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1. Presentacion

Emitir los criterios e instrucciones que debe tener la Direccion General de Sanidad Militar,
Jefatura de la Fuerza Aerea Colombiana, Direcciones de Sanidad y sus Establecimientos para
realizar la apertura, sustitucion, terminacion y administracion de cuentas bancarias.

2. Obijetivo
El objetivo de este procedimiento es estandarizar los tramites de administracion, apertura,
sustitucion y terminacion de cuentas bancarias de la Direccion General de Sanidad Militar,

Jefatura de la Fuerza Aérea Colombiana, Direcciones de Sanidad y sus Establecimientos de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Alcance

Inicia con la apertura o sustitucion de las cuentas bancarias y finaliza con la terminacion de estas
y la verificacion de colillas y chequeras para su debida incineracion si hay lugar a ello.

4. Definiciones

Entidad Bancaria: Entidad publica o privada que recibe depositos y fondos, basicamente,
de clientes y realiza diferentes operaciones financieras, de crédito y de
gestidn de pagos.

Cuenta Bancaria: Es un contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del cual, se
registran el balance y los subsiguientes movimientos de dinero del
cliente

Cuenta Autorizada: hace referencia a las cuentas en las que los érganos del orden nacional
de la Administracién Pablica manejan recursos del Presupuesto General
de la Nacion PGN excluyendo los ingresos propios de los
Establecimientos Publicos y para su creacion se requiere previa
autorizacion de la DGCPTN. Las cuentas corrientes en las cuales se
manejen recursos con objeto de gasto de Caja Menor son consideradas

s como cuentas autorizadas.

Cuenta Registrada: Son aquellas cuentas diferentes a las AUTORIZADAS, a las que
DGCPTN traslade recursos de la Nacion, para nuestro caso corresponde
a la cuenta de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion.

Cuenta En razén a que los Organos Ejecutores requieren de la utilizacion de

Reportada: distintas figuras juridicas para garantizar una efectiva ejecucion de los
proyectos asignados a la entidad, las cuentas bancarias a utilizar deben
ser informadas a la DGCPTN quien tiene la competencia para autorizar e
identificar las cuentas bancarias de tesoreria como exentas del
Gravamen a los Movimientos Financieros - GMF.

Plataforma Sistema que permite la ejecucion de diversas aplicaciones bajo un

Digital: mismo entorno, dando a los usuarios la posibilidad de acceder a ellas a
través de Internet.

SIIF Nacion: Es una herramienta modular, transversal y transaccional, a través de la
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cual las entidades que hacen parte del Presupuesio General de la
Nacion realizan su gestion financiera publica, de manera estandarizada,
segura, conforme a la norma en linea y tiempo real, que permite generar
informacion consistente, confiable y oportuna. (Ministerio de Hacienda).

5. Acréonimos

CSF:
SSF:
SIIF:
DGCPTN:
MHCP:
GMF:
DIGSA:
ESM:

Con Situacion de Fondos.

Sin Situacion de Fondos.

Sistema Integrado de Informacion Financiera.

Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Gravamen a los Movimientos Financieros

Direccion General de Sanidad Militar

Establecimiento de Sanidad Militar

6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Proveedor

Entrada — insumo

Congreso de la Republica
de Colombia

Ley 1 de 8 de enero de 1980 - articulo 3. “Las unicas personas
autorizadas para celebrar contratos de cuenta corriente bancaria a
nombre de las entidades publicas son su representante legal o jefe
de la entidad respectiva y en su defecto las personas en quienes
estos deleguen”

Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

Contaduria General de la
 Nacion

Decreto 1068 del 26 mayo 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito
Publico

Resolucién 533 del 08 de octubre de 2015, “Por la cual se

incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco
' normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras
| disposiciones”

Contaduria General de la
Nacion

iResqucic’m 484 del 17 de octubre de 2017, “Por la cual se
| modifican ei Anexo de la Resolucidon 533 de 2015 en lo relacionado

para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de
los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para entidades de
Gobierno y el articulo 4° de la Resolucion 533 de 2015, y se dictan
otras disposiciones”

Circular 006 — Radicado 4040/MDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-
SUBAF-GRUFI-70 de marzo 09 de 2020 “Instructivo de Manejo
Administrativo y Financiero para el Inicio de la Vigencia Fiscal
2020".

| Direccion  General de
' Sanidad Militar

Ministerio de Defensa
' Nacional

7. Politicas de Operacion

Guia Financiera No.27, Creacion y administracion de cuentas |
bancarias de tesoreria SIIF Nacion. Bancarios
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- Informacion: | 7.1  La Unica persona autorizada para celebrar contratos de cuenta
corriente bancaria a nombre de la Entidades es su representante
' legal y en su defecto las personas en quien delegue, previo visto
| ' bueno de la Tesoreria de la Direccién General de Sanidad Militar.
nformacion: | 7.2 | Las cuentas corrientes bancarias deberan ser abiertas y
mantenidas con el lleno de los requisitos legales y reglamentarios
establecidos en forma tal que ningun establecimiento bancario
podra abrir cuenta alguna sin el previo cumplimiento de tales
... requisitos. !
Informacion: 7.3 Los recursos girados por la Direccién General de Credito Publicoy |
Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, no
podran mantenerse en cuentas corrientes AUTORIZADAS por mas
de cinco (5) dias promedio mensual, contados a partir de la fecha
de los giros respectivos, sin perjuicio de aquellos recursos 3
correspondientes a cheques entregados al beneficiario y no
Informacion: 7.4 Los Tesoreros deben hacer seguimiento permanente de la solidez
de las entidades financieras donde manejan los recursos del
Presupuesto General de la Nacién, para ello se recomienda revisar
por lo menos una vez al afio las calificaciones de riesgo emitidas
por las firmas especialistas en el tema, si la calificacion se
encuentra por debajo del estéandar establecido por la DGCPTN, se
T T PO debe adelantar el procedimiento de sustitucion.
Informacién: 7.5 Queda expresamente prohibido la firma de cheques en blanco, la
permanencia de mas de dos chequeras por cuenta bancaria y ‘
levantar algun sello de seguridad.
Informacion: 76 Las chequeras y los cheques girados y no consignados por cierre
' bancario o no reclamacion durante el dia, deben permanecer en la
S VTN, & S LERETIBHE, oo e I
- Informacion: 7.7 | Las condiciones de manejo de las cuentas son: Dos firmas, sell
seco, sello restrictivo “PAGUESE AL PRIMER BENEFICIARIO,
protectografo. -

8. Descripcion de Actividades y Puntos de Control

Descripcion I ~ Registros

| Apertura Cuenta Bancaria : Oficio  solicitando el tramite de
apertura con una breve justificacion

1. Solicitar mediante oficio la autorizacion para realizar
el proceso de apertura de cuenta bancaria indicando
las causales que justifican adecuadamente el tramite |
para los Establecimientos de Sanidad que Ilo
requieran. '

Responsable: Ordenador del Gasto en las
Direcciones de Sanidad o Jefatura de Salud Fuerza
2. Realizar el proceso de seleccion objetiva de la entidad

Pagina 4 de 13 @,



| MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

| COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
| DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| GRUPO GESTION FINANCIERA

Procedimiento Cuentas Bancarias SSFM-
- DIGSA

' MDN-COGFM-PROEFIN-DIGSA-PT.95.1-
|5

Proceso Ejecucion Financiera

Tesorero

Grupo de Contratacion
Tesorera DIGSA

Radicar oficio solicitando la apertura de la cuenta
bancaria adjuntando la certificacion bancaria de
acuerdo a la estructura correspondiente, para las
nuevas pagadurias fotocopia del Decreto mediante el

Oficio Solicitando la Apertura a MDN |

| Formato MIS.3.5.FR4 “Solicitud |

| apertura”

cual se asigna apropiacién presupuestal por objeto de |

gasto, codigo de consolidacion contable, fotocopia del
acto administrativo mediante el cual se crea vy
fotocopia del acta de posesion del Ordenador del
Gasto y del Tesorero, el Formato MIS.3.5.FR4
“Solicitud apertura” firmado por el ordenador del gasto

' Acto Administrativo de creacion de la
Pagaduria.

Decreto mediante se asigna el
presupuesto a la Unidad Ejecutora.

y diligenciado de acuerdo a lo indicado en la Guia

financiera No0.27 Creacion y administracion de
cuentas bancarias de tesoreria SIIF Nacion.

Responsable: Ordenador del Gasto ESM
Tesorero ESM

Verificar que los soporteé“cu'rriplan con los requisitos

legales para la apertura y tramitar para la autorizacion
del Tesorero DIGSA y ordenador del gasto.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad vy
Defensa — Area de Tesoreria

Autorizar iniciar proceso de solicitud apertura ante la
DGCPTN.

Responsable: Ordenador del Gasto DIGSA y
Profesional de Defensa - Tesorera DIGSA

Acta de posesion del Ordenador del
Gasto y el Tesorero del ESM

Certificacion bancaria

Soporte documental para la apertura
de cuenta bancaria

Soporte documental para la apertura
de cuenta bancaria

Radicar On line en la Sede Electronica de Ia
Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN
(Tramites Creédito Publico - DGCPTN) junto con el
oficio remisorio de solicitud

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad vy
Defensa — Area de Tesoreria

Soporte documental para la apertura
de cuenta bancaria

Realizar verificacion de los soportes radicados por la
DIGSA mediante a la sede electronica.

Si la DGCPTN evidencia que los soportes no son
acordes a los requisitos se devuelve y deben realizar
nuevamente el proceso.

Si la DGCPTN evidencia que los soportes son
acordes a los requisitos procede emitir y subir oficio

| Soporte documental para la apertura
de cuenta bancaria

' Oficio de aprobacién emitido por la
DGCPTN

de aprobacion provisional de apertura de cuenta y |

certificacion en la sede electronica, cuya validez es de
treinta (30) dias calendario.
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Responsable: funcionario de la DGCPTN

Verificar estado solicitud apertura de cuenta en Sede

Electrénica de la DGCPTN.

Si se evidencia la solicitud en estado rechazada debe |
DGCPTN

devolver el proceso al ESM para que se verifique,
corrija e inicie nuevamente el proceso.

Si se evidencia la solicitud en estado aprobada debe
descargar el oficio y certificacién cargada en la Sede
Electronica, hacer oficio enviar al ESM para que
radigue en el banco

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad vy
Defensa — Area de Tesoreria

Tramitar a firma del gerente del banco la certificacion

generada por la DGCPTN y enviar nuevamente la
DIGSA.

Si la recoleccion de la firma se demora mas de 30
dias se debe reiniciar todo el proceso.
Responsable: TesorerodelESM

10.

Radicar a la DGCPTN mediante la Sede Electronica
los soportes enviados por el ESM.

'Soporte documental para la apertura
de cuenta bancaria

Oficio de aprobacion emitido por la

Certificacionén  firmada  por el

Gerente de la Entidad Bancaria.

" Oficio de aprobacion emitido por la.

DGCPTN
Certificacion firmada por el Gerente
_de la Entidad Bancaria.

11.

Validar y verificar los soportes radicados y generar en

la sede electronica oficio de aprobacion final de

apertura de cuenta.

Responsable: funcionario de la DGCPTN

Oficio de aprobacion final de aperturam
de cuenta

12.

Verificar el oficio de aprobacion final de apertura de
cuenta y enviar con oficio al ESM.

Oficio de aprobacion final de apertura
de cuenta

13

Crear la cuenta en SIIF por el modulo CUN-

Parametrizacion una vez recepcionado el oficio de

Oficio de aprobamon final de apertura
de cuenta

aprobaciéon final de apertura, verificar el estado

“activa”.

Esta actividad se debe realizar no mayor a los cinco
dias despues de recibir el oficio de aprobacién final de
apertura de cuenta.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad vy
Defensa — Area de Tesoreria

| Registro cuenta en SIIF Naciéon
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| 14. Solicitar chequera y registrar firmas autorizadas con| Chequera cuenta bancaria
. las condiciones de manejo: dos firmas, sello seco, |

sello restrictivo “PAGUESE AL PRIMER |

BENEFICIARIO”.

Es importante resaltar, que el manejo de las cuentas

es responsabilidad del Ordenador del Gasto y del

Tesorero del ESM.

Responsable: Ordenador del Gasto ESM
Tesorero ESM

Fin

, ‘ __ Descripcion Registros
Terminacion Cuenta Bancaria
1. Verificar el estado de la cuenta bancaria, los

movimientos y si ya no se requiere teniendo en

cuenta ademas las causales de terminacion descritas | Chequera cuenta bancaria

en el Art 2.3.2.15 del Decreto 1068 de 2015. Conciliacion bancaria
Responsable: Ordenador del Gasto ESM

Tesorero ESM

2. Elaborar conciliaciénén bancaria entre tesoreria y
contabilidad del ESM vy asi mismo realizar el
procedimiento indicado para la destruccionéon de
chequeras sefalado en el Instructivo de Manejo
Administrativo y Financiero Para el Inicio de Ila

vigencia fiscal 2020. Conciliacionén Bancaria

Acta de destruccion chequeras

Responsable: Ordenador del Gasto ESM
Tesorero ESM
Contador ESM
Funcionario Oficina Control Interno ESM

' Oficio solicitando la terminacién de la
Radicar oficio solicitando y justificando la| cuenta
terminacionén de la cuenta bancaria adjuntando el |
Formato MIS.3.5.FR4  “Solicitud  terminacion” | Formato  MIS.3.5.FR4  “Solicitud
diligenciado debidamente firmado por el ordenador | terminacion” diligenciado y firmado

del gasto y tesorero del ESM. por el ordenador del gasto.
Responsable: Ordenador del Gasto ESM | Acto administrativo cierre Pagaduria
Tesorero ESM | cuando se requiera
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'3. Verificar que los soportes cumplan con los requisitos
legales para la terminacién y tramitar para la |

autorizacion del Tesorero DIGSA y ordenador del
gasto. Soporte  documental para la

terminacion de cuenta bancaria
Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad 'y
Defensa — Area de Tesoreria
4. Autorizar iniciar proceso de solicitud terminacion ante
la DGCPTN.

Soporte documental ara la
Responsable: Ordenador del Gasto DIGSA vy teniinacic’m de cuenta banchia

Profesional de Defensa - Tesorera DIGSA

5 Radicar On line en la Sede Electronica de la|
Subdirecciéon de Operaciones de la DGCPTN
(Tramites Crédito Publico - DGCPTN) junto con el

oficio remisorio de solicitud Soporte ruC—— para 5

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad vy terminacion.de euenta.bancaria

Defensa — Area de Tesoreria

5. Realizar verificacién de los soportes radicados por la
DIGSA mediante a la sede electronica.

Si la DGCPTN evidencia que los soportes no son

acordes a los requisitos se devuelve y deben realizar

nuevamente el proceso. Soporte documental para la

terminacion de cuenta bancaria

Si la DGCPTN evidencia que los sopories son|

acordes a los requisitos procede emitir y subir oficio Oficio de aprobacion emitido por la
de aprobacion provisional de terminacion de cuenta y | 'DGCPTN

certificaciondn en la sede electronica, cuya validez es |

de treinta (30) dias calendario. |

~ Responsable: funcionario de la DGCPTN
7. Verificar estado solicitud terminaciéon de cuenta en
Sede Electronica de la DGCPTN.

Si se evidencia la solicitud en estado rechazada debe

devolver el proceso al ESM para que se verifique,

corrija e inicie nuevamente el proceso. ' Soporte documental para la
terminacion de cuenta bancaria

Si se evidencia la solicitud en estado aprobada debe

descargar el oficio y certificacion cargada en la Sede Oficio de aprobacion emitido por la

Electronica, hacer oficio enviar al ESM para que DGCPTN

radique en el banco.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa — Area de Tesoreria
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8.

Tramitar a firma del gerente del banco la certificacion
generada por la DGCPTN y enviar nuevamente la
DIGSA. _
Certificacionén  firmada por el
Si la recoleccion de la firma se demora mas de 30 Gerente de la Entidad Bancaria.
dias se debe reiniciar todo el proceso.
Responsable: Tesorero del ESM
9. Radicar a la DGCPTN mediante la Sede Electrénica|
los soportes enviados por el ESM. Oficio de aprobacién emitido por la
DGCPTN
Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y Certificacionon firmada por el
Defensa — Area de Tesoreria _ | Gerente de la Entidad Bancaria.
10. Validar y verlﬂcar los soportes radicados y generar en
la s'_ede_'electronlca oficio de aprobacion final de Oficic de aprobacion final de
terminacion de cuenta. o o,
terminacién de cuenta
~_Responsable: funcionario de la DGCPTN
11. Verificar el oficio de aprobacion final de terminacion
de cuenta y enviar con oficio al ESM. Oficio de aprobacion final de
Responsable: Tecnico para Apoyo Seguridad vy IErmifiaciah de; cusnta
_Defensa — Area de Tesoreria
12. Registrar en SIIF el cambio del estado de la cuenta
por el modulo CUN-Parametrizacion.
Esta actividad se debe realizar no mayor a los cinco . . ., i -
dias despues de recibir la Unidad el oficio de| t(t)a?:r:lcr)wacii deaglz%a?;mn final “e
terminacion final de cuenta bancaria.
Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad vy
: Defensa — Area de Tesoreria
'Fin

Punto de control

Actividad donde se controla:
Como se controla:

Criterio de aceptacion

Verificar y analizar los soportes donde se solicita la creacién o
cancelac;on de una cuenta bancana

Observando Ios documentos soporte enwados

electronica

Si los sopor’tes son claros y completos se procede a realizar la
radicacion soportes de apertura o cancelacion en la sede

~Accion para tomar (si no Si no cumple con los criterios requeridos se devolvera la

cumple criterio de aceptacion):

documentacion al tesorero del ESM para que realice a
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Registro de la accion tomada:

' correspondiente correccion

" Generacion oficio devolviendo la documentacion

' Responsable del control:

Ordenador del Gasto DIGSAy Tesqur_i_a DIGSA .

' Verificar radicacion soportes sede electronica el estado de la

Actividad donde se controla:

solicitud (Pre-Aprobado o No Aprobado).

" Observando ol oficio cargado por la Direccion General de Crédito

Como se controla:

" Publico y Tesoro Nacional

Criterio de aceptacion
Accion a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):
Reg:stro de [a accion tomada

"'Aéf‘i'Vidé‘d“ddH&e se controla:

Como se controla:

Oficio de Pre-Aprobacion o Cancelacién

novedades evidenciadas

" Ordenador del Gasto DIGSA y Tesoreria DIGSA _

| Si no cumple con el criterio requerido por la Direccion General de |
' Crédito Publico y Tesoro Nacional se devolvera la documentacion |
| al tesorero del ESM para que realice a ‘correspondiente correccion |

Generacion oficio devolviendo la documentacidon con las

“Verificar radicacion soportes sede electronica el estado de la
solicitud (Aprobado o No Aprobado).

Publico y Tesoro Nacional

Cr!teno de aceptamon

Oficio de Aprobacion o Cancelac;on Deﬂn:tnva

"Observando el oficio cargado por la Direccion General de Credito

Accion para tomar (si no
' cumple criterio de aceptacion):

Si no cumple con el criterio requerido por la Direccion General de |

- Crédito Publico y Tesoro Nacional se devolvera la documentacion

al tesorero del ESM para que realice a correspondiente ¢ correccion

| Registro de la accion tomada:

Generacion oficio devolviendo

novedades evidenciadas

la documentacién con las

Responsable deI control

 Ordenador del Gasto DIGSA y Tesoreria DIGSA

Actnndad donde se controla

- Verificar creacion o cancelamon cuenta bancarla en SIIF NaC|on

Como se controla

' Reporte SIIF Nacion cuentas bancarias

Criterio de acepf;acién

Oficio de Aprobacion o Cancelacion Definitiva de cuenta bancaria

~Acciéon para tomar (si no
 cumple criterio de aceptacion):

Si no cumple con los criterios requeridos se solicita mediante

' oficio solicitar la creacion o cancelacion de la cuenta bancaria en |
| SIIF

Registro de la accion tomada:

Generacion oficio solicitando creacion o cancelacion de cuenta |

bancaria en SIIF Nacién

_Ordenador del Gasto DIGSA y Tesoreria DIGSA
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| Procedimiento Cuentas Bancarias SSFM- |

| MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ' DIGSA
| COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES |
| DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR | MERCOREN:FRERIERIG S T2~ §
| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 5

N | GRUPO GESTION FINANCIERA - e
Proceso Ejecucion Financiera

10. Documentos y registros relacionados

10.1 | Guia Financiera No. 27, Creacién y administracion de cuentas bancarias de tesoreria

Mis.3.5.3.Fr.002 Formato de Solicitud de Apertura - Cancelacion de Cuentas Corrientes

102 Registradas.doc

10.3 Mis.3.5.Fr.2 Cuenta Reportada para la excepcion del Gravamen a los Movimientos
’ Financieros

10.4 ' Mis.3.5.Fr.4 Solicitud para Aperiura Terminacion Sustitucion de Cuentas Corrientes

Autorizadas.
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