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	CAMARA DE REPRESENTANTES
SECRETARIA GENERAL 

	
	PROCEDIMIENTO: PAGO DE OBLIGACIONES DIFERENTES A NOMINA.
SUBPROCESO: 3GFS3
PROCESO: 3GF
	CÓDIGO
	3GFS3P4

	
	
	VERSIÓN
	3

	
	
	FECHA
	10-09-20

	
	
	PÁGINA
	3 de 5



1. OBJETIVO

Realizar los pagos generados de las obligaciones contractuales y laborales de los funcionarios y los pagos derivados de las Obligaciones Accesorias y Órdenes de Pagos con abono a la cuenta del beneficiario final o a las cuentas de la corporación, correspondiente a los rubros presupuestales asignados 

2. ALCANCE

Inicia con la revisión y el análisis de las obligaciones adquiridas por la Cámara de Representantes, a cualquier titulo

3. NORMAS

· Ley 80 de 1993: Estatuto general de la administración pública.
· Régimen del empleado oficial.
· Código sustantivo del trabajo.
· Código contencioso administrativo.
· Estatuto tributario nacional. 
· Estatuto tributario territorial.
· Estatuto Tributario Nacional: De los impuestos administrados por la Dirección General de Impuestos Nacionales.
· 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.
· OAT: Operación auxiliar de tesorería.
· SIIF NACION II: Sistema que proporciona a las entidades ejecutoras del presupuesto nacional, un sistema sostenible para el registro de la totalidad de su gestión financiera, garantizando eficiencia, consistencia, seguridad y oportunidad en la disponibilidad de la información, contenida y requerida por los usuarios que defina el Ministerio de Hacienda.
· 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 como las Libranzas, embargos, Parafiscales, Seguridad Social, etc. 











5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Obligaciones presupuestales

7. CONTROL DE CAMBIOS

	Nº VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	03
	10-09-2020
	Eliminar en las Actividades 1 y 2 “(Teneduría de Libros)”.


	03
	10-09-2020
	En la Actividad N° 4 en la Descripción eliminar “Ingresar al sistema SIIF NACION II…”

	03
	10-09-2020
	En la Actividad N° 7 modificar “Verificar al día siguiente…” por: Verificar a los dos días siguientes.

	03
	10-09-2020
	Verificar procedimientos para pagos de obligaciones no presupuestales.

	03
	10-09-2020
	En las Actividades 16, 17 y 18 modificar Subdirección Financiera y de Presupuesto por: División Financiera y de Presupuesto.



8. ANEXOS:

Indicadores de Gestión, órdenes de pago, cumplido y  pagos de seguridad social.







	Elaboró:
	Revisó:
	Aprobó:

	Equipo Calidad -Contratista Laura García -Planeación y Sistemas
	Harol Bustamante - Funcionario Sección Pagaduría- Equipo Calidad contratista Laura García (P y S) - 
	Jefe Sección Pagaduría y funcionario Harold Bustamante(pagaduría)
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN  RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1

Recibir los documentos de las obligaciones 

presupuestales  de pago con sus respectivos 

soportes

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo

Oficio Remisorio

2

Verificar que el diligenciamiento de las obligaciones 

presupuestales de pago estén acorde con los 

documentos soportes.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo

Si la información no es correcta, se envía el 

documento a la Dirección Administrativa para su 

ajuste y se devuelve el procedimiento a la actividad 

1, de lo contrario se continua con la actividad 3.

3

Confrontar los datos registrados en el sistema SIIF 

Nación II, contra  los documentos físicos, verificar 

valores y que la cuenta bancaria reportada, permita 

la generación de la orden de pago. 

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas

4

Generar y autorizar orden de pago, para que la 

Dirección del Tesoro Nacional- DTN, proceda a 

efectuar los correspondientes abonos en cuentas.

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.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas

Libro de pagos 

6

Entregar de la copia de la obligación Presupuestal al 

funcionarios encargados de los registros contables y 

de los giros.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas

Inicio

Recibir losdocumentos de las 

Obligaciones Presupuestales de Pago

Confrontar los datos registrados en 

SIIF Nación II con los soportes físicos. 

Información 

Correcta?

NO

SI

A

Verificar el diligenciamiento de las 

obligaciones con los documentos 

soportes

Generar  y autorizar orden de pago

Registrar la obligación presupuestal

Entregar copia de la Obligación 

Presupuestal

7
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7

Verificar a los dos días siguientes en el sistema SIIF 

NACION II,  el estado de las ordenes de pago para 

realizar la confirmación del cierre del ciclo de pago, 

e identificar pagos no exitosos a beneficiarios 

finales.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas

Si la información no esta correcta, identificar la 

inconsistencia y devolver el procedimiento a la 

actividad 3, de lo contrario continuar con la actividad 

8.

8

Generar la orden de pago para cumplir con las 

obligaciones tributarias (retefuente y  Reteica) y las 

deducciones generadas en cada una de las 

obligaciones presupuestales, y entregar copia de la 

orden de pago no presupuestal a los funcionarios  

encargados de los registros contables y de los 

giros.

Sección de Pagaduría

Operador de Sistemas

Orden de pago

9

Recibir  copia de la obligación con soportes 

presupuestal y realizar la verificación de la fecha en 

que la DTN, realizo el giro  por concepto de pago.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de Libros)

10

Ingresar en el sistema SIIF NACION II, modulo 

consultas cuentas,  establecer las cuantía,  elaborar 

el comprobante de ingreso de la partida recibida y  

enviar copia para elaborar los comprobantes de 

egreso.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de Libros)

Comprobante de Ingreso

11

Elabora los cheques y comprobantes de egresos,  a 

favor del acreedor.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo

(Giros)

Tirulo Valor 

Comprobante de egreso

12

Confrontar el valor del pago con el valor girado del 

cheque, aplicando los controles de seguridad de los 

cheques.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo 

(Teneduría de Libros)

13

Si los valores no están correctos, se identifica la 

inconsistencia y se devuelve el procedimiento a la 

actividad 11, de lo contrario se continua con la 

actividad14.

14

Realizar la  el registro  en los libros auxiliares de 

bancos, para  entregar los cheques y comprobantes 

de egreso al Jefe de la sección de pagaduría. 

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo

(Giros)

Libros auxiliares de bancos

A

Verificar el estado de las ordenes de 

pago en el sistema SIIF NACION II.

Generar orden de pago

Verificar fecha de giro

Valores 

correctos?

NO

SI

3

Información 

correcta?

NO

SI

Elaborar  comprobantes de ingreso

Elaborar cheque y comprobante de 

egreso

Confrontar valores  del titulo valor

Realizar el registro en los libros 

auxiliares de bancos

B
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15

Recibir el paquete de cheques con sus respectivos 

comprobantes de egresos, y confrontar la 

información suministrada en los documentos.

Sección de Pagaduría

Jefe de Sección

Si la información no esta correcta devolver el 

procedimiento a la actividad 11, de lo contrario 

continuar con la actividad 16.

16

Firmar los Títulos valores y enviar a la División 

Financiera y de Presupuesto para sus respectivas 

firmas.

Sección de Pagaduría

Jefe de Sección

17

Verificar el diligenciamiento de los títulos valores 

con sus respectivos soportes, colocar las firmas 

faltantes sobre los mismos.

División Financiera y de 

Presupuesto

Jefe de la subdirección

Si la información no esta correcta se informa a la 

sección de Pagaduría y se devuelve el 

procedimiento a la actividad 11, de lo contrario se 

continua con la actividad 18.

18

Recibir de la División Financiera y de Presupuesto, 

el paquete de cheques y comprobantes de egreso 

aprobados.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo

(Mensajero) 

19

Organizar los títulos valor y comprobantes de egreso 

con sus respectivas copias para su posterior 

entrega. 

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo

(Mensajero) 

20

Verificar  datos con el documento de identidad, 

firmar original y copia del comprobante de egreso e 

impresión de la huella dactilar, y hacer la entrega 

del titulo valor con  sus soportes contables.

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo

(Mensajero) 

Copia firmada de 

comprobante de egreso

21

Organizar las copias de los comprobantes de 

egreso entregados y demás  documentos soportes, 

y realizar el procedimiento de   "Manejo de archivo y 

correspondencia".

Sección de Pagaduría

Asistente Administrativo

(Mensajero) 

Fin

Fin

Archivar los documentos 

soportes

Verificar  títulos valores y documentos 

soportes

B

Valores 

correctos?

NO

SI

Aprobar documentos y enviar a la 

Subdirección Financiera y de 

Presupuesto

Verificar  y firmar los Títulos Valores 

Información 

correcta?

NO

SI

Recibir Títulos Valores Firmados

Organizar documentos para Entrega

Entregar  a los beneficiarios el titulo 

valor  y soportes contables
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