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1. Objetivo. 

 
Realizar el pago oportuno de la nómina del personal de planta, Pensionados del Departamento 
y Magisterio de Nariño, salarios, prestaciones sociales y retroactivos de acuerdo con las 
novedades de nómina, cumpliendo con la normatividad legal vigente. 
 

2. Alcance. 

 
Inicia con la radicación de las cuentas de pago de las nóminas y retroactivos a Presupuesto, 
se revisan, se aprueban, se generan la disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, se 
realiza la causación, se aprueba y culmina con el egreso y pago correspondiente por parte de 
Tesorería. 
 

3. Definiciones. 

 
NÓMINA: Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de los empleados, 
incluyendo los salarios, primas, bonificaciones y las deducciones durante un cierto período de 
tiempo. 
 

RETROACTIVOS: Novedades de las nóminas o pensionados que se generan durante el mes 
y deben ser pagadas a partir. De la radicación del NOM en presupuesto 

 

4. Desarrollo del documento: 

4.1 Condiciones y/o políticas específicas de operación 

 
Se debe cumplir con la documentación e información requerida y validada para poder llevar a 
cabo el pago de las cuentas de nómina y retroactivos. 

 
4.1.1 Normatividad. 

 
Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Nariño, URL: 
https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf 
 
Ley 100 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras 
disposiciones. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248 
 
 
Ley 80 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración 
Pública. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=304 
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4.2 Descripción de Actividades. 

 
1. Radicar cuentas de pago de la nómina de pensionados y retroactivos en 

presupuesto y enviar paralelamente archivos en Excel de pago y retroactivos a 
Tesorería. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsable 

Salid
a 

Receptor 
de salida 

Talento 
Humano 

Infor
mació
n 
nómin
a y 
retroa
ctivos 
 
Siste
ma 
SYS
MAN 

Las cuentas de pago de nómina de 
pensionados y retroactivos deben 
cumplir con la información y 
documentos establecidos para el 
pago. 
 
Cuenta de pago para nómina y 
retroactivos de pensionados del 
Departamento: 
 

- Formato único - orden de pago. 
- Oficio de entrega de nómina de 

pensionados o retroactivo del mes 
respectivo adjuntando lo siguiente: 
 
● Certificado de elaboración de la 

nómina de pensionados del 
Departamento. 

● Resumen general de la Nómina.  
● Cuadro consolidado neto por pagar. 
● Validaciones operador de 

información para el pago de 
seguridad social; resumen mensual 
de descuentos para aportes salud. 

● Cuadro de pensionados del 
departamento nomina mesada. 

● Cuadro de nómina retroactivo del 
mes. 

● Macro para pagos portales. 

 

Talent
o 
Human
o 

Cuen
ta de 
Pago 
nómi
na. 
 
Cuen
ta de 
pago 
retro
activ
os. 
 
Exce
l de 
pago
s y 
retro
activ
os 
 

Presupues
to 
 
Tesorería 
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2. Revisar cuentas de pago de la nómina de pensionados y retroactivos y expedir 
registro de compromiso y disponibilidad presupuestal. 

 
Fuente de 

entrada 
Entrad

a 
Descripción 

Respon
sable 

Salida 
Receptor 
de salida 

Talento 
Humano 

Cuenta 
de 
Pago 
nómina. 
 
Cuenta 
de pago 
retroacti
vos. 

Revisar las cuentas de pago, si 
está conforme se expide y se 
adjunta registro de compromiso 
y disponibilidad presupuestal. 
 
Enviar a Contabilidad para que 
se genere la causación, si esta 
no conforme se hace la 
devolución a la Dependencia 
para su corrección. 

Subsecr
etaría 
de 
Presupu
esto 

Cuentas 
conform
es, 
CDP, 
RP 
incluido
s 

Contabilid
ad 

 

3. ¿Cuentas de pago conformes? 
SI (Continuar con actividad 4) 
NO (Continuar con actividad 1) 
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4.  Revisar, causar y enviar cuentas de pagos a la Secretaría de Hacienda para su 
aprobación. 
 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Subsecreta
ría de 
Presupuest
o 

Cuentas 
conform
es, 
CDP, 
RP 
incluido
s 

Realizar revisión de las cuentas 
de pago, si está conforme 
realizar y anexar la causación 
si es el caso, si no está 
conforme se hace la devolución 
a la etapa anterior para su 
corrección o ajuste por parte 
del interesado. 

Contabili
dad  

Cuentas 
revisada
s y 
Causaci
ón 
realizad
a  

Secretaria 
de 
Hacienda 

 

5. ¿Cuentas de pago conformes? 
SI (Continuar con actividad 6) 
NO (Continuar con actividad 2) 
 

6.  Revisar, aprobar y enviar cuentas de pago a Tesorería general para que se realice 
el pago correspondiente. 
 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respon

sable 
Salid

a 
Receptor 
de salida 

Contabilid
ad  

Cuentas 
revisada
s y 
Causaci
ón 
realizad
a  

Realizar la aprobación de 
acuerdo con la RESOLUCIÓN 
No. 1453 DE 2 DE JULIO  2008 
Mediante la cual se delega la 
ordenación de pago, en donde se 
valida que la cuenta cumpla con 
los requisitos legales para el 
reconocimiento de los valores 
descritos en el detalle. En 
consecuencia, se reconoce y 
ordena el pago al Tesorero 
General del Departamento de la 
presente orden de pago, con 
cargo al presupuesto vigente y a 
la imputación presupuestal que le 
precede y los recursos financieros 
disponibles. 
 
Si la cuenta de pago es conforme 
se aprueba y se envía a Tesorería 
General para programar el pago, 
si no se hace la devolución para 
que se realice la corrección 
pertinente. 

Secretar
ia de 
Haciend
a 

Cuent
as de 
pago 
y 
causa
ción 
aprob
ada 
 
Envío 
a 
Tesor
ería 
para 
progr
amar 
pago 

Tesorería 
general. 
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7. ¿Cuentas de pago conformes? 
SI (Continuar con actividad 8) 
NO (Continuar con actividad 2) 
 

8.  Realizar la revisión de las cuentas de pago y archivos de pago y retroactivos de 
la nómina de pensionados y retroactivos. 
 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respo
nsable 

Salida 
Receptor 
de salida 

Secretaria 
de 
Hacienda 

Cuentas 
de pago y 
causación 
aprobada 
 
Envío a 
Tesorería 
para 
programa
r pago 
 
Excel de 
pago y 
retroactiv
os 

Recepcionar cuenta aprobada 
por Secretaría de Hacienda y 
archivos de pago y retroactivos 
enviados por Talento humano. 
Una vez recibidos se inicia a 
revisar que los documentos y 
archivos coincidan, que los 
valores sean iguales de la 
disponibilidad presupuestal 
coincidan con los pagos de los 
créditos a los bancos y entidades 
financieras y el pago de 
seguridad social de la nómina. 
validar los descuentos 
 

Profesi
onal 
de 
Tesore
ría 

Cuent
as y 
archiv
os de 
pago y 
retroac
tivos 
confor
mes 

Tesorería 
general. 
 
Talento 
Humano 

 

9. ¿Cuentas de pago conforme? 
SI (Continuar con actividad 10) 
NO (Continuar con actividad 6) 

 

10. Generar el egreso en Tesorería del pago de la nómina de pensionados, pago de 
retroactivos y seguridad social correspondiente. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respon

sable 
Salida 

Receptor 
de salida 

Profesional 
de 
Tesorería 

Cuent
as y 
archiv
os de 
pago y 
retroa
ctivos 
confor
mes 

Si la cuenta está conforme se 
genera el egreso de Tesorería de 
las cuentas de pago de la nómina 
de pensionados, de retroactivos y 
de seguridad social de la nómina y 
retroactivos correspondiente. 
 
Se debe generar dos 
comprobantes de egreso por cada 
nómina: uno para pago de la 
nómina retroactivo y otro para 
seguridad social. Si son de 
pensionados del Departamento se 

Profesio
nal de 
Tesorerí
a 

Egres
o 
gener
ado: 
nómin
a 
retroa
ctiva y 
seguri
dad 
social. 
 

Tesorería 
general. 
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usa un EGR, si son los 
pensionados del magisterio un 
ECH. 
 
Ingresar al SYSMAN, 
Movimientos, Egresos. 
 

 
Seleccionar: EGR: Nomina del 
Departamento. 
ECH: Pensionados Magisterio. 

 

 
Ingresar la información 
correspondiente para generar el 
Egreso. 
 

 
Si las cuentas están no conformes 
se hace la devolución para que se 
realice la corrección pertinente. 
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11.  Generar y cargar la macro en el portal bancario y programar el pago 
correspondiente. 
 

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respon

sable 
Salida 

Receptor 
de salida 

Profesional 
de 
Tesorería 

Egreso 
genera
do: 
nómina 
retroact
iva y 
segurid
ad 
social. 
 
Archivo
s de 
pago  
 

A partir de los archivos de pago y 
las cuentas se procede a cargar 
las macros a los portales 
bancarios correspondientes para 
programar y realizar el pago de las 
cuentas correspondientes. 

 
 

 

Profesio
nal de 
Tesorerí
a 

Macros 
de 
pagos 
cargad
as 

Portales 
Bancarios 

 
 

12.  Realizar el pago de las cuentas correspondientes. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respons

able 
Salida 

Receptor 
de salida 

Profesional 
de 
Tesorería 

Macro
s de 
pagos 
cargad
as 

Una vez cargadas las macros se 
realiza la autorización del pago 
en el portal correspondiente. 
 
Nota: Los pagos se deben 
realizar hasta el día 28 de cada 
mes. 

Tesorera 

Cuentas 
pagadas 
 
Notificac
ión del 
pago 

Pensiona
dos del 
Departam
ento y del 
Magisterio
. 
 
 
Secretaría 
de 
Hacienda 
 
Entes de 
control 
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13.  Enviar respuesta a Talento Humano de los rechazos y pagos realizados durante 
el mes. 
 

Fuente de 
entrada 

Entrad
a 

Descripción 
Respons

able 
Salid

a 
Receptor 
de salida 

Profesional 
de 
Tesorería 

Cuent
as 
pagad
as 
 
Notific
ación 
del 
pago 

Una vez realizados los pagos se 
envían los soportes 
correspondientes y el archivo en 
Excel con los rechazos presentados 
durante el mes a la oficina de 
Talento humano – Luz Dary 
Sánchez 
 

 

Profesion
al de 
Tesorería 

Resp
uesta 
de 
recha
zos y 
pago
s 
realiz
ada 

Tesorería 
general. 
 
Talento 
Humano 

 

14. ¿Existe novedades por muerte de pensionados y Talento Humano decide 
reintegrar el dinero a la cuenta de la nómina? 
SI (Continuar con actividad 15) 
NO (Continuar con actividad 16) 
 

15.  Enviar oficio a Tesorería informando lo sucedido al pensionado. 
 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respon

sable 
Salid

a 
Receptor 
de salida 

Talento 
Humano 

Noveda
des por 
muerte  

Si existe novedades de rechazo por 
muerte de pensionados y se decide 
reintegrar el dinero a la cuenta de la 
nómina, se debe enviar oficio a 
Tesorería informando lo sucedido al 
pensionado para proceder a realizar 
el reintegro. 

Talento 
Human
o 

Oficio 
infor
mand
o la 
nove
dad 

Tesorería 
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16.  Enviar correo electrónico a Tesorería, solicitando la reprogramación e 
información donde se debe pagar. 
 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respon

sable 
Salida 

Receptor 
de salida 

Talento 
Humano 

Noveda
des por 
muerte  

Si existe novedades de rechazo, 
se debe enviar correo electrónico 
a Tesorería, solicitando la 
reprogramación e información 
donde se debe pagar. 

Talento 
Humano 

Oficio 
inform
ando 
la 
noved
ad 

Tesorería 

 
 

17. Fin
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5. Diagrama de Flujo  
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6. Documentos y registros Relacionados 

N/A 

 

7. Anexos 

N/A 
 

8. Control de cambios. 

 

Versión 
Fecha de 
versión 

Descripción del cambio Responsable 

01 16/08/2022 Creación del Documento 
Jose Melduvio 

Delgado 
    

 

9. Responsable. 

 

El responsable de este documento es el Subsecretaria de Rentas, quien debe verificar, y si 
es requerido actualizarlo, cuando sea necesario. 
 

10. Revisión, validación y aprobación. 

 

Revisión: Aprobación: Verificación: 

Nombre: Maria Fernanda 
de la Rosa Sarmineto 

Nombre: Viviana Solarte 
Solarte 

Nombre: Nixon Ortega Bravo 

Cargo: Tesorera 
Cargo: Secretaría de 
Hacienda 

Cargo: Profesional 
Universitario 219 grado 04  

 
 


