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1. Objetivo.

Elaborar y liquidar mensualmente la ndmina de los pensionados del Departamento de Narifio,
noémina de pensionados de Magisterio y ndmina del personal activo de la Gobernacién de
Narifio con el fin de llevar a cabo el pago oportuno de la mesada pensional, seguridad social,
y de terceros asociados a las ndominas.

2. Alcance

Aplica para el desarrollo de las liquidaciones de la némina de los pensionados del
Departamento de Narifio, ndmina de pensionados de Magisterio y némina del personal activo
de la Gobernacion de Narifio.

3. Definiciones.

NOMINA: Es el registro general de todos los pensionados que tuvieron una relacién laboral, a
quienes se les liquida las mesadas y descuentos por salud, mediante un proceso técnico y
operativo; y de manera ordenada generando informacion financiera, estadistica con sus
diferentes reportes.

NOVEDADES DE NOMINA: Evento notificado mediante documento virtual o fisico 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 6rdenes judiciales para el caso
de embargos.

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

LIQUIDACION 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 minimos para acceder a
un pago mensual en calidad de pension.

- AUTO: Resolucion que decide de fondo sobre incidentes o cuestiones previas y que
fundamentada expresamente tiene fuerza de sentencia, por cuanto excepcionalmente,
deciden o definen una situacion juridica determinada.

RETROACTIVOS: Novedades de las ndminas o pensionados que se generan durante el mes
y deben ser pagadas a partir. De la radicacion del NOM en presupuesto
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4. Desarrollo del documento.

1.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion.

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

1.1.1Normatividad.

e 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

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

e Ley4 de 1992: Establece el régimen de nomenclatura y clasificacion de cargos publicos,
el sistema de remuneracion y prestaciones sociales, y la estructura de los empleados
publicos en Colombia.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1166

e Decreto 1083 de 2015: Reglamenta la carrera administrativa y establece disposiciones
sobre el régimen salarial y prestacional de los empleados publicos.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866

e Ley 790 de 2002: Establece normas sobre contratacion administrativa y regula el
régimen salarial y prestacional de los empleados publicos vinculados mediante contratos
de prestacion de servicios.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6675

e Ley 828 de 2003: Establece el régimen de inhabilidades e incompatibilidades para los
empleados publicos y regula la liquidacién y pago de la ndmina de las entidades
estatales. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=8816

e Resolucion 414 de 2014 de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC): Establece
los lineamientos técnicos para la elaboracion de la némina del personal de carrera
administrativa en las entidades publicas.
http://www.comunidadcontable.com/BancoMedios/Documentos%20PDF/resoluci%C3%B
3n%20414%20de%202014.pdf
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4.1Descripcion de actividades

1. [LJ Elaborar archivo plano de las néminas y verificar la supervivencia de los
pensionados y némina del Departamento de Narifo.

R R
Fuente de | Entra L espo . SR
Descripcion nsabl | Salida rde
entrada da .
e salida
1.Elaboracion de archivo plano de
las néminas.
Para validar la supervivencia se inicia
con la elaboracién del archivo plano
des las ndminas asi:
Descargar archivos del sistema
SYSCAR siguiendo la siguiente ruta:
Panel principal, Nomina, Datos
Basicos y darle clic en Personal:
“‘ﬂ "* 6% O et : =,
] e Listad
M | Técnic |0 de
2 oT.H | superv
SYSMAN Noémin | ivenci Talento
as. Profesi | a y no | Humano
onal superv
Al desplegar el siguiente formulario | de T.H | ivenci
seleccionamos “consulta de datos”. a
Al descargar la base de datos de las
néminas se hace la conversion a
archivo plano.
2.Realizar la validacion de
supervivencia en la web del
Ministerio de salud y proteccion
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social Portal SISPRO-PISIS.

Ingresar con el usuario y contrasefia
al Portal SISPRO-PISIS:
https://www.sispro.qov.co/pisis/Pa
ges/pisis-plataforma-de-
integraci%C3%B3n-de-
SISPRO.aspx

Cargar el archivo plano de las
néminas y verificar si los pensionados
0 personal de nébmina vive o no.

S| (Continuar con actividad 3)
NO (Continuar con actividad 4)

¢Existen pensionados o personal de némina fallecidos?

3. [L] Generar los certificados de fallecimiento y retirar el personal pensionado y de
némina fallecidos del sistema contable SYSMAN.

FIERESER | EiiE Descripcién Neent | salida | Receptor
entrada da P e de salida
Certifi
cados
- Listad | Una vez validados la supervivencia | Técnic | de
Técnico . C . .
o de | de las ndminas, si existen fallecidos | o T.H | Falleci
T.H . .
no se generan los certificados de miento | Talento
. superv | fallecimiento y se retira el personal | Profes Humano
Profesional | . . . - . . .
de TH ivenci pensionado y de ndmina fallecidos ional Retiro
) a del sistema contable SYSMAN. de T.H | de las
noémin
as
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4. ] Recepcionar y revisar las novedades de las néminas durante los primeros ocho
dias de cada mes.

Respo
Fuente de | Entra L P . Receptor
Descripcion nsabl | Salida .
entrada da e de salida
Durante los primeros ocho dias de
cada mes todos los interesados
deben hacer llegar las novedades
de las diferentes néminas a Talento
humano, las que no se recepcionan
en este periodo quedan para
revision licacion del siguient .
. Noved | reviston y aplicacio del siguiente Entidades
Entidades mes. . .
) . ades financiera
financieras Noved s
Una vez recepcionadas las ades
Actos o . . -
Abogada admini novedades se verifica si estan | Técnic | confor Abogada
de T.H, . correctas validando lo siguiente: oT.H mes 9
strativ de T.H,
Entidades OSY o Verificar que créditos estén | Profes | Noved .
docum . . Entidades
externas entos autorizados. ional ades externas
(Cooperativ | . ) Validar que los nuevos | de T.H No .
interno . . (Cooperati
as S pensionados y personal activo confor vas
asociacion y tengan los  documentos e mes L
extern | . L . asociacion
es) informacién esté conforme.
0s ) . es)
° Validar el archivo que es
remitido por el técnico responsable
de las libranzas enviadas por las
diferentes entidades financieras y
cooperativas para determinar si
estan autorizadas.
5. ¢Novedades conformes?
S| (Continuar con actividad 6)
NO (Continuar con actividad 1)
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6. [ comunicar novedades no conformes para su correccion.

Fuente de | Entra . Respon | Salid | Receptor de
Descripciéon ;
entrada da sable a salida
Enviar la informacién de las
novedades no conformes a las
diferentes entidades y areas
para su correccion. Entidades
Nove | financieras
Entregar al Profesional . dade
- . o s Técnico
Técnico Noved | Universitario para la correccion s No | Abogada de
s N T.H
TH ades de Inclusion por sustitucion conf | T.H,
No pensional, nombramientos, . orme
. . Profesio .
Profesional | confor | retiros, etc. s Entidades
nal de
de T.H mes TH repor | externas
Se informa a las entidades ’ tada | (Cooperativa
financieras, cooperativas vy S s
asociaciones la no inclusion de asociaciones)
la novedad por no contar con la
autorizacion respectiva de las
libranzas.

7. UJ Registrar las diferentes novedades en el programa contable y financiero

(Sysman).
Fuente de | Entra L R . Receptor
Descripcion nsabl | Salida -
entrada da e de salida
Una vez validadas las novedades
se procede a registrar en el
aplicativo de Némina de
pensionados de la Gobernacion de
Narinio  SYSMAN de cada
pensionado, como:
. A Noved
A - Ingreso de pensionado por | Técnic
Técnico o ) ades
Noved sustitucion, reintegros, | o T.H )
T.H . . e registr
ades retroactivos, ajustes de ndémina, Talento
adas
. confor descuentos de embargos | Profes Humano
Profesional NS . en el
de TH mes. judiciales, embargos de | ional Sistern
’ alimentos, traslados en EPS, | de T.H a
conciliaciones y bienestar familiar.
- Activos: actas de nombramientos,
retiros, licencias, encargos,
renuncias, incapacidades,
libranzas, embargos, ajustes de
liquidaciones
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- Ingreso de libranzas de entidades
financieras y cooperativas.

8. [] Realizar Ia liquidacion de Pre-némina.

Respo
Fuente de | Entra L P . Receptor
Descripcion nsabl | Salida .
entrada da e de salida
La liquidacién de la Pre-Nomina se
realiza en el sistema contable
SYSMAN en donde se realiza la
revision de la informaciéon y se
valida si presenta inconsistencias.
Ruta: ingresar al sistema Sysman Liquid
Web; opcién de némina, proceso, Iqui
pre némina, calculo de pre-némina. ac(:jlon
e
c s C O Pre-
_§ »=man noémin
. : a
Noved PANEL PRINCIPAL nowma | g <<procesos <<PRENOMINA , .
o Técnic | Cofnor
Técnico ades
) oT.H me
TH registr
Talento
adas I
. . - p. Profes | Liquid | Humano
Profesional | enel | Dar clic en liquidar y verificar el | . .
. . . . ional acion
deT.H Sistem | archivo en donde se identifican la de TH de
a conformidad de la informacion o ' Pre-
noons s onoes. némin
o CALCULO DE PRENGMINA acon
- incons
Prepagada, tiene vigencia hasta el 15 de Abril del presente afio, efimir ISte n CI
as
9. ¢La liquidacion de la Pre-N6mina presenta inconsistencias?
S| (Continuar con actividad 10)
NO (Continuar con actividad 11)
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10. (L] Realizar la correccién y/o ajustes de inconsistencias de la liquidacion de la Pre-

Némina.
Respo
Fuente de | Entra L . Receptor
Descripcion nsabl | Salida .
entrada da e de salida
Si se presentan novedades se
ingresa a corregir o ajustar la
Liquid | inconsistencia presentada.
acion . .| Correc
- . Técnic | ~..
Técnico de - Ajustes de valores mesadas. cion
) ) oT.H
TH Pre- | - Fechas de ingresos y retiros. ylo Talento
némin | - Valores de liquidaciones. ajuste
. Profes Humano
Profesional | a con ional | S
de T.H incons | Una vez se realicen los ajustes se de TH realiza
istenci | genera nuevamente la liquidacion ’ dos
as de la Pre-némina para validar si
esta conforme o si alin se presentan
inconsistencias.
11.[_] Realizar Ia liquidacién de las Néminas.
Respo
Fuente de | Entra L P . Receptor
Descripcion nsabl | Salida .
entrada da e de salida
Una vez la Pre-Nomina esta
conforme se procede a liquidar la
némina y revisar si esta conforme:
. Report
- Validar el resumen total de P
- . . es de
Correc nomina si estan todos los A -t
I - Técnic | némin
Técnico cion conceptos frente a las novedades.
oo . ) oT.H a
TH y/o - Verificar el total de funcionarios
; . O confor | Talento
ajuste de pensionados liquidados.
. : . Profes | mesy | Humano
Profesional S - Revisar valores negativos. .
) ey ional noved
de T.H realiza | - Revision de conceptos.
de T.H | ades
dos confor
Ruta SYSMAN: Panel principal, me
opcién nomina, informes, informes
financieros y damos clic en resumen
de némina.
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€ 7 C @ reing-gob AN COm.CE AL M
& sysman

& v | G e ) cwomes | (§] cowonesmmaceos | 5

&
e
2

[ommre

Una vez ingresados los parametros

se descarga el resumen total de

némina en donde se realiza la
ente.

DE NARIRO

12.

S| (Continuar con actividad 13)
NO (Continuar con actividad 14)

¢ La liquidacion de la Nomina presenta inconsistencias?
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13. [ Realizar la correccién ylo ajustes de inconsistencias de la liquidacion de la

némina.
Respo
Fuente de | Entra L . Receptor
Descripcion nsabl | Salida .
entrada da e de salida
Si se presentan novedades se
ingresa a corregir o ajustar la
inconsistencia presentada tales
como:
. - Conceptos frente a las novedades - Correc
A~ Nomin Técnic L
Técnico faltantes. cion
a . . . oT.H
TH Lo - Funcionarios pensionados ylo
liquida I . Talento
liquidados faltantes. ajuste
. r con : Profes Humano
Profesional - Valores negativos. . S
noved L ional .
deT.H - Revisién de conceptos. realiza
ades deT.H
dos
Una vez se realicen los ajustes se
genera nuevamente la liquidacion
de la némina para validar si esta
conforme o si aun se presentan
inconsistencias.

14.] Realizar la validacién de plantilla integrada de autoliquidacién de aportes de

seguridad.
FUENE CE IS Descripcion I31(;:1?)? Salida R
entrada da P e de salida
Generar la planilla integrada de
autoliquidacion de aportes de
seguridad social en el sistema Plantill
SYSMAN vy validar a través del a
Sistema Operativo de Informacion inteara
de aportes en linea para determinar da ge
si esta correcta: )
. Aporte oT.H | autoliq
Sistema sde uidaci
Operativo sequri Ruta descarga planilla integral de Profes 6n Talento
aportes en 9 autoliquidacion en el SYSMAN: . Humano
I dad | g yemn ~u— O3l | confor
inea )
social | T T [ de T.H me
o | &
Incons
istenci
Al dar clic en la opcién de as
generacion de autoliquidacién
integrada  se genera el
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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formulario, en donde se ingresa
la informacién y parametros para
generar el archivo.

& sysman

Descargar archivo plano y cargar en
aportes en linea y hacer la
validacién:

Link aportes en Linea:
https://www.aportesenlinea.com/Ho
me/home.aspx?ReturnUrl=%2f

Comparar con la informacién de los
informes que se generan de la
némina de Sysman web vs la
plantilla integrada de
autoliquidacion y  validar la
conformidad o] identificar
inconsistencias.

- Revision de la seguridad social,
pension y riesgos para la
némina de activos.

- Revision de la salud para
pensionados.
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15. ¢La liquidacion de la Némina presenta inconsistencias?

S| (Continuar con actividad 16)
NO (Continuar con actividad 17)

16._] Realizar 1a correccion de las inconsistencias encontradas en la Planilla integrada

de autoliquidacion.

Respo
Fuente de | Entra L P . Receptor
Descripcion nsabl | Salida -
entrada da e de salida
A partir de la identificacion de las
inconsistencias en la Planilla
integrada de autoliquidacion se
realizan las correcciones | Técnic Incons
oTH correspondientes. oTH | . .
Incons istenci
. . Talento
. istenci . . as
Profesional Una vez se realicen los ajustes se | Profes Humano
as . . resuelt
deT.H genera nuevamente la Plantilla | ional
: o as
integrada de autoliquidacién y se | de T.H
sube en el sistema para validar si
esta conforme o si alin se presentan
inconsistencias.
17.L) Generar informes, listados y resumen total de némina.
R
Fuente de | Entra L espo . Receptor
Descripcion nsabl | Salida .
entrada da e de salida
Una vez la informacién esté
Plantill | conforme en el sistema contable Inform
a SYSMAN se procede a generar el es
integra | resumen total de ndémina, salud, ; y
oT.H L ! Inform | listado
da de | pension, listados de mesadas
. . esde |s de | Talento
. autoliq | pensionales, y de embargos. . _
Profesional — Nomin | nédmin | Humano
deT.H uidaci a a
' on Ruta SYSMAN para descargar: confor
confor | Panel principal, opcion de némina, mes
me informes, informes  financieros,
listados detallados.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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Ingresar la informacion y
parametros para generar el
detalle de cada uno de los

listados.

18..] Elaborar orden de pago de Némina y enviar a Subsecretaria de T.H para su

revision.
FICGBER | EniE Descripcion iiiﬁ? Salida eI
entrada da e de salida
Diligenciar el formato de orden de
pago de acuerdo con el resumen
total de ndémina con todos los
soportes para revision y aprobacion.
Enviar a la Subsecretaria de T.H
para su revisiéon y aprobacion.
La cuenta de pago para némina y
retroactivos de pensionados del
Inform | Departamento debe contar con: Cu:nt
esy Técnic F?a ©
listado |- Formato unico - orden de pago. oT.H 90
- L Nomin | Subsecret
Informes sde |-Oficio de entrega de némina de 3 aria de
de Nomina | némin | pensionados o retroactivo del mes | Profes quui’da TH
a respectivo adjuntando lo siguiente: ional - '
ciéon
confor deT.H sopo7rt
mes e Certificado de elaboracion de la es
némina de pensionados del
Departamento.
e Resumen general de la Nomina.
e Cuadro consolidado neto por
pagar.
e Validaciones operador de
informacion para el pago de
seguridad  social;  resumen
mensual de descuentos para
aportes salud.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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e Cuadro de pensionados del
departamento nomina mesada.

e Cuadro de némina retroactivo del
mes.

e Macro para pagos portales.

iy e

San Juan de Pasto, SG-TH-543-22
Julio' de 2022

VIVIANA SOLARTE SOLARTE
Secretaria de Hacienda
Gobemnacion de Nario

Distinguida Docior:

Adjunio sl presente hacemos enfrega de ndmina de pensionados del
Departamento comespondiente a la Mesada de juo de 2022 para su trémite
respeciivo

Se aguna resumen genersl, cusdro consolidsdo neto por pagar,
validaciones operador de informacion APORTES EN LINEA para el pago de
seguridad social

‘vunRMEsAnAPEuslmuL ‘izﬁns,ﬁiﬁs,ou ‘
Aentamente, -
(/38 Ty
P
gn!‘! o (™ A s
JORRANA VANESA BQRAL ALVARADO  LUZ DARY SANCHEZ J.
Subsecretaria de Talento Humano Téonico Opersiiv
P Secretaria
- General
Subsecretaria
W | de Talento Humana

Lt D
LA SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMAND
CERTIFICA:

Que == ha elaborado la némina de pensionados del Deparamento
comespondente a la Mesada de julio de 2022,

La Subsecratsrla dando aplcsbiidad al Decreto 019 de 2012, realza
mensusimente |a verficacién de supervivencias a través del aplicativo que
ha dispuesto e Ministerio de Salud y Proteccion Social, aclarando que
tnicamente recihiran el valor de su mesada los pensionados que se
encuentran con cedula de cludadania vigente.

En e medio magnético que se envia a la Tesoreria General del
Departaments se relacionaran & quienes se deben sbonar 18s respectivas
*mesadas.

San Juan de Pasto, Julio seis (6) de dos mi veintidds (2.022).

nmi’j A
JOH, A VANESA CI ALVARADO

Subssecretaris de Talento Humano
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DEPARTAMENTO DE NARINO - PENSIONADOS DEL
DEPARTAMENTO
Resumen Total de Nomina
Entre: Afc: 2022 es: Juso Periodo: Mensual y Afl: 2072 Mes: Julo Periad: Mensual

VALOR DEVENGOS
o2

MESADA PENSIONAL 2,605,187.827.00
7.00

TOTAL VALOR DEVENGOS 2,608,19
VALDR TOTAL DEVENGOS
o1 TOTAL DEVENGADO 2,605,187.827.00

TOTAL VALOR TOTAL DEVENGOS
VALOR DESCUENTOS
e ‘xs0c

2,605197.827.00

IACION JUBILADOS EXTRABAIADORES DEL DEPTO. 11,658.010.00
0 APORTES SALUD PENSIOMADO 255.490.800.00
™ FSP CONSORCIO COLOMEIA MAYOR 1V 2% 1,086500.00

™ AUKLIO FUNERARID ASOCIACION DE JUBILADDS 5.489.00000

EXTRABAIADCRES DEL DEPTO
2 AUKLI0 FLNERARIO JUBILADOS LICORERA 58000000
e COOPERATIVA DE JUBILADOS Y FUNCIOARIOS DEL DEPTO 22,048.157.00
WARIFD.- CUOTAS FUAS

w7 PROTECEION EXEQUIAL LA ASCENCICN 37480100

e REINTEGRO A TESORERIA MESADA PENSIONAL 3167200

o2 186,900.00

o £,807.500.00

&1 18,036 627.00

&2 164.161.014.00

623 1449964800

2 210572000

I COOPERATIVA COOPSERF FRESTAMOS NTHUS00M034S 2,000577.00

2 COOPERATIVA COOPSERP. APORTES MTEGS0040345 ‘910.508.00

I BANCO DAVIVIENDA 11,729.000.00

o CREDITCS BANCO AVVILLAS 6,540,868.00

P CREDITCS BBVA LIBRANZAS 32,430.767.00

o (COMITE DE JUBILADOS WIT 814000967 3,456.50000

ot 1.269.800.00

4t 'ASOCIACION MUTUAL CORFEINCD 149144300

I PRESTANGS ASOGIACION DE MBLACGS EXTRABAADORES 3.360.000.00

o5 ASOGIACION PENSIONADOS DPTO DE NARKO. 2601 7.258.370.00

w0 BANGO GAB SUDAMERSS

s BANCO FICMINCHA

s BAYRORT COLOMBIA

& CENTRO DE SERVICIOS CREDITICIOS GS¢

o7 BANCO CORPBANCA

s EXCELCREDIT SaS

e wwe

&1 RIGRIAR SOLUCIONES SAS

o1 EMBARGO DE ALIMENTES

o4 CONCILIACION DE ALIMENTOS

s EMBARGO JUDICIAL

TOTAL VALOR DESCUENTOS 724.279.958.00
VALOR TOTAL DESCUENTOS

40 TOTAL DEDUCCINES 724,279.958.00

TOTAL VALOR TOTAL DESCUENTOS 724,279,958.00
VALOR NETO A PAGAR

P NETO A PAGAR 1,850,917,850.00

TOTAL VALOR NETO A PAGAR 1,880,917,869.00
CONCEPTOS CONTABLES

" 'APORTES SALUD EMPLEADO - AUTBLIGUIDACION 252,206.300.00
" FONDO DE SOLIDARIDAD - AUTOLIOUIDAGION 1,086.500.00

‘TOTAL CONCEPTOS CONTABLES 263,284,800.00
Bases

e BASE LIOUIDAGICN PARA APRTES 2,605,197 £27.00

TOTALBASES 2.605,187.827.00

canTionD EupLEADOS: 1688
et
INAVANESA BORAL ALVARADO LUZ DARY SANCHEZ JURADO
DETAL DETALE

Cobernacién DEPARTAMENTO DE NARINO - PENSIONADOS DEL DEPARTAMENTO
gelante, RESUME L DE DESCUENTOS PARA APORTES S
NIT:800103923-8 e

Qo sown oo ssuso G0 em 0w ummm  om  om ieemms
eowisss  moem o asmo G0 em 0w mesm  om  om e
s ooom oo 2mme 10 e 0w LemE 0w ow Lwamm
oo s mans o asssmn w am e om newsm
Cohowoame  moat  om camaeoo T G o rewen
ey o w s 0w am 2mesm
forevory s oo Gaven seces oo we  om sesmem 0@ am sonsas
MerobGmOY M LN GMD e b0 M 0n Coken 0w a0 cweam
MEADSWOMSG s eM cMoMB  Goms G e om  ousm 0w am A
Ty sosms DOBGOSDISNED 00 W 0uomean  0m  apusasnn
METASAES B 0w ABeD WDWE G0 Me  oa mWmE 0@ an e
Py Mo o ek soss  un s ow uwmn  ow  an isewan
TOTAL APORTES PENSION P ™ ™ [g— [

@ 375 Resumen de Pagopor Administradora

PROCESO ASOCIADO:
GESTION FINANCIERA

DEPENDENCIA ASOCIADA:
SECRETARIA DE HACIENDA




GOBERNACION
DE NARINO

PROCEDIMIENTO

CODIGO: GFRA-P-145

ELABORACION Y VERSION: 01
LIQUIDACION DE NOMINAS  EEGHA VERSION:
DEL DEPARTAMENTO DE | 1g/05/2023

NARINO PAGINA: 16 de 23

PENSIONADOS DEL DEPARTAMENTO
NOMINAMESADA DE JULIO DE 2022

Gobernacién
=" de Nari

W
oy concepto VALORAPAGAR [VIGENCIA | magaios
eS| e
B NOMINA FENSIONADOS 7888810800 = 1507
B3 EMBARGOS OCCIRED mriean |  am B
afa |7 |mm|  evmsncosoEAMENTOS BANCO ASRARD ) 1
435800
s|af a2 PENSIONADOS PERDIENTES FOR PAGAR a2 [
"GRAN TOTAL NETO NOWNA GENERAL 174 Tit

B e
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PENSIONADOS DEL DEPARTAMENTO
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T3 [CASTRG ALBALDCIA

T3 [GABBOA ROSA AALTR

T5_[POLD CARREFE NUBU: BUER

TULCAN ROEAURA
[FS0MA BAGANTE FLITH DAY,
[EUCrELy i e

[FAMGS O ZUTTA JooTTE:

SUCHEL = Ol LORENA
SFENI W D

3] o 2 139 )

ni 6o

PRIy
PR

PN
FEETIEN

N

Iy
/30705020
R
PR
PO

FEIOE

Valor a pagar

ol e i ol ol

T0.07100
" e

A

o sl |

T

—TTY |

T
25 15300
S0 00000

I
FIFRIIE)

oo |
TR
—_—

o e i

225 06500
a7 i4300 e[Es0sTi258
EESACE]

PP

JM&-MJ\/
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Si se identifican inconsistencias se
corrigen y se envia nuevamente
para revisién y aprobacion.

19.] Realizar la revisién y aprobacion de la Orden de pago y soportes.

Respo
Fuente de | Entra L . Receptor
entrada da Descripcion ns:bl Salida de salida
Cuent
Cuent ade
I ade Revisar cada wuno de |los P399
Técnico Pago Nomin | Presupue
. documentos y orden de pago de la | Subse
TH Nomin . . . ' . a, sto
a némina, si esta conforme se firmay | cretari liquida
. L] se devuelve para su radicacion en ade au
Profesional | liquida - cion, Talento
- Presupuesto, si no se devuelve para TH
de T.H cion, . soport Humano
su correccion.
soport es
es confor
me
20. . ;Cuentade Pago Nomina, liquidacién y soportes conformes?

S| (Continuar con actividad 21)
NO (Continuar con actividad 18)
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21.L_] Elaborar los medios magnéticos en el sistema occired de mesadas pensionales y
de embargos.

Respo

Fuente de | Entra L . Receptor
entrada da Descripcién ns:bl Salida de salida
Mesad Elabgra los med_los magneticos en o Archiv
el sistema occired de mesadas | Técnic
as : os

. pensionales y de embargos Banco | o T.H

pensio ; ;. Excel

Agrario de Némina. .
Bancos nales y Tesoreria

Profes archiv

y Si se presentan inconsistencias de | ional
embar . , o]
os debe corregir segun la | de T.H lano
9 inconsistencia P

22.[ JRadicar cuentas de pago de la nédmina y soportes en la Secretaria de Hacienda,
Presupuesto y enviar paralelamente archivos en Excel de pago y retroactivos a

Tesoreria.
Fuente de | Entra Descripcion izsa%? Sali | Receptor
entrada da e da de salida
Con oficio remite orden de pago y
soportes de némina a la Subsecretaria Cue
de Presupuesto para tramite segun nta
aprobacion. g(:go
Orde De igual forma se envian los archivos nhomi
n de en Excel y archivo plano de los medios na.
R?ﬁ?r?i magnéticos generados en el sistema Cue
occired de mesadas pensionales y de Secretaria
.. na y embargos Banco Agrario de Nomina. Técnic nta de
Técnico sopor oTH de Hacienda
TH tes Documentos generales: f;?g
Profesional | Infor . Profesi activ Presupue
de T.H maci6 |~ Formato unico - orden de pago. onal os sto
' n - Oficio de entrega de ndémina de | de T.H ' ,
némi pension_ados o retroactivp Qel mes Exce Tesoreria
na vy respectivo adjuntando lo siguiente: | de
re_troa e Certificado de elaboracién de la bago
ctivos L . sy
némina de pensionados del retro
Departamento. activ
e Resumen general de la Nomina. os
e Cuadro consolidado neto por
pagar.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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e Cuadro

NARINO
e Validaciones operador de
informacion para el pago de

seguridad social; resumen mensual
de descuentos para aportes salud.
de pensionados del
departamento nomina mesada.

e Cuadro de ndémina retroactivo del

mes.

e Macro para pagos portales.

SG-TH-543-22

Doctora,
VIVIANA SOLARTE SOLARTE
Gobemacin de Narfio

nie hacemos enirega de nmina de pensionados del
fos comrespandiente a la Mesada de jubo de 2022 para su trémie

cuadro consolidado neto por pagar,
tor de informacion APORTES EN LINEA para el pago de

| VALOR MESADA PENSIONAL | 5 2.605.166.155. |

Atentamente,

Dt
JOFTEANA VANESA L ALVARADD  LUZ DARY SA
Subsecretaria de T

alento Humano Ténico Operst

~
'l_,\-'kqi #

HEZ J.
o

23.

S| (Continuar con actividad 24)
NO (Continuar con actividad 18, 21)

¢ Cuenta de Pago Nomina, liquidacion y soportes conformes?

24 ] Llevar a cabo el GFRA-P-110 procedimiento gestion de pago de némina de
pensionados y retroactivos y enviar informes de pago.
Fuente de R Receptor
Entrada Descripcion nsabl | Salida .
entrada e de salida
Cuenta Llevar a cabo el GFRA-P-1'10 Presu
de Pago PROCEDIMIENTO  GESTION | puesto Soport
néminag DE PAGO DE NOMINA DE espde
’ PENSIONADOS Y | Conta 200
- RETROACTIVOS bilidad | P29
Técnico Cuenta de
T.H f:troapciﬁlo GFRA-P-138 PROCEDIMIENTO | Secret | "o | Talento
Profesional | os RECONOCIMIENTO aria ensio Humano
de T.H ) CONTABLE NOMINAS de Fr)1ados
) DEPARTAMENTO DE NARINO Hacie
Excel de nda y
Pagos Y| Una vez realizados los pagos se re_troa
retroactiv . ctivos
s envian los soportes | Tesor
correspondientes y el archivo en eria
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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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

reintegrar el dinero a la cuenta de la némina?
Sl (Continuar con actividad 26)
NO (Continuar con actividad 27)

Talento

Humano decide

26. ] Enviar oficio a Tesoreria informando Io sucedido al pensionado.

Fuente de s Respon | Salid | Receptor
Entrada Descripciéon .
entrada sable a de salida
Soporte
s de | Si existen novedades de rechazo Téeni Ofici
) écnico
pago de | por muerte de pensionados y se TH o]
Tesoreria némina | decide reintegrar el dinero a la ’ infor
de cuenta de la némina, se debe enviar = . mand | Tesoreria
. e L rofesio
pension | oficio a Tesoreria informando lo nalde | °© la
ados vy | sucedido al pensionado para TH nove
retroacti | proceder a realizar el reintegro. ’ dad
VoS

27. ) Enviar correo electrénico a Tesoreria, solicitando la reprogramacion e
informaciéon donde se debe pagar.

Fuente de ., Respon . Receptor
Entrada Descripcion P Salida P!
entrada sable de salida
Soporte
S de _ -
. Técnico | Oficio
pago de | Si existen novedades de rechazo, TH inform
, némina se debe enviar correo electrénico )
Tesoreria , . ando ,
de a Tesoreria, solicitando la . Tesoreria
. . . . Profesio | la
pension | reprogramacién e informacién
nal de noved
ados vy | donde se debe pagar.
) T.H ad
retroacti
VOS
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28. ] Generar y enviar los listados de conceptos de pagos a cada una de las entidades
financieras, asociaciones y cooperativas.

Respo
AT ED Entrada Descripcion nsabl | Salida Recep.t or
entrada e de salida
Generé los listados detallados i . Entidades
Soportes Técnic | Listad | . .
de cada concepto de pago y financiera
de pago de descuentos en formato PDF oT.H 0S S
Tesoreria némina de o y PDF/ oL
. enviée a cada una de las asociacion
pensionado . ) : Profes | Correo
entidades financieras, | . es y
sy oo ; ional Electr .
. asociaciones y cooperativas a . cooperativ
retroactivos ! L. de T.H | dnico
través de correo electronico. as

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

Fuente de Res Recepto
Entrada Descripcion pons Salida rde
entrada .
able salida
Soporte | Una vez realizado el pago de | Técn Ae;cfg\lsc;:s
s de némina y seguridad social, se | ico (N6émina
pagode | generan y se descargan las | T.H Resumer;
. némina | planillas a través del operadory se
Tesoreria Total, Talento
de guarda en una carpeta en el | Prof Aportes | Humano
pension | computador los archivos en PDF | esio por
parafiscal
ados y de los soportes de pago de las | nal es
retroacti | diferentes E.P.S, Fondo de | de Plani’lla
VoS pensiodn, riesgos laborales. TH Validada)

30.L) Archivar soportes de pago en carpeta de la hoja de vida seglin sea el caso.

Respo
s el Entrada Descripcion nsabl Salida Recep.t or
entrada e de salida
Novedad Entregar las novedades .
I es . . . Archivar
Técnico . aplicadas de cambio de cuenta | Auxilia
aplicadas - soporte
TH oficio, orden de pago de pago r
- ! - sde Talento
de noémina del periodo | Admini
. Orden de : " . pago en | Humano.
Profesional correspondiente al auxiliar | strativ :
pago de o . : Hoja de
deT.H ado de administrativo para archivaren | o T.H Vida
pago Su respectiva carpeta.
némina
5. OFin
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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6.

Diagrama de flujo.

TECNICO TALENTO HUMANO / PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO

iExisten pensionados o
persanal de némina
fllecidos?

Elaborar archive plano de
Ias nominas y verificar la

supenivenia de los

persionsdos y nemina gel
Departamerto de Narifo l

Generar los certificados de. Recepcionar y revisar las
fallecimienta y retirar el novedades de las
personal pensionado y de. néminas durante los
némina fallecidos del primeros ocho dias de
sistema contable SYSMAN, cads mes

iovedades / novedades no
conformes? {_ conformes para su
g alaliquidacionde

I Pre-Namina
incorsistencias?

. SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

Realizar 1a correccion de.
tas inconsistencias

. PRESUPUESTO/CONTABILIDAD/SECRETARIA DE
p HACIENDA/TESORERIA

 AUXILIAR ADMINISTRATIVO TH

Registrar fas iferentes Realizar la correccion y/o

novedades enel Rl ajustes de inconsistencias SRCfacasEn
ograms contasie tlatec oo e < 1 Iquidsaen e s Pre pranila inegrada de
oo ot Pre-nomin. el sl autoliquidacion.

financiero (Sysman). -Nomina

iLa liquidacion de la

-
£ Nomina presenta
& inconsistencias? ealizar a validacion de
£ Realizar Iz Resllzifla wliaccnd Generar informes,
z plantilla integrada de e
2 Tas Néminas autglghidencnie 4 set i
E aportes de seguridad,
£ dtaliqud T iCuenta de Pagol
2 Realizar a correcdian y/o g Namiy
2 Fony liguigacion y
ajuetes e pcarsistencis consistences?  (Taporar ovder 8e pogs Wil
de la liquidacion de Ia Fa S Realizar I revisiony Sttt
némin: st o onted Ea g
para su revision. e paga Y Saportes

Elaborar los medios
magneticos en el sistema
occired de mesadas
pensionales y de

e

argos.

Radicar cuentas de pago de 2
némina y soportes en la Secretaria

Uevar a cabo el GFRAP-110.

procedimiento gestion de

de Haciends, Presupuesto y enviar & pago de némina de
paralelamente archivos en Excel de
Pagoy retroactivas a Tesoreria.

N pensionados y retraactivos y

sGerta de Pago eniar informes de pago

Nordina, liquidaciony

sopg tes conformes?
i

¢Existen novedades por
muerte de persionados y
Talento Humano decide
reintegrar el dinero a la
cuenta de la nomina?

Enviar oficio a

y‘o

Enviar correo electranico a
Tesoreria,solicitands I

rary emviar los listados
de canceptos de pagos 2
cada una de las entidades
firancieras, asodiaciones
cooperativas Gebe pagar.

Descargar y archivar
soportes de pago de las
diferentes EPS, Fondo de
pension riesgos laborales,

Archivar soportes de

paga encarpetade la

hoja de vida segin sea
el caso.
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7. Documentos y registros relacionados

N/A
8. Anexos
N/A
9. Control de cambios
Version Fech?'de Descripcicl‘m gel Responsable
version cambio
01 18/05/2023 | Creacion del Documento |~ 90S€ Melduvio

Delgado

10. Responsable

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

11. Revisioén, validacion y aprobacién

Reviso: Validé: Aprobo:

Nombre: Trasy Atala Araujo

Nombre: Luz Dary Alvarez T

Sanchez Jurado Nombre: Viviana Solarte Nombre: Nixon Ortega Bravo
Solarte
Cargo: Subsecretaria de

Cargo: Profesional

. o Talento Humano. Cargo: Profesional
Universitario de Talento . ! . .
Cargo: Secretaria de Universitario 219 grado 04
Humano -
Hacienda
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA




