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1. Presentacion

En concordancia con la Resolucién N°. 0322 de fecha 11 de marzo de 2020 "Por la cual se crean y
organizan Grupos Internos de Trabajo en el Ministerio de Defensa Nacional - Comando General de
las Fuerzas Militares - Direccion General de Sanidad Militar y se le asignan funciones"; el area
Cuentas por Pagar (ARCUP) con la finalidad de dar claridad al procedimiento de pago a proveedores
por la adquisicién de bienes y servicios contratados con la DIGSA, a través de contratos, érdenes de
compra, convenios interadministrativos, anexos técnicos y demas modalidades de contratacion,
define el paso a paso a seguir, con el fin de dar a conocer al personal en general que intervienen en
el proceso de pago a beneficiario final.

2. Objetivo

Recepcionar, controlar y aprobar las facturas de los proveedores de la Direccion General de Sanidad
Militar; recepcionar, revisar, verificar y gestionar ante la cadena presupuestal del Grupo de Gestion
Financiera, las solicitudes a pago radicadas por los supervisores “Informe para Tramite de pago -
Control financiero- Actividades recibidas DIGSA” ante el area Cuentas por Pagar, por la adquisicion
de bienes y servicios, medicamentos y servicios publicos de la DIGSA en conformidad con la
normatividad vigente y los requisitos establecidos, asi como la correcta verificacion ante las
plataformas transaccionales de SECOP Il (Sistema Electronico de Compra Publica) y TVEC (Tienda
Virtual del Estado Colombiano).

3. Alcance - Aplicacion

Este procedimiento aplica para el tramite a pago de las facturas radicadas por los supervisores de los
proveedores de la Direccion General de Sanidad Militar ante el area Cuentas por Pagar, inicia con la
recepcion, verificacion y radicacion de facturas, seguido de la recepcion y verificacion de las
solicitudes a pago “Informe para Tramite de pago -Control financiero- Actividades recibidas DIGSA”
gestionados por el grupo de supervisores y el Grupo de Apoyo Administrativo ante el area Cuentas
por Pagar, seguido de la elaboracién por parte del area de Cuentas por Pagar de “tramite de
documento para pago’, para la posterior entrega al area de contabilidad, donde se realizaran las
respectivas liquidaciones y retenciones de impuestos segun corresponda, posterior a ello se realiza
el seguimiento del traslado al area de tesoreria, donde se procedera con el pago a beneficiario final,
el area Cuentas por Pagar culmina sus actividades con un informe detallado de pagos realizados o
boletin sobre la gestion adelantada ante la cadena presupuestal.

Con el animo de que este procedimiento sea mas visible y entendible para todo el personal de la
Direccion General de Sanidad Militar, el area Cuentas por Pagar pone a su disposicion el modelo de
operacién del procedimiento a pago, desde la radicacién de la factura hasta el pago a beneficiario
final. A saber:
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Bienes:

Camara de Comercio:

Certificacion Bancaria:

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal (CDP):

Certificado Revisoria
Fiscal Apories
Parafiscales:

Comprobante Entrada
a Almacén (Ingreso de
almacen):

Contrato Electrénico u
Orden de Compra:

Cuenta por Pagar:

Documentos Soporte:

Factura Original o su
equivalente  (cuenta
de cobro original):

Formato Informe para
Tramite a Pago -
Control Financiero -
Actividades Recibidas
DIGSA:

Bienes producidos por la industria que el consumidor puede
comprar.

Documento mediante el cual se constituye la representacion legar
de una empresa o sociedad.

Documento en el que el banco certifica la existencia de una
cuenta con titularidad, numero de identificacién, numero de
cuenta y tipo de cuenta (Ahorro — Corriente).

Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de
legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacion
presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

Certificacion firmada y avalada por la revisoria fiscal o contador
para las excepciones por parte del contratista indicando que a

la fecha de la exigibilidad de la factura o cuenta de cobro se
encuentra al dia en los aportes de parafiscalidad.

Documento donde se establece y evidencia el ingreso de bienes
tangibles o intangibles a los inventarios, soporte requerido para los
contratos o convenios donde se adquieran bienes.

Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mas paries se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de
condiciones, firmado por todas las partes.

Documento que representan las obligaciones a cargo de la
entidad originadas en la adquisicion de bienes o servicios
recibidos.

Son todos los documentos y formatos que se han establecido o se
requieran para el tramite del pago de las obligaciones contraidas
por adquisicion de bienes o servicios, contrato de medicamentos y
servicios publicos.

Documento legal con el cual el proveedor o contratista legaliza
el cobro de sus bienes o servicios, segun sea el caso. La
cuenta de cobro debe cumplir con los siguientes requisitos:
Razoén social y NIT del adquiriente de los bienes o servicios
(Direccion General de Sanidad Militar), Nombre o Razdn social
y NIT beneficiario del pago, numero que corresponda a un
sistema de numeracion consecutiva, fecha, concepto, valor del
pago y firma.

Documento elaborado y firmado por el supervisor (s) solicitando
el pago respectivo, este debe contener informacion general del
contrato, como: numero de contrato, nombre y NIT del
contratista o proveedor, objeto del contrato, forma y condiciones
de pago, plazo de ejecucion, modificaciones y conceptos,
cuenta bancaria definida en el contrato, numero de RP,
informaciéon y certificacion de parafiscales, valor a pagar,
balance financiero y demas informacion que se requiera para
poder realizar el pago, ademas de contener claramente dentro
de las Actividades recibidas el cumplimiento de las obligaciones
del proveedor y las actividades realizadas recibiendo a
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Formato “Tramite de
Documento para Pago
DIGSA”:

Modificatorio:

Nota Debito:

Nota Crédito:

PILA:
Péliza:

Planilla de Aportes de

seguridad social:

Registro Presupuestal
del Compromiso (RP):

RUT:
SUBAF:
SAP:
Servicios:

SIIF:

5. Acronimos
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satisfaccion del bien y servicio para asi proceder con el pago.
Documento diligenciado y firmado con la informacién general de
tramite a pago, por el area encargada de gestionarlo ante la
cadena presupuestal una vez el supervisor solicite el respectivo
pago, documento diligenciado de igual forma por las areas de
contabilidad y tesoreria una vez surta el proceso asignado a
cada area.

Documento mediante el cual se establecen y se pactan nuevos
lineamientos ya sea en tiempo, dinero o caracteristicas especificas

de un Contrato u Orden de Compra ya pactado.

Documento legal que se utiliza para transacciones donde se
aplica aumento de la cantidad de deuda por algin motivo, con
el documento se notifica que se le ha cargado o debe una
cantidad de dinero por determinado concepto (Se especifica en
la nota).

Documento legal que se utiliza para transacciones donde se
aplica un descuento posterior a la emisién de la factura, una
anulacion total, un cobro de un gasto incurrido de mas,
devolucion de bienes entre otros.

Planilla Integrada Liquidacion de Aportes

Documento con que se formalizan ciertos contratos de seguros,
mercantiles o de operaciones comerciales.

Documento donde se evidencia pago al dia de los aportes por
salud, pension y riesgos laborales que realiza el contratista al
sistema de seguridad social, pago que debe corresponder al
mes de cobro del servicio.

Operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso,
contrato o acto administrativo y se afecta en forma definitiva la
apropiacién, garantizando que los recursos comprometidos no
sean desviados a ningun otro fin.

Registro Unico Tributario

Subdireccion Administrativa y Financiera

Sistemas, Aplicaciones y Productos (Sistema Informatico
Integrado de Gestion Empresarial)

Conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades
del cliente

Sistema de Informacion Financiera

e AASD Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y Defensa

e CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestal

o CXP Cuentas por Pagar

e DIGSA Direccion General de Sanidad Militar

e NIT Numero de Identificacion Tributaria

e PROEFIN Procesos de Ejecucion Financiera

e RP Registro Presupuestal

e RUT Registro Unico Tributario

e SAP Systeme Anwendungen und Produkte - Sistemas Aplicaciones y Productos
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8.

e SECOP
o SIIF
TASD
TVEC

Proveedor — entrada

Sistema Electrénico de Contratacién Publica
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Técnico de Apoyo para la Seguridad y Defensa
Tienda Virtual del Estado Colombiano

Proveedor

Entrada - iﬂSUmo P

' Congreso de la Republica de

Colombia

Ministerio de Defensa

Nacional

Direccién General de
~ Sanidad Militar

Ministerio de Hacienday
Crédito Publico

Ley 352 de 1997 “Por la cual se reestructura el Sistemade

Salud y se dictan otras disposiciones en materia de
Segundad Social para las Fuerzas Militares y la Policia

~ Nacional.”
Directiva Permanente DIR2016- 36 de 2016 “Politicas y

disposiciones de orden financiero para el pago de

| obligaciones contractuales y reglamentarias.’

' través de SIIF NACION”

Circular 006 de 2020 “Reporte de informacion - instrucciones
adicionales a la circular 004 de 2020

Circular externa 002 de 2016 * Pago a beneficiario final a

Congreso de la Republica de

' Colombia

Congreso de la Republica de

' Colombia
' Congreso de la Republlca de

Colombia

Constitucion Politica de 1991

‘ Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de

Contratacion de la Administracion Publica”

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen

medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la

__contratacion con Recursos Publicos’

Camara de re'presentantes

' Ley 1231 de 2008 “Por la cual se unifica la factura como ”

titulo valor como mecanismo de financiacion para el micro,
pequefo y mediano empresario, y se dictan otras
disposiciones”

Ministerio de Defensa
Nacional

Resolucion 9529 de 2017 "Por la cual se actualiza el Manual ‘

' de Procedimientos Administrativos para el manejo de Bienes
' del Ministerio de Defensa Nacional"

" Direccion de Impuestos y

7.

Aduanas Nacionales

Politicas de Operacién

Resolucion 000042 de 2020 “Por la cual se desarrolian los
sistemas de facturacion, los proveedores tecnologicos, el
registro de la factura electrénica de venta como titulo valor,
se expide el anexo técnico de factura electronica de venta 'y
se dictan otras disposiciones en materia de sistemas de
facturacion.”

| Pertenecia 7.1 Todas las actividades desarrolladas por pare del area y de cada uno de
sus integrantes en sus diferentes roles, estaran enmarcadas dentro de
77777777 las obligaciones de cada funcionario y el cumplimiento de las mismas. |
Objetlwdad 7.2 | Todas las actividades del area y de cada uno de sus integrantes en sus |
diferentes roles, expresaran la realidad tal cual sea.
| 7.3 | Todas las actividades del area y de cada uno de sus integrantes en sus
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| diferentes roles, estaran enfocadas en entregar resultados exactos y
medibles. ,
. Confiabilidad 7.4 Todas las actividades del area y de cada uno de sus integrantes en sus |
diferentes roles, se desarrollaran de manera que no se presenten
| errores y los resultados sean fiables.
Agilidad 7.5 Todas las actividades del area y de cada uno de sus integrantes en sus |
' diferentes roles, se desarrollaran de manera agil con el fin de no
......... _entorpecer el flujo de actividades.
| Practicidad 7.6 Todas las actividades del area y de cada uno de sus integrantes en sus
diferentes roles, se desarrollaran de manera practica y ajustandose a la
reaidked.
Confidencialidad 7.7 | Todas las actividades del area y de cada uno de sus integrantes en sus
diferentes roles, se desarrollaran en el marco de la conservacion y
proteccion de la informacion generada.

Para el desarrollo de las politicas de operacion, se realizara cada una de las actividades con sentido
de pertenencia para mejorar los procesos financieros y administrativos de una forma objetiva y
precisa, esto con el fin de que los tramites de pago gestionados a través del area Cuentas por Pagar
de los diferentes proveedores de bienes y servicios sean confiables, agiles y practicos.

Para tal efecto el area Cuentas por Pagar define por perfil las responsabilidades y actividades asi:
Responsabilidades Generales

e Supervisores, son los responsables de entregar de manera oportuna, completa y correcta los
informe para pago de las facturas o cuenta de cobro ante el area de Cuentas por Pagar para
dar inicio al tramite de pago ante la cadena presupuestal, previa validacion de la informacion
suministrada por los proveedores.

e Auxiliares de apoyo y Técnicos, responsables de revisar los soportes y verificar que la
informacion consignada en el tramite de pago corresponda a la registrada en los aplicativos
(SIIF NACION — SECORP Il - TVEC) y en los documentos fisicos, recepcionar y aprobar las
facturas, elaborar el formato “Tramite de documento para pago DIGSA”, cuenta por pagar en
aplicativo “SIIF NACION" y crear los pedidos aceptaciones en aplicativo SAP.

o Profesional Administrativo, responsable de realizar las respectivas verificaciones y
validaciones de los tramites de pago, seguimiento y control de cada uno de los tramites de
pago, y en ausencia del jefe del area cumplir con sus responsabilidades.

e Jefe de area Cuentas por Pagar, responsable de autorizar el tframite a pago para trasladar a la
cadena presupuestal.

e Contador (a) responsable de revisar, liquidar impuestos o deducciones segun corresponda y
realizar la obligacion de los tramites de pago.

e Tesorero (a) responsable de verificar el tramite de pago y generar orden de pago a
beneficiario final.

e Subdirector Administrativo y Financiero, responsable de autorizar y aprobar los tramites y
ordenes de pago.

Responsabilidades del area Cuentas por Pagar

El jefe del area Cuentas por Pagar, es responsable de la asignacion de actividades al interior del
equipo de trabajo en cuanto a la revisién, aprobacién, socializacion, estandarizacion, aplicacion de
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los documentos asociados a los “Tramites de Pago” y devoluciones que se presenten,
adicionalmente del debido manejo y custodia de la informacion que se generen con el Tramite de

pago.

Los funcionarios y/o contratistas del area Cuentas por Pagar seran los responsables de la adecua@a
aplicacién de los procedimientos y actividades establecidas al interior del grupo de trabajo, ademas
de la implementacion y estandarizacion de los formatos aplicables al “Tramite de Pago” al interior de

la Direccion General de Sanidad Militar.

Actividades Particulares por ROL

AASD — Aucxiliar de Apoyo Seguridad y la Defensa

Recepcion de facturas de los diferentes proveedores de la DIGSA — Correo
Facturacion Electronica (factura.electronica@sanidadfuerzasmilitares.mil.co).

Entrega de facturas a los diferentes Supervisores segun designacion

Recepcion de informes de supervision para tramite de pago

Verificacion y validacién documental (Fisica y en SECOP Il - TVEC)

Aprobacion de facturas en SECOP i

Realizar registros de pedidos y aceptaciones plataforma SAP

Generar cuenta por pagar plataforma SIIF NACION

Diligenciamiento formato “Tramite de documento para pago DIGSA”

Recoger firmas para autorizar el tramite de pago

Entregar el tramite de pago ante la cadena presupuestal (Contabilidad)

Aplicar conocimientos, habilidades, herramientas, y técnicas a las actividades propias
del area

Trabajar de manera integrada con el grupo y areas que conforman la cadena
presupuestal

Alimentar las diversas bases de datos al interior del area

Realizar la respectiva gestion documental producto de las labores diarias

Demas asignadas por el jefe inmediato

TASD — Técnico de Apoyo Seguridad y Defensa

Recepcion de facturas de los diferentes proveedores de la DIGSA — Correo
Facturacion Electronica (factura.electronica@sanidadfuerzasmilitares.mil.co).

Entrega de facturas a los diferentes Supervisores segun designacion

Recepcion de informes de supervision para tramite de pago

Verificacion y validacion documental (Fisica y en SECOP lI- TVEC)

Aprobacion de facturas en SECOP |l

Realizar registros de pedidos y aceptaciones plataforma SAP

Generar cuenta por pagar plataforma SlIF NACION

Diligenciamiento formato “Tramite de documento para pago DIGSA”

Recoger firmas para autorizar el tramite de pago

Entregar el tramite de pago ante la cadena presupuestal (Contabilidad)

Aplicar conocimientos, habilidades, herramientas, y técnicas a las actividades propias
del area
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e Trabajar de manera integrada con el grupo y areas que conforman la cadena
presupuestal

e Alimentar las diversas bases de datos al interior del area

e Suministrar de manera eficiente y confiable informacion relacionada con los tramites
de pago

e Realizar la respectiva gestion documental producto de las labores diarias
Demas asignadas por el jefe inmediato

PD/PS — Profesional de Defensa / Profesional Administrativo

e Planear, implementar y hacer seguimiento a las tareas, actividades y fechas del plan
de trabajo acordado dentro del area

e Coordinar y restructurar las actividades del area

e Trabajar de manera integrada con el grupo y areas que conforman la cadena
presupuestal

e Realizar las respectivas verificaciones y validaciones de los tramites de pago.

e Asistir a las reuniones de seguimiento o de cualquier otra naturaleza planeadas por la
Coordinacion y/o la DIGSA

e Emitir informes relacionados con los objetivos y metas del area

e Gestionar el manejo eficaz y eficiente de los recursos asignados (Talento Humano y
Recursos Fisicos)

e Facilitar el desarrollo y aprendizaje de los procedimientos al interior del area

e Actuar como mediador para la resolucion de conflictos

e Aprobar las facturas cargadas por los proveedores en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC).

PD — Jefe de Area

e Liderar el grupo de trabajo que se encuentra bajo su cargo.

e Gestionar el equipo de trabajo, definiendo roles, responsabilidades, entregables vy
tiempos.

e Coordinar las actividades del equipo de trabajo y proporcionar apoyo administrativo.

e Realizar seguimiento permanente a la ejecucion de los planes de trabajo.

e Supervisar la calidad del trabajo realizado por el area.

8. Descripcion de Actividades y Puntos de Control

Descripcion ” Registros

8.1 Revision y Recepcion de Facturas: Libro de Recepcion de Facturas
Correo Electrénico

* Revisar que los datos en la factura sean Factura.electronica@sanidad

correctos, ademas que cumpla con los requisitos

' de ley de acuerdo al Codigo de Comercio y

 Estatuto Tributario Y que el servicio o bien

| descrito  correspondan  a lo  contratado.
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o cuenta de cobro original presentada por los
diferentes proveedores de bienes y servicios
objeto de los contratos suscritos por la Direccion :
General de Sanidad Militar.

Procede:

NO: Se devuelve al Proveedor para las
respectivas correcciones a que haya lugar en la
factura o} cuenta de cobro.

Sl: Se hace la validacion técnica y recepcion de la
factura o cuenta de cobro con sus soportes
documentales (Planilla de Parafiscales y
Certificado de revisoria fiscal y demas).

Responsable:

AASD. Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP
TASD. Técnico de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP

| 8.2 Enirega de Facturas:

Correo Institucional

* Entregar factura o cuenta de cobro al supervisor (X.X@sanidadfuerzasmilitares.mil.co)

del contrato para que realice informe de
supervision y proceda con el tramite de pago.

* Entregar la facturacion de servicios médicos |
(alto costo) al area de cuentas médicas para que |
" inicie el proceso de auditoria y posterior entrega |
al supervisor para que realice informe de
supervision y proceda con el tramite de pago.

Responsable:

AASD. Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP
TASD. Técnico de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP

8.3 Recepcion, Revision y \Verificaciéon de | Libro Recepcién Informe de Supervision

Informes del Supervisor para pago:

* Recepcionar Informe de supervision para
tramite de pago
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' * Revisar los soportes documentales

* Realizar la verificacion y validacion de
informacién registrada en informe de supervision.

Responsable:

AASD. Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP
TASD. Técnico de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP

8.4 Aprobacién o Rechazo Facturas en SECOP Il | Plataforma Transaccional SECOP II-TVEC
~ TVEC:

* Aprobar o rechazar las facturas o cuentas de

cobro cargadas por el proveedor en la plataforma

transaccional SECOP Il - TVEC, segun
corresponda.

Responsable:

AASD. Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP

TASD. Técnico de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP

| PS/PD. Prestacién de Servicios / Profesional de
| Defensa - Area CXP

8.5 Expedicion Cuenta por Pagar SIIF: Plataforma SIIF NACION

* Expedir la cuenta por pagar respectiva al tramite
de pago a través del aplicativo SlIF, y hacer |
firmar por el jefe de area o encargado. (Ver anexo |
Guia Gestion Cadena Basica EPG “SlIF
NACION?)

Responsable:

AASD. Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP

TASD. Técnico de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP ,

PS. Profesional Administrativo - Area CXP
PD. Jefe de Area - Area CXP

8.6 Registro Pedidos Y Aceptaciones SAP: ERPSAP

*Realizar los respectivos pedidos y aceptaciones
en ERP SAP de cada uno de los bienes o |
servicios a tramitar a pago. (Ver anexo Instructivo
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' SAP — Cuentas por Pagar “Creado por el area”).

Responsable:

AASD. Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP
TASD. Técnico de Apoyo para la Seguridad y
Defensa - Area CXP

87  Diligenciamiento  del  Formato Formato
"Tramite de documento para pago DIGSA"™ "Tramite de documento para pago DIGSA"

*Diligenciar formato "Tramite de documento para
pago DIGSA", con la informacion contractual
| correspondiente y segun instruccion de pago por
parte del supervisor.

*Recoger firmas de "Elaboro”, “Reviso" y “Aprobo”

Responsable:

Area CXP

AASD. Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y

Defensa - Area CXP

TASD. Técnico de Apoyo para la Seguridad y

Defensa - Area CXP

PS. Profesional Administrativo - Area CXP

PD. Jefe de Area - Area CXP

Subdirector Administratvo -
8.8 Entrega del Tramite de pago a la Libro de Entrega de Tramites de Pago
cadena presupuestal: Correo Institucional

* Entregar el tramite de pago con todos los |
soportes documentales al area de contabilidad |
' para su respectivo tramite y posterior entrega al
area de tesoreria para pago final.

Responsable:

' Area CXP

AASD. Auxiliar de Apoyo para la Seguridad y
| Defensa

TASD. Técnico de Apoyo para la Seguridad y
Defensa

8.9 Generar Obligacion de Pago: 0 | Obligacion -SIF

* El area de Contabilidad una vez reciba el tramite
de pago procedera con la respectiva generacion
de obligacion a pago, previa validacion y
verificacion de la documeniacion soporte
realizando ' los respectivos calculos de
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| liquidaciones y retencién a que haya lugar, para
asi continuar con la cadena presupuestal vy
proceder con la entrega del tramite al area de
tesoreria. (Procedimiento Contabilidad).

' Responsable:
Contabilidad DIGSA

8.10 Generar Orden de Pago:

*El area de Tesoreria una vez reciba el tramite de
pago por parte de contabilidad procedera con la
respectiva generacion de la orden de pago,
previa validacion y verificacion de la
documentacion soporte, para asi culminar el
proceso de la cadena presupuestal.
(Procedimiento Tesoreria)

' Responsable:
Tesoreria DIGSA

8.11 Seguimfento a Tramites de pagb:

*Realizar el respectivo seguimiento a todos los
tramites de pago entregados ante la cadena
presupuestal para validad tiempo de transito,
novedades y fecha de pago final y emitir informe.

Responsable:
| PS. Profesional Administrativo — Prestacion de

Servicios ]
PD. Jefe de Area

' Orden de Pago — SIIF

Informe Semanal

8.12 Gestion del Area CXP:

*Emitir informe y/o boletin de gestién del area
donde se reflejen las actividades ligadas a la |
| ejecucion y pagos realizados a los proveedores |

de la DIGSA mes a mes.
' Responsable:
PS. Profesional Administrativo — Prestacidén de

' Servicios _
PD. Jefe de Area

| Informe Mensual — Boletin de Gestion CXP
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Puntos de control

Actividad donde se controla: 8.1 Revisién y Recepcién de Facturas.
8.3 Recepcion, Revision y Verificacion de Informes del
Supervisor para pago
8.4 Aprobacion o Rechazo Facturas en SECOP Il - TVEC
8.5 Expedicién Cuenta por Pagar SIIF
8.7 Diligenciamiento del Formato
"Tramite de documento para pago DIGSA"
A | 8.12 Gestion del Area CXP o
Como se controla: 8.1 Verificacion técnica de la factura (Codigo de Comercio)
8.3 Verificacion técnica de la informacion contenida
8.4 Verificacion y reportes de facturas en SECOP - TVEC
8.5 Validacion SlIF NACION
8.7 Validacion y verificacion informacion consignada
e ~ 8.12 Verificacién gestion mensual
Criterio de aceptacién 8.1 Cumple con el Codigo de Comercio
8.3 Cumple con lo pactado contractualmente
8.4 Cumple con el cargue en la plataforma SECOP — TVEC
8.5 Cumple con la informacion general del contratista, valor y
objeto
8.7 Cumple con la informacion relevante del contrato
o S | 8.12 Entrega oportuna de la informacion mensual
Accion a tomar (si no cumple | 8.1 Devolver al proveedor
criterio de aceptacion): 8.3 Devolver al supervisor
8.4 Devolver al supervisor — Rechazar cargue al proveedor
8.5 Anulacion CXP
8.7 Devolver al
) . 8.12 Reqguerimiento por escrito
Registro de la accion tomada: = 8.1 Correo electronico al proveedor
8.3 Correo electronico al supervisor
8.4 Rechazo por plataformas
8.5 Registro anulacion SIIF NACION
8.7 Registro base de datos gestion del area
- | 8.12 Boletin de gestion
Responsable del control: 8.1 AASD — TASD
8.3 AASD - TASD
8.4 AASD - TASD-PD
8.5 AASD - TASD
8.7 AASD - TASD
| 8.12PD

Desarrollo de Actividades

Para el desarrollo del procedimiento se ponen en marcha diversas actividades ligadas a la
recepcion, verificacion y traslado de todos los soportes documentales relacionados con los Tramites
de pago, la recepcion, validacion y aprobacion de las facturas presentadas por los proveedores, la
revision documental, verificacion y validacion en la plataforma SECOP Il y TVEC, la devolucion del
tramite y finalmente traslado a la cadena presupuestal por parte del equipo auxiliar y técnico
encargado de dichas tareas, el procedimiento inicia una vez se radicada la factura ante la Direccion
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General de Sanidad Militar y se tramita por parte del supervisor designado ante area de Cuentas por
Pagar.

En el desarrollo de las actividades asignadas al interior del equipo de trabajo del Area Cuentas por
Pagar se detallan y describen a continuacion:

e Recepcion y Entrega de Facturas: Actividad desempefada por el personal asistencial y
técnico con el que cuenta el area Cuentas por Pagar, mediante libro de recepcion y control de
facturas de los diferentes proveedores, para posteriormente ser entregada al supervisor
designado y que €l sea el encargado de iniciar el proceso a pago con el diligenciamiento de
informe de supervision para pago.

s Recepcion Informe del Supervisor para Pago: Actividad desempefiada por el personal
asistencial y técnico con el que cuenta el area Cuentas por Pagar, mediante libro de
recepcion de tramites por parte del supervisor del contrato o por parte del area administrativa
segun corresponda.

e Revision Documental: Actividad desempefiada por el personal asistencial y técnico con el que
cuenta el area Cuentas por Pagar, mediante la revision de la existencia de los documentos
propios para dar inicio al tramite de pago. (Lista de chequeo) ver anexo segun corresponda al
tipo de tramite.

e Verificacion y Validacion en la Plataforma SECOP [l: Cada uno de los funcionarios del area
Cuentas por Pagar contara con el perfil de consulta en la plataforma transaccional SECOP I,
previa creacion y autorizacion por parte del funcional encargado de la administracion de la
plataforma al interior de la Direcciéon General de Sanidad Militar, quien asignada los permisos
de consulta de todos los contratos que se generen para la vigencia. La verificacion y
validacion se encuentra clasificada segun se describe, asi;

a). Informaciéon general del contrato: Menu donde se validara informacién general del contrato
relacionada con la version, el estado, el numero, el objeto, el tipo y fechas segun flujo de actividades
de los contratos.

[ITINAT™)

sy = Vanl s Sdwasnazie e sz — VET contrato

@ Informacion general @ votier
< Wentificacion del contrato

sanicles 1D del contralo en SECOP CC1FCONTR 277255

(0

Version del contrato ~

P

Estado de contrato Firmadc

Fecha de generacion del estado  23002/20%2 078031 21

£

O-G
4

Nimero del Contrato  002-DESII1-201

o~
e

Qbjeto del contrato

=

Tipo de Contrato Fresiacién de servicios

FaiSey
&)

¢Asociado 2 otro contralo? Si  No

Fecha de inicio de contrato  2202/2012 12:0000 Al (Lo o Commm Lo Lo

Fecha de terminacidn del contrato 374122013 11:23.03 2%
Liquidacion Si No
QObligaciones Ambientales Si No
e 15de29¢8
Obligaciones pes consumo Si Mo

Reversion Si No
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También se logra evidenciar informacion del Proveedor contratista, cuenta bancaria e informacién
adicional del contrato, la cual debera ser consistente con la informacién entregada por parte del

supervisor que solita el pago.

Informacion del Proveeder contratista

" _ +—
Cuenta bancaria del proveeder

Proveedor Mombre del banco

TALLERES CARSONIS.AS

DAVMENDA

Informacion del contrato

Tipo de cuenta Numero de cuenta

000930141002

Aharres

Llinima cuantia

Tipo de proceso

‘__,—_

Umidad de contiatacion  CONTR
Proceso de Contratacion 0201
Titulo de 12 oferta SANIDAD MILITAR - CARSONI

Cuanta del contrato "3 300030 CC2

b). Condiciones: Menu donde se validara informacion relacionada con la configuracién financiera
relacionada con las garantias, pdlizas y aprobacién de las mismas, pagos anticipados de existir y

forma y condiciones de pago.

Cenfiquracidn financiera - Garantias

s Soticitud do garamias? s s
soriedad vo la oferta  Si - Na

Cumplimiento

Reaponsanilidat cvil vatrs contractis

Fecha para entrega de Fi de entrega gu garantias 2022013474

Garantias del provecdor:
1d de 1 gara dustiticacion valor  Emisor Focha fin Entwdo
COLNR Cumelimenta - Comzlimiunta del conirala 9,720,000.33 COP SEQURSS DEL ESTAZO S.A In1M2021 Aprozac

Forma do paga Az27a on tuenta
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c). Bienes y Servicios: Menu donde se validara informacion relacionada con el detalle de los bienes y

servicios contratados.

= Ver conltrato
P et oo

Bianes v senvicios

stz ()

Evatiarproveessr  fosfcar <

l) Bienes y servicios

1 nclywelrch com o ko

Rl Aricus  Ciigo UNZPSC Cantidad

W W

Unisad Pewch snitarks sntimads

Prwsio unitatly

d). Documentos de Proveedor: Menu donde se validara la informacion de la documentacion requerida
al proveedor contratista linea a linea de caracter informativo, para realizar la validacion y existencia
de estos, se debe ingresar por medio del proceso y asi consultar cada uno de los documentos

asociados.

I

z-azaen — Pliegos

Minima cuantia

UC: CONTRATAGION 1. Informactin general
|Equipo; Equipo Procesos #
Serpio (2702201845:03 (UTCS
<5 hors{(UTC-05:00) Bogota,
Lima, Quito) n

Informacion general

Informacion aeneral

m.

&, Documuentos gol Procese | 6, Documentos de e oferta | 7, Proveetorss

| 4. Evaluacion

Lista do documentos

Filirar par lamiia
Dogumanto
Feimato de Expenientia

Cenificacianes

L

RUT
Limtacionas del rapresentanta Iegal (sélo par cemeras juraizas)

Achvidades per el ab,eto soial (sole 2ara persenas jurigicas)

Ealades HNANCHr0s ALGIAC0s <oN COno 3 37 do Cicke
dad cel interesaco es insuficients, agjunar 25tacas fnanciere:

guar o plural): @ Infarmacion ce conta

Aclas de Asamblea

Ancee do Acrediazion co expenentia

132190 co capacicac fnancieta
£idn co capacicac erparizacional
€N €& PeLanente plural

ssarial (WP

rganizacion ce la Enead Estalal.
23 juridica, luncianas drgancs de

Ultime acle de estru
pemita conocer [a natur

Cecrein, OCENanca, ACUercy
Jur'dco ce centratazién de b =

La s:guiente €5 una ista de les ¢ocumentes que ousde scloitar alos Froveecorss £ard '3 acreditacion ¢e 105 requisies nabirantes, Para selclar un documen:a marcus e cuadro cue azarece 3 la derecna,

Eaga o Contrat

Deocumen:os que acrecitan la idenificazion ce los representantes legales y miembsres ¢e junias cirechivas

5 001 aRC INMECIaZaMeNta AMONCT SUECATIS POr Gl FAPESAntante 16gal ¢Cn JLS Notas
rales o ge Joeriurd; o ccoumente equivalente DA% 138
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e).Documentos del contrato: Ment donde se validara el clausular del contrato electronico y lo demas
referido del objeto de contratacion (Términos pactados).

- Var contrato

e

Deocumentes del conlralo

Dascripeion Hombro dal documento Dotally

CLAUSULAR CCNTRATO ELCTRONICO ko 076.058MI-221E ee? _’_ CLAVSULAR CONTRATQ ELCTIONCON

del cantrato

Documentos del Proceso sen iamados por el
No

comprador y provesdor:

f). Informacién Presupuestal: Menu donde se validara la informacién relacionada con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestar y Registro Presupuestal. Estado y saldo de los mismos.

} Informacion prasupuestal
Posician Fecha de seguimiento Cambiado por

Informacion presupuestal ~ - _ e e oy SR

ra 3 Implemantacion del

Acuerdo de Par o 3seeiado 3 Acuerdo de Paz

Destingcion del gasto Funt e

Fuents dalos rcursos Fr

Entitad Estatal registraga en el SUF
Cattig te aularizscion
CAdigo unidad subunitad ajecutora *4-07-114032

COPVigencias FiXuras (Recueide que ¢5 1ece4anio agregar almenas un COP o una AV Extroordingria 4l &5 ¢l caso}

Cidige" Tigo Estado Saldo Saldoacomprometer  Codigo unidad'subunidad ejecutens
14613 cop Con Compromiso 15.000.000 COP 15000000 COP  15.01-11.000 Editar
Agregar Bomar
Saldo de COP 55 200033 2
Saldo de vigenchas futuras 0
Saldo total a compromate cP
Ultima consulta a SIF E
Focha e consulta SIF 25052072 1116 Al y —
Compromiso prasupuestal de gastos
Caodigo compromizo  Tipo Fecha Estado Valor ¢ AVFICDP Monto por consumir  Manto presupuestal aliberar  Censulta Ejecucion
20818 Prosupuestal  ZR0%20181200:00  Generado 21.584.500 COP 21.504.500 COB £
(CoP) am
gregar  Barrar
Saldo de compromisos COP 21 54501 CCP

Saldo de compromisos AVE 0

Saldo total comprometdo 27 504 522 COF

Uitima consulta a SUF

Fecha de consulla SIF 263202073 1116 ani
Cenawta SIF Vaidar
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g). Ejecucion del Contrato: Menu donde se validara la informacion relacionada con el cargue de la
factura por parte del proveedor contratista y la ejecucion financiera del contrato.

Ejecucién del Contralo
Porortyn  Receeci oo aico:
Plande Pagos _ T — ;<]

Valorapagar  Estado

1d de pago Himerode factura Fecha de emision Fecha de recencion Valor neto de fa factura Valor otal de fa factura

Paga 00

Ejacucion dol Contrgin

*s gl valor del contraio “a el valor amortizado

Valor total conirato;

Valor auticipo;

Valor do las

Vator factu

Vator Kacturado peadiente

Valor pagado:

Hombre del archive Cargado par

h).Modificaciones del Contrato: Menu donde se validara la informacion relacionada con la o las
modificacion realizada al contrato, fecha de modificacién, fecha de aprobacion, estado de la
modificacion, version de la modificacién, vista previa y los cambios realizados.

. P
@ ©vener auar o Wostcar
) c rlodificacian dzl Contralo
o T
[GVH "

') Rel. de Mogificacion Tipo de modificacion Fecha de modificacion Fecha de Aprobacion Estado Version Version provia Cambios
@ ¢

< . U cumpian
,J)

Evaual groveocs learcar

Modificaciones del Con...

i).Incumplimientos: Menu donde se registraran los incumplimientos de Proveedor contratista por parte
del ejecutivo contractual.

e Devolucion del Tramite de Pago: El area Cuentas por Pagar, una vez validados y verificados
los documentos del tramite de pago y revisada la informacién en la plataforma transaccional
SECORP Il del contrato electronico, se procedera a realizar la devolucion del tramite de pago al
supervisor o area con las respectivas novedades mediante libro de entra de devoluciones
para que se proceda con las correcciones pertinentes y asi continuar con proceso de pago,
de no existir novedades se procede con el flujo de actividades.
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e Aprobacion Facturas en la Plataforma SECOP IlI: Actividad desempefiada por el personal
técnico con el que cuenta el area Cuentas por Pagar a atreves de la Plataforma Transaccional
SECOP I, actividad que se realizara una vez los soportes documentales coincidan de manera
correcta con la registrada en los aplicativos de validacién, es de esta manera que se procede
con la actividad de la aprobacion de la factura segun de describe a continuacion:

Una vez se ingrese a la plataforma SECOP II, en el menu desplegable nimero siete y en la linea
Plan de Pagos, se procede a revisar.

a) Numero de Factura
b) Fecha de emision
c) Valor neto de la factura

Evaluar provesder

1
Gr) Ejecucion del Contrato

0 l l l
Plan de Pagos B v o i ~ : = W

Id de pago *: de facturacion prevista Numero de factura Fecha pravista de emisidn Fecha de emision Facha tle recepcion Valer total previsto Valor neto de la factura

Page 001 100 N 0432-2019 - 04/32/2015 10:13 - 2.207 43 2307850 CCP

Al LT

d) Valor a pagar
e) Detalle (Modulo donde se validara que la factura cargada corresponda a la inicialmente radicada

ante el drea, para si realizar la aprobacion de la misma)

v

Valor total de la factura Valor a pagar Estado

.307.550 CCP Enviacdo Ciztalls rprozar  Rechazar
por

provesder

)]

S0 CCF

(8]

2.307

C

Dentro del médulo de detalle se precede a descargar la factura para verificar que corresponda a la
relacionada en el informe de supervision para pago, para luego diligenciar los espacios de fecha de
recepcion original y fecha estimada de pago.
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Descripcion

DIsar
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| Procedimiento Tramite de Pago a Proveedores de |
| Bienes y Servicios SECOP Il / TVEC DIGSA
| MDN-COGFM-PROEFIN-DIGSA-PT.95.1-24

Nombre del documento

Estado

Fechz de recepcidn criginal
recha estimada de pagoe
“Valor a papar 1.

Compromiso presupuesial

Plan cle recepcién

Razon fecha

Descripcicén

o
0
[
[

umaro d= factur

Luego de diligenciar los espacios habilitados para las fechas se procede a seleccionar el plan de
recepcion y a marcar como “aprobar” y finalmente confirmar, lo que nos regresara al menu anterior

asl;

Valor total de la factura Valor a pagar

2.207.830 CC 2.307

[4)]

50 CCP

Estado

Enviada Dzallz
par
provesdor

Sl la informacién registrada en la plataforma corresponde a la factura fisica entregada para pago se
procede a “APROBAR” de lo contrario se procede a “RECHAZAR” y a solicitar las respectivas

correcciones.

e Aprobacion Facturas en la plataforma TIENDA VIRTUAL: Esta actividad sera desempefada
por el Profesional de Defensa o Administrativo con el que cuenta el area Cuentas por Pagar a
atreves de la Plataforma Transaccional TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO
(TVEC), actividad que se realizara una vez los soportes documentales que se entregan para
tramite a pago coincidan de manera correcta con la registrada en los aplicativos de validacion,

es asi como el profesional asignado o quien

haga sus veces en caso de ausencia, procede

con la actividad de la aprobacion de la factura segun de describe a continuacion:

Previa solicitud y aprobacion del perfil por

parte del Ordenador del gasto de la Entidad y

creacién de este en la TIENDA VIRTUAL, el usuario ingresa a Colombia Compra Eficiente,
accede sobre el enlace SECOP y luego da clic sobre Tienda Virtual del Estado Colombiano,

asl:
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m Colemia Compra Eficients x M+7 i " T i o 7
< C & nups wwancolombiacompra.gov.es <

NN

Colombia Compra Eficiente

(IR

Colombia
actualzo "
anteriores enjun iSolofclie

Administre su Registrese en la ~ Ingreseala Tienda
Orden de Compra Tienda Virtual del Estado Virtual del Estade Colombiano
KIESMECe LOmp Colombiano

Digita su nombre de usuario y contrasefia para acceder al menu principal de la TVEC.

IR

Colombia Compro Eficiente

Colombia Compra Eficiente

Zscoupa
Entrar
Nombre de usuario
Usuarno

Contrasena
|
|
[ =

Entrar

b) Menu Principal TIENDA VIRTUAL, en este menu podra realizar los diferentes filtros que se
requiera para administrar la Orden de compra, para este caso lograr la aprobacion de la
factura objeto del tramite de pago.
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TR A1

|Colombia Compra Eficiente e
¥ a sl J *

Una vez se ingrese sobre el link Facturas, se despliegan una serie acciones que se pueden realizar
como filtros y acciones, los cueles se exponen a continuacion:

Facturas © @ 3@

|| Exportara | ; Ao AT n pendia - Avanzado Buszcz

o
\

Nro. de factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado @Métodu deentrada Acciones

1. Fa 305 FLOREZ & ALVAREZ Ningunc o Coupa Supoliar
! " Pona

THIC34535 IPS oz iz Cosa Ningunc Ceoupa Supolisr
Parta

122488 SIES Salud S.AS Ningunc Ceupa Supalier
Parta

Ningunac Coupz Supalizr

Parta

1. Facturas: En esta accién se puede acceder a las facturas, las lineas facturadas, las ordenes
no facturadas y los informes de ordenes acumuladas, segun se el filtro o requerimiento de la
informacién.

2. Ver: En esta accion se pueden y consultar exportar diferentes reportes segun la necesidad,
desde aprobacién o espera de pendientes de facturas hasta la suspension.

3. Avanzado: En esta accion se podran hacer filtros segtin necesidad de la informacion, desde el
aprobador actual, pasando por el nimero de factura hasta el total del valor facturado, este
filtro ademas cuenta con un Down load que permite contener mayor informacion.
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4. Buscar: En esta accion se permite buscar la informacion requerida segun filtro utilizado o
busqueda aplicada.

5 Nro. De Factura: En esta accion se visualiza toda la informacion referente a la factura
(Informacion General, Entidad Compradora, Facturador o Proveedor, informacién del
Remitente, Origen de Envi, ID Impuesto del Proveedor, Lineas de Cobro, Valor Total de la
Factura, Aprobadores, Informacién sobre el Pago, Comentarios, Historial y finalmente
Historial de Integracion)

6. Estado: En esta accion se permite visualizar el estado de la factura (Aprobacién pendiente,
Aprobada, Anulada)

7 Acciones: En esta accion se direcciona la solicitud de aprobacién de la factura o se aprueba
directamente la factura objeto del tramite de pago.

o Produccion de Documentos Cuentas de Pagar: Una vez verificada y validada toda la
informacion entregada y registrada para el pago junto con los respectivos soportes, el equipo
asistencial y técnico del area Cuentas por Pagar procedera a realizar el formato “Tramite de
documento para pago DIGSA”, la respectiva Cuenta por pagar en SlF NACION, lo que
corresponda de los pedidos y aceptaciones en la plataforma SAP y la lista de chequeo.

e Traslado del tramite de pago a la cadena presupuestal: Luego de haber producido toda la
documentacién necesaria para el tramite de pago, el area entregara ante la cadena
presupuestal al area de Contabilidad todas las solicitudes de tramites de pago
correspondientes a adquisicion de bienes y servicios, medicamentos vy servicios publicos
objetos de contratos o convenios para que realicen las respectivas causaciones contables o
liquidaciones de impuestos. Esta documentacion se entrega mediante libro de entrega y
documento que soporta la validacion documental, registro que se hara mediante una Lista de
chequeo segun corresponda.

Con esta ultima actividad, el area Cuentas por Pagar culmina la intervencion ante la cadena
presupuestal, la plataforma transaccional SECOP Il y la Tienda Virtual, de esta manera el area de
Contabilidad comienza a realizar sus procedimientos contables y posterior entrega al area de
Tesoreria, esta Ultima, al igual que todas las areas, realiza su gestion de verificacion y validaciéon
documental para realizar orden de pago y finalmente obtener el pago final al proveedor.

Con el fin de lograr estandarizar y seguir lineamientos establecidos, se cre6 como punto de control
las listas de chequeo que se adjuntaran al “Tramite de Pago” y por medio del cual se realizara el
respectivo seguimiento y gestion por cada una de las areas. Las listas que ya fueron avaladas con
posterioridad al tramite y codificadas por el area de calidad de la Direccion General de Sanidad
Militar, previa gestion del grupo, mediante las cuales ejercera control y seguimientos de la
documentacion requerida para el pago, las cuales se detallan asi:

» Lineamientos Generales Listas de Chequeo.

v Formato Lista de chequeo para la recepcion y tramite de pago - contratos de adquisicion de
bienes y servicios DIGSA

e Formato “Tramite de Documento para Pago".

o Contrato electronico, Acuerdo Marco, Orden de Compra y Convenio
e Pdliza(s) y aprobacion de péliza (s) (Verificacion Virtual)

e Modificatorios (Verificacion Virtual)
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Certificacion bancaria del proveedor (Fisica para el Primer pago).

Registro Presupuestal (Fisico para el Primer pago - Tienda Virtual)

Registro Unico Tributario RUT (Fisico para el Primer pago)

Camara de Comercio (Fisica para el Primer pago).

Planilla de Aportes de Seguridad social, Salud, pensién y riesgos laborales

Certificado revisor fiscal o representante legal de aportes parafiscales de los empleados, para
el periodo en que se tramite el pago.

Formato Informe para Tramite a Pago — Control Financiero y Actividades recibidas DIGSA
Informe auditoria (Cuentas medicas)

Factura o documento Equivalente.

Entrada de almacen (Original).

Cuenta por pagar debidamente firmada (CXP SlIF)

NOTAS:

Nota 1: "Cada area realizara la verificacion documental consignada en la Lista de chequeo, la verificacion de la
documentacion fisca se marcara con una "X" y la documentacion de verificacion en forma digital o virtual se
diligenciaré con la palabra "SECOP 1l / TVEC" o en su defecto con las dos instrucciones cuando la validacion sea
fisica y virtual."

Nota 2: Los documentos indicados en la Lista de chequeo, no excluyen la posibilidad de exigir otros documentos
por parte de las diferentes areas. Lo anterior dependiendo de las obligaciones legales, contractuales y demas
soportes que se requieran.

REGISTRO EN SISTEMAS DE INFORMACION

Registro SAP: Pedido y aceptacion (Area Cuentas por Pagar)
Registro SAP: Miro (Area Contabilidad) '
Registro SAP: Comprobante de egreso (Area Tesoreria)

Formato Lista de chequeo recepcion y pago contrato medicamentos (Dispensacion -
Suministro) DIGSA

Formato “Tramite de documento para Pago”.

Contrato electrénico, Acuerdo Marco, Orden de Compra y Convenio
Poliza(s) y aprobacion de poliza (s)

Modificatorios (Verificacion Virtual)

Certificacion bancaria del proveedor (Fisica para el Primer pago).

Registro Presupuestal (Fisico para el Primer Pago)

Cémara de Comercio (Fisica para el Primer pago).

Registro Unico Tributario - RUT (Fisico para el Primer Pago)

Planilla de Aportes de Seguridad social, Salud, pensién y riesgos laborales
Certificado revisor fiscal o representante legal de aportes parafiscales de los empleados, para
el periodo en que se tramite el pago.

Certificacion de pago - Resumen de Facturas al corte Evaluado.

Acta de Conciliacion (Auditoria de Cuentas).

Factura o documento Equivalente (Relacion de Facturas por Volumen).
Entrada de almacén (Original).

Acta de recepcion técnica (Suministro)

Cuenta por pagar debidamente firmada (CXP SlIF)
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NOTAS:

Nota 1: "Cada area realizara la verificacion documental consignada en la Lista de chequeo, la verificacion de la
documentacion fisca se marcara con una "X" y la documentacion de verificacion en forma digital o virtual se
diligenciara con la palabra "SECOP Il / TVEC" o en su defecto con las dos instrucciones cuando la validacion sea

fisica y virtual."
Nota 2- Los documentos indicados en la Lista de chequeo, no excluyen la posibilidad de exigir otros documentos
por parte de las diferentes areas. Lo anterior dependiendo de las obligaciones legales, contractuales y demas

soportes que se requieran.

REGISTRO EN SISTEMAS DE INFORMACION

o Registro SAP: Pedido y aceptacion (Area Cuentas por Pagar)
e Registro SAP: Miro (Area Contabilidad)
e Registro SAP: Comprobante de egreso (Area Tesoreria)

v Formato Lista de chequeo para la recepcion y tramite de pago - servicios publicos DIGSA

e Formato “Tramite de Documento para Pago”

e Registro Presupuestal

e Relacion de facturas (Cuando aplique) > a 5 facturas

e Factura o Documento Equivalente.

o Copia de la consignacion por el valor de los intereses de mora.
e Cuenta por pagar debidamente firmada (CXP SIIF)

NOTA:

Nota 1: "Cada area realizara la verificacion documental consignada en la Lista de chequeo, la verificacion de la
documentacion fisca se marcara con una "X" y la documentacion de verificacion en forma digital o virtual se
diligenciara con la palabra "SECOP Il / TVEC" o en su defecto con las dos instrucciones cuando la validacion sea
fisica y virtual."

Nota 2: Los documentos indicados en la Lista de chequeo, no excluyen la posibilidad de exigir otros documentos
por parte de las diferentes areas. Lo anterior dependiendo de las obligaciones legales, contractuales y demas
soportes que se requieran.

REGISTRO EN SISTEMAS DE INFORMACION

e Registro SAP: Pedido y aceptacion (Grupo de Apoyo Administrativo)
Registro SAP: Miro (Area Contabilidad) _
e Registro SAP: Comprobante de egreso (Area Tesoreria)

El diligenciamiento de las Listas de Chequeo se ajustaréa a las necesidades requeridas _y
documentacion solicitada para el tramite de pago. dejando CONSIGNADQ en estas la evidencia de la
existencia de la documentacion en la plataforma transaccion SECOP Il — TIENDA VIRTUAL
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10. Documentos y registros relacionados

Documentos Relacionados

Los formatos requeridos para realizar el “Tramite de Pago” a proveedores de bienes y servicios se
describen a continuacion y se pueden descargar y validar la manera del diligenciamiento a través de
la Suite Vision.

Formatos requeridos:

10.1 Formato tramite de documento para pago DIGSA - Codigo: MDN-COGFM-
| PROEFIN-DIGSA-FU.95.1-52 |
10.2 Formato Informe para Tramite de Pago — Control Financiero - Actividades recibidas

DIGSA — Cédigo: MDN-COGFM-PROEFIN-DIGSA-PT.95.1-52
10.3  Comprobante Cuenta por Pagar (Estandar SIIF NACION 1) ,
10.4 Formato Lista de chequeo recepcion y pago contrato medicamentos (Dlspensamon -
‘Suministro) DIGSA - Codigo:  MDN-COGFM-PROEFIN-DIGSA-FU.95.1-49
10.5 Formato Lista de chequeo para la recepcion y tramite de pago - contratos de
adquisicion de bienes y servicios DIGSA - Cddigo: MDN-COGFM-PROEFIN- |
| DIGSA-FU.95.1-50 |
10.6 Formato Lista de chequeo para la recepc:ton y tramite de pago - servicios publlcos
~ DIGSA - Codigo: MDN-COGFM-PROEFIN-DIGSA-FU.95. 1-51
107 | Entrada de almacén (Estandar ERP SAP)

Documentos de Referencia

e Instructivo de manejo financiero - vigencia fiscal 2019

o Directiva no. Dir2016-036 politicas y disposiciones de orden financiero para el pago de
obligaciones contractuales y reglamentarias

e Circular 11/mdn-cgfm-dgsm-saf-13 — lineamientos de orden financiero para el pago de
obligaciones

e Sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion - circular externa no. 002. - pago a
beneficiario final a través del SIIF Nacion.

e Circular no. 10 / mdn-cogfm-jemco-digsa-subaf-grufi.13 — proceso de ejecucion del plan de
compras DIGSA y tramites de pago de la Direccion General de Sanidad Militar

s Instructivo SAP Pedidos y Aceptaciones Area CXP
Guia Gestion Cadena Basica EPG

Registros Relacionados

REGISTROS 'RESPONSABLE | FRECUENCIA | ~ UBICACION
Libro de ’ :
recepcion y | Area Cuentas por Grupo de Gestion
entrega de Pagar I Financiera
facturas
Libo  de  Area Cuentas por Permanente . Grupo de Gestion
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recepcion y
devolucion de
informes de

supervision para

Tramite de Pago

Pagar

Area Cuentas por
_Pagar

Cuenta por Pagar

Listas de
Chequeo T T

Factura Original

Seguimiento y Gestion

| Permanente

Todas las areas

Proveedor

| Permanente
Pagar T

Permanente

Permanente

Financiera

rupo de Gestidn
Financiera .
Grupo de Gestidon
Financiera

Grupo de Gestidon
Financiera
Grupo de Gestion
Financiera

El area Cuentas por Pagar, realizara de manera permanente seguimiento a cada uno de los pagos
tramitados ante la cadena presupuestal a fin de tener control y generar plan de accién en el momento
en que se generen traumatismos en los pagos, ligado a esta actividad se emitira un informe del
estado de los pagos y tiempos de permanencia, también se emitira un informe mensual de la

ejecucion contractual.

Todas estas actividades estaran directamente ligadas a la toma de decisiones y puesta en marcha de
planes de mejora continua al interior de las areas que intervengan en el procedimiento “Tramite de

Pago”.

Fin
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