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Profesional / Responsable
de liquidación de la nómina GITGTH-(A)

1. Recibir y reasignar 
Novedades de Nómina

Inicio

ORFEO

12. Realizar 
ajustes requeridos 

Programa Anual
Mensualizado
de Caja PAC

2. Ingresar Novedades
Nómina en el aplicativo

           ¿La novedad aplica           
        para  acto administrativo?

PERNO

3. Proyectar los actos 
administrativos que afecten

la Nómina

SI

7. Registrar los datos
de las novedades y de los

actos administrativos 

PERNO

8. Generar la
prenómina para

revisión
Reporte de
prenómina

PERNO

9. Revisar la prenómina

Hoja de
cálculo
DRIVE

          
       ¿Las novedades que se 
incluyeron en la prenómina cuentan 
     con los criterios establecidos 
                   en la Guía?

10. Remisión para revisión
y firma

NO

SI

Reporte de
prenómina

PERNO

13. Solicitar
Certificado de

Disponibilidad Presupuestal 

SI

NO

   ¿Existen los recursos suficientes     
                        para el pago?

14. Verificación y/o
modificación del PAC

PERNO

ORFEO

16. Elaboración y
Cargue de archivo para pago

15.   Reprogramar el PAC

FIN-PR-05-FR-03
Solicitud

de ajustes de PAC-
compensado 

Archico plano
BOG-DATA

19. Enviar desprendibles de
pago por correo

electrónico 

Correo
electrónico

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

ANEXO 2  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

 LIQUIDACIÓN Y PAGO DE NÓMINA

Director(a) de Gestión Corporativa y Relación
con el Ciudadano (C)

6.  Firmar acto 
administrativo

ORFEO Proyecto

Resolución

11. Revisar la pre Nómina
(B, C, D)

NO       ¿La nómina está liquidada       
                correctamente?

Correo
electrónico

Profesional Especializado con funciones de 
coordinación Grupo Interno de Trabajo de gestión 

del Talento Humano (B)

4.  Revisar acto
administrativo

ORFEO

NO

      ¿El acto 
administrativo 
requiere ajustes?

5. Dar el visto bueno del
Acto administrativo

ORFEO

20. Recibir y reasignar
novedades que afecten el
pago de seguridad social 

ORFEO

27. Dar visto bueno a la
Liquidación de Seguridad

Social

Correo
electrónico

Grupo Interno de Trabajo de Gestión Financiera (D)

17. Revisar y firma
digitalmente los lotes

de pago 
 

BOGDATA

18. Reclamar y
consignar cheques de

pago a terceros

Correo
electrónico

7

NO

SI

Profesional responsable de la liquidación de seguridad 
social en GIT de Gestión de Talento Humano 

21. Ingresar datos de
novedades que afecten

seguridad social 

22.  Ejecutar el
sistema de nómina

para obtener liquidación

PERNO

PERNO

23. Cargar el archivo en el
operador de información

24. Validar el archivo en la
plataforma del operador 

SI

¿Se presentan errores en la

                validación que no se pueden corregir               
                        automáticamente                                       

   (errores de obligatoria corrección)?

25. Revisar liquidación de
Seguridad Social

 

NO

26. Remisión para revisión y
firma 

Operador de
Información

(SOI-Mi planilla,
entre otros)

Reporte de errores del
Operador de Información
(SOI - Mi planilla, entre

otros)

Operador de
Información  (SOI
- Mi planilla, entre

otros)
 PERNO

Correo
electrónico

28. Verificación y/o
modificación del PAC  

FIN-PR-05-FR-
03   Solicitud
ajustes de 

PAC
compensado

29. Verificación y/o
modificación del PAC

30.  Elaborar el
archivo plano para pago

de Seguridad Social

NO

SI

¿Existen los recursos 
suficientes para el pago?

FIN-PR-01-FR-
01 Formato
solicitud de

CDP
Radicada en

ORFEO

15

PERNO

31.  Remitir archivo
para pago

PERNO

32.  Remitir soportes
de pago a la SHD

Correc
electrónico

33.  Cargar nómina en
plataforma
FONCEP

PERNO -
FONCEP

34. Generar reporte de
integración Contable

PERNO

35. Generar y radicar
Reportes de pagos

36. Realizar el reporte de
pensiones- para FONCEP

ORFEO

37. Elaborar la certificación
de los aportes a pensiones

ORFEO-
FONCEP

ORFEO-
FONCEP

38. Generar reporte
anual de acumulados 

PERNO

Final
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