
1. OBJETIVO: Registro de pago nominas para tener información veraz y oportuna.

2. ALCANCE : Desde Tesorería hasta la distribución de los datos a las dependencias de Contabilidad y Presupuesto.

4.a  PROVEEDORES 4.b  INSUMOS 

Recursos Humanos 

Archivo en Excel de nominas

Listados de Cheques.

Soporte de Pago Bancario

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
Boletín diario de Egresos.

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
Auxiliar boletín de egresos. 

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA

6. REQUISITOS LEGALES:
Régimen de contabilidad pública y manual de procedimientos de la contaduría general de la nación, catalogo de cuentas 

general. 

Acuerdo No. 80 de 1997 (Documento de Referencia)

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS  
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Boletín de  Pagos Tesorería Tesorería y Contabilidad

3. RESPONSABLE : Recursos Humanos,  Tesorería, Contabilidad, Presupuesto, Convenios. 
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INICIO 

Obtener los documentos 

correspondientes 

DOCUMENTOS 

-Nomina física. 

-Archivo en Excel. 

-Soporte de pago Bancario. 

Colocar detalle de archivo plano 

según especificaciones Centro 

de Informática para generar 

código 

Armar archivo con los datos 

recibidos según modelo recibido de 

la Oficina de Centro de Informática, 

llenar las casillas respectivas y 

guardar la información en una 

carpeta.  

Comparación de valores, numero 

de registros de personal y soporte 

de pago Bancario. 

Ingresar a la plataforma 

financiera y cargar 

archivos 

Examinar y validar el archivo TECNICO 

TESORERIA 

TECNICO 

TESORERIA 

TECNICO 

TESORERIA 

TECNICO 

TESORERIA 

TECNICO 

TESORERIA 

TECNICO 

TESORERIA 

La información 

es correcta? 

SI 

NO 

Devolver los soportes al 

Auxiliar de Pagos y a 

Recursos Humanos 

ESTRUCTURA 

-Plan código. 

-Plan proceso. 

-Movimiento secuencial. 

-Movimiento id. Empresa. 

-Movimiento fecha. 

-Movimiento id. Comprobante. 

-Movimiento fuente. 

-Movimiento id. Plan. 

-Movimiento detalle. 

-Movimiento id. Impuestos. 

-Movimiento id. Tipo identificación. 

-Movimiento id. Identificación. 

-Movimiento id. Costos. 

-Movimiento id. Causación. 

-Movimiento no documento. 

-Movimiento id. Tipo documento. 

-Movimiento debe. 

-Movimiento haber. 

-Movimiento id. Transacción tesorería. 

-Movimiento id. Concepto Tesorería. 

-Movimiento id. Usuario. 

-Movimiento tiempo  

-Movimiento numero rad. 

-Movimiento sec rad 

-Movimiento cod rad 

-Movimiento cerrado. 

-Movimiento forma de pago. 

-movimiento numero cheque. 

-Movimiento valor anulado. 

-Movimiento ciudad. 

-Movimiento vigencia. 

 

2 

2a 



FIRMA

CARGO

NOMBRE

Tecnico Tesoreria

Diana Murcia, Jenny Zambrano

ELABORADO POR:

Jefe Oficina de Tesoreria

Patricia Rosero 

APROBADO POR:

Asesor de Calidad

Jenny Luna
Paola Fuertes

REVISADO POR:

FECHA 2016-07-09 2016-07-09 2016-07-09 

Control de Cambios

Version No. Fecha de Aprobacion

1

Descripcion del Cambio

2008-10-01 Creación del documento
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TECNICO 

TESORERIA 

2 

Cargar el archivo en sistema. 

Los datos son 

correctos? 

SI 

NO 

Verificar la información 

mostrando los errores a 

corregir 

2a 

Verificar que este cargado 

correctamente 

Ingresar los soportes físicos al 

boletín de Egresos 

FIN 

TECNICO 

TESORERIA 

TECNICO 

TESORERIA 

2 2013-10-09 Actualización de actividades 

3 2016-07-09 Actualización del procedimiento


