" SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 1 UM A ——
| GRUPO GESTION FINANCIERA i Proceso Ejecucion Financiera

Procedimiento para Devolucion de Ingresos |
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL DIGSA

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES |
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR | MDN-COGFM-PROEFIN-DIGSA-FT.95.149 |

CONTROL DE CAMBIOS

Version ~ Fechade | Descripcion de los cambios
‘ Aprobacion
1 Julio 2021 | Este documento fue revisado por PROASIG, cumple con los requisitos
establecidos en el formato establecido por el Sistema Integrado de
' Gestion SIG, para aprobarlo en la SVE; PROPLAES libera el
' documento.
La informacion registrada en el documento es responsabilidad del
proceso que lo emite.
CONTROL DE APROBACION
e — By A S we——
CN. John swaldo Sa Anzola
Subdirector A anciero DIGSA
Reviso: V ‘
M 4
TASD. Leidy Johana Echeverry Villa |Ic orres Lopez
Ejecucio Fmanmera PROEFIN Coordinadora Grupo Gestion/Financiera
Gestor de Calidad DIGSA
SMSM. Edna del Pilar Martinez Paez PD. Alexa ez Vargas
Grupo Planeacion Estrategica DIGSA | CoordipaderaGrupo Planeacioén
| Lider Area Sistemas Integrados de Gestion | Estratégica DIGSA
ARSIG - PROASIG - Representante de la Direccion
Elaboro:

érupo Gestion Fina
Lider Area de Ingresos

Pagina 1 de 10



. | MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ' DIGSA .
| COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES |
| DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR MDN-COGFM-PROEFIN-DISSA-PT.95.1-43
| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GRUPO GESTION FINANCIERA | Proceso Ejecuciéon Financiera

1. Presentacién

Este procedimiento surge para dar a conocer el paso a paso para el buen desarrollo de las
funciones realizadas para la devolucion de ingresos presupuestales, dentro del area de Ingresos
del Grupo Gestion Financiera de la Direccién General de Sanidad Militar.

2. Objetivo

Establecer el procedimiento para el reembolso de recursos que ingresaron a las cuentas
bancarias del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares, los cuales fueron causados y
recaudados en la vigencia actual o anteriores y que, a peticion del depositante o su apoderado,
deben ser devueltos por desistimiento del tramite a realizar o pagos en exceso al Subsistema de
Salud de las Fuerzas Militares.

3. Alcance - Aplicacion

Inicia con la recepcion, verificacién de documentos de las solicitudes de devolucion de ingresos
radicadas por los peticionarios en la Direccion General de Sanidad Militar o Sub Unidad con
afectacion de ingresos que haya realizado la clasificacion y recaudo presupuestal del ingreso,
continua con la verificacién de la procedencia o no de devolucion, posterior diligenciamiento de
formato tramite de devolucién y registro en el Sistema SIIF Nacion, y finaliza con la transferencia
de los recursos o respuesta de no viabilidad de devolucion al beneficiario final o peticionario.

4. Definiciones

Depositante: Persona que realiz6 la consignacion de los recursos en la cuenta
bancaria del Subsistema del Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares.

Devolucion: Procedimiento que se realiza cuando por razones administrativas

del ambito de cada entidad, es necesario devolver parcial o
totalmente un valor recibido en las cuentas bancarias del
Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares.

Formato “Tramite Documento elaborado por personal del Area Gestion de Ingresos
de devolucion de del Grupo de Gestion Financiera, mediante el que se da inicio al
Ingresos™ proceso para pago de la devolucién, en el que incluye el concepto

de devolucion, nombre del beneficiario del pago, valor a pagar,
cuenta bancaria a realizar la devolucion, nimero de documento
con el cual se reconocié el ingreso sujeto a devolucion.

Lista de Formatos generados para realizar actividades repetitivas,
Chequeo: controlar el cumplimiento de un listado de requisitos o recolectar
datos ordenadamente y de manera sistematica.’

! Tomado de: https://www.isotools.org/2018/03/08/que-es-un-checklist-y-como-se-debe-utilizar/
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Peticionario:

Rubro de
Ingreso:

SIIF Nacion:

Solicitud de
Devolucion de
Ingresos:

Soportes:

Sub unidad:

Unidad:

5. Acrénimos

ARCON:
ARING:
ARTSA:
DIGSA:
DISAN:
GRUGA:
JEFSA:
PCI:
PPCD:
SIIF:
SSFM:

Persona que presenta la solicitud de devolucion de recursos.

Posiciones del Catalogo Presupuestal de Ingresos en el Sistema
de informacién Financiera SlIF Nacion, que pueden ser utilizadas
para conformar items de afectacion de ingresos. (Ministerio de
Defensa).

Es una herramienta modular, transversal y fransaccional, a traves
de la cual las entidades que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacion realizan su gestién financiera publica, de
manera estandarizada, segura, conforme a la norma en linea y
tiempo real, que permite generar informacién consistente,
confiable y oportuna. (Ministerio de Hacienda).

Documento mediante el cual el peticionario presenta su solicitud
de devolucion ante el Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares.

Son todos los documentos y formatos establecidos como
requisitos que debe presentar el peticionario para el tramite de
devolucién de ingresos, los cuales son fijados por la Direccién
General de Sanidad Militar.

Regional perieneciente a la Unidad Ejecutora. (Ministerio de
Hacienda).

Dependencia interna con autonomia administrativa y financiera
sin personeria juridica, la cual dentro del Sistema SIIF Nacién se
denomina Unidad Ejecutora. (Ministerio de Hacienda)

Area de Contabilidad — DIGSA.

Area de Ingresos — DIGSA.

Area de Tesoreria.

Direccién General de Sanidad Militar.
Direccion de Sanidad.

Grupo de Gestidon de la Afiliacion.

Jefatura de Sanidad.

Posicion de Catalogo Institucional.
Presupuesto per capita del Sector Defensa.
Sistema Integrado de Informacion Financiera.

Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares.
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6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Entrada - insumo

Proveedor
Eg%?gg?;?\fg dal Decreto 19 del 10 de enero de 2012 “Por el cual se dictan normas para
i suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
la Funcion | 3 b % o
Briblica existentes en la Administracion Puablica”.

' Consejo Superior

de Salud de las
Fuerzas Militares
y la Policia
Nacional

Consejo Superior
de Salud de las
Fuerzas Militares
y la Policia
Nacional

" Acuerdo No. 053 de 1998 “Por el cual se establecen los términos para |

vincular como beneficiarios del SSMP, a todas aquellas personas que por
declaracion judicial de nulidad o inexistencia del matrimonio, por
sentencia judicial de divorcio valida en Colombia o por separacion judicial
o extrajudicial de cuerpos, perdieron el derecho a la prestacion de
servicios de salud segun lo ordena el articulo 10 de la Ley 447 de julio 21
de 1998 que modifica el paragrafo 2 del articulo 20 de la Ley 352/97"

Acuerdo No. 049 de 2008 “Por el cual se reglamenta y define las

condiciones, mecanismos de acceso y permanencia de los padres como
cotizantes dependientes que dependen economicamente de su hijo (a)
afiliado sometido al régimen de cotizacion en el Sistema de Salud de las
Fuerzas Militares y de la Policia Nacional, en cumplimiento al fallo
proferido por la Honorable Corte Constitucional en Sentencia T-686/08 de
fecha 04 de julio de 2008.”

Ministerio de
Hacienda y

' Crédito Publico

Resolucién N°. 338 del 17 de febrero de 2006 “Por la cual se establecen
los requisitos generales para las devoluciones de sumas de dinero
consignadas en exceso o que no correspondan a la Direccion General de
Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Credito
Pablico” -

Direccion General

' de Sanidad Militar

7. Politicas de Operacion

| Resolucién No. 002 de 2020 “Por Ia cual se establece el valor de la PPCD
' (Presupuesto Per cépita del Sector Defensa) para afiliacion de padres y

exesposas ario 2020.”

Ministerio de

Hacienda y

Crédito Publico

Procedimiento para devoluciones de ingresos a un banco comercial-
cuenta bancaria Banco de la Republica

Ministerio de

Defensa Nacional

Guia Financiera No. 5 “Creacién terceros y vinculacion cuentas’.

Ministerio de

Defensa Nacional

Guia Financiera No. 8 “Gestion Presupuestal de Ingresos”.

Ministerio de
Defensa Nacional

Guia Financiera No. 11 “Devolucién de recaudos e ingresos
presupuestales”.
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El procedimiento para la devolucion de recursos recibidos en la Direccion General de Sanidad
Militar - DIGSA o Sub Unidad que haya realizado la afectacién presupuestal del ingreso, se
realiza en cumplimiento a lo establecido por la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa
Nacional, la informacién de requisitos es suministrada directamente por la Direccion General de
Sanidad Militar y se encuentra publicada en la pagina web de la Entidad, los documentos deben
ser radicados en las instalaciones de la Direccion General de Sanidad ubicadas en la Calle 26
N°. 69 — 76 Centro Empresarial Elemento Torre Tierra Piso 4 — Bogota) o diligenciando una
PQRD en la pagina web de la DIGSA, en caso de corresponder a una Sub Unidad deberan
radicarse donde se ubique la misma.

8. Descripcion de Actividades y puntos de control

Descripcion de Actividades | Registros

1. Recibir la solicitud de devolucién con los requisitos = Solicitud radicada por parte del
establecidos por la Direccion General de Sanidad peticionario de la devolucion de
Militar. recursos consignados al

| Subsistema de Salud de las |
Responsable: Tecnico para apoyo seguridad y @ Fuerzas Militares y Entidades
defensa del Area de Correspondencia, o quien haga Aportantes.
sus veces en la PCl responsable de la devolucion.

2. Verificacion de Pertinencia de la devolucion: Analizary | Oficio de respuesta al
' revisar la peticion a fin de determinar si procede o no | peticionario o continuacion de
devolver recursos. - actividades

Verificacion de los siguientes requisitos:
- Cumplimiento de soportes, si no se encuentran |
completos requerir al solicitante.

- Cuenta bancaria del tercero en SIIF Nacion. (Si se
encuentra creada continuar con el paso No. 5, de lo
contrario continuar con el numeral 3). ‘
- Consolidacion de todos los soportes con los que se |
reconocio6 el ingreso.

En caso de proceder se debe continuar con la actividad
5 y siguientes, en caso de no proceder se debe emitir
respuesta al peticionario manifestando las |
justificaciones por las cuales no es posible devolver
recursos.

Responsables: Analista Area de Ingresos y Lider del
Area de Ingresos, o quien haga sus veces en la
subunidad responsable de la devolucion.

Firma Documento: Lider Area de Ingresos
Firma Documento: Coordinador GRUFI
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Firma Documento: Subdirector
Financiero (DIGSA) o quienes hagan sus veces en la Sub
unidad responsable de la devolucion.

Administrativo y

3. Crear el tercero beneficiario del pago y su cuenta
bancaria en el sistema SIIF Nacion.

Responsables: Analista Area de Ingresos o quien haga
sus veces en la Sub unidad responsable de la

Creaci6on cuenta bancaria: Con

el perfil Gestion Presupuesto de
Gastos Ruta: ADM/Terceros y

| cuentas /Cuentas Bancarias

Validacién cuenta bancaria del tercero beneficiario en
el sistema SIIF Nacion.

Responsable: Lider Area de Ingresos o quien haga sus
veces en la Sub unidad responsable de la devolucion.

Nota: este usuario debe contar con el Perfil "Beneficiario
~ Cuenta" en el SIIF Nacion.

Diligenciar Formato "Tramite de documento para pago
de devolucién DIGSA.

Responsable: Analista Area de Ingresos o quien haga
sus veces en la Sub unidad responsable de la

Validacion cuenta bancaria con
el perfil validador cuenta a través
de la siguiente ruta. Con el Perfil
“Beneficiario  Cuenta” debe
ingresar por la RUTA: REC /
Cuentas Bancarias /
Administracion / Confirmacion.

Formato “Tramite de documento
para pago de devolucién DIGSA”
- Cadigo: MDN-COGFM-
PROEFIN-DIGSA-FU.95.1-48

devolucion.

Verificacion y firma Formato "Tramite de documento
para pago de devolucion DIGSA": Si el documento
presenta  alguna inconsistencia  devolver  al
responsable de la tarea anterior, si el documento se
encuentra sin ninguna novedad, se continua el proceso
de firmas del formato establecido

Responsables: Lider del Area de Ingresos, o quien haga

sus veces en la subunidad

devolucion.

Firma Documento: Lider Area de Ingresos

Coordinador GRUFI

Subdirector Administrativo y Financiero (DIGSA) o

quienes hagan sus veces en la Sub unidad responsable
_de la devolucion.

7. Crear en el Sistema SIIF Nacion
devolucion de acuerdo con la Guia Financiera No. 11

' Firma

responsable de la

la solicitud de

formato “Tramite de
' documento para pago de
devolucion DIGSA” - Codigo:

MDN-COGFM-PROEFIN-
DIGSA-FU.95.1-48

- Registrar en el Sistema SlIF
Nacién: Ruta: ING/Devolucion
_ingresos/Solicitud
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Impresion de documentos soporte del estado de la
cuenta bancaria y de la solicitud de devolucién
generados del SIIF Nacién.

Diligencia formato
Entregar al

de
de

lista
area

chequeo

Responsable: Analista Area de Ingresos o quien haga
sus veces en la Sub unidad responsable de la
devolucion.

Contabilidad

‘Devolucién/Creacién  Solicitud. |

- Formato "lista de chequeo para
la recepcién y tramite de pago de

" devolucion de ingresos DIGSA” -
- Cadigo:

MDN-COGFM-
PROEFIN-DIGSA-FU.95.1-47

8. Verificar lista de chequeo por parte del Area de |
| formato "lista de chequeo para la

Contabilidad

Responsable: Analista Area de Contabilidad o quien
haga sus veces en la Sub unidad responsable de la

9. Crear en el Sistema SIIF Nacién Acreedor y cuenta por
pagar.
Realizar ~  registro Pertinente
Entregar al Area de Tesoreria

en SAP

Responsable: Analista Area de Contabilidad o quien
haga sus veces en la Sub unidad responsable de la
devolucion.

- Diligenciamiento recibido en

recepcion y tramite de pago de
devolucion de ingresos DIGSA™ -
Codigo: MDN-COGFM-
PROEFIN-DIGSA-FU.85.1-47

- Registrar en el Sistema SIIF

- Nacién Acreedor y cuentas por

pagar

: 10. Verificacion Lista de chequeo por parte de Tesoreria.

Responsable: Analista Area de Tesoreria o quien
haga sus veces en la Sub unidad responsable de la
devolucion.

' - Diligenciamiento formato "lista
' de chequeo para la recepcion y
| tramite de pago de devolucion de

ingresos DIGSA” Codigo:
MDN-COGFM-PROEFIN-
DIGSA-FU.95.1-47

11. Generar y autorizar orden de pago en el Sistema SIIF
Nacion, por parte del Area de Tesoreria.
Realizar registro Pertinente en SAP.

Responsable: Analista Area de Tesoreria o quien haga
sus veces en la Sub unidad responsable de la
__devolucion.

12. Generacion y Pago de la orden bancaria por parte de
Tesoreria.

Responsable: Analista Area de Tesoreria o quien |

haga sus veces en la Sub unidad responsable de la
devolucioén.

- Registrar en el Sistema SIIF
Nacion Orden de pago de
ingresos

- Orden Bancaria — abono en
cuenta
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13. Seguimiento a la solicitud de devolucion de ingreso en | - Reporte de la solicitud de
el SIIF Nacion. devolucion, Acreedor y Orden de

| pago SIIF Nacion
Responsable: Analista Area de Ingresos o quien haga |
sus veces en la Sub unidad responsable de la
) devolucién.
Fin

Puntos de control

Actividad donde se  Actividad No. 6. Verificacién y firma Formato "Tramite de
controla: ' documento para pago de devolucién DIGSA™

'La persona responsable debe verificar que los datos
diligenciados en el Formato "Tramite de documento para pago de
devolucion DIGSA™
Los datos para revisar son nombre y documento de identidad de

Como se controla: la persona a la que se le realizara el reembolso de los recursos,
verificacion del concepto, el valor a reintegrar y el numero de la

- cuenta bancaria.

Verificar que el cédigo de formato cumpla con lo establecido en
la Suite Visidon Empresarial.

El formato "Tramite de documento para pago de devolucion ‘
Criterio de aceptacion ' DIGSA", se encuentra debidamente diligenciado, sin presentar
" alguna novedad, segun la informacién enviada por el solicitante.

" Accién para tomar (si no | Devolver el documento al responsable de su diligenciamiento,
cumple criterio de | con las observaciones encontradas, ya sea por correo o en el
- aceptacion): '

| formato impreso.

Registro de la accion | - .
. Correo electronico enviado.
tomada: |

Lider del Area de Ingresos, o quien haga sus veces en la

' Responsable del control: : -
; P subunidad responsable de la devolucion.
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10. Documentos y registros relacionados

10.1 Formato ‘“Lista de chequeo para la recepcion y tramite de pago de devolucion de
~ingresos DIGSA” - Codigo: MDN-COGFM-PROEFIN-DIGSA-FU.95.1-47
10.2 Formato “Tramite de Documento Para Pago De Devolucion DIGSA” - Codigo: MDN-

| COGFM-PROEFIN-DIGSA-FU.95.1-48
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