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1. Presentacion

El procedimiento surge de la necesidad de establecer en forma escrita y detallada las diferentes
actividades que se deben realizar para el pago de los servicios publicos que le corresponden a

la Entidad.

2. Objetivo

Establecer el procedimiento para el pago de los servicios publicos que son de la responsabilidad

de la Direccidn General de Sanidad Militar.

3. Alcance - Aplicacion

El procedimiento inicia desde la solicitud de certificado de Plan de Compras y Disponibilidad
Presupuestal, hasta el pago de las facturas de servicios publicos y notificacion a las empresas

prestadoras de los servicios del pago realizado.

4. Definiciones

SIIF:

5. Acrénimos

AASD:
CDP:
CXP:
CRP:
CN:
SP:
SIIF:

Sistema Integrado de informacion financiera, es un aplicativo de sistemas que se
utiliza una vez se realizan adquisiciones de caja menor registrando todos los
egresos en el sistema, conforme a la informacion que contiene las facturas que
son el soporte de las compras realizadas.

Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Certificado de cuenta por pagar.

Certificado de registro presupuestal.

Capitan de Navio.

Sargento Primero.

Sistema Integrado de Informacion Financiera.

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

Proveedor | Entrada - insumo !
Ministerio de ' Ley 352 de 1997, “Por la cual se reestructura el Sistema de Salud |
' Hacienda y y se dictan otras disposiciones en materia de Seguridad Social
Crédito Publico | para las Fuerzas Militares y la Policia Nacional’.

7. Politicas de Operacién

- Solicitud 7.1 | Serequerira al inicio de cada vigencia la solicitud del certificado plan
- certificado plan de compras y certificado de disponibilidad presupuestal de
de compras aproximadamente la apropiacion existente con el propésito de
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agilizar el pago de las facturas de servicios publicos que
| correspondan a la entidad.

Periodicidad para 7.2
el pago de las
| facturas
oportuno.

' El funcionario que gestiona el pago de las facturas de servicios |
publicos debe conocer la informacién de la periodicidad de
radicacion de las facturas, con el objeto de estar pendiente del pago

Verificacion de 7.3
los nimeros de
cuentas

contrates |

8. Descripcion y Actividades y puntos de control

1. Solicitar expedicion de Certificado de Plan de
Compras y de Disponibilidad Presupuestal, para
la vigencia.

2. Expedir Certlflcado de Dlspombllldad
Presupuestal.
Responsable: Grupo de Apoyo Administrativo

" El funcionario del pago de los servicios publicos debe tener la |
informacién de los nimeros de cuentas contratos de todos los
servicios publicos gue tramita la entidad en el nivel central. '

Registros _
Oficio solicitando Certificado de Plan de

| Compras.

| Certificado de disponibilidad presupuestal

en fisico.

3. Recibir las facturas de los servicios publicos.

Responsable: Grupo de Apoyo Administrativo

Recibir las facturas en fisico, al méﬁééjér'é
de la empresa prestadora del servicio.

' 4. Verificar las cuentas contratos y que estas
correspondan a los de la entidad.
Responsable: Grupo de Apoyo Administrativo

No genera registro, debido que es una |
verificacion que las facturas recibidas
correspondan a las que estan a cargo de la

_entidad.

5. Solicitar Certificado de Registro Presupuestal

a Gestion Presupuestal.
Responsable: Grupo de Apoyo Administrativo

Oficio solicitando el Certificado de Registro |
Presupuestal.

6. Expedir Certificado de Registro Presupuestal. -

' Responsable: Grupo Financiero - Presupuesto

Recibir el Certificado de ‘Registro

Presupuestal.

7. Elaborar Cuenta por Pagar en SIIF.
' Responsable: Grupo de Apoyo Administrativo

8. Elaborar formato tramite de pago.
Responsable Grupo de Apoyo Administrativo

Cuenta por pagar lmpresa desde SIIF.

Formato tramite de pago MDN-COGFM- |
PROEFIN-DIGSA-FU.95.1-52

' 9. Elaborar pedido y aceptacion en SAP

Numero que arroja el aplicativo al momento |
de realizar la operacion.

10. Radicar y entregar al area de Gestion
Cuentas por Pagar mediante libro de control el
tramite de pago con los soportes.

' Responsable: Grupo de Apoyo Administrativo

| Registrar el recibido en Libro registro de

soportes de tramites de pago.

11. Notificar mediante correo electronico el pago
realizado al prestador del servicio.
Responsable: Grupo Financiero - Tesoreria

" Correo electrénico enviado a la empresa

prestadora del servicio, adjuntando el
soporte del pago realizado.
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10. Documentos y registros relacionados

10.1 | Formato de Tramite de Pago.

10.2 | Registro presupuestal
1 10.3 | Facturas.

10.4 | Cuenta por Pagar.
1 10.5 Libro registro de soportes de tramite de pago.
1 10.6 Pedidos y aceptaciones en SAP.
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