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1 OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la elaboracion, proceso de pago y control de las
ndéminas mensuales y adicionales al personal de oficiales, suboficiales, soldados y
personal civil del Ejército Nacional, en cumplimiento al Decreto 1068 de 2015" .

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todas las unidades del Ejército Nacional. Inicia con
la recepcidon de los lineamientos por parte del Ministerio de Defensa sobre las
proyecciones presupuestales de gasto de personal y finaliza con la dispersion de
los recursos al beneficiario final por parte de las subunidades ejecutoras de
presupuesto.

3. CONTROL:

El control de este procedimiento es realizado por el Departamento de Personal
(CEDE1) y el Comando de Personal (COPER) a través de la Direccion de Personal
(DIPER) quienes verifican que se cumplan las actividades descritas en el
procedimiento, de acuerdo a las normas del Ejército Nacional.

El Comando Financiero y Presupuestal del Ejército, verifica trimestralmente la
correcta aplicacion de los lineamientos establecidos para el pago de némina a
beneficiario final de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de visitas
administrativas frente al cronograma de visitas a las Subunidades Ejecutoras de
Presupuesto de la vigencia, dejando como soporte documental los informes a las
Subunidades Ejecutoras de Presupuesto verificadas.

El tesorero de la Subunidad Ejecutora de Presupuesto debe adelantar las gestiones
necesarias para la depuracién permanente de los Pagos No Exitosos de nomina,
que permita el pago a beneficiario final o realizar la constitucion como acreedores
varios sujetos a devolucion de manera inmediata.

1' Sector Hacienda y Crédito Publico (26 de mayo de 2015). Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del”; “Articulo 2.9.1.2.1
Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
No esta autorizado su reproduccién total o parcial
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El Comando de Adquisiciones del Ejército (COADE), sera el responsable de verificar
que las subunidades ejecutoras de presupuesto cumplan con lo establecido en este
procedimiento.

4. DEFINICIONES:

e Apropiacion Presupuestal: Autorizacion maxima de gasto incluida en el anexo
del Decreto de liquidacion presupuestal para una entidad durante una vigencia
fiscal determinada.

e Acreedor vario sujeto a devolucién: corresponde a un tercero beneficiario de
recursos gue por alguna razon la Unidad no ha logrado efectuar el pago. Dicha
obligacién contintia vigente para la Entidad, sin embargo, dichos dineros deben
ser consignados a la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
— DGCPTN, con el fin de salvaguardar los recursos del tercero hasta su
prescripcién en cumplimiento a lo establecido en la guia financiera “Acreedores
varios” emitida por la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el documento expedido
por el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud del Ordenador
del Gasto, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal y que afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

o Certificado de Registro Presupuestal (CRP): Es la operacién mediante la cual
se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion,
garantizando que ésta no sera desviada a ningun otro fin. En esta operacion se
debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a que haya lugar.

» Constitucion acreedores varios: proceso que se realiza cuando los recursos
de algun tercero no fueron entregados exitosamente al beneficiario del pago, a
través de la modalidad de cheque, transferencia electrénica o pagos en efectivo;
la Unidad o Subunidad Ejecutora debe constituir el Acreedor Vario sujeto a
devoluciéon en sus estados financieros, e informar al respectivo Ordenador del
Gasto y proceder a realizar la transferencia via SEBRA a la DGCPTN de acuerdo
a los parametros establecido en la guia Financiera Vigente de Acreedores Varios

Este documento es propiedad det EJERCITO NACIONAL
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y el procedimiento “Control acreedores varios nivel central” del proceso de
Gestion Contable.

e DIP: Documento de instrucciones de pago.

¢ Nobmina: Sistema administrativo y financiero que se encarga de calcular,
administrar y pagar los salarios y compensaciones del personal militar activo, de
reserva y empleado publico (civil), que labora en esta institucion. Este sistema
asegura la correcta asignacion de recursos econémicos a cada miembro,
considerando aspectos como grados, funciones, antigliedad, adicionales,
asignaciones especiales y deducciones legales.

e Pago proceso especial: corresponde a transacciones disefiadas por el
Administrador SIIF Nacion para efectuar pagos masivos a beneficiario final,
como el caso del pago de la nGmina.

e Pre némina: La prendémina en el Ejército de Colombia es un proceso preliminar
de caracter administrativo y financiero que consiste en la estimacion y
preparacion anticipada de los conceptos relacionados con la remuneracion del
personal militar y civil antes de su proceso final de pago. Este sistema permite
verificar, validar y ajustar los datos relacionados con las néminas, garantizando
la precision en los céalculos y el cumplimiento de las normativas vigentes.

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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5. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Descripcion de la Actividad

| Registro Activida

{  INiCIo )

A 4

1.Recibir lineamientos por
parte del MDN.

Y

2.Diligenciar Formulario 2
Anteproyecto  Planta de
personal del MHCP

Y

3.Revisar el formulario 2
Anteproyecto  Planta de
—pt personal

N

4, Enviara CEDES.

5. El
formato es
aprobado?

6. Realizar la entrega del
formulario 2

Y

7. Realizar la distribucién
presupuestal

]

1. Recibir lineamientos por parte del
MDN: Se realiza reunion una vez al afio
con el fin de dar lineamentos sobre las
proyecciones presupuestales de gasto de
personal.

2. Diligenciar Formulario 2.
Anteproyecto Planta de Personal del
Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico: el Comando de Personal
(COPER) a través de la Direccion de
Personal realiza el diligenciamiento del
formulario.

3. Revisar el formulario 2.
Anteproyecto Planta de personal se
realiza la revisién de las proyecciones
realizadas en dos escenarios (Planta y
Efectivos)

4. Enviar a CEDES5: CEDE1 envia el
formato Formulario 2. Anteproyecto
Planta de personal al Departamento de
Planeacion (CEDE5) - Direccion de
Planeacién Presupuestal con el fin de ser
enviado al Ministerio de Defensa
Nacional (MDN).

5. ¢ El formato es aprobado?

Sl: Se procede a realizar la entrega

formal a CEDE 5, continuar con la
actividad N°6
NO: Se debe realizar nuevamente

revision, se devuelve a la actividad N°3

6. Realizar la entrega del Formulario 2.
Anteproyecto Planta de personal: el
Departamento de Personal (CEDE1)

- realiza la entrega formal al Departamento

de Planeacion (CEDES) para el tramite
definitivo ante el Ministerio de Defensa
Nacional (MDN).

7. Realizar la distribucidn
presupuestal: Una vez aprobado el
decreto ley de presupuesto para la
vigencia fiscal, la Direccion de Personal
(DIPER) es la responsable de realizar la
distribucién presupuestal con el fin de
que la DIPRE (COFIP) realice el cargue
del presupuesto en el SIIF Nacion.

Formulario 2.
Anteproyecto Planta de
personal Ministerio de
Hacienda

Correo electrénico
institucional
Formulario 2.
Anteproyecto Planta de
personal Ministerio de
Hacienda

Formulario 2.
Anteproyecto Planta de
personal Ministerio de
Hacienda

Formulario 2.
Anteproyecto Planta de
personal Ministerio de
Hacienda
Oficio justificacion
Anteproyecto

Formulario 2.
Anteproyecto Planta de
personal Ministerio de
Hacienda
Oficio

Oficio
Correo Electrénico

Oficio,
Correo Electrénico

Oficial de estadisticas,
analisis por
escenarios y

contingencias

Director de planeacion
presupuestal

DIPAP

Oficial Evaluacion y
Seguimiento DIPER

Oficial de estadisticas,
analisis por
escenarios y

contingenciasCEDE1

Oficial de estadisticas,
analisis por
escenarios y

contingencias CEDE1

Oficial implementacion
CEDES5

Oficial de estadisticas,
analisis por
escenarios y

contingenciasCEDE1

Oficial ejecucion
presupuestal DIPER
Oficial Comando
Financiero COFIP
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Procedimiento de Nomina

8. Recibir calendario cierre

de novedades y entrega de

productos nomina

h 4

9. Aperturar el calendario en

el sistema

Y

10. Recepcionar-actos

administratives y novedades

A 4

11. Realizar cargue de
novedades

Y

12. Realizar la
los actos administrativos

verificacion de

A4

13. Realizar sincronizacion

Y

14. Realizar primera pre-
némina

15, slLa Pre
nomina es
aprobada?

8. Recibir calendario cierre de
novedades y entrega de productos
Noémina: Se recibe el calendario
financiero para la vigencia por parte del
MDN.

9. Aperturar el calendario en el
sistema: El MDN a través de TICS
informa la apertura del calendario en el
sistema para el cargue de novedades
dentro del sistema Némina PAOYER.

10. Recepcionar actos administrativos
y novedades: La seccién de ndmina
recepciona las novedades de personal
allegadas por parte de las Unidades
través de las secciones.

11. Realizar cargue de novedades: El
Oficial de estadisticas, realiza el cargue
de las novedades de personal allegadas
por parte de las Unidades través de las
secciones.

12. Realizar la verificacion de los actos
administrativos: se realiza la
verificacion de los actos administrativos
con el fin que concuerden con la
informacién enviada por las diferentes
secciones de la Direccion de Personal.

13. Realizar sincronizacion: realizar la
sincronizaciéon del Sistema de
informacién de talento humano (SIATH)
versus el sistema Nomina PAOYER con
el fin de migrar la informacién reconocida
en los actos administrativos.

14. Realizar primera pre ndmina:
realizar primera pre nomina con el fin de
verificar valores y novedades del
personal.

15. ; La pre Némina Es aprobada?

Sl: Se continua con la generacion de los
productos, continua con la actividad N°17

NO: Se deben realizar correcciones
continuar, con la actividad N°16

Correo Electronico

Correo Electronico

Oficio con respectivos
soportes

Sistema némina SIATH
Oficio con respectivos
soportes

Sistema nomina
PAOYER
SIATH.

Acto administrativo
Delegacion y
alimentacion

Sistema némina
PAOYER
SIATH.

Sistema ndémina
PAOYER
Pre némina

Sistema némina
PAOYER
Pre némina

Oficial Nomina DIPER

Oficial Némina DIPER

Oficial Nomina DIPER

Oficial Nomina DIPER

Oficial Nomina DIPER

Oficial Nomina DIPER

Oficial Nomina DIPER

Oficial Némina DIPER
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16. Realizar correccién

v

@-} 17. Generar

productos

18. Enviar productos

Y

19. Enviar productos
descentralizados

Y

20. Elaborar cadena
presupuestal nomina
cuartel General del
Comando del Ejército

e

16. Realizar correccion: Se realiza la
correccion pre Nomina por parte de los
analistas y se genera el producto final
(pre Nomina corregida).

17. Generar productos: El sistema
Noémina PAOYER genera los productos
(Cuadro de giros, delegacion
consolidada, resumen general, seguridad
social, entre otros.)

18. Enviar productos: Realizar envio de
productos de ndmina (cuadro de giro y
listado de ndémina) a los CENAC vy
subunidades Centralizadoras del
presupuesto (Tesoreros), con el fin de
cada una de las subunidades
centralizadoras realice el pago al
beneficiario final.

Nota1l: Cada CENAC vy Unidades
Centralizadoras del presupuesto realizan
el pago de las Unidades a su cargo.

Nota 2: En el caso del pago de la némina
del cuartel General del Comando del
Ejército, los productos de nomina son
entregados a la seccion de ejecucion
presupuestal de la DIPER. Una vez
verificados, esta dependencia los envia a
la Direccién Contable y de Tesoreria la
solicitud de obligacion y pago.

19. Enviar productos
descentralizados: El analista de nomina
de la DIPER envia a la Direccion
Contable y de Tesoreria (DICOT) del
COFIP los productos (archivo pagos de
embargos, cuotas alimentarias, planilla
de seguridad social, reintegros, entre
otros;) con el fin de que se paguen los
descuentos los cuales se le realizaron al
personal de la Fuerza para la elaboracion
de la cadena presupuestai ante de la
DICOT.

20.Elaborar cadena presupuestal
nomina cuartel General del Comando
del Ejército: Las secciones de nomina,
de ejecucion presupuestal y ordenador
del gasto de la DIPER deberan elaborar
una certificacion en la cual conste que
realizaron el cruce del producto de la
némina, ya sean mensuales ©
adicionales  (incluyendo descuentos)
versus la ejecucion que van a tramitar
para pago, este documento debe estar

Sistema Némina
PAOYER
Pre nomina

Sistema Noémina
PAQOYER

Correo Electrénico
cuadro de giro
listado de némina

Sistema Nomina
PAOYER
Archivo plano

Certificacién y
Solicitud cadena
presupuestal

Oficial Noémina DIPER

Oficial Némina DIPER
Tesoreros CENAC

Oficial Némina DIPER

Oficial Némina DIPER
Oficial Ejecucion
presupuestal DIPER

Oficial seccion
Nomina
Oficial Ejecucién
Presupuestal DIPER
Ordenador del gasto
DIPER
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Procedimiento de Nomina

21. Realizar y enviar la
solicitud de traslado de
apropiaciones

Y

22. Enviar productos de
némina

Y

23. Recepcionar
productos de némina

Y

24. Recepcionar cuadros
de giro y listados de
némina de las Unidades
Centralizadas

Y

25, Informar cargue
apropiacion

26, Cargar apropiacion
nomina SlIF

adjunto a los documentos de “solicitud de
obligacion y tramite de pago” que realizan
a la Direccion Contable y de Tesoreria

La seccidn de ejecucion presupuestal
solicita la cadena presupuestal a Ia
Direccion Contable y de Tesoreria.

21. Realizar y enviar la solicitud de
traslado de apropiaciones: Enviar al
CEDE1 la solicitud de traslado de
apropiacién (de acuerdo a los productos
de la ndémina), el formato solicitud y
traslado de apropiacion entre las
unidades ejecutoras y el formato de
solicitud de modificaciones a comité, con
el fin de ser revisado y enviado a la
Direccion de Presupuesto (COFIP).

22. Enviar productos de ndémina: La
Direccién de personal DIPER, envia a la
Direccion de Presupuesto (DIPRE) las
delegaciones y cuadros de giro de la
némina de activos, soldados, civiles y
trabajador oficial de acuerdo al
cronograma establecido por MHCP.

23. Recepcionar productos de némina:
La Direccién de Presupuesto (DIPRE)
recepciona de COPER las delegaciones
y cuadros de giro de la némina de activos,
soldados, civiles y trabajador oficial de
acuerdo al cronograma establecido por
MHCP

24. Recepcionar cuadros de giro y
listados de ndmina de las Unidades
Centralizadas: Las Subunidades
Ejecutoras de Presupuesto, reciben
mediante correo electrénico de la seccion
de ndminas del Comando de Personal
(COPER), las nominas mensuales vy
adicionales, del personal organico de
cada una de las Unidades que apoya por
centralizacion administrativa.

25. Informar cargue apropiacién: La
Direccion de Presupuesto (DIPRE)
informa a las Subunidades Ejecutoras de
Presupuesto el cargue de la apropiacion
de la ndmina.

26. Cargar apropiacién némina SlIF:
Cargar la apropiacion de la ndmina en la
plataforma SIIF a las Subunidades
Ejecutoras de presupuesto.

Correo electronico
Oficio
Formato solicitud
traslado de apropiacion
entre Unidad Ejecutoras
CODIGO: FO-SECJ-
COFIP-1286
Solicitud modificaciones
a comité cddigo: FO-
CEDE5-DIPAP-1620

.Cuadro de giro
Delegaciones

Cuadro de giro
Delegaciones

Listado de nominay
cuadros de giro

Correo electronico

Reporte SIIF

Oficial analista de
presupuesto DIPER

Oficial analista de
presupuesto DIPER

Director(a) ejecucion
presupuestal
Director(a) némina,
Director(a) DIPRE,
Analista Gastos de
Personal (COFIP)

Oficial y/o Suboficial
tesoreria
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Analista Gastos de
Personal
(DIPRE)

Analista Gastos de
Personal
(DIPRE)
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Procedimiento de Nomina

27. Enviar néminas

A 4

28. Desagregar la
noémina

29. Cargar PAC en el
Sistema SiIF

\ 4

30. Revisar la nomina

Y

31. Recepcionar las
actas de revision de

nAmina

A4

32. Recepcionary
verificar las solicitudes
de dinero al drea 'y
abastecimiento

]

27. Enviar nominas: Enviar a las
Secciones de Personal (S-1) de las
Unidades Centralizadas y Dependencias
que hagan sus veces, las ndéminas
mensuales y adicionales, para su revision
y realizacién del Acta de revision de
némina

28. Desagregar la noémina: Las
Subunidades Ejecutoras de Presupuesto
deben desagregar la ndmina e informar a
la Direccion de Presupuesto (DIPRE).

29. Cargar PAC en el Sistema SIIF: La
Direccion de Presupuesto (DIPRE)
efecttia el cargue del PAC en el sistema
SIIF e informa a las Subunidades
Ejecutoras de Presupuesto.

30. Revisar la noémina: Los
Comandantes, ejecutivos y S-1 de las
Unidades centralizadas deben realizar la
revision de la némina y elaborar la
respectiva acta de revisién a la nomina.

En el caso del pago de la nomina del
cuartel general del Comando del Ejército,
las actas de revisién de la nédmina seréan
enviadas por los Comandos Funcionales
y unidades descentralizadas, a la seccion
de Ejecucién presupuestal de la
Direccién de Personal

31. Recepcionar las actas de revision
de némina: Recibir las actas de revision
de némina de las Secciones de Personal
o Dependencias que hagan sus veces,
de las Unidades que apoya por
centralizacién administrativa y verificar
que contengan el balance respectivo
detallando el neto a pagar, deducidos y
acreedores varios; posteriormente
enviarlas al Area de Presupuesto para
gue se realicen los  tramites
correspondientes para la ejecucién del
gasto.

32. Recepcionar vy verificar las
solicitudes de dinero al area vy
abastecimiento: Recibir por parte de las
unidades que apoya por centralizaciéon
administrativa las solicitudes de dinero al
area y abastecimiento y verificar que
cuenten con sus respectivas planillas de
abastecimiento y  autorizacién  de
descuento por cada beneficiario, firmada,
con huella, con el valor a descontar y que

Correo electronico

Cuadro control
desagregacion némina

Reporte SIIF

Acta de revision a la
noémina

Acta de revisidn a la
nomina

Oficio Solicitudes de
dinero al area y
abastecimiento vy
Autorizaciones de
descuento.

Jefe de Personal —
Ejecutivo
Oficial y/o Suboficial
tesoreria
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Jefe de Presupuesto
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto
Analista gastos de
personal (DIPRE)

Analista Gastos de
Personal
(DIPRE)

Comandante,
Ejecutivoy S-1 de la
Unidad.
Ordenador del gasto
Jefe de presupuesto,
Oficial y/o Suboficial
tesoreria, Oficial y/o
profesional
contabilidad
jefe de personal
Subunidades
Ejecutoras de
Presupuesto

Oficial y/o Suboficial
tesoreria Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Comandante Unidad,
Ejecutivo, Oficial y/o
Suboficial tesoreria
Subunidad Ejecutora

de Presupuesto

Comandos funciones

y unidades
descentralizadas
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Procedimiento de Némina

33. Elaborar el balance de
ndmina

v

34, Reportar los deducidos

A4

35. Reducir apropiacion y
PAC

36. Elaborar archivo de
DIP

A

37. Verificarel DIP vs la
nomina

Y

)

los dineros a descontar por area no
superen ef 40% del SMMLV para el
personal de oficiales y suboficiales; 20%
del SMMLYV para el personal de soldados
profesionales y $100.000 para el
personal de soldados que prestan
servicio militar obligatorio.

33. Elaborar el balance de ndmina:
Elaborar el balance de némina FO-
SECEJ-COFIP-2169, donde se detalle el
resumen de las operaciones que se van
a realizar con las néminas, dineros a
consignar en las cuentas de los
beneficiarios, dineros que se van a retirar
en efectivo (Area y Abastecimiento), y
constitucion de acreedores  varios,
discriminados por cada Unidad vy
detallados por activos y soldados. El
balance debe ser firmado por el
Ordenador del gasto, Contador, Tesorero
y jefe de Presupuesto, y hara parte del
estado diario de fondos y valores.

34. Reportar los deducidos: La
Subunidad Ejecutora de Presupuesto
reporta los deducidos de la némina del
mes o néminas adicionales segun sea €l
caso por medio del acta de revision a la
némina FO-SECEJ-COFIP-2168.

35. Reducir apropiacion y PAC: Con los
deducidos de némina, la DIPRE reduce
apropiacién y PAC y los adiciona a la
DIPER para que ellos ejecuten el PAC
dentro del mismo mes.

36. Elaborar archivo DIP: Elaborar €l
archivo plano de carga masiva DIP
nomina, en el cual contiene la
informacién de! detalle de pagos del
personal de oficiales, suboficiales,
soldados, personal civil y trabajador
oficial de acuerdo con la estructura
establecida en la guia financiera
actualizada del MDN “Pagos Especiales
Sistema SIIF Nacion”.

NOTA. Para €l pago de la némina del
cuartel General del Comando del
Ejército, el archivo DIP es elaborado por
la seccion de ejecucion presupuestal de
la DIPER

37. Verificar el DIP vs la némina:
Verificar en forma selectiva los pagos de
los sueldos del personal de Oficiales,
Suboficiales, Soldados Profesionales,
bonificacion de Soldados, Civiles vy

Balance de ndmina
FO-SECEJ-COFIP-2169

Formato acta de revision
a la nédmina FO-SECEJ-
COFIP-2168

Formato deducido en la
nomina.
Reporte SIIF

Archivo en Excel DIP

Acta de reunién

Ordenador del Gasto,
Jefe de Presupuesto,
Oficial y/o Suboficial
tesoreria, Oficial y/o
profesional
contabilidad
Seccidn de Ejecucion
Presupuestal de la
DIPER

Jefe de Presupuesto
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Analista Gastos de
Personal
(DIPRE)

Oficial y/o Suboficial
tesoreria Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto
Seccion Ejecucion
Presupuestal DIPER

Ordenador del Gasto
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Procedimiento de Nomina

38. Recibir solicitud de
CDPy CRP

39. Expedir CDP y CRP

A

40. Radicar cuenta por
pagar presupuestal

41. Registrar obligacién
presupuestal

A 4

42. Registrar obligacién
de acreedores

A

43. Vincular DIP a la
Obligacién

A4

44. Generar y autorizar
orden de pago presupuestal

Y

o]

trabajador oficial realizando cruces de
informacion entre las néminas
respectivas emitidas por la Seccién de
Nomina del Comando de Personal
(COPER), y el DIP cargado en el Sistema
de Informacion Financiera SIIF Nacion L

38. Recibir solicitud de CDP y CRP:
Recibir fa solicitud del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal suscrita por
el Ordenador del Gasto (responsable
ordenador del gasto)

39. Expedir CDP y CRP: Emitir el
Certificado de Disponibilidad
presupuestal y Registro Presupuestal del
Compromiso en el Sistema de
Informacion financiera SlIF Nacion |l de
acuerdo al balance general de némina
FO-SECEJ-COFIP-2169, actas de
revision a la némina FO-SECEJ-COFIP-
2168, solicitud reduccion apropiacion
deducidos ndmina FO-SECEJ-COFIP-
2170y la delegacion de nomina emitida,
por DIPER.

40.Radicar cuenta por pagar
presupuestal: Radicar los soportes para
tramite de pago, con fundamento en el
acto administrativo que corresponda, el
cual son las nominas, las actas de
revision a la ndémina y balance de
némina.

41.Registrar Obligacién Presupuestal:
Una vez elaborada la radicacion de la
cuenta por pagar, se procede a elaborar
la obligacion presupuestal en SIIF
Nacién, seleccionando tipo de DIP
némina, y seleccionando los cédigos de
deduccién  2-20-01-09-12 para el
concepto de abastecimiento y 2-20-01-
09-13, para el concepto de area de
operaciones.

42.Registrar obligacién de
acreedores: Elaborar la obligacion
presupuestal en SlIF Nacién con valor
liquido cero, dejando relacionado los
beneficiarios de la deduccion al tercero
que corresponda.

43. Vincular DIP a la Obligacién: Una
vez se cuente con la obligacion en estado
“Generada”, se realiza la vinculacion de
las instrucciones adicionales de pago.

44, Generar y autorizar Orden de Pago
Presupuestal: Previa verificacion de la

Solicitud de CDP
CRP

CDP
CRP

Cuenta por pagar

Obligacién presupuestal

Obligacion presupuestal

Listado DIPs Néminay
Pagos Especiales

Orden de pago

Oficial y Suboficial de
Presupuesto
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Oficial y Suboficial de
Presupuesto
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Oficial y/o profesional
contabilidad
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Oficial y/o profesional
contabilidad
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Oficial y/o profesional
contabilidad
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto

Oficial y/o Suboficial
tesoreria Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Oficial y/o Suboficial
tesoreria Subunidad
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Procedimiento de Nomina

Y

45. Registrar orden de
pago no presupuestal
deducciones

\4

46. Entregar dineros
area y abastecimiento

y

47. Realizar el pago

'

48.
Archivar

FIN

obligacion presupuestal junto con los
documentos que soportan el registro de
la obligacién (Néminas, actas de revision
a la nomina y balance de némina), el
valor total y las deducciones causadas,
se procede a elaborary autorizarla orden
de pago presupuestal, estableciendo
como fecha de pago a beneficiario final,
la indicada en la circular emitida por la
Direccion  Financiera mensualmente
“Calendario plazo para autorizar 6rdenes
de pago némina”.

45. Registrar orden de pago no
presupuestal deducciones: Las
deducciones causadas en la obligacién
de la némina correspondientes al
abastecimiento del personal de oficiales
y suboficiales; asi como, el de los dineros
solicitados al area de operaciones se
deben solicitar inmediatamente se
encuentre en estado PAGADA y elaborar
la orden de pago no presupuestal de
deducciones.

46. Entregar dineros area |y
abastecimiento: Elaborar acto
administrativo como soporte de la
entrega de los recursos al enlace
nombrado por la orden semanal, por
concepto.  efectivo de area vy
abastecimiento, informando el medio de
pago, el cual debe ir suscrito por el
ordenador del gasto, tesorero y firma y
huella del enlace

Nota: En caso de que los recursos se
hayan girado por medic de transferencia
electronica se debe anexar el soporte de
la transaccion que emite la entidad
financiera.

47. Realizar el pago: Se efectuara el
pago al beneficiario final en el SHIF.

48. Archivar: Organizar y archivar la
documentacion soporte del pago de la
nomina de acuerdo a la normatividad
vigente.

Orden de pago no
presupuestal de
deducciones

Acto administrativo

Soporte de pago

FUID

Ejecutora de
Presupuesto

Oficial y/o Suboficial
tesoreria Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Ordenador del Gasto,

Oficial y/o Suboficial

tesoreria Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto

Oficial y/o Suboficial
tesoreria Subunidad
Ejecutora de
Presupuesto
CENAC's

Suboficial de Pagos
Subunidad Ejecutora
de Presupuesto
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Procedimiento de Nomina

6. PRODUCTO DEL PROCEDIMIENTO:

o Pago de ndmina a beneficiario final.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

e Cuadro de giros y listados de ndmina.
» Actas de revision a la némina.
¢ Balance de némina.

« Oficio Solicitudes de dinero al area y abastecimiento y Autorizaciones de
descuento.
o DIP.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE:

» Guia Financiera vigente MDN “Pagos procesos especiales SlIF Nacion”.
e Circular vigente “Pago de Nomina a Beneficiario Final”.
e Circular vigente “Control Manejo y funciones de las tesorerias”.

9. ANEXOS:

o Anexo 1: Formato solicitud traslado de apropiaciéon entre Unidad Ejecutoras:
FO-SECEJ-COFIP-1286.

* Anexo 2: Solicitud modificaciones a comité: FO-CEDE5S-DIPAP-1620.
o Anexo 3: Acta de revisién a la homina: FO-SECEJ-COFIP-2168
¢ Anexo 4: Balance de nédmina: FO-SECEJ-COFIP-2169

e Anexo 5: solicitud reduccién apropiacién deducidos némina: FO-SECEJ-
COFIP-2170

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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Procedimiento de Némina

Anexo 1: Formato solicitud traslado de apropiacion entre Unidad Ejecutoras:
FO-SECEJ-COFIP-1286.

i MINISTERIO DE DEFENSA HACIONAL E Pig, 1 de 1
;&' FUERZA S MILITARES DE COLOMBIA SOLICITUD TRASLADQ DE APROPIACION |Cadigo: FO-SECELCOFP-{288

% EJERCITO NACIONAL } ENTRE UHIDADES EJECUTORAS Version: 7
Toweed? _ COMANDO FINANCIERD Y PRESUPUESTAL Fecha de emnision: 2024.10-1%

NOMBRE UNIDAD EJECUTORA _—

Cudad ¥ Feohal

Ragicadeo Ho, TATH-COOFM-0000
ASUNTD :  GOLEITUD TRASLADD DF APROPALION 1 f ] :
G.P PLAN |10 111]116 1 OIRO
AL : SEROR(AY™ GRAQO™ 8.5, APOYOS
HOMBRE TRANSE, PAA
DIRECTOR (A} PRESUPUESTO DEL EJERCITO DIS.PASIVOS OAPF
GASTOS. TRIB, ps
MUL.SANC.INT
INVERSION OTRO
2Cual?
| C.S.F i ]
| S.S.F. | ]

sus - NOMBRE Y ASIGNACION
TIPOICTA| (o | OBJ| ORD | SUBORD CONCEPTO INTERNA SIIF (Que entrega) VALOR

5U8 ' "] NOMBRE ¥ ASIGNACION

TIPOLCTA OBJ | ORD'| SUBORD CONCEPTO

CTA INTERNA SUF {Que recibe) VALOR

JUSTIFICACION: {Con que fin se solicita, justifique detalladamente a que corresponde el trasfado.}

JEFE DE PRESUPUESTD (Upidad Blecutoral OROENADOR DEL GASTD {Unidad Eecutoray
GRADO Y NOMBRE COMPLETO GRADO ¥ NOMBRE COMPLETO

JEFE OF DEPEATAMENTO W0 DEPEHDENCIA DE PLANEACION XXKX
GRADO Y HOMBRE COMPLETO

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL
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Procedimiento de Nomina

Anexo 2: Solicitud modificaciones a comité: FO-CEDE5-DIPAP-1620.

Sor MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pag. e 1
A-S5FUERZAS MILITARE'S OF COLOMBIA Codigo FO-CE o
5858 erarouciomL SOLICITUD MODIFICACIONES AL PAR e
&, ADEPARTAMENTO DE PLANEACION Fecha de Hroision; 20750604
{ s )
ECAMBIA LA HECESIOAD INHIAL APRODADA £
i Ay :
TiRie:. TRik_
“IwY DECAMBI0 : St HO = T
SCAMZI0 DE BEN G $20. DE ASTERIDAD FH IL GASTEY £ iR

TEASLADO PRESUPUES T
TRASLADO B &
TANIEI0 D% UM DAD SEHETICADA
DG

CONTRACREDITO

UNDADDE. ‘
PLANEACON | UMDADARECTADA

CREDITO

tooaDBE .
piaveacoy | DAY ERTCADS

oot o LR i
i A -
HATA Lalnd Wi Eptidea Totai!
sacompromats abherm
{optepinciio ankee dl Camiie
BEAD. NOMBRE Y APELROS § GRAUG, NOMBRE ¥ APELLIBOS
Revis: OROEHADOR DEL GASTO (Unkiad Ejdcutires Vo0 JUFE DE DEPARTAMENTO Y0 UNIDAD OF PLANEACION

ROTR: Taivmis aghas or s mmgmim sgan. T e

Camtas th st SR ot eOitatcad, bl ad e TRADD, NI R LIy

Pareassin gl o g SUONH 02t Vo.Ber JEFEDE DEPARTAMENTO Y/0 UNIDAD OF PLANEACIOR IRECISE) .
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Procedimiento de Néomina

Anexo 3: Acta de revisiéon a la nédmina: FO-SECEJ-COFIP-2168

HINISTERIO DEDEFENSA HACIONAL iy ddet
COMARDO GEMERAL DE LAS FUERZAS MIL ACTA DE REYISION A LA Chdigm FOSSLOLI-OOFIP 205
EJERCITE HACIOHAL HNOMINA ¥ayrihu: &
COMAHDO FIMANCIERO T PRESUPUESTAL Fachow dnpmisihns SHLH-03-03
Actx Fechx
Heo. Lwqgar

Revisin NominaParcomt de Ofidelar, Subofeisles v Clvilaz del JEFATURA/DERART AMENT OIDIRECCIQNIVIIDAD, correspondicnts 3 mex
i NG rentizaddy pos cliefe de parsshal diel JEPATURSDEPART AMENTCIIRECCICMINIOAD
Gradorifombretapullidos - Comandondanty Unided o Degendineia
Imrervies | SeadosiBombredhpellider - Eocstive Laided o Dopandanaly
«n GradosiBlombrathpeiidos - Jofe de Peropnst Uanldad o Dipendesnis
Bradorifiembretaptlidos - Seboficil Entaie Unided o Depandentis

Azunto

Al efeato 26 procedio con e giaulentes resultados nair
1. RESUMEN DE LA REVISIOH

PERSONAL ORGANICO DE L& UNIDAD

[ Totslpersossl orgimico Unidad o Total perzosal relacionsado ex somins. L Diferenciz |
| XXX { XK | 'S ]
A. PERSONAL INCLUIDO EN NOMINA QUE HO ES ORGARICO DE LA UNIDAD
A S oo : S i¥ator
XX ERAEX XAXXXKX RXXYR KXLEX ] XARXEXXXER
x¥ RENXR KXXLRE KERNEL KUNAE ] ARIRRRXA AR
XX TREXN FEXXXY XIAKL XXX FYXLLENLLS

B. PERSONAL ODRGANICO DE LA UMIDAD GUE NO LLEGO EN HOMINA

W T o.e . [Waler T Howsdad
.T oy REXXX XXLLXE XXXLEA PAECAES o vy JQ:’XXX AW
2 fed ARKEX NERKEE XAXKL XEARST XXX XEEY XXX
3 XX TXXEX AXRXLX XXX EXXEN] XANTAKRLEX XXX

HABERES Y PRIMAS DEJADAS DE LIBUIDAR ({EX  prims ordes pUblico,sabsidic  familiar, prima  de
antigwédid racaciones prima izpegizlizta, eutre orros)

W IGrads) Nombet w Apellidos . oo Lo oo o S Water - Nowedad
1 XX EXXXX XAXXRY KXTAR P DRt d £XN

2 kXL RaRRx Ry vy xsxeed wxannnm XX

] XX} Ry venwer XXX XEExE]FAROORTCR Eers

1. RELACION DE HABERES DEQUCIDOS POR LA UNIDAD

‘Nombee y Apcllidos S i ¥alor: i Dezcripcon delfabid. | Hovedad
1 . KX, EARLX KEXXKEXX XXXAXR KAREK £ REXREXAAXN KKK
Z XX FRNEX TXEXRR LXXXL L] XXEXRXARKK e
] X% XAXER REXAXX XRXAX hkESSASIRRRA SRR S0 0¥ o EXX
TOTAL
E. RELACION ACREEDORES YARIOS
MWoiGradel Y Nombre s Apcllidos o 1 o I¥Iter g oo Hovedad: o e
1 XX HXARE KXRXAR KALXK FRXKE L LRXREY LA WA
2 XX KEXKE XEXLEL XXX EXERX] XTCAXKKARE EX
3 X% HEELR XXRXLE AN KEXLLE XXFRRRRL XY kxad
TOTAL
BALAMCE HOMINA
7 Tezcopcios Lo . Dibite Credito
WALOR GIRADO AXRX
YALOR ADEQUCIR HXXN
MALOR ACREEDIORES VaARIOY . JRRX
NETO & PaGAR XXX
SULAAS IGUALES K KRAA
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Procedimiento de Némina

Anexo 4: Balance de ndmina; FO-SECEJ-COFIP-2169

o, MINISTERIO DE DEFENSA NACICNAL Pag, 1681
2% COMANDO GENERAL DELAS FUERZAS MILITARES BALANCE GENERAL NOMINA Codigo: FO-SECEJCOFIP-2169
AE E£1ERCITO NACIONAL AN Forsion:0
E2F  COMANDO FINANGIERG Y PRESUPUESTAL Fecha de-emision: 20250303

Fecha
Lugar
Asunto Ealence Ganers! Nomina, covespandients of mes de 00X, realizada por ja SENTRAL ADM/BASPC
Grades/Nombra/A pellidos — Ordenador del gasty
Intersanen GradosNombreiApeliidos ~ Contader Uridad
it Grados/NonbrelA pelfidos - Tesorern Unidad
oelicios - Jefe presupuests unidad

Aceficta se procedio ton fos siguentes rusultades sl

h BALANCE GENERAL NOMINA XXXXXX

Nol . UNDA TN ALOR CUADRO GIRO: |/ DEDUCIDOS UNIDAD | [ INETO A PAGAR| ABASTECIMIENTO [ ACREEDORES |- VALORA CONSIGNAR
i UNIDAD A ACTNGS 00.000.505.0 20000 00003 €2 600.000.60 300.000.00 56.900.000,00

2 UNIDAD A SOLDADCS 300.000.006.58 SO.000,00 | 293506.600.00 2.000.003.08 257.500.600.90
3 UNIDAD B ACTVOS 109.000.000,00 365.650,00. $2,700.000,00 2.060.000.00 97,760.600,66
3 UNIJAD B SOLOADOS 300.000.003,00 F00.006,59. | 393.805 606.66 2 800.600.60 365 200.600.00
H UNIDAD € ACTWOS 100 000.596,00 D0a0G]  $58 000,600,050 84,500 600,00
5 UNIDAD C SOLOADOS 500 000.000,00 £.000.000.00 3.200.000.00 450,800,600.00
TOTAL 3.500.000.0006,00 37400 5,601 1 I5T000006.08 33,160,600.00 +7.000,000,00 £.300.000.00 ¥.400.500.060 60

Ondenador del gasto Centader
Tescrero Jate da prasupuesic
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Procedimiento de Némina

Anexo 5: solicitud reduccion apropiacion deducidos nomina: FO-SECEJ-COFIP-
2170

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pég. 1de

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA SOLICITUD REDUCCION APROPIACION Cédigo: FO-SECEJCOFIP-2170
EJERCITO NACIONAL DEDUCIDOS NOMINA Version: 0

COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL Fecha de emlslén: 2025-03-03

Giudad 'y Fecha:
NOMBRE'SUB UNIDAD EJECUTORA XXX

FORMATO No. 5 SOLICITUD REDUCCION APROPIACION DEDUCIDOS DE NOMINAS

No. Documento__ MON-COGEM=XXXXXXKX
NOMINAS ADICIONALES [ vicecw | [wmeouccien [X] [ CSF]X]
ASUNTO:REDUCCION APROPIACION DEDUCIDOS XXXX [NOMINA DEL MES | actuaL [x]
ALz SENOR({A) ™ GRADO™ VIGENCIAS EXPIRADAS
DIRECTORAPRESUPUESTO DEL EJERGITO PRIMA DE SERVICIO
PRIMA DE NAVIDAD [Tep X} [ recio [ Paa [X]
RUBRQ PRESUPUES TAL ASIGNACION
Tipo Cta |Subcta; Obj Ordi [SubCrd| item | Subitem OBJETO DEL GASTO / DETALLE INTERNA TOTAL
A ot 01 01 [ oov | ooy SUELDOS 1,511.545.00
A o8 01 o1 [ o0z | o1z | o2 BENEFICICS A LOS EMPLEADOS A LARGO PLAZO 585.420,00
TOTAL REDUCCION APROPIACION 2.100.965.00

JUSTIFICACION: (Especificar el por qué se solicita la reduccién de la apropiacion)
Sésolicita Ta recuccion de apropiacion delos deducidos de'la.ndmina del:mes de XXXXXUXK segin acta de revision de fa nomina KXOXXXXK
Los-saldos réfejados en el preserite oficio:deben coincidrconlos saidos def-sistema SiF.

GRADO ¥ NOMBRE JEFE DE PRESUPUESTO xxx GRADO Y NOMBRE TESORERQO XXXX
Jefe de Presupuesto Tesorero

GRADQ Y NOMBRE ORDENADOR DEL GASTO XXXX
Ordenador delGasto
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