 

correcta ?

NO

SI

Generar y autorizar orden de pago

Registrar la obligación presupuestal

Trasladar recursos a través de la 

orden de pago presupuestal

Legalizar  la orden 

de pago

C

D


image5.emf
28

Verificar saldo en bancos, y  los giros realizados por 

la DTN para  compararlos con las cantidades 

registradas en las obligaciones presupuestales y no 

presupuestales nomina, terceros y seguridad social 

(pila) y elaborar el comprobante de ingreso de 

tesorería.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

Comprobante de Ingreso

29

Recibir de la Sección de Registro y Control la 

planilla única de seguridad social y parafiscales e 

información de terceros y comparar los valores   

contra las cantidades de las obligaciones y el 

comprobante de ingreso de tesorería.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Giros)

Si la información no es correcta solicitar aclaración 

a la Sección de Registro y Control y devolver el 

procedimiento a la actividad 31, de lo contrario 

realizar la actividad 32.

30

Elaborar el comprobante de egreso con los soportes 

suministrados 

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Giros)

Comprobante de Egreso

31

Registrar en libros auxiliares de bancos,  y  enviar 

los comprobantes de egreso para su aprobación.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

Libros auxiliares

32

Verificar el contenido y veracidad de los 

comprobantes de egreso con sus respectivos 

soportes.

Sección de Pagaduría

Jefe de Sección

Si la información no es correcta, devolver el 

procedimiento a la actividad 30, de lo contrario 

continuar con la actividad 33.

33

Elaborar la transmisión de los pagos a través del 

operador establecido.

Sección de Pagaduría

Jefe de Sección

Transmisión de pagos

Elaborar  Comprobante de  Ingreso 

(PILA) 

Revisar  valores de la planilla Pila 

Elaborar Comprobante de Egreso 

Información 

correcta ?

NO

SI

Registrar  libros auxiliares de bancos

Revisar  el diligenciamiento de los 

comprobantes de egreso

Elaborar la transmisión de los pagos 

Información 

correcta ?

NO

SI

D

D


image6.emf
34

Recibir y entregar reporte bancario con los 

documentos soportes a favor de los terceros y hacer 

entrega a los beneficiarios por los diferentes medios.

Reporte bancario

35

Organizar los documentos soporte de la elaboración 

del pago de nomina y obligaciones accesorias, y 

realizar el  procedimiento "Manejo de archivo y 

correspondencia".

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros) (Giros)

Fin

Fin

Archivar los documentos 

soportes

Entregar reporte bancario

D
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN  RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1

Recibir  en medio físico  la nomina, terceros y 

seguridad social y los listados con el resumen 

consolidado de  las tres nominas (Pago a 

representantes, planta y UTL).

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(GIROS)

Nomina  Resumen 

consolidado de nomina

2

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).

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(GIROS)

Si la información no es correcta, solicitar aclaración 

a la sección de Registro y Control y devolver el 

procedimiento a la actividad 2, de lo contrario 

continuar con la actividad 3.

3

Recibir  de la División financiera y de presupuesto 

las obligaciones presupuestales de nómina, terceros 

y seguridad social con los soportes,   confrontar con  

los datos registrados en SIIF Nación II, verificando  

valores, y que la cuenta bancaria reportada, permita 

la generación de la orden de pago. 

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

Si la información no es correcta, solicitar aclaración 

a la sección de Registro y Control o División 

financiera y de presupuesto y devolver el 

procedimiento a la actividad 3, de lo contrario 

continuar con la actividad 4.

4

Ingresar al sistema SIIF NACION II, generar y 

autorizar la orden de pago,  asociada  (nomina, 

terceros y seguridad social) para que la Dirección 

del Tesoro Nacional, proceda a efectuar los 

correspondientes abonos en cuenta (con traslado a 

pagaduría).

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

Orden de Pago

5

Registrar en el libro de pagos los datos de la 

obligación presupuestal asociada a la orden de pago 

generada asociada  (nomina, terceros y seguridad 

social)  .

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

Obligación Presupuestal

6

Trasladar los  recursos a las cuentas de la 

corporación a través de una orden de pago, y 

entregar los soportes asociados a  (nomina, 

terceros y seguridad social)  . funcionarios 

encargados de registros contables y de giros.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas 

Inicio

Recibir  nominas y consolidado por la 

Sección de Registro y Control.

Recibir y verificar  Obligaciones 

Presupuestales de nómina

Información 

correcta?

NO

SI

A

Revisar y confrontarlos listados de 

nomina.

Registrar la Obligación  Presupuestal

Trasladar recursos a través de la 

orden de pago presupuestal

Información 

correcta?

NO

SI

Generar  y autorizar 

Orden de Pago
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7

Verificar saldo en bancos con  los giros realizados 

por la DTN para  compararlos con las cantidades 

registradas en las obligaciones presupuestales.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

8

Elaborar el comprobante de ingreso de tesorería, 

adjuntando los soportes.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

Comprobante de Ingreso

9

Verificar el correcto diligenciamiento del 

comprobante de Ingreso con base en los soportes.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

Se la información no esta correcta, devolver el 

procedimiento a la actividad 8, de lo contrario 

continuar con la actividad 10.

Sección de Pagaduría

Jefe de Sección

10

Recibir  la planilla resumen de descuentos por 

deducciones  y clasificar los listados enviados por la 

Sección de Registro y Control, comparar las 

cantidades contra los ingreso de tesorería  y 

clasificar las cuentas por: 

- Cuentas de Ahorros 

- Cuentas corrientes.

- Giro de cheques.

Elaborar resumen de descuentos por nomina a favor 

de terceros.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Giros)

11

Elaborar  ficheros bancarios (transmisión), cheques 

y comprobante de egreso con base en los soportes.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Giros)

Ficheros Bancarios 

Titulo valor 

Comprobantes de egreso

Si el registro es diferente a giro de cheques se 

realiza la actividad 18, de lo contrario se continua 

con la actividad 13.

12

Colocar sellos de seguridad en los cheques y enviar 

con los documentos soportes al jefe de Sección 

para su aprobación.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

A

Verificar el diligenciamiento del 

Comprobante de Ingreso

Información 

correcta?

NO

SI

Verificar saldos en Bancos 

Elaborar Comprobante de Ingreso

Clasificar cuentas 

Elaborar  titulo valor y comprobantes 

de egreso

B

Es giro de 

cheques?

NO

SI

Colocar sellos de seguridad en Tirulo 

Valor
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13

Verificar el diligenciamiento y veracidad de la 

información en los cheques y Comprobantes de 

egreso.

Sección de Pagaduría

Jefe de Sección

Si la información no es correcta se devuelve el 

procedimiento para ala actividad 11, de lo contrario 

se continua con la actividad 14.

14

Enviar Títulos Valores, comprobantes de egreso y 

soportes a la División Financiera y de presupuesto y 

a la Dirección administrativa para firma de 

aprobación.

Sección de Pagaduría

Jefe de Sección

15

Verificar contenido y veracidad de la información de 

los documentos (Titulo valor y comprobantes),   

firmar en los espacios establecidos enviar 

documentos a la Sección de Pagaduría.

División Financiera y de 

presupuesto

Jefe de División

 Dirección administrativa

Jefe de Dirección

Titulo valor 

Comprobante de egreso

16

Organizar los títulos valor y comprobantes de egreso 

con sus respectivas copias para su posterior 

entrega. 

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Giros)

17

Verificar  datos con el documento de identidad, 

firmar el libro de registro de comprobantes,  hacer la 

entrega formal  del titulo valor con  sus soportes 

contables; y continuar con la actividad 35.

Sección de Pagaduría

Mensajero

 Libro de Comprobante de 

egreso firmada y recibo de 

consignación con sello 

bancario

18

Realizar la transmisión de los pagos de nomina de 

empleados mediante el sistema de transferencia 

electrónica.

Sección de Pagaduría

Jefe de Sección

Transmisión de Pago

19

Verificar si la transferencia electrónica presento 

rechazo de nomina.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

Si la transferencia de pago no presento rechazo de 

nomina realizar la actividad  21 de lo contrario 

continuar con la actividad 20.

20

Establecer los motivos por concepto de rechazos en 

la nomina, informar por escrito a la sección de 

registro y control el rechazo en nomina para 

identificar el correcto pago, realizar la nota de 

contabilidad para la presentación de saldos reales 

en libros y devolver el procedimiento a la actividad 

19.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de libros)

B

Verificar diligenciamiento del Titulo 

valor, y comprobantes de egreso,

Información 

Correcta?

NO

SI

Enviar Titulo Valor  para firmas a las 

dependencias pertinentes

Firmar Titulo Valor  y comprobantes de 

egreso

Organizar  los documentos para 

entrega

Entregar títulos valores 

Realizar la transmisión de pagos de 

nomina

Verificar  rechazo de nomina

Establecer  motivo de rechazo e 

informar a la Sección de Registro y 

Control

Presento 

rechazo?

NO

SI

C
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