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GESTION FINANCIERA

Instituto Distrital de la Participaci

Accién Comunal

ion y

TRAMITE DE PAGO NOMINA

Realiz

OBJETIVO

ar los pagos correspondientes generados de la liquidacion de la némina en

cada periodo mensual, con los respectivos descuentos de ley, asi como el pago al

sistem

a de seguridad social, aportes parafiscales y otros terceros.

ALCANCE

Inicia con la recepcidn de la ndmina y finaliza con el registro en el estado de tesoreria
los movimientos totales de las cuentas

DEFINICIONES

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Es el documento que
expide el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces, con el fin de garantizar
apropiacién para atender los gastos.

Certificado de Registro Presupuestal (CRP): Es la imputacion presupuestal
mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal,
garantizando que solo se utilizara para ese fin. Con este Acto se perfecciona el
compromiso.

Estado de tesoreria: Es el detalle de cada uno de los valores en caja, bancos y
acreedores varios, al cierre de cada mes de la vigencia.

Sistema OPGET: Operacion y Gestion de Tesoreria,- OPGET, desarrollado
para el apoyo en el manejo de ingresos y egresos, asi como las respectivas
afectaciones contables, presupuestales y de PAC.

Relacion de autorizacion: Documento por medio del cual se relacionan los
pagos y descuentos a realizar en un periodo determinado

Reprogramacion PAC: Se define el monto maximo mensual de fondos
disponibles con el fin de cumplir con los compromisos adquiridos por la entidad.

IV. DOCUMENTOS DE SOPORTE
Origen
Nombre Entidad (I: Interno o
E: Externo)
Relaciones de autorizacion IDPAC Interno
V. POLITICAS

Generales del procedimiento:
v' La ndémina se gira el quinto dia habil anterior al Gltimo habil del mes,
excepto los meses de Junio y Diciembre que se realiza el dia 15 del
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mes. Los aportes de seguridad social y parafiscales, cooperativas y
sindicatos deben ser girados antes de terminar mes.
v' Seguimiento permanente a los saldos de las cuentas bancarias.

VI. CONTROLES OPERATIVOS

Seguridad de la
Informacién

El Internet debe ser solamente de uso institucional y
Gnicamente se podra revisar el correo electronico
personal en horas no laborales.

Se debe realizar una inspeccién con el antivirus antes
de utlizar medios de almacenamiento extraibles
utilizados en los equipos de cémputo de la entidad con
el fin de evitar la propagacion de virus informaticos.

El manejo de las contrasefias debe tener un grado de
dificultad, deben cambiarse minimo cada 90 dias y
estas no deben ser compartidas.

El correo electrénico institucional debe ser solamente
para uso interno.

Hacer copias de seguridad de la informacion
magnética mensualmente.

Por ningdn motivo se debe realizar instalacion de
software no licenciado y sin autorizacion del
administrador del sistema.

Las contrasefias son de uso personal y exclusivo, se
prohibe el uso compartido de las mismas.

Los funcionarios y/o contratistas que ya no hagan
parte del instituto no deben tener acceso a los equipos
de cOmputo ni contrasefias.

Se debe hacer entrega por parte de los ex funcionarios
y/o contratistas en medio magnéticos de la informacién
contenida durante el tiempo laborado.

Todos los funcionarios son responsables de la
integridad del equipo de computo asignado.

Cada funcionario es responsable de la organizacién e
integridad de la informacién almacenada en los
equipos de computo y debe realizar un Backup
mensual de la misma en coordinacién con el
administrador del sistema

Riesgos Laborales

Jornadas de induccion y reinduccién
Examenes medicos ocupacionales

Matriz de identificacion de los riesgos laborares
Plan de Bienestar e Incentivos
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e Hacer las consultas de los documentos en los medios
electronicos disponibles, evitando la impresion de los
documentos de consulta.

e Digitalizar los documentos para su consulta.

e Apagar la pantalla del equipo de computo cada vez
gue se requiera o por ausencia del lugar de trabajo
mayor a 15 minutos.

e Hibernar los computadores cuando van a estar sin uso
por mas de 15 minutos y apagar el computador,
monitor, parlantes e impresora al terminar la jornada.

e Imprimir los documentos de consulta estrictamente
necesarios en papel reciclable.

Aspectos Ambientales e Hacer las revisiones y ajustes por medio del correo
electronico  institucional a los  documentos
preliminares.

e Todos los funcionarios y contratistas deben participar
activamente en las actividades de capacitacion,
sensibilizacion, difusibn e implementacion del Plan
Institucional de Gestion Ambiental.

e Se debe hacer separacion de los residuos sélidos de
acuerdo con la clasificacion establecida y las
indicaciones de los puntos ecoldgicos.

e Regular el tono de voz, adecuar los tonos de timbre de
los teléfonos fijos y moviles para evitar el exceso de
ruido.
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VIl. ACTIVIDADES
RESPONSABLE ACTIVIDADES
No Incluir L ) . . . Instructivos / Criterios de
( . Descripcion: ¢Como? Registro Evidencia L C
dependencia) aceptacion o rechazo
D: 0,5
i i Reprogramacion de L
Talento Humano/ Se determina !a cuantia del pago prog Elaborar la reprogramacion de
1 Profesional mensual de nébmina, prestaciones PAC. Formato a00s mensual
sociales y parafiscales a realizar en IDPAC-GF-FT-04 | |P39 ’
el mesy enviar a tesoreria.
F: MN
; D:05 Recepcionar la nomina Relacién de Recepcionar la nomina
Tesoreria/ . - . )
2 autorizacion debidamente firmada con sus
Tesorero .
(CDP/RP) respectivos soportes.
F: MN
D:1
Tesoreria/ ¢Los recursos
3 T se encuentran
esorero programados en
E MN el PAC?
No
| X
D:1 Se realizan los traslados Se solicitan los recursos
a Tesoreria/ requeridos a través del sistema para respaltdar elhpago de la
Tesorero PAC-SHD para continuar con el nomina, esta se hace por
procedimiento establecido. cada uno de los rubros de
F: MN funcionamiento.
Elaborar Orden de Pago - OP en
D: 1 sistema OPGET-SHD. De
: conformidad con la informacion Orden de Se realiza la afectacion a
. de la relacion de autorizacion tesoreria través del sistema OPGET-
Tesoreria/ —> e
5 SHD y la verifcacion de los
Tesorero
descuentos de ley y abonos
adicionales.
F: MN
Generar firmas digitales en planilla Registro
D: 0,5 de reporte general. de firma Firmar las planillas digitalmente
Presupuesto/ digital en el sistema OPGET - SHD
6 ordenador del para solicitud de los recursos,
gasto los cuales son situados el dia
habil siguiente.
F: MN
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No Incluir Instructivos / Criterios de
( . Descripcién: ¢Cémo? Registro Evidencia -
dependencia) aceptacion o rechazo
A
Reporte de
D: 0,16 planillas
firmadas
7 Tesoreria/ Se generan del sistema
Tesorero Imprimir las planillas de OPGET-SHD.
reporte general
F: MN
) Archivo
D:0,5 - | Se genera con base en el
Tesoreria/ Generar archivo plano en la piano archivo remitido por talento
8 plantilla de pagos bancario. op
Tesorero humano un archivo en txt para
subir al portal virtual del banco.
F: MN
D:1
i Reporte del Realizar la operacion de abono
Tesoreria/ . proceso - o
9 T Cargar el archivo plano al bancario en cuenta e imprimir el reporte
esorero portal virtual del banco del proceso
F: MN \/—— .
D:1 Reporte del
10 Tesoreria/ Realizar el pago de la némina proceso Realizar el correspondiente
Tesorero bancario pago
F: MN \/__
De acuerdo con los anexos de la
D: 24 relacion de autorizacion se
Realizar 'Ios pagos de efectuan los pagos a traves del
coobperatl\as, smdlc(;:ltlos y | portal virtual del banco de las
. embargos a traves del portal Reporte cooperativas y sindicatos e
11 'I:resorerla/ bancario. del imprimir el reporte. Para los
esorero proceso bancario embargos se elabora cheque a
. nombre del banco dispuesto para
F: MN ese fin. Se entrega copia del
proceso bancario a Talento
Humano.
D:1 Recibir la relacion de Relac_:lon _d,e R . | lacion d
_ autorizacion de los reportes autorizacion ecepmor_@r a relacion de
12 Tesoreria/ generales de liquidacion de yCRPy autorizacion debidamente
Tesorero aportes parafiscales. CDP firmada con sus respectivos
soportes .
F: MN
D:1 .
T ia/ Realizar la orden de pago
gsorer! en el sistema OPGET . i B
13 asistencial- Relacion de autorizacion
. Orden de pago
profesional
F: MN
Realizar los pagos de aportes
D1 de seguridad socialy
) paraflsgales y fondos de El senidor designado radica en el
) cesantias publicas. sistema OPGET-IDPAC. Se remite
Tesoreria/ Soportes -
14 d copia de cada una de las ordenes
Tesorero € pago de pago aprobadas a Contabilidad
Yy presupuesto.
F: MN u
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No . - —
(Incluir . Descripcion: ¢Como? Registro Evidencia |nstruch9{s/Cntenos de
dependencia) aceptacion o rechazo
D:1 u
Tesoreria/ Mediante correo electrénico se
15 Tesorero Remitir ?WO“G{S 3-6 Ptagos de Soportes de pago envian los soportes
cooperativas, sindicatos y .
embargos al area de talento correspondientes.
F: MN humano.
. D: 05 Reporte de Ve.rlflcar el saldp diario de los
Tesoreria/ ) ) . dineros depositados en las
16 Tesorero Realizar segumiento diario de saldos cuentas de la entidad y guardar
saldos de la cuenta bancaria. bancarios 9
reportes.
F: MN
_ _ Verificada la conciliacién de
. D:0,5 Registrar en el estado de tesoreria Estado de tesoreria con contabilidad se
17 Tesoreria/ mensual los movimientos totales de . . | do d
Te5016r0 las cuentas bancarias tesoreria reglstrg en el estado de
mensual tesoreria y los totales de
movimientos mensuales.
F: MN
D:
0.5 Archivartodoslos documentos
producidos
Tesoreria/ Registro del .
18 9 . Archivo de los documentos
Tesorero archivo
F: MN
FIN
VIIl.  RELACION DE REGISTROS
CODIGO NOMBRE FISICO MAGNETIC
(TRD) 0




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

GOBIERNO SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

GESTION FINANCIERA

Instituto Distrital de la Participacion y

Accién Comunal

TRAMITE DE PAGO NOMINA

Codigo: IDPAC-GF-PR-08
Version: 01
Fecha: 27/04/2017
Péagina 7 de 7

IX. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION

01

27/04/2017

Version Inicial

X. REVISION Y APROBACION

ELABORO

REVISO

APROBO

NATALIA GELVEZ PENALOZA

Contratista
IVAN FELIPE VARGAS HUGO ALBERTO CARRILLO
WILSON GALVIS ALDANA GOMEZ
Contratista Tesorero Secretario General
ELABORO REVISO REVISO




