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1. Objetivo. 
 
Elaborar y liquidar mensualmente la nómina de los pensionados del Departamento de Nariño, 
nómina de pensionados de Magisterio y nómina del personal activo de la Gobernación de 
Nariño con el fin de llevar a cabo el pago oportuno de la mesada pensional, seguridad social, 
y de terceros asociados a las nóminas. 
 

 
2. Alcance 

Aplica para el desarrollo de las liquidaciones de la nómina de los pensionados del 
Departamento de Nariño, nómina de pensionados de Magisterio y nómina del personal activo 
de la Gobernación de Nariño. 
 

3. Definiciones. 

 
NÓMINA: Es el registro general de todos los pensionados que tuvieron una relación laboral, a 
quienes se les liquida las mesadas y descuentos por salud, mediante un proceso técnico y 
operativo; y de manera ordenada generando información financiera, estadística con sus 
diferentes reportes.   
 
NOVEDADES DE NÓMINA:  Evento notificado mediante documento virtual o físico que 
modifica el pago de un pensionado. 
 
- NOVEDADES EXTERNAS: (Embargos, libranzas) Novedades provenientes de entidades 

externas con las cuales se tiene un convenio previo y por órdenes judiciales para el caso 
de embargos. 
 

- NOVEDADES INTERNAS: Actos administrativos (Ingresos, retiros por muerte, ajustes, 
reintegros, traslados: de EPS, Fondo de Pensión, etc.). 

LIQUIDACIÓN DE: Seguridad social (salud) 
 
- MESADAS PENSIONALES: Reconocimiento del derecho que tiene una persona, que de 

acuerdo con lo establecido por la Ley ha cumplido los requisitos mínimos para acceder a 
un pago mensual en calidad de pensión. 

 
- AUTO: Resolución que decide de fondo sobre incidentes o cuestiones previas y que 

fundamentada expresamente tiene fuerza de sentencia, por cuanto excepcionalmente, 
deciden o definen una situación jurídica determinada. 

 

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 
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4. Desarrollo del documento. 

1.1 Condiciones y/o políticas específicas de operación. 

 
Cumplir con todos los documentos e información en los tiempos pertinentes para realizar el 
pago oportunamente al personal de planta, Pensionado del Departamento y Magisterio de 
Nariño. 
 

1.1.1 Normatividad. 

 
● Ordenanza No. 028 de diciembre 21 De 2010; Estatuto Tributario Departamental. 

https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf 
 

● DECRETO LEY 624 DE 1989, Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos 
administrados por la Dirección General de Impuesto Nacionales, Estatuto Tributario 
Nacional URL: https://estatuto.co/ 

 
● Ley 4 de 1992: Establece el régimen de nomenclatura y clasificación de cargos públicos, 

el sistema de remuneración y prestaciones sociales, y la estructura de los empleados 
públicos en Colombia. 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1166 

 
● Decreto 1083 de 2015: Reglamenta la carrera administrativa y establece disposiciones 

sobre el régimen salarial y prestacional de los empleados públicos. 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866 

 
● Ley 790 de 2002: Establece normas sobre contratación administrativa y regula el 

régimen salarial y prestacional de los empleados públicos vinculados mediante contratos 
de prestación de servicios. 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6675 

 
● Ley 828 de 2003: Establece el régimen de inhabilidades e incompatibilidades para los 

empleados públicos y regula la liquidación y pago de la nómina de las entidades 
estatales. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=8816 

 
● Resolución 414 de 2014 de la Comisión Nacional del Servicio Civil (CNSC): Establece 

los lineamientos técnicos para la elaboración de la nómina del personal de carrera 
administrativa en las entidades públicas. 
http://www.comunidadcontable.com/BancoMedios/Documentos%20PDF/resoluci%C3%B
3n%20414%20de%202014.pdf 
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4.1 Descripción de actividades 

 

1.  Elaborar archivo plano de las nóminas y verificar la supervivencia de los 
pensionados y nómina del Departamento de Nariño. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Recepto
r de 

salida 

SYSMAN 
Nómin
as. 

1. Elaboración de archivo plano de 
las nóminas. 

 
 

Para validar la supervivencia se inicia 
con la elaboración del archivo plano 
des las nóminas así: 
 
Descargar archivos del sistema 
SYSCAR siguiendo la siguiente ruta: 
Panel principal, Nomina, Datos 
Básicos y darle clic en Personal: 

 
Al desplegar el siguiente formulario 
seleccionamos “consulta de datos”. 

 
 
Al descargar la base de datos de las 
nóminas se hace la conversión a 
archivo plano. 
 
2. Realizar la validación de 

supervivencia en la web del 
Ministerio de salud y protección 

Técnic
o T.H 

 
Profesi
onal 
de T.H 

Listad
o de 
superv
ivenci
a y no 
superv
ivenci
a 

Talento 
Humano 
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social Portal SISPRO-PISIS. 
 

Ingresar con el usuario y contraseña 
al Portal SISPRO-PISIS: 
https://www.sispro.gov.co/pisis/Pa
ges/pisis-plataforma-de-
integraci%C3%B3n-de-
SISPRO.aspx 
 
Cargar el archivo plano de las 
nóminas y verificar si los pensionados 
o personal de nómina vive o no. 

 

2. ¿Existen pensionados o personal de nómina fallecidos? 
SI (Continuar con actividad 3) 
NO (Continuar con actividad 4) 

 
 

3.  Generar los certificados de fallecimiento y retirar el personal pensionado y de 
nómina fallecidos del sistema contable SYSMAN. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Listad
o de 
no 
superv
ivenci
a 

Una vez validados la supervivencia 
de las nóminas, si existen fallecidos 
se generan los certificados de 
fallecimiento y se retira el personal 
pensionado y de nómina fallecidos 
del sistema contable SYSMAN.  

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Certifi
cados 
de 
Falleci
miento 
 
Retiro 
de las 
nómin
as 

Talento 
Humano 
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4.  Recepcionar y revisar las novedades de las nóminas durante los primeros ocho 
días de cada mes. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Entidades 
financieras 
 
Abogada 
de T.H,  
 
Entidades 
externas 
(Cooperativ
as 
asociacion
es) 

Noved
ades 
 
Actos 
admini
strativ
os y 

docum
entos 

interno
s y 

extern
os 

Durante los primeros ocho días de 
cada mes todos los interesados 
deben hacer llegar las novedades 
de las diferentes nóminas a Talento 
humano, las que no se recepcionan 
en este periodo quedan para 
revisión y aplicación del siguiente 
mes. 
 
Una vez recepcionadas las 
novedades se verifica si están 
correctas validando lo siguiente:  
 
● Verificar que créditos estén 

autorizados. 
● Validar que los nuevos 

pensionados y personal activo 
tengan los documentos e 
información esté conforme. 
● Validar el archivo que es 

remitido por el técnico responsable 
de las libranzas enviadas por las 
diferentes entidades financieras y 
cooperativas para determinar si 
están autorizadas. 
 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Noved
ades 

confor
mes 

 
Noved
ades 
No 

confor
mes 

Entidades 
financiera
s 
 
Abogada 
de T.H,  
 
Entidades 
externas 
(Cooperati
vas 
asociacion
es) 

 

5. ¿Novedades conformes? 
SI (Continuar con actividad 6) 
NO (Continuar con actividad 1) 
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6.  Comunicar novedades no conformes para su corrección. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respon

sable 
Salid

a 
Receptor de 

salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Noved
ades 
No 

confor
mes 

Enviar la información de las 
novedades no conformes a las 
diferentes entidades y áreas 
para su corrección. 
 

- Entregar al Profesional 
Universitario para la corrección 
de Inclusión por sustitución 
pensional, nombramientos, 
retiros, etc. 

 
- Se informa a las entidades 

financieras, cooperativas y 
asociaciones la no inclusión de 
la novedad por no contar con la 
autorización respectiva de las 
libranzas. 

Técnico 
T.H 

 
Profesio
nal de 

T.H 

Nove
dade
s No 
conf
orme

s 
repor
tada

s 

Entidades 
financieras 
 
Abogada de 
T.H,  
 
Entidades 
externas 
(Cooperativa
s 
asociaciones) 

 

7.  Registrar las diferentes novedades en el programa contable y financiero 
(Sysman). 

 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 
de T.H 

Noved
ades 

confor
mes. 

Una vez validadas las novedades 
se procede a registrar en el 
aplicativo de Nómina de 
pensionados de la Gobernación de 
Nariño SYSMAN de cada 
pensionado, como:  
 
- Ingreso de pensionado por 

sustitución, reintegros, 
retroactivos, ajustes de nómina, 
descuentos de embargos 
judiciales, embargos de 
alimentos, traslados en EPS, 
conciliaciones y bienestar familiar. 

 
- Activos: actas de nombramientos, 

retiros, licencias, encargos, 
renuncias, incapacidades, 
libranzas, embargos, ajustes de 
liquidaciones 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Noved
ades 

registr
adas 
en el 

Sistem
a 

Talento 
Humano 
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- Ingreso de libranzas de entidades 

financieras y cooperativas. 
 

8.  Realizar la liquidación de Pre-nómina. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Noved
ades 

registr
adas 
en el 

Sistem
a 

La liquidación de la Pre-Nómina se 
realiza en el sistema contable 
SYSMAN en donde se realiza la 
revisión de la información y se 
valida si presenta inconsistencias. 
 
Ruta: ingresar al sistema Sysman 
Web; opción de nómina, proceso, 
pre nómina, cálculo de pre-nómina. 
 

 
Dar clic en liquidar y verificar el 
archivo en donde se identifican la 
conformidad de la información o 
inconsistencias. 

 
 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Liquid
ación 

de 
Pre-

nómin
a 

Cofnor
me 

 
Liquid
ación 

de 
Pre-

nómin
a con 
incons
istenci

as 

Talento 
Humano 

 

9. ¿La liquidación de la Pre-Nómina presenta inconsistencias? 
SI (Continuar con actividad 10) 
NO (Continuar con actividad 11) 
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10.  Realizar la corrección y/o ajustes de inconsistencias de la liquidación de la Pre-
Nómina. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Liquid
ación 

de 
Pre-

nómin
a con 
incons
istenci

as 

Si se presentan novedades se 
ingresa a corregir o ajustar la 
inconsistencia presentada. 
 
- Ajustes de valores mesadas. 
- Fechas de ingresos y retiros. 
- Valores de liquidaciones. 
 
Una vez se realicen los ajustes se 
genera nuevamente la liquidación 
de la Pre-nómina para validar si 
está conforme o si aún se presentan 
inconsistencias. 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Correc
ción 
y/o 
ajuste
s 
realiza
dos 

Talento 
Humano 

 
 

11.  Realizar la liquidación de las Nóminas. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Correc
ción 
y/o 

ajuste
s 

realiza
dos 

Una vez la Pre-Nómina está 
conforme se procede a liquidar la 
nómina y revisar si está conforme: 
 
- Validar el resumen total de 

nómina si están todos los 
conceptos frente a las novedades. 

- Verificar el total de funcionarios 
de pensionados liquidados. 

- Revisar valores negativos. 
- Revisión de conceptos. 
 
Ruta SYSMAN: Panel principal, 
opción nomina, informes, informes 
financieros y damos clic en resumen 
de nómina. 
 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Report
es de 
nómin

a 
confor
mes y 
noved
ades 

confor
me 

Talento 
Humano 
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Una vez ingresados los parámetros 
se descarga el resumen total de 
nómina en donde se realiza la 
revisión correspondiente.  

 
 

12. ¿La liquidación de la Nómina presenta inconsistencias? 
SI (Continuar con actividad 13) 
NO (Continuar con actividad 14) 
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13.  Realizar la corrección y/o ajustes de inconsistencias de la liquidación de la 
nómina. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Nomin
a 

liquida
r con 
noved
ades 

Si se presentan novedades se 
ingresa a corregir o ajustar la 
inconsistencia presentada tales 
como: 
 
- Conceptos frente a las novedades 

faltantes. 
- Funcionarios pensionados 

liquidados faltantes. 
- Valores negativos. 
- Revisión de conceptos. 
 
Una vez se realicen los ajustes se 
genera nuevamente la liquidación 
de la nómina para validar si está 
conforme o si aún se presentan 
inconsistencias. 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Correc
ción 
y/o 
ajuste
s 
realiza
dos 

Talento 
Humano 

 

14.  Realizar la validación de plantilla integrada de autoliquidación de aportes de 
seguridad. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Sistema 
Operativo 
aportes en 

línea 

Aporte
s de 

seguri
dad 

social 

Generar la planilla integrada de 
autoliquidación de aportes de 
seguridad social en el sistema 
SYSMAN y validar a través del 
Sistema Operativo de Información 
de aportes en línea para determinar 
si está correcta: 
 
Ruta descarga planilla integral de 
autoliquidación en el SYSMAN:  

 
Al dar clic en la opción de 
generación de autoliquidación 
integrada se genera el 

o T.H 
 

Profes
ional 

de T.H 

Plantill
a 

integra
da de 
autoliq
uidaci

ón 
confor

me  
 

Incons
istenci

as 

Talento 
Humano 
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formulario, en donde se ingresa 
la información y parámetros para 
generar el archivo. 

 
 
Descargar archivo plano y cargar en 
aportes en línea y hacer la 
validación: 
 
Link aportes en Linea: 
https://www.aportesenlinea.com/Ho
me/home.aspx?ReturnUrl=%2f 
 
Comparar con la información de los 
informes que se generan de la 
nómina de Sysman web vs la 
plantilla integrada de 
autoliquidación y validar la 
conformidad o identificar 
inconsistencias. 
 
- Revisión de la seguridad social, 

pensión y riesgos para la 
nómina de activos. 

- Revisión de la salud para 
pensionados. 
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15. ¿La liquidación de la Nómina presenta inconsistencias? 
SI (Continuar con actividad 16) 
NO (Continuar con actividad 17) 

 

16.  Realizar la corrección de las inconsistencias encontradas en la Planilla integrada 
de autoliquidación.  
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

o T.H 
 

Profesional 
de T.H 

Incons
istenci

as 

A partir de la identificación de las 
inconsistencias en la Planilla 
integrada de autoliquidación se 
realizan las correcciones 
correspondientes. 
  
Una vez se realicen los ajustes se 
genera nuevamente la Plantilla 
integrada de autoliquidación y se 
sube en el sistema para validar si 
está conforme o si aún se presentan 
inconsistencias. 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Incons
istenci

as 
resuelt

as 

Talento 
Humano 

 

17.  Generar informes, listados y resumen total de nómina. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

o T.H 
 

Profesional 
de T.H 

Plantill
a 

integra
da de 
autoliq
uidaci

ón 
confor

me  

Una vez la información esté 
conforme en el sistema contable 
SYSMAN se procede a generar el 
resumen total de nómina, salud, 
pensión, listados de mesadas 
pensionales, y de embargos. 
 
Ruta SYSMAN para descargar: 
Panel principal, opción de nómina, 
informes, informes financieros, 
listados detallados. 

Inform
es de 
Nomin

a 

Inform
es y 
listado
s de 
nómin
a 
confor
mes 

Talento 
Humano 
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Ingresar la información y 
parámetros para generar el 
detalle de cada uno de los 
listados. 

 
 

18.  Elaborar orden de pago de Nómina y enviar a Subsecretaria de T.H para su 
revisión. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Informes 
de Nomina 

Inform
es y 

listado
s de 

nómin
a 

confor
mes 

Diligenciar el formato de orden de 
pago de acuerdo con el resumen 
total de nómina con todos los 
soportes para revisión y aprobación. 
 
Enviar a la Subsecretaría de T.H 
para su revisión y aprobación.  
 
La cuenta de pago para nómina y 
retroactivos de pensionados del 
Departamento debe contar con: 
 

- 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. 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Cuent
a de 
Pago 
Nomin

a, 
liquida
ción, 

soport
es 

Subsecret
aría de 
T.H 
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● Cuadro de pensionados del 
departamento nomina mesada. 

● Cuadro de nómina retroactivo del 
mes. 

● Macro para pagos portales. 
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Si se identifican inconsistencias se 
corrigen y se envía nuevamente 
para revisión y aprobación.  

 

19.  Realizar la revisión y aprobación de la Orden de pago y soportes. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Cuent
a de 
Pago 

Nomin
a, 

liquida
ción, 

soport
es 

Revisar cada uno de los 
documentos y orden de pago de la 
nómina, si está conforme se firma y 
se devuelve para su radicación en 
Presupuesto, si no se devuelve para 
su corrección. 

Subse
cretarí
a de 
T.H 

Cuent
a de 
Pago 
Nomin

a, 
liquida
ción, 

soport
es 

confor
me 

Presupue
sto 

 
Talento 
Humano 

 

20. ¿Cuenta de Pago Nomina, liquidación y soportes conformes? 
SI (Continuar con actividad 21) 
NO (Continuar con actividad 18) 
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21.  Elaborar los medios magnéticos en el sistema occired de mesadas pensionales y 
de embargos. 

 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Bancos 

Mesad
as 

pensio
nales 

y 
embar

gos 

Elabora los medios magnéticos en 
el sistema occired de mesadas 
pensionales y de embargos Banco 
Agrario de Nómina. 
 
Si se presentan inconsistencias de 
debe corregir según la 
inconsistencia 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Archiv
os 

Excel 
y 

archiv
o 

plano 

Tesorería 

 
 

22. Radicar cuentas de pago de la nómina y soportes en la Secretaría de Hacienda, 
Presupuesto y enviar paralelamente archivos en Excel de pago y retroactivos a 
Tesorería. 
 

Fuente de 
entrada 

Entra
da 

Descripción 
Respo
nsabl

e 

Sali
da 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Orde
n de 
pago 
Nómi
na y 
sopor
tes 
 
Infor
mació
n 
nómi
na y 
retroa
ctivos 

Con oficio remite orden de pago y 
soportes de nómina a la Subsecretaría 
de Presupuesto para trámite según 
aprobación. 
 
De igual forma se envían los archivos 
en Excel y archivo plano de los medios 
magnéticos generados en el sistema 
occired de mesadas pensionales y de 
embargos Banco Agrario de Nómina. 
 
Documentos generales: 
 

- 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. 

Técnic
o T.H 

 
Profesi

onal 
de T.H 

Cue
nta 
de 
Pago 
nómi
na. 
 
Cue
nta 
de 
pago 
retro
activ
os. 
 
Exce
l de 
pago
s y 
retro
activ
os 
 

Secretaria 
de 
Hacienda 
 
Presupue
sto 
 
Tesorería 
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● 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. 
 

 
 

23. ¿Cuenta de Pago Nomina, liquidación y soportes conformes? 
SI (Continuar con actividad 24) 
NO (Continuar con actividad 18, 21) 

 

24.  Llevar a cabo el GFRA-P-110 procedimiento gestión de pago de nómina de 
pensionados y retroactivos y enviar informes de pago. 

 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Cuenta 
de Pago 
nómina. 
 
Cuenta 
de pago 
retroactiv
os. 
 
Excel de 
pagos y 
retroactiv
os 

Llevar a cabo el GFRA-P-110 
PROCEDIMIENTO GESTIÓN 
DE PAGO DE NÓMINA DE 
PENSIONADOS Y 
RETROACTIVOS 
 
GFRA-P-138 PROCEDIMIENTO 
RECONOCIMIENTO 
CONTABLE NOMINAS 
DEPARTAMENTO DE NARIÑO 
 
Una vez realizados los pagos se 
envían los soportes 
correspondientes y el archivo en 

Presu
puesto 

 
Conta
bilidad 

 
Secret

aría 
de 

Hacie
nda 

 
Tesor
ería 

Soport
es de 
pago 
de 

nómin
a de 

pensio
nados 

y 
retroa
ctivos 

Talento 
Humano 
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Excel con los rechazos 
presentados durante el mes a la 
oficina de Talento Humano. 

 

 

25. ¿Existen novedades por muerte de pensionados y Talento Humano decide 
reintegrar el dinero a la cuenta de la nómina? 
SI (Continuar con actividad 26) 
NO (Continuar con actividad 27) 
 

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

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respon

sable 
Salid

a 
Receptor 
de salida 

Tesorería 
 

Soporte
s de 
pago de 
nómina 
de 
pension
ados y 
retroacti
vos 

Si existen 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. 

Técnico 
T.H 

 
Profesio
nal de 

T.H 

Ofici
o 
infor
mand
o la 
nove
dad 

Tesorería 

 

27.  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 

Tesorería 
 

Soporte
s de 
pago de 
nómina 
de 
pension
ados y 
retroacti
vos 

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

Técnico 
T.H 

 
Profesio
nal de 
T.H 

Oficio 
inform
ando 
la 
noved
ad 

Tesorería 
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28.  Generar y enviar los listados de conceptos de pagos a cada una de las entidades 
financieras, asociaciones y cooperativas. 

 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Tesorería 
 

Soportes 
de pago de 
nómina de 
pensionado
s y 
retroactivos 

Generé los listados detallados 
de cada concepto de pago y 
descuentos en formato PDF y 
envié a cada una de las 
entidades financieras, 
asociaciones y cooperativas a 
través de correo electrónico. 

Técnic
o T.H 

 
Profes
ional 

de T.H 

Listad
os 

PDF/ 
Correo 
Electr
ónico 

Entidades 
financiera
s, 
asociacion
es y 
cooperativ
as 

 
 

29.  Descargar y archivar soportes de pago de las diferentes E.P.S, Fondo de pensión, 
riesgos laborales. 

 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Res
pons
able 

Salida 
Recepto

r de 
salida 

Tesorería 
 

Soporte
s de 
pago de 
nómina 
de 
pension
ados y 
retroacti
vos 

Una vez realizado el pago de 
nómina y seguridad social, se 
generan y se descargan las 
planillas a través del operador y se 
guarda en una carpeta en el 
computador los archivos en PDF 
de los soportes de pago de las 
diferentes E.P.S, Fondo de 
pensión, riesgos laborales. 

Técn
ico 
T.H 

 
Prof
esio
nal 
de 
T.H 

Archivos 
en PDF 

(Nómina, 
Resumen 

Total, 
Aportes 

parafiscal
es, 

Planilla 
Validada) 

Talento 
Humano 

 

30.  Archivar soportes de pago en carpeta de la hoja de vida según sea el caso. 
 

Fuente de 
entrada 

Entrada Descripción 
Respo
nsabl

e 
Salida 

Receptor 
de salida 

Técnico 
T.H 

 
Profesional 

de T.H 

Novedad
es 
aplicadas 
 
Orden de 
pago de 
pago de 
nómina 

Entregar las novedades 
aplicadas de cambio de cuenta 
oficio, orden de pago de pago 
de nómina del periodo 
correspondiente al auxiliar 
administrativo para archivar en 
su respectiva carpeta. 

Auxilia
r 

Admini
strativ
o T.H 

Archivar 
soporte

s de 
pago en 
Hoja de 

Vida 

Talento 
Humano. 

 

5. Fin  
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6. Diagrama de flujo. 
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7. Documentos y registros relacionados 

N/A 

8. Anexos 

N/A 

9. Control de cambios 

Versión 
Fecha de 
versión 

Descripción del 
cambio 

Responsable 

01 18/05/2023 Creación del Documento 
Jose Melduvio 

Delgado 

    

10. Responsable 

El responsable de este documento es el Subsecretario de Talento Humano de la 
Gobernación de Nariño, quien debe verificar, y si es requerido actualizarlo, cuando sea 
necesario. 

 

11. Revisión, validación y aprobación  

 

Revisó: Validó: Aprobó: 

Nombre: Luz Dary 
Sanchez Jurado 

Nombre: Trasy Atala Araujo 
Alvarez 
Nombre: Viviana Solarte 
Solarte 

Nombre: Nixon Ortega Bravo 

Cargo: Profesional 
Universitario de Talento 
Humano 

Cargo: Subsecretaria de 
Talento Humano. 
Cargo: Secretaría de 
Hacienda 

Cargo: Profesional 
Universitario 219 grado 04  

 


