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en el proceso de cierre de la

De conformidad con lo seii t 3 del 26 de mayo de 2015, la informacion
j ‘ Financiera - SHF Nacién es de caracter
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de las cifras registradas es exclusiva de las entidades
estales, contables y de tesoreria. En consecuencia, es
; ._ unamente en el Sistema, todas las operaciones que
. financieéra realizada por todos los usuarios en [a vigencia que
ario hacer validaciones de consistencia antes de efectuar el cierre

pidad  Militar, Jefatura de Salud de la Fuerza Aerea y sus
Establecimientos nidad Militar deben tener en cuenta los lineamientos que, expedida la
Contaduria Genera!'de la Nacion en el mes de diciembre de 2020, relacionados con el cambio
de periodo contable 2020 — 2021, el reporte de informacién a la Contaduria General de la
Nacién y otros aspectos del proceso contable informados a través de la Direccion General de
Sanidad Militar.

|. REFERENCIAS LEGALES

Las Direccione

— Ley 2008 del 27 de diciembre de 2019 “Por |a cual se decreta el presupuesto de rentas y
recursos de capital y ley de apropiaciones para |a vigencia fiscal del 01 enero al 31 de
diciembre de 2020".
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- Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”.

- Decreto 412 del 03 de marzo de 2018 “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto
1068 de 2015 en el Libro 2 Régimen reglamentario del sector hacienda y crédito publico,
Parte 8 del Régimen Presupuestal, Parte 9 Sistema Integrado de Informacion Financiera -
SIIF NACION y se establecen otras disposiciones”.

- Decreto 2411 del 30 de diciembre de 2019 “Por ¢l cual se liguida el Presupuesto General
de la Nacion para la vigencia fiscal de 2020, se detallan las apropiaciones y se clasifican y
definen los gastos”

- Guia 12 “Ejecucion Presupuestal del Gasto” Ministerio de Defensa Nacional

- Guia 15 “Vigencias Futuras” Ministerio de Defensa Nacional

- Regimen de Contabilidad Pablica y demas normas legales vigentes en materia contable.

— Circulares, Manuales y Guias publicados por la Administracion Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF Nacion del Ministeric de Hacienda y Creédito Publico.

OBJETO

Emitir lineamientos e instrucciones de cardcter administrativo y financiero, que aseguren al
Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares un correcto y oportuno cierre presupuestal,
contable, ingresos y de tesoreria en la presente vigencia.

VIGENCIA

A partir de la fecha de su expedicion y hasta el cumplimiento del cierre de la vigencia fiscal
2020.

EJECUCION
MISION GENERAL

El Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares dara cumplimiento a los lineamientos que
establece el presente instructive con el fin de realizar un correcto registro, ejecucion y
contabilizacién de los recursos asignados en la presente vigencia.

MISIONES PARTICULARES
1. Direccidn General de Sanidad Militar (DIGSA).

Velar por el cumplimiento de las politicas emitidas por los entes de control y la normatividad
aplicable en materia contable, presupuestal y de manejo de los recursos del Fondo Cuenta,
para garantizar el adecuado y oportune flujo de la informacién financiera de las Direcciones
de Sanidad Militar Ejército, Ammada, Jefatura de Salud de la Fuerzas Aérea y sus
Establecimientos de Sanidad, brindando una herramienta para la evaluacion y control de la
gestion financiera.
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2. Direcciones de Sanidad de cada Fuerza y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea

- Adelantar las acciones correspondientes al interior de la Subunidad Ejecutora, para que
los intervinientes en cada uno de los procesos del area administrativa y financiera
cumpla con los criterios & instrucciones emitidos en el presente instructivo.

— Difundir al nivel de sus Establecimientos de Sanidad los criterios, instrucciones y
procedimientos impartidos en el presente instructivo.

— Consolidar jos requerimientos a nivel de Subunidad Ejecutora y remitirlos a la Direccion
General de Sanidad Militar y/o a los entes de control segun corresponda en los plazes
establecidos.

— Asegurar el correcto y oportuno registro de la informacidn financiera en cada una de las
herramientas tecnologicas (SIIF-SILOG), de forma que estas reflejen la realidad
financiera de la Direccion de Sanidad y sus Establecimientos de Sanidad.

3. Establecimientos de Sanidad Militar (ESM)

- Ejecutar los recursos financieros asignados por la Direccién General de Sanidad Militar
para la vigencia de 2020, cumpliendo con las normas y procedimientos administratives y
financieros vigentes.

— Efectuar el registro de los hechos econémicos de la Subunidad Ejecutora en las
herramientas tecnologicas tales como {SIIF-SILOG}).

— Elaborar los Estados Financieros, depurando cada una de las partidas contables que los
conforman, revelando en las Notas Explicativas a los Estados Financieros todos los
hechos econdémicos que afecten los saldos alli reflejados.

— Cumplir con la aplicacion estricta de las normas legales establecidas, los procedimientos
y plazos previstos en el presente instructivo.

Los usuarios del SIIF Nacidén deben tener en cuenta que, @l registro de la informacion en
el Sistema SIiIF debe realizarse con fundamento en los documentos soportes,
requiriéndose la congruencia de éstos con la informacion del aplicativo. De igual forma,
se debe verificar que todas las actividades, operaciones y registros que se adelanten en
las etapas de la gestién financiera, sean efectuadas de conformidad con lo dispuesto en

las normas legales vigentes.
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PARTE . AREA DE PRESUPUESTO

Previo al cierre de vigencia, es decir, antes del 31 de diciembre de 2020, las Direcciones de
Sanidad Militar de Ejército, Armada, Jefaiura de Salud de la Fuerza Aérea y sus
Establecimientos de Sanidad Militar, deben tener en cuenta las actividades que se relacionan a
continuacién, a fin de garantizar un 6ptimo cieme presupuestal de |a vigencia 2020 asi:

1.1 ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2020
1.1.1 EJECUCION RESERVA PRESUPUESTAL VIGENCIA ANTERIOR

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea,
deben consolidar y enviar a la Direccién General de Sanidad Militar, copia de las actas
de liquidacién de los contratos que se constituyeron como reserva presupuestal y no
ejecutados en su totalidad, adjuntando la justificacion amplia y suficiente, de los motivos
por los cuales no se ejecutd la Reserva Presupuestal inicialmente constituida.

La Direccién General de Sanidad Militar reducira los saidos correspondientes en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF y elaborara la correspondiente ACTA
DE CANCELACION DE RESERVAS, segun lo previsto en el articulo 39 del! Decreto
568/96, a fin de remitirla a la Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional.

Las reservas presupuestales y cuentas por pagar constituidas en el afio 2019 y
ejecutadas en el afic 2020 que a 31 de diciembre de 2020 no se hayan pagado, expiran
de acuerdo al articulo 17 del Decreto 412 de 2018.

Las Gltimas obligaciones de los compromisos de reservas deben registrarse a mas tardar
el 10 de diciembre de 2020 para garantizar que antes del 15 de diciembre se efectae su
nago, para lo cual se debe verificar que las cuentas bancarias de los beneficiarios de
estos pagos se encuentren en estado “Activa’.

Las érdenes de pago presupuestales de compromisos de reservas presupuestales y de
obligaciones de cuentas por pagar, que al 31 de diciembre de 2020 no queden en
estado PAGADO, el sistema las anulard automaticamente, no permitiendo hacer su pago
en el afio 2021.

1.1.2 EJECUCION PRESUPUESTAL VIGENCIA ACTUAL

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deben generar desde el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF, listados de CDP que presentan saldo por comprometer con
el fin de que antes del 31 de diciembre de 2020 se realicen las reducciones o
anulaciones que haya lugar y no se reflejen saldos en los informes de ejecucion.

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deben generar desde el Sistema Integrado de
informacion Financiera SilF, listados de Compromisos gue presentan saldos por obligar
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1.1.3

Fi65A 0
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con el fin de que antes del 31 de diciembre de 2020 se depure la informacion que va a
ser parte del rezago presupuestal de la vigencia 2020.

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deben verificar los saldos de apropiacion a fin de
realizar oportunamente la reprogramacion o redistribucién de recursos que haya lugar y
evitar tener en el cierre, saldos de apropiacion.

En caso de no haber realizado la reprogramacion respectiva y se presenten saldos de
apropiacién, las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Salud de la
Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar, deberan consolidar la informacion y
enviar a la Direccion General de Sanidad Militar [a justificacion amplia y suficiente, de los
motivos por los cuales no se utilizé en su totalidad los recursos asignados.

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deberan realizar seguimiento a que el estado de las
cuentas bancarias de los terceros beneficiarios de pagé con los cuales se han adquirido
compromisos, estén "Activas’, esto con el fin de ewitar inconvenientes a la hora de

efectuar los pagos de los mismos.

En el Gitimo trimestre de la vigencia 2020, las Direcciones de Sanidad Ejército, Amada,
Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar, deben
monitorear los saldos por comprometer, obligar y pagar de cada uno de sus ESM a fin
de que se tomen las acciones pertinentes para dar celeridad a la ejecucion de los
recursos asignados.

En virtud de lo anterior, semanalmente debe enviarse a la Direccion General de Sanidad
Militar los avances y los tiempos de ejecucion de los recursos pendientes por ejecutar.

REGISTRO COMPROMISOS VIGENCIAS FUTURAS

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Miiitar, deben registrar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF, el registro de los compromisos asumidos con cargo a ¢upos
de vigencias futuras autorizados, correspondientes a los actos administrativos suscritos
en la vigencia actual, teniendo en cuenta que los cupos autorizados no comprometidos a
31 de diciembre, caducan.

Por ningin motivo se deben registrar en el periodo de transicién, toda vez, que al
momento de suscribir contratos respaldados con vigencias futuras se deben elaborar en
el sistema los dos compromisos (vigencia actual y futura) en forma simultanea. Al
respecto ver la Guia Financiera N° 15 Vigencias Futuras del MDN.

Para el caso de contratos que se encuentran en ejecucion y se adicionen con cupo de
vigencia futura, estos deben registrarse en el SIIF, simultdneamente con la modificacion
del contrato. Se podran adicionar contratos que estén en ejecucion con cupo de
vigencias futuras sin gue se requiera expedir un nuevo certificado de disponibilidad
presupuestal y no supere el 50% del valor del contrato.

"NOS VEMOS EN LA VICTORIA" - Un equipo humano al servicio de la salud”
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Si se requiere reprogramar el plazo de ejecucién de los contratos, sin aumentar el monto
del mismo y elto implica afectar el presupuesto de la siguiente vigencia, se podra solicitar
la sustitucion de la apropiacidn presupuestal que respalda el compromisa, por el cupo
autorizado de vigencia futura, en este caso las apropiaciones de la vigencia actual
quedaran libres y disponibles. Articulo 8° Decreto 1068/2015 vy de acuerdo a lo sefalado
en la Guia No. 15 “Vigencias Futuras®, emanada del Ministeric de Defensa Nacional.

La citada sustitucion debe hacerse con oportunidad a fin de reprogramar el gasto y evitar
gque los recursos se pierdan.

Salvo por razones imprevistas (fuerza mayor o caso fortuito) no contempladas al
momento de la asuncién de [os compromises, en los contratos amparados con vigencia
actual (2020) y vigencias futuras, no se podra constituir la parte de la vigencia actual
en reserva presupuestal.

1.2  ACTIVIDADES A REALIZAR A PARTIR DE ENERO DE 2021

El primer dia habil de la vigencia 2021, las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada,
Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar, deben tener
en cuenta las actividades que se relacionan a continuacién:

1.2.1 RESERVA PRESUPUESTAL VIGENCIA ANO ANTERIOR

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Saiud de la Fuerza Aérea
y Establecimientos de Sanidad Militar, deben radicar en la Direccidn General de Sanidad
Militar, el informe consolidado de ejecucién de Reserva Presupuestal de la vigencia
2019, debidamente justificado y firmado por el Jefe de Presupuesto y Ordenador de
Gasto, con plazo 15 de enero de 2021.

1.2.2 INFORMES EJECUCION PRESUPUESTAL VIGENCIA 2020

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea
y Establecimientos de Sanidad Militar, deben radicar en la Direccion General de Sanidad
Miiitar, el informe consclidado de saldos de apropiacidén comrespondiente a la vigencia
2020, debidamente justificade y firmade por el Jefe de Presupuesto y Ordenador de
Gasto”.

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de |a Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deben verificar la ejecucién presupuestal
correspondiente a la vigencia 2020, a fin de realizar los ajustes pertinentes, antes del dia
15 de enero de 2021,

Es de aclarar que de conformidad con lo estipulado en el Estatuto Organico de
Presupuesto y en el Decreto 1068 de 2015, durante ¢l periedo de transicion NO SE
PODRAN asumir compromisos con cargo al presupuesto del afio 2020, sélo se podra

“NOS VEMOS EN LA VICTORIA® - Un squipe humang al senvicio de la salug”
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1.3

1.3.1

realizar reducciones o anulaciones, si lo requieren, a los compromisos registrados hasta
el 31 de diciembre de 2020 con saldo por utilizar.

ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE EL PERIODO DE TRANSICION

Durante el periodo de transicion, comprendido entre el 01 al 20 de enero de 2021, se
deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

EJECUCION PRESUPUESTAL VIGENCIA 2020

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, continuamente deben hacer revision de los reportes
de SIIF, (Listado de CDP, Listado de RP, reporte de ejecucidn presupuestal vigencia
actual), para garantizar ¢l cierre definitivo de la vigencia 2020, sin ninguna novedad.

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deben preparar la informacion de cierre de vigencia
presupuestal 2020, a fin de dar cumplimiento a los plazos que mas adelante se detallan
en el presente instructivo.

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea
y Establecimientos de Sanidad Militar, deben enviar a la Direccion General de Sanidad
Militar, con plazo 15 de enero de 2021, el informe ejecutivo de ejecucion presupuestal
consolidado, es degir, el informe escrito mediante e cual se justifica y detalla:

~ Valares y porcentajes de ejecucion presupuestal del rezagoe afo anterior y vigencia
actual.

— Apropiacién de recursos asignados en [a vigencia actual que no fueron gjecutados en
su totalidad.

~ Ejecucion de vigencias futuras aprobadas en la vigencia 2020 con gjecucion aho
futuro 2021, 2022.

— Valor y porcentaje de constitucion de rezago presupuestal vigencia 2020.

El informe en mencidn, debe estar acompafiado de los formatos que se adjuntan al
presente instructivo asi: Formate FPF076 “Justificacion detallada de la constitucidn de
reserva presupuestal”, Formato FPF078 “Relacion detallada de la constitucion de
Cuentas por Pagar’, Formato FPF079 “Resumen Compromisos Vigencias Futuras™ y
Formato FPF 11 “Justificacion Sobrantes de Apropiacion” y Anexo 001 Informe gjecucion
cupos de vigencia futura.

Los citados formatos forman parte de la informacion de cierre de vigencia, que se
presenta a los entes de control. Es importante et correcto diligenciamiento de los mismos
y en especial tener en cuenta las fechas mediante las cuales se detallan los plazos de
pago del rezago presupuestal.

“NOS VEMOS EN LA VIGTORIA” - Un equips humang al servicio de la salud™
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1.3.2 TRASLADO DE CONSTITUCION REZAGO PRESUPUESTAL

De conformidad a la Guia No.37 “CONSTITUCION REZAGO PRESUPUESTAL”
emanada del Ministerio de Defensa Nacional, las Direcciones de Sanidad de Ejército,
Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar
deben verificar los saldos por comprometer de los registros presupuestales registrados
en la vigencia 2020 y saldo por pagar de las obligaciones registradas en el sistema
2020, a fin de evitar la constitucion de rezago presupuestal, sin el cumplimiento de los
requisitos.

El proceso de traslado de documentos SlIF para la constitucion del rezago de la vigencia
2020 se encuentra en la guia citada anteriormente, en la cual se resaitan los siguientes
aspectos:

- GENERALIDADES

“ 1as Subunidades Fjecutoras (que son ias directaments responsables de la ejecucion dsl
presupueste y de la constitucion de las reservas presupuestales y de las cuentas por pagar),
podran constituir Reservas Presupuestales con los compromisos que af 31 de diciembre no
se hayan cumpiido, siempre y cuando estén jegaimente contraidos, desarrofien ef objeto de
fa apropiacién y que s6lo proceden en casos excepcionales de fuerza mayor o fortuita; por
otra parte, se podra constiluir cuentas por pagar con las obligaciones correspondientes a fa
enfrega de bienes y servicios o cuando se cuente con las exfgibilidades correspondientes
para su pago (...)"

L "NOS VEMOS EN LA VICTORIA™ - Un equipo humane al servicio de la salud”
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-  FLUJOGRAMA
2. Traslado del COMpromiso. 2. Traslado de Ohiigacidn

PaMl: Gestidn Presupuasts Gasto. Perfil: Pagadar Ceniral o Regional

Ruta: Gestidn de Gastas (EPG) / Rezogo ! Repistrar Ruta: Gastidn de Gastos (EPG} / Rezago ! Regpsirar

COMPpromiso Ohligacidn

e
~ . ~

- DESARROLLO TRANSACCIONAL

Con el objetivoc de realizar los traslados de compromisos y obligaciones
satisfactoriamente en el Sistema SIIF Nacién, es necesario que previamente se cuente
con disponibilidad de cupo PAC Rezago Ao Anterior.

A continuacion, se describe el proceso de traslado de compromisos y obligaciones en
SIIF asi:

A. Traslado de Compromisos

Para realizar et traslado de los Compromisos el funcionario con el Perfil Gestidn
Presupuesto Gastos debe ingresar por la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Rezago /
Registrar Compromiso.

Frizerongges

== R S L

- PR S Y S P T b i

Registrar {armpromiso

Reaegiswar Thdigacicn

El sistema presenta la siguiente pantalla, en la cual se debe realizar las siguientes
acciones:

“NOS VEMOS EN LA VICTORILA” - Un equipo humano at servicio de la salud”
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Feguatrar G o R Prepupysete
U— Erem= =)
Compramd so Frasupoesial L
Fecha (fmate de reservas prasupuastaliess
== CGLY -
I Sckeecmonar hantficacion Erlado . Fescha . Flan de pagos
= No - = .-~
4 € B e i P K] Pogine T da 1 -t
- >
e e T Elnnia
Fianes de pago
@ Socgonar Todos —_
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. €% Fio conlare regimwDe F> .
A & = [
- >
Tooha do paps LANTIEPT ~ St
Totol Satdn sor
Seilaar a
EAIOY Somisrany-os J LR LIE RN EL) CAncalnr

- Fecha de Registro: el sistema muestra por defecto la fecha en la cual se realiza la
transaccion.

— Compromiso presupuestal: hacer clic en el botén de hlsqueda (...) y seleccionar el
o los compromisos que se requieren trasladar, de acuerdo a la posicidn de PAC
asociada a la linea de pago vinculada a cada compromiso tal como se muestra a

continuacion.

Seleccionar Compromisd FPrasupusstal

Pasitian PAC * [1-2 ANC - GASTOS GENERALSS NACION GS ]

| Buscar |
@Selee cimnar Todos
Salacsinr Idamtific acian Estadp Fecha Desc npoion Tipa de Compromiso
a
=
=
J
14 1E [ | Pagma 1 ce 1 I

I Acepiar J-] Cantelar |

Dentro de la anterior pantalla se debe realizar las siguienies acciones:

— Posicién PAC: seleccionar la posicion PAC correspondiente (al} o (los) compromisos
a trasladar. Dar clic en el botdon “Buscar”. El sistema automaticamente muestra los
compromisos con saldo pendiente por obligar y que corresponda a la posicién PAG
seleccionada. Seleccionar uno o varios compromisos y posteriormente dar clic en el
botén “Aceptar” con el fin de cargar la informacion seleccionada en la pantalla

principai.

: "NOS VEMOS EN LA VICTCRIA™ - Un equipe humano al servicio de la salud”
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Segqustear Compromso da Recago Presunuesial o

Fecha de registra *
Gomatemse presumaEsing -

Fosha M e reservad predudussialeg

Compramiads

Selogeianar Ttanbte Etan Ss1ado Fecha Plan de pnges
- R o
[m]]
H - '
! 4 A B s o — - —— ¥ ¥ Pagma tae T
<

>

©over QupsPAC !

— Ver Cupo PAC: hacer clic en el botén “Ver Cupo PAC” para verificar en que mes
existe “Cupo PAC Disponible”. Es de tener en cuenta que |a nueva fecha de pago

gue se asigne al compromiso debe estar contenida en el mes donde exista “Cupo
PAC Disponible™.

Salga Disponible Supt PAC per Pgsicitn PAC

Fozicion PAC Descripcion

= 1-2 ANC - CASTOS GENERALES MAZION TSF

L Enere: _ Febréio
—saonikla Q.0 jall 1

o ae 300
2.00 act 2ce

titizada 50122500 Qoo

| Uy 2 - NUDm
< |

ble Supo PAC por Patisiin PAC

—SEpteernbre L .enmre

. Koienbre

Lhic ey himes

0,00 . CO0 AR3TE.F04SaR7
.. ano : [3EL) . .. oon

Fogre 1 dm 1

] >

[ caneziar |

El sistema presenta en la parte inferior de la pantalla los planes de pago de los

compromisos seleccionados, junto con la respectiva posicién de PAC, totalizando el
“Saldo por Obligar” de dichos compromisos.

—
Regizirar Comprgrmiso 9= Aezage Presupuesial

Fecha de fegistro ©
Comoromizo presupussial

Facha mite de reservas presupuesiales

Compromisos
Seleccionar Identificaciar Eslads B -h T Blan de pagos
. - ~
|:|i Tnrtore
14 4 B con v omem B B PAgma lae 1 ~
< >
Ver GupaPac | A
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Planes da pagqo
O] selecrionar Todos
Campramiso Posician PAC Fecha Alribulo Saldo pour Obiigae Aplicar Fecha
: 12 ADIC - GASTOS GENER. ig] :
4 ——m— ¥ ¥l Fagina 3 de i I b
< >
Fecha cde page |——_| El NINGUND . ~|i  aplicar
Total Sakio por
OBlgeT A5.043.123 00
[ Datos aominiswagvos | [ Guardar | [ canceiar

Teniendo en cuenta que cuando se sfectud el registro de los compromisos se colocd
una fecha de la vigencia que cierra, es necesario efectuar el cambio de la misma. Para
registrar la nueva fecha de pago a cada linea de page de los compromisos, se debe
realizar lo siguiente:

1. Seleccionar en la columna “Aplicar Fecha” los planes de pagos a modificar; dichos
planes de pago deben contener la misma posicidn de PAC. Ejemplo 7-1 Gastos de
Personal — Propios CSF, de acuerdo con el filtro seleccionado en el botdn de busqueda
“Compromiso presupuestal’.

2. Registrar la nueva “Fecha de pago”, dicha fecha debe estar contenida en €l mes
donde se encuentra e! “Cupo PAC Disponible”. El atributo de la fecha de pago debe ser
“NINGUNO”, este atributo seleccionado ne tiene incidencia en la obligacion ya que en
la transaccion de obligacion el usuaric debe seleccionar el atribute contable
correspondiente segun lo establecido en el contrato.

3. Hacer clic en el boton “Aplicar”. El sistema actualiza la columna “Fecha” de! plan de
pago, con la nueva fecha de pago.

Posteriormente dar clic en el botén “Datos Administrativos” diligenciando la carpeta con
la informacién requerida y por ultime dar clic en el boton “Guardar’.

Al guardar la transaccion el sistema creard nuevos Compromisos cuya vigencia sera
‘Reserva Presupuestal’, conservando la misma identificacion (consecutivo)} de la
original, los datos de item de afectacién de gastos, deducciones, tercero, medio de
pago y datos administrativos, el valor correspondera al saldo por obligar que se
constituye como reserva presupuestal.

Las Subunidades Ejecutoras son las directamente responsables de la ejecucion del
presupuesto y de la constitucién de reservas presupuestales por lo cual deberan
establecer los controles pertinentes a fin de trasladar Unica y exclusivamente los
compromisos que se van a constituir como “Reserva Presupuestal”.

Para llevar a cabo la gestidn de pago de los compromisos que quedaron como
reservas presupuestales, es obligatorio que el compromiso haya sido trasladado.

[ “NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de |a salud”
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B. Traslado de Obligaciones

Para realizar el traslado de Obligaciones el funcionario con el Perfil Pagador Central o
Regional debe ingresar por la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Rezago / Registrar
Obligacién.

Rersaao

Modificar Tope

Heqgisirar Cornprontisos

Registrar Obligacidn

El sistema presenta la siguiente pantalla, en la cual se debe realizar las siguientes

BEgwirae Obigatien dn Rezago Sreaupuestal L o e e
~]
Feoha maama para connltud ¢ UdATAE DOr DHGgar
O g § Py o e D el N -,

(Olgacwones L . can S o
_Onkantian Comoromie _Tercers . oo fecha Eatade | Plon d¢ puqos Etiminger !
£ Aip Ooenfnn Tt W
14 4 Do - - . = ¥l Phgsnn ot

< [ | b
| TS B PAE Drasmi 17 Evwmnar 5
|
|
F'_I:uf_bes e D0 ) T I
1
O semcrionar Todes '
|
T oommean Cim s npewdr o Eromicmn FAG — Fesna Ao U iping per Crdenartan An |
s rao = i
I 40 — . . P Y | ~ i
<[ 1 > !
Con v =1 A e [t Asied I S,
Cimton Adrnistestrvor | REIET [Ceanzonar

- Fecha de Registro: el sistema muestra por defecto la fecha en la cual se esta
registrando |2 transaccion.

— Fecha maxima para constituir cuentas por pagar: €l sistema muestra por defecto la
fecha maxima.

Obligacién presupuestal: hacer clic en el boton de biisqueda (...) y seleccionar ta ©
las Obligaciones que se requieren trasladar, de acuerdo a la posicion de PAC
asociada a la linea de pago de cada obligacion.

Bll}hn 5 “NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo hurmano al servicio de la salud”
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El Sistema SIIF Nacién permite en la pantalla anterior trasladar simultaneamente 150
obligaciones con saldo por pagar, al marcar la opcién “Seleccionar Todos”, por lo tanto,
sl s& marca dicha opcion previamente se debe realizar |a revision de lo registrado en el
sistema con la documentacién soporte que constituira rezago presupuestal para todos
los documentos a trasladar, de lo contrario se debe seleccionar aquellas obligaciones
previamente verificadas.

Dentro de la anterior pantalla se debe realizar las siguientes acciones:

— Posicion PAC: seleccionar la posicion PAC correspondiente a (la) o (las)
obligaciones a trasladar. Dar clic en el botén “Buscar’. El sistema automaticamente
muestra las obligaciones con saldo pendiente por pagar y que corresponda a la
posicion PAC seleccionada. Seleccionar una o varias obligaciones y posteriormente
dar clic en el boton “Aceptar” con el fin de cargar la informacién seleccionada en la
pantalla principal.

Registrar Soligacdn de Rezago Presupuests) .
TrraA "."]'..l'. * L"
Fecha maxima para consii s cusntas par pagar
Obligacdn presupussial i
: Qbligaciones i
F
. _Ookgamcidn __Compromiso Teraro  Tesha _ Esisis | Pandessgor  Eimemar
1% 4 - ——— N ] Pagra 1 de
<] 1 2>
r Ve
: “er Gupo PAG Qispamols : Timinar

— Ver Cupo PAC Disponible: hacer clic en este botén con el fin de verificar en cual
mes existe “Cupo PAC Disponible’, es de tener en cuenta que la hueva fecha de
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pago que se asigne a la obligacion debe estar contenida en el mes donde existe
“Cupo PAC Disponible”.

El sistema presenta en la parte inferior de la pantalla los planes de pago de las
obligaciones seleccionadas, junto con la respectiva posicidn de PAC, totalizando ef

“Saldo por Ordenar Pago® de dichas obligaciones

T
!
i| | Plares de page
!@sau:ionarmﬂos
| ! Dﬁi:npc.ién s ) Position PAS T Feena | Airibute _Sal'.dopm CrdenarPag  Aglisar Fecha .
| [El
i —— N L Paginae 1 d= 1
R ¢ L | >
1 ) : - Tatal Sakdo por
| Fecha de gago | J E| i Aplicar I Pagar St I
Drafos Adrrimistratves ] GoEran | Cancelar

Para registrar la nueva fecha de pago a cada linea de pago de las obligaciones,
realizar las siguientes acciones:

1. Seleccionar en la columna “Aplicar Fecha” los planes de page a madificar; dichos
planes de pago deben contener la misma posicion de PAC. Ejempio 7-1 Gastos de
Personal — Propios CSF, de acuerdo con el filtro seleccionado en el botén de bisqueda
“Obligacion Presupuestal’.

2. Hacer clic en el botén *Aceptar” para activar el campo “Fecha de Pago”.

3. Registrar la nueva “Fecha de pago”, dicha fecha debe estar contenida en el mes
donde se encuentra el “Cupo PAC Disponible™.

4. Hacer clic en el botdn “Aplicar”. El sistema actualiza la columna “Fecha” del plan de
pagos, con la nueva fecha de pago. Posteriormente se debe diligenciar la carpeta
“Datos Administrativos” y por (ltimo dar clic en el botén “Guardar”.

Al guardar la transaccion el sistema creara nuevas obligaciones cuya vigencia sera
“Cuentas por Pagar”, conservando la misma identificacion (consecutivo) de la original,
los datos de item de afectacion de gastos, deducciones, tercero, medio de pago y
datos administrativos, el valor correspondera al salde por pagar que se constituye
como cuentas por pagar.
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En virtud de lo anterior, debe tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

- Para llevar a cabo la gestion de pago de las obligaciones que quedaron como
cuentas por pagar es OBLIGATORIO que la obligacién se haya trasladado.

- Las Subunidades Ejecutoras son las directamente responsables de |a ejecucion del
presupuesto y son las directamente responsables de la constitucidon de las cuentas
por pagar por lo cual deberan establecer los controles pertinentes a fin de trasladar
Gnica y exclusivamente las Obligaciones que se van a constituir como “Cuentas por
Pagar'.

- Se debe tener en cuenta que [egalmente la fecha maxima para constituir el Rezago
Presupuestal es el 20 de enero de la siguiente vigencia, por lo tanto, a dicho corte
las Subunidades Ejecutoras deben tener claramente establecido los montos a
constituir,

- Una vez trasladados los compromisos y obligaciones al rezago presupuestal, no se
podran anular o modificar a menos que se cuente con el cormespondiente acto
administrativo que soporte esta transaccion debidamente firmado por el ordenador
del gasto y jefe de presupuesto o tesorero segun corresponda.

1.3.3 TRASLADO DE VIGENCIAS FUTURAS

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deben hacer una revisién previa al traslado de
compromisos de vigencias futuras registrados en el afio 2020 o anteriores, cuyo afio
futuro fue 2021. El traslado de las vigencias futuras debe corresponder al rubro
presupuestal objeto del contrato y con quien se suscribié.

Para el traslado de compromisos de vigencias futuras en SliF, debe realizarse el
siguiente procedimiento de acuerdo a la guia No.15 “Vigencias futuras”, emanada del
Ministerio de Defensa Nacional, asi:

Traslado de compromisos de vigencias futuras

El compromiso de vigencias futuras se crea en el afio en el cual se obtuvo [a
autorizacion de vigencias futuras por el valor total aprobado; posteriormente cuando se
va iniciando cada afio futuro contenido en la autorizacidn es necesario efectuar una
cadena presupuestal que afecte el presupuesto de esa vigencia. Para hacer dicha
afectacion, el sistema cuenta con la funcionalidad “Traslade de compromisos de
vigencias futuras”; mediante esta transaccion se crea automaticamente una solicitud de
CDP, un CDP y un compromiso en la vigencia en curso con base en los compromisos de
vigencias futuras registradas en afios anteriores para el afio actual.

Esta transaccién debe ser efecutada desde la Subunidad Ejecutora (PC! de 9 digitos),
por el Perfil Gestién Presupuesto Gastos; siguiendo la Ruta: Gestién de Gastos (EPG) /
Compromiso / Vigencias futuras / Traslado Vigencias Futuras. El sistema muestra la

siguiente pantalla:
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Fecha de registro: automaticamente se muestra la fecha de registro del compromiso,

igual a la fecha del sistema. Compromiso presupuestal: a través del boton de busqueda
seleccionar el compromiso presupuestal de vigencia futura y dar clic en el boton

“Aceptar”.

Automaticamente se activa la carpeta “Compromiso presupuestal” y se muestra la
informacién del tercero, el medio de page, la cuenta bancaria y el funcionario

Ordenador del Gasto vinculado al compromiso presupuestal.

De igual manera se muestra la identificacién de vigencias futuras, ef afio y el valor en
pesos. Dar clic en “+” para obtener el detalle los items de afectacion de gasto
asociados al compromiso (Posicion de gasto, fuente de financiacion, Recurso
presupuestal, Situacidn de fondos, valor en pesos — el sistema muestra el valor para el
afo actual). Posteriormente se selecciona el item de afectacion gasto, cuando se pone
de color verde, se activa e botdn “Registrar”, se da clic alli para abrir la ventana
emergente ‘items para afectacion del gasto”, obtener los items al nivel més
desagregado, dar clic en el botdon “Buscar” y registrar el valor en pesos,

correspondiente al item de gasto tal como se observa a continuacion:
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Para realizar el traslado de compromisos de vigencia futura, esta fransaccién
desplegara los items de afectaciéon del gasto de acuerdo con el Catdlogo de
Clasificacion Presupuestal vigente. Una vez se acepta la informacién de la ventana
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emergente “item para afectacién del gasto” se crea el item de afectacién del gasto del
nuevo compromisc presupuestal que se esta creando.

Objeto del Compromiso: registrar puntualmente el objeto del contrato; se recomienda
detallar el objeto de la adquisicién y ne el nombre del rubro presupuestal, puesto que
este ya se visualiza en el rubre de gasto vinculado en el compromiso; este campo
cuenta con capacidad para registrar 270 caracteres.

Una vez se carga la informacién de items en la pantalla principal, se da clic en el boton
“Aceptar” y se activa la carpeta “Afectacion de PAC”
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A partir de los items de gasto seleccionados, se muestran las combinaciones de PAC
asociadas. Se selecciona el item, se da clic en el botén “Plan de pagos” y se define la
fecha de pago, el valor, el atributo de la linea de pago y se da clic en “Aceptar’.
Cuando se tenga mas de una combinacion de PAC, realizar los mismos pasos.

Para el traslado de compromisos de vigencias futuras se debe garantizar la apropiacion
disponible para el valor del contrato comespondiente a la vigencia en la que se esta
haciendo el traslado. Con esta transaccién se crean 3 documentes con consecutivos
diferentes que se pueden consultar a traves de los reportes.

Las Direcciones de Sanidad de cada Fuerza deben realizar la coordinacion, verificacion
y seguimiento de los compromisos de fraslado de compromisos de traslado de
vigencias futuras que sus Establecimientos de Sanidad registren en el sistema, a fin de
revisar la especial ejecucién de los mismos, en lo relacionado con las obligaciones y
los pagos.

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Amada, v Jefatura de Salud de la Fuerza
Aérea, deben radicar en la Direccibn General de Sanidad Militar, el informe
consolidado de los cupos de vigencia futura autorizados, y la justificacién de los saldos
que no fueren utilizados, con plazo 15 de enero de 2021 conforme al anexo No. 001
Ejecucion vigencia futura autorizadas, adjunto al presente instructivo.
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PLAZOS PRESUPUESTO

Para la rendicién de informes, se ha establecido el siguiente calendario, el cual debe
cumplirse estrictamente, toda vez que la informacion es soporte para la gonsolidacion de

la cartilla presupuestal de cierre de vigencia fiscal, asi:

Las Direcciones de Sanidad vy
Jefatura de Salud de la Fuerza
Adrea envian a la DIGSA s
informes consolidados
acompafiados de los siguientes
reportes:

Los Establecimientos de Sanidad Militar
envian @ su Direccidon de Sanidad vy
Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea 1os
informes acompadados de 105 siguientes
reportes:

Ordenador del Gasto, Jefe de
Presupuesto, Contador y Tesorero,
de Ik constitucion del rezage
presupuestal, asi como de Ja
verificacién del estado activo de las
cuentas Bancarias an SUF.

¥ Impreso y medio magnético de la
constitucion de la resena
presupuestal y cuentas por pagar
detallada y conforme les formatos
adjuntos al presente instructivo,

04-ENE- v Justficacisn de saldos de v J_usﬁﬁcacic’:n (;1; saldos de apropiacidn
2021 apropiacion no ejecutados de 2020, | 1 Siectadon 2 0. w0 eiecucid
¥ Justificacisn de la no sjecucion us mac: n de 'a 28 gecuc'on rezage
rezago presupuestal vigencia 2019, | DIFSUPLESIE Migencia <073 s
v Justificacin de 1a ro sjecucion | 7 Justificaciéa e fa no ejecucidr del
del cupo aprobado para vigencias cupe aprobado para vigencias futuras
futuras 2021. 2021.
Las Direcciones de Sanidad ¥y
R O e it caza | Los Establecimientos de Sanidad Miltar
de Sanidad Militar los siguientes en vi_an a su Direccion de Sanidad los
informes consolidados siguientes informes aoompaﬁac.los de les
acompafiados de los reportes que Ei‘::im cién‘-me se  mencionan 2
sg mencionan a continuacion: )
« Juslificzcion de la constitucion de v Justificacién de la constitucion de
rezago presupuestal, de acuerdo a | (2300 presupuestal, de acuerdo 2
Fermate Ministetic da Defensa Formato Ministerio de Defensa Nacional
15-ENE- Nacional v Certificacién firnada por Ordenador del
2024 v Certficacién firmada por Gasto, Jefe de Presupuesto, Contador y

Tesorero, de la constitucién del rezago
presupuestal, asf come de la verificacién
del estado activo de las cuentas Bancarias
en SIIF.

¥ Impreso y medic magnético de la
constitucion de la reserva presupuestial y
cuentas por pagar detallada y conforme
los formatos adjuntos  al  presente
instructiva.
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Trasladar COMPIomisos _
) prasupuestales que Trasladar COMpromisos
15-ENE-2021 Trasladar compromisos constitu presupuestales que constiuyen
yen reservas -
presupuestales que presupuestales . reservas presupuestales, previa
. ' previa . ! )
constituyen resernas el eapi s coordinacién y autorizacidn de la
oresupuestales DIGSA. | coordinacién y autonizacion do | preccion Generai de Sanidad
. la Direcciébn General de M_"taoclon neraj de Sanida
Sanidad Militar nrar.
Consolidar informes . : : Realizar informe de constitucidn
18-ENE-2021 sierre de vigencia para ag:ﬁg:faaémg &;gﬁrre ac:: rezago presupuestal para envic a
- envio a la Direccidn de envio 2 |a Direccion Ger?eral las Direcciones de Sanidad Militar
Finanzas dal Ministerio | Jo'a nid=d Militar, y Jefatura de Salud de la Fuerza
de Defensa Nacional. ’ Aérea.
Consolidar y  Enwviar
informes a la Direccidn
22-ENE-2021 de Finanzas del
Ministerio de Defensa
Macional.

15 ASPECTOS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA

_ Revisar continuamente los avances de ejecucion, relacionados con las obligaciones y
los pagos, a fin de dar celeridad a la ejecucion de los recursos asignados en la
vigencia 2020 y evitar un alto porcentaje de constitucion de rezago.

~ Realizar oportunamente las reprogramaciones presupuestales a que haya lugar, a fin
de evitar pérdidas de apropiacion.

_ Hacer monitorea continuo de saldos de CDP, RP y obligaciones, a fin de evitar que, al
cierre de la vigencia 2020, queden saldos pendientes por comprometer, saldos por
obligar que no correspondan a la constitucién de reservas y obligaciones por pagar
que no correspondan a la constitucion de una cuenta por pagar.

— Entregar los informes ejecutivos de cierre de vigencia presupuestal 2020, conforme
las fechas establecidas en el presente instructivo.

_ La Direccion General de Sanidad enviara a las Direcciones de Sanidad y Jefatura de
Salud, los lineamientos de cierre de vigencia 2020 que emita el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y Ministerioc de Defensa Nacional, con postericridad a la
fecha del presente instructivo, a fin de que se socialice al interior de cada uno de sus
ESM y se dé estricto cumplimiento & 10s mismos.
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PARTE Il. AREA DE TESORERIA

Previo al cierre de vigencia, es decir, antes del 31 de diciembre de 2020, las Direcciones de
Sanidad Militar, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar,
deben tener en cuenta las actividades que se relacionan a continuacion, a fin de garantizar un
éptimo cierre de Tesoreria, asi:

2.1  ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2020
2.1.1 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC

La Tesoreria de la Direccién General de Sanidad Militar, asigné los cupos de PAC para
la Vigencia Fiscal Afic 2020, de conformidad con los cupos aprobados a la Unidad
Ejecutora 15-01-11 por la Direccion del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y los
Establecimientos de Sanidad Militar, deben ajustar los planes de pago de los confratos
que se realicen al cupo de PAC establecido para la vigencia actual.

Para el recurso de Inversiéon y Gastos Generales CSF las solicitudes de anticipo cupo
PAC para el mes de diciembre se aprobaran de acuerdo a la priorizacion de pagos gue
envien las Direcciones de Sanidad Militar, por lo que se recomienda hacer una
adecuada programacion del PAC asignado.

La transaccion de registro de obligaciones se podra efectuar hasta el 31 de diciembre de
2020 teniendo en cuenta que durante el periodo de transicion NO se puede efectuar el
reqistro de cbligaciones.

Se podran realizar en ¢ sistema SIIF Nacién obligaciones cuando se cuente con PAC
aprobado. Se deben adoptar las medidas necesarias para garantizar que los bienes y
servicios recibidos a satisfaccién, y que no cuenten con la respectiva obligacién en el
SIIF Nacion por limitaciones en la asignacion de PAC, se encuentren reconocidos en la
contabilidad, por lo cual se procedera a hacer el reconocimiento de los hechos
econémicos, a través de registros contables manuales, de conformidad con las tablas de
parametrizacién (TCON7— TCONS- TCON12) establecidas por la Contaduria General de

la Nacién.

Una vez se disponga del PAC, se registraran las obligaciones en el SIIF Nacion, dando
aplicacion a los lineamientos definidos en la Guia Financiera No.12 Ejecucion
presupuestal de gasto, seleccionando en la transaccion el atributo contable 40 — Bienes,
Servicios Impuestos y Transferencias Causados (la cual no genera efectos contables).

2.1.2 GIRO ORDENES DE PAGO PRESUPUESTALES

Es responsabilidad de los Tesoreras de los Establecimientos de Sanidad Militar, realizar
el procedimiento comespondiente para registrar en el sistema las Ordenes de Pago
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Presupuestales, las cuales se deben dejar en estado Autorizado de acuerdo al
procedimiento indicado en el Instructivo de Manejo Administrativo y Financiero para la
Vigencia Fiscal 2020.

En consecuencia, el 22 de diciembre de 2020 es el altimo dia para generar y autorizar
Srdenes de pago presupuestales de egresos a fin de realizar el dltimo giro de PAC con y
sin situacion de fondos el dia 24 de diciembre de 2020.

A diciembre 28 de 2020, el Tesorero debe verificar que las Ordenes de pago
presupuestales queden en estado pagadas, en razén a que, con &l cierre de diciembre
31 de 2020, las que no queden en tal estado seran anuladas por el sistema y esto
conllevaria a constituir una cuenta por pagar.

Por lo anterior, se recomienda se evite programar pagos para el ditimo dia de giro del
afio, pues de presentarse estas circunstancias se vera afectada la ejecucidn y se
generara una cuenta por pagar.

El pago a beneficiario final se hara (nicamente al registrado en el acte administrativo o
en la relacién contractual con el cual se afectan las apropiaciones, salvo en los eventos
definidos por el Comité de Seguridad del Sistema SIIF Nacién o cuando se efectie un
endoso que esté debidamente soportado y autorizado por el Ordenador del Gasto.

Cuando se vaya a realizar un pago a un beneficiario y si por algin motivo, la cuenta
bancaria presenta alguna causal que impida su utilizacién, se debe dar solucién a la
misma, NQ ESTA AUTORIZADO acudir a la figura de escoger el tipo de beneficiario
“Traslado a Pagaduria” dado que no hace parte de las excepciones determinadas por el
Comité Operativo y de Seguridad del SIIF Nacién y la orden de pago puede ser
blogqueada por el MHCP al momento de su pago con el correspondiente llamado de
atencion.

Teniendo en cuenta que en el mes de diciembre, principalmente en los ultimes dias, el
Sistema SIIF Nacién tiende a congestionarse por incremento en las operaciones debido
al cierre de vigencia, se recomienda realizar el menor nimero de pages en ese periodo y
efectuarles seguimiento exhaustivo para detectar novedades que se puedan presentar,
como es el caso de Grdenes de pago que resulten anuladas por pagos no exitosos, |0
que ocasionaria que las obligaciones derivadas de estas érdenes se constituyan en
cuentas por pagar.

ORDENES DE PAGO PRESUPUESTALES DE VALOR LIQUIDO CERO

El Pagador de la Subunidad, a més tardar el 22 de diciernbre de 2020 debe dar el
estado “pagado” a todas ias ordenes de pago generadas con valor liquido cero (0) a
través de la ruta: SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN) / Administracion /
Ordenes de Pago / Asignar el Estado Pagado a Orden de Pago con Valor Neto Cero. Si
esto no ocurre, el sistema las anulard automaticamente al cierre del 31 de diciembre de
2020, induciendo a una cuenta por pagar.
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2.1.4 LEGALIZACION ORDENES DE PAGO CON TRASLADO A PAGADURIA

Las érdenes de pago presupuestales que debido a las excepciones contempladas por el
Comité de Seguridad del SIIF Nacién se realizaron con tipo de beneficiario “Traslado a
pagaduria” se les debe generar y pagar la correspondiente orden de pago nho
presupuestal (extensiva), teniendo especial cuidado con los pagos que se efectien en
los dGitimos dias de diciembre.

Solo se autoriza el pago con “traslade a pagaduria” para el pago de impuestos y los
servicios pablicos a los cuales no se puedan adicionar instrucciones de pago (ANEXO 1-
Guia No.30 Pago Servicios Publicos)

La Administracién SIIF Nacién dispuso la consulta llamada SISTEMA DE CUENTA
UNICA NACIONAL (CUN) / Consultas / Traslados Pendientes por Legalizar, que le
permite al usuario del perfil pagador contar con informacién sobre las érdenes de pago
presupuestales y no presupuestales de deducciones que se generaron coh traspaso a
pagaduria y no han culminado con el tramite extensivo.

El 28 de diciembre de 2020 es la fecha |imite para generar y autorizar las ordenes de
pago (extensivas) derivadas de los {raspasos a pagaduria con su respectiva orden
bancaria.

Se reitera la importancia de verificar en forma permanente, que todas las érdenes de
pago no presupuestales (orden de pago exténsiva) se encuentren culminadas, con el fin
de reflejar la realidad de las operaciones y evitar la realizacion de registros contables
manuales.

2.1.5 REINTEGROS

Al aplicar un reintegro de vigencia actual es necesaric verificar en forma previa la
documentacidn soporte para garantizar la consistencia de la cadena presupuestal.

Es importante tener cuidado al aplicar un reintegro a una orden de pago del rezago
presupuestal, ya que si se aplica el reintegro a una orden de pago de una cuenta por
pagar éste valor se cancela por el valor reintegrade. Si la orden de pago corresponde a
una reserva presupuestal, al aplicar el reintegro se genera un saldo por obligar.

En ¢l momento de aplicar un reintegro de una orden de pago presupuestal que esté
amparando tanto una Reserva Presupuestal como a una Cuenta por Pagar y que estan
en ejecucién, se debe tener cuidado de no ir a reducir el saldo por obligar en el
Compromiso (Reserva Presupuestal afio anterior) ya que se cancelaria el rezago

presupuestal.

Los reintegros CSF-SSF se deben consignar antes del 18 de diciembre de 2020 en la
cuenta corriente No. 311-02763-5 del Banco BBVA a nombre de la Direccién General de
Sanidad Militar para que la Tesoreria tenga el tiempo suficiente de tramitar ante la
Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional la carga del extracto.
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Se debe enviar a la Tesoreria de la Direccion General de Sanidad Militar la “Planilia de
Reintegro” (ANEXQ 1) adjuntando la consignacion, todos los soportes y la justificacion
del mismo para que se realice la carga y contabilizacién de los extractos bancarios y se
genere el recaudo por clasificar en SIIF Nacidn.

Vinculados Ios reintegros por la Tesoreria de la Direccion General de Sanidad Militar el
Tesorero de la Subunidad que los generd debe aplicar oportunamente los reintegros de
las 6rdenes de pago.

Aquellos reintegros que se efectiien en forma extemporanea se convertiran en un
ingreso para el afic siguiente y deberdn ser aplicados a través del médulo de ingresos,
por lo que se recomienda aplicar los mismos dentro de la vigencia y de esta forma
reflejar la situacién real en el sistema SIIF Nacién.

2.1.6 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS

La Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacionat actualizd la Guia No.30
Pago Servicios Publicos (ANEXO 2). En la Guia se describe el proceso de pagoe de los
servicios publicos en el aplicativo SIIF Nacion, teniendo en cuenta que se pueden
presentar diferentes situaciones, las cuales se detallan para que los usuarios identifiquen
el proceso y puedan realizar las transacciones adecuadamente en el Sistema SlF
Nacién.

Es importante destacar que no se deben realizar pagos de servicios publicos que no han
sido recibidos, es decir de manera anticipada, ni pagos por valores que superen los
estimados en la (s) factura (s).

Los Establecimientos de Sanidad Militar, deben realizar los pagas de servicios publicos
en forma prioritaria y oportuna con el fin de no generar pagos con cargo a intereses de
mora ya que de lo contario se debera iniciar una investigacion disciplinaria al funcionario
responsakle de la generacion del pago inopottuno.

Asi mismo, las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, deben llevar
el respectivo seguimiento de sus Establecimientos de Sanidad a fin de garantizar el pago
opertuno de los servicios pUblicos, de modo que se pueda verificar los soportes que
demuestren las medidas adoptadas para no presentar pagos de intereses de mora y asi
cumplir con la normatividad vigente.

2.1.7 LEGALIZACION DE DEDUCCIONES (ORDENES DE PAGO NO PRESUPUESTALES

Cuando se efectia el pago a un tercero, y se deban aplicar retenciones y/o descuentos,
el tesorero debe girarlos a las respectivas entidades recaudadoras. Teniendo en cuenta
la importancia de su pago v las repercusiones de orden legal que recaen sobre el
tesorero, se sugiere que los pagadores se apoyen con el contador del Establecimiento
en los aspectos de materia tributaria, a fin de evitar pago de multas ocasionadas por
retenciones mal practicadas o la no presentacidon de declaraciones en el caso de
impuestos.
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El Sistema SIIF Nacion contiene una transaccion de consulta de deducciones causadas,
la cual permite a los pagadores y contadores tener informacion de los cédigos de
descuentos causados por movimiento y los valores de deduccion disponibles v
pendientes de pago. S& recomienda verificar el reporte de consulta de deducciones para
constatar que no se queden saldos sin el respectivo tramite en el aplicativo SIIF Nacion.

- Pago por Compensacion Retenciones DIAN

La legalizacién de las deducciones por concepto de retenciones DIAN se efectia en
forma centralizada en_la Direccidén General de Sanidad Militar.

Los perfiles Pagador y Contable de los Establecimientos de Sanidad Militar, Direcciones
de Sanidad y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea deben verificar que las deducciones
causadas se encuentren legalizadas en el mes siguiente, utilizando el archivo de
consulta deducciones con base a los saldos positivos (PAG) y negatives (EPG213-
Verificar Pago por Compensacion Retenciones DIAN)

- Legalizacion Pago Impuestos Municipales y ofras deducciones

El procedimiento para la legalizacion y pago de los impuesios municipales y atras
deducciones continda realizandose de acuerdo a lo indicado en el Instructivo
Administrativo y Financiero para el inicio de la vigencia 2020.

Ei perfil pagador debe generar dos drdenes de pago no presupuestales de deducciones,
una con marca ‘Recursos DTN" “NO” que girara directamente el Tesoro Nacional y que
nace de cadenas presupuestales de gasto financiadas por recursos Nacion CSF; asi
mismo debe generar una orden de pago no presupuestal de deducciones con la marca
“Recursos DTN” “SI” para ordenar el pago de deducciones causadas a partir de cadenas
presupuestales de gasto financiadas con recursos Nacion SSF y que seran descontados
de |a libreta SCUN.

Los pagos de las deducciones se deben generar teniendo en cuenta el calendario
tributario, con el fin de no mantener recursos estacionados en banco y evitar superar los
dias promedio permitidos de saldos en bancos, de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 2.3.2.8 del Decreto 1068 de 2015.

2.1.8 COMPENSACION CONTRIBUCION 5% EN CONTRATOS DE OBRA

El perfil pagador debe generar el documento de recaudo por clasificar por compensacion
de deducciones, documento que quedara disponible para la Subunidad 37-01-01-001
MlJ FONSECON del Ministerio del [nterior seleccione en el campo “PCl Destino”. Este
proceso se debe realizar dentro del mes (diciembre 2020).

El procedimiento para realizar la deduccién por contribucion del cinco por ciento (5%) se
encuentra descrito en el Instructivo Administrativo y Financiero para el inicio de la
vigencia 2020.
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2.1.9
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Las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, son responsables de
rendir los respectivos reportes mensuales de recaudo y coniribucion del 5% en contratos
de obra publica en forma consolidada de sus Establecimientos de Sanidad a la Direccion
de Sanidad Militar, 1a cual centralizara comunicaciones correspondientes al Ministerio del
Interior por medio de FONSECON.

RECONOCIMIENTO DE OBLIGACIONES DE BIENES Y SERVICIOS RECIBIDOS A
SATISFACCION

Teniendo en cuenta ias restricciones establecidas por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico para la asignacion de PAC de GASTOS GENERALES CSF e
INVERSION, las cuales afectan la operatividad del SIIF Nacién para el registro y
contabilizacion de obligaciones, la Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa
Nacional emitié la CIRCULAR CIR2018-243 del 05 de abril de 2018.

Por lo anterior, los Establecimientos de Sanidad Militar, Direcciones de Sanidad y
Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea deben adoptar las instrucciones que se imparten
en la circular anexa. (ANEXQO 3 — CIR2018-243).

ACTIVIDADES A REALIZAR A PARTIR DE ENERC DE 2021
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC

Registrada la desagregacion y distribucion de aprepiaciones por el area de presupuesto
en las dependencias de afectacion de gastos, la Tesoreria realizara la distribucién del
cupa PAC y se podra iniciar con [a afectacion del presupuesto para la vigencia fiscal.

Cabe recordar que la aprobacién del PAC estd a cargo de la Direccion General de
Crédito Publico y del Tesoro Nacional (DGCPTN), de acuerde a los criterios establecidos
por dicha entidad, previo cumplimiento a la conciliacion de las operaciones reciprocas.

GIRO ORDENES DE PAGO PRESUPUESTALES

El sistema NO maneja periodo de transicién para realizar pagos, una vez cerrado el SIIF
Nacion para la vigencia fiscal 2020, y considerando que se trata del sistema cficial, no es
factible realizar modificaciones, por tal razdn, se deben tener presente tanto las fechas
habiles del sistema como las bancarias.

GIRQC ORDENES DE PAGO NO PRESUPUESTALES

Las deducciones asociadas a drdenes de pago presupuestales que hayan side pagadas
a 31 de diciembre de 2020, se podran sdlicitar a través de ordenes de pago no
presupuestales de deducciones a partir del 04 de enero de 2021, de acuerdo al
procedimiento indicado en el Instructivo de Manejo Administrativo y Financiero para la
Vigencia Fiscal 2020 emitido por la Direccion General de Sanidad Militar.
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2.2.4 INFORME CONTRIBUCION 5% EN CONTRATOS DE OBRA

El Pagador de las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea debe
consolidar el “Formato de Registro Recaudo Contribucién -FONSECON" (ANEXO 4) con
la informacion de sus Establecimientos de Sanidad Militar y remitirlc a la Tescreria de la
Direccidén General de Sanidad Militar el cinco {05} de enero de 2021.

De ofra parte, en cumplimiento de la normatividad emitida por la Contaduria General de
la Nacion, relacionada con las normas técnicas relativas a los pasivos que se generen
de la contribucion del 5% por contrato de obra, se solicita diligenciar el “Formato de
Registro Saldos no Congignados a cierre de la Vigencia, este formato se encuentra en
la pagina Web del Ministerio: http://www._mininterior.gov.co/recaudo-fonsecon, ademas
de los soportes que respaldan dicha informacién, firmados por el respectivo contador.

2.2.5 INFORME ESTAMPILLA PRO UNIVERSIDAD NACIONAL Y DEMAS UNIVERSIDADES
ESTATALES DE COLOMBIA

Es importante recordar que segun &l fallo del Consejo de Estado No 11001-03-06-000-
2016-00260-00, "os pagadores de las entidades contratantes deben hacer las retenciones
respectivas de manera proporcional a cada pago apiicando la tarifa de Ja base correspondiente al
valor del contrato en el momento en ef que efectie ef pago. Sin embargoe, si se genera un ajuste
de la base gravable como consecuencia de la adicién al valor del contrato, los pagadores deben
realizar las reliquidaciones a io ya retenido aplicando la tarifa correspondiente a ia base gravabie
ajustads. En todo caso, antes de realizarse el fitimo pago pactado se debe verificar de acuerdo
con of valor total del contrato (valar inicial + adiciones), en qué base se ubica definitivamente el
mismo para asi proceder a hacer los reajustes respectivos y el correspondiente recaudo’.

Semestralmente se debe realizar la compensacién de deducciones de “Estampilla Pro
Universidad Nacional de Colombia y demas Universidades Estatales de Colombia”®, para
lo cual una vez se cuenten con la(s) cadena(s) presupuestal(es) de gasto en el Sistema
SIIF Nacién y cumplan las anteriores precondiciones, se procede a realizar la
compensacion de esta deduccion.

£1 perfil pagador debe generar el documento de recaudo por clasificar por compensacion
de deducciones, documento que quedara disponible para la Subunidad 22-01-01-00Q
FONDO NACIONAL DE LAS UNIVERSIDADES ESTATALES DE COLOMBIA del
Ministerio de Educacion, la cual se selecciona en el campo “PCI Destino™. Este proceso

se realiza cada semestre, asi: los primeros cincg (5) dias del mes de julio v enerc de

cada afio.

El Pagador de la Direccién de Sanidad del Ejército, Armada y Jefatura de Salud de la
Fuerza Aérea debe consolidar el “Formato de Registro Recaudo Estampilla Pro
Universidad Nacional de Colombia y demas Universidades Estatales de Colombia”
(ANEXO 5) con la informacion de sus Establecimientos de Sanidad Militar y remitiro a la
Tesoreria de la Direccion General de Sanidad Militar el cinco (5) de enero de 2021.
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2.2.6
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22.7.

CONCILIACIONES BANCARIAS.

Las Tesorerias de las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea
deben enviar todas ias conciliaciones bancarias de las cuentas que se manejan en cada
una de las Pagadurias de los Establecimientos de Sanidad Militar de acuerdo al
procedimiento indicado en ef Instructive de Mangjo Administrativo y Financiero para la
Vigencia Fiscal 2020 emitido por [a Direccién General de Sanidad Militar.

El Tesorero de cada Subunidad Ejecutora debe solicitar el 4 de enero de 2021, la
certificacion del saldo bancaric a 31 de diciembre de 2020, de las cuentas de Gastos
Generales SSF y Gastos Generales CSF.

Las conciliaciones bancarias del mes de diciembre de 2020 deben ser ¢onsolidadas y
verificadas por la Direccién de Sanidad y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea con el
libro de bancos impreso de SAP y se debe recibir el 12 de enero de 2021 en la Tesareria
de la Direccion General de Sanidad con el fin de realizar control y seguimiento a las
partidas pendientes por conciliar en bancos y conocer la realidad de |os saldos bancarios
de las Tesorerias.

REZAGO PRESUPUESTAL — CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR.

Se insiste en la verificacion de los soportes para el registro de las obligaciones,
recordando que la totalidad de los registros contables deben estar respaldados en
documentos idoneos, de tal manera que la informacion registrada sea susceptible de
verificacién y comprobacién exhaustiva o aleatoria. Por lo cual, no podran registrarse
contablemente los hechos econdmicos, financieros, sociales y ambientales que no se
encuentren debidamente soportados.

Asi mismo, se debe efectuar seguimiento permanente con el fin de conocer el estado de
cada uno de los procesos contractuales, y de esta forma determinar a ciencia cieria
aquellos que al finalizar el afio deben ser objeto de constitucion en Cuentas por Pagar.

Para realizar el seguimiento y control de las diferentes ACTIVIDADES descritas
anteriormente se deben generar los reportes y consultas necesarios, es decir el reporte
de obligaciones con saldo por ordenar para establecer cuales obligaciones quedaran
como cuentas por pagar y el reporte de ordenes de pago, en estado diferente a pagada
y anulada, para establecer que 6rdenes de pago estan pendientes de gestionar.

Se recuerda que una vez constituida la cuenta por pagar, si se anula la abligacion, se
estd cancelando el rezago presupuestal constituide, hecho gue se traduce en reduccion
de PAC y de apropiacion en forma definitiva, por ello es importante que previamente se
analice y verifique toda operacion que afecte el rezago presupuestal antes de realizar los
registros en el Sistema SIIF Nacion.

1 INFORME CUENTAS POR PAGAR

Las Direcciones de Sanidad Militar y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea deben enviar
el 18 de enero de 2021, los siguientes informes:
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- Cuadro resumen Constitucidén de Cuentas por Pagar (ANEXO 6)

- [Informe Detallado Constitucién Cuentas por Pagar (ANEXO 7)

- [Informe ejecutivo sobre la ejecucion cuentas por pagar vigencia anterior y justificacion
constitucion cuentas por pagar vigencia actual.

Estos informes deben ser suscritos por el Director del Establecimiento de Sanidad
Militar, Ordenador del Gasto, Jefe de Presupuesto, Contador y Tesorero.

2.2.8 ACTUALIZACION PAGADURIAS

Las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y sus
Establecimientos de Sanidad Militar deben enviar la informacién actualizada de los
Tesoreros y Ordenadores del Gasto de cada Establecimiento de Sanidad Militar,
(ANEXQO 8} “Actualizacion de Pagadurias®, el dieciocho (18) de enero de 2021,

En igual sentido, cuando se presenten cambios de Tesoreros yfo Ordenadores del
Gasto, deben coordinar con los respectivos bancos las actualizaciones de las firmas, asi
mismo actualizar estos cambios en el SIIF Nacién.

Teniendo en cuenta lo establecido en la Guia Financiera No.27 “Creacién y
Administracién de Cuentas Bancarias de Tesoreria’, numeral 9.2.3 “Actualizacién
informacién basica” (Anexo 9}, se solicita enviar en medio magnético a esta Direccion, al
correo electrénico de martha.martinez@sanidadfuerzasmilitares. mil.co, la actualizacion
de pagadurias con los siguientes anexos, los cuales se deben presentar en el siguiente
orden:

1. Formato diligenciado de “actualizacidn de pagadurias” anexo.

2. Fotocopia de cédula de ciudadania del Tesorero y Ordenador del Gasto.
3. Acta de posesion del cargo del Tesorero y Ordenador del Gasto.

4. Acto administrativo de nombramiento del Tesorero y Ordenador del Gasto.

2.3  INFORME LIBRO LEGALIZACION DEL GASTO

Teniendo en cuenta el comunicado No.2018EE0147597 de fecha noviembre 22 de 2016
emitido por la Contratoria General de la Republica, el “Libro de Legalizacion del Gasto”
debe ser diligenciado mas no enviado, deben tenerlo en cada Subunidad Ejecutora para
cuando el equipo auditor lo requiera.

24  CONCILIACIONES

1a Tesoreria debe conciliar con el area de presupuesto y contabilidad previo al cierre,
todas las operaciones del 4rea, con el propésito de garantizar su consistencia y permitir
que todos los hechos econdmicos gqueden reconocidos contablemente en forma

oportuna.
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25 PLAZOS TESORERIA

gél:mg:a?;a:t?gizar Uttimo dia para generar Uttimo dia para generar
22-DIC-2020 érdenes de pago y autorizar ordenes de y autorizar ordenes de
presupuestales. pago presupuestales. pago presupuestales.
Ultimo dia de giro Ulimo dia de giro para Ultimo dia de giro para
24-DIC-2020 para drdenhes de pago ardenes de pago drdenes de pago
prasupuestales por Presupuestales por Presupuestales por
parte de la Direccién parte de la Direccion parte de la Direccién
General de Creédito General de Crédito General de Crédito
Pablico y del Tesoro Piblico y del Tesoro Publico y del Tesoro
Nacional (DGCPTN). Nacional (DGCPTN}). Nacional (DGCPTN).
Revisién culminacién | Revision culminacion E;Z?;ﬂf:é%g:ﬁ;’;;e
proceso de proceso de legalizacién de las ordenss de pago
legalizacion de orden de arden de pago tal pag
28-DIC-2020 de pago presupuestal presupuestal con pxg"'puz:tales g‘n"
con traslado a traslado a pagaduria rra s|:3: a e&; duria
pagaduria pagadas en | pagadas en la vigencia orden b ané):r?a o ¥
la vigencia 2020. 2020.
estado pagada.
Ciermre calendario, Cierre calendario, hora Cierre calendario, hora
31-DIC-2020 hara 10 pm. 10 pim. 10 pm.
Las cuentas bancarias
deben encontrarse con
Los tesoreros de las saldo 0a 31 de
Direcciones de Sanidad | diciembre de 2020.
Militar y los E.S.M. Caso contrario deberan
Solicitud certificacion solicitaran a las elaborar justificacion y
de los saldos a 31- Entidades Bancarias anexarla a la Ejecucion
4-ENE-2021 DIC-2020 certificacion de los Presupuestal de cierre,
saldos a 31- DIC-2020. con el fin de verificar
saldos en bancos y dar
respuesta al proceso de
Sostenibilidad de la
Contabilidad Pablica.
5-ENE-2021 Se recibe por correo Consolidar y enviar Enviar Formato de
electrénico el formato. Formnato de Registro Registro Recaudo
Recaude Contribucian — Contribucion —
FONSECON FONSECON
] Consclidar y enviar Enviar Formato de
9-ENE-2021 Se recibe por correo Formato de Registro Registro Recaude
electrénico y fisice el Recaudo Estampilla Pro | Estampilla Pro
formato con los Universidad Nacional Universidad Nagional
documentos de
compensacion.
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: Consolida las
Recibe las e .
M conciliaciones bancarias
12-ENE-2021 ggzgtel:::lsones de los ESM y envia a la bRaeahza la conciliacion
. DIGSA. ncana
Traslado de
obligaciones que ILa"sg':;gﬁ:s que Traslado de obligaciones
15-ENE-2021 ggrr];l:;;ﬁnp?:\ﬁgtas canstituyen cuentas por gg?::;::t Igzci:uems
coordinacidn y Eﬁgfg; ng?gr"a coordinacion y
autorizacion de la et e Ia autorizacion de la
EII"EC(_JI(:‘JI‘I dg Finanzas Direccidn General de Dlrepclon ngeral de
el Ministerio de Sani o Sanidad Militar.
Defensa. anidad Militar.
Consoclidar y enviara la
Consolidar informes Direccidén General de Diligenciar y enviar a la
cierre de vigencia Sanidad Militar los Direccion de Sanidad
para envioala formatos “Actualizacion Militar los formatos
18-ENE-2021 Direccion de Finanzas de Pagadurias” de los “Actualizacion de
del Ministeric de Establecimientos de Pagadurias” Con sus
Defensa Nacional. Sanidad Militar, con sus soportes. (Anexo No.5)
soportes. { Anexo No.5)
Enviar a la Direccién
de Finanzas del
Ministerio de Defensa
22_ENE-2021 los informes de cierre
de vigencia y formatos
“Actualizacion de
Pagadurias” de las
Subunidades
Administrativas de la
Direccién General de
Sanidad Militar.
OBSERVACION:

El sistema No tendra periodo de transicion para registrar obligaciones, estas se deben

registrar antes del 31-12-2020.
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PARTE lll. AREA CENTRAL CONTABLE

Previo al cierre de vigencia, es decir, antes del 31 de diciembre de 2020, las Direcciones de
Sanidad Militar, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar,
deben tener en cuenta las actividades que se relacionan a continuacion, a fin de garantizar un
dptimo cierre contable, asi:

3.1 ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

3.1.1 CAJA GENERAL

El saldo que debe presentar al cierre contable a 31 de diciembre de 2020 debe ser cero
(0), de lo contrario debe darse una amplia explicacion en las Notas a los Estados
Financieros de la Direccién General de Sanidad Militar.

3.1.2 CUENTA BANCOS — 111005

En esta cuenta se registran los dos conceptos bancarios que maneja la Direccion
General de Sanidad Militar “Con Situacién de Fondos” y “Sin Situacién de Fondos®, |os
cuales deberan efectuar el cierre de esta vigencia teniendo en cuenta lo siguiente:

LAS CUENTAS CON SITUACION DE FONDOS (En SILOG codificadas como
11100500): Comesponden a las cuentas corrientes autorizadas, donde la Direccidn del
Tesoro Nacional sitiia en los Establecimientos de Sanidad Militar, los dineros de Recurso
10 correspondientes a las legalizaciones de las 6rdenes de pago no presupuestales por
concepto de deducciones de impuestos municipales y distritales.

El saldo de estas cuentas al 31 de diciembre de 2020 debe 'ser igual a cero.

CUENTA SIN SITUACION DE FONDOS (En SILOG codificada como 111005): En estas
cuentas la Direccion del Tesoro Nacional, sitla los dineros correspondientes al valor de
los impuestos municipales sobre las obligaciones de recurso 16 de cada Establecimiento

de Sanidad.

E! saldo de estas cuentas al 31 de diciembre de 2020 debe ser igual a cero.
El Contador del Establecimiento de Sanidad Militar, debe verificar antes del dia 28 de

Diciembre de 2020, que el area de Tesoreria haya realizado el proceso de legalizacion
de deducciones satisfactoriamente, en el Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF Nacion, a través de la Consulta de Deducciones; de igual forma velar porque el
pago de las deducciones por concepto de impuestos Municipales y Distritales se cancele
en las fechas establecidos al ente rector del Municipio y/o Departamento.

| ' *NOS VEMOS EN LA VICTORIA" - Un equipo humano al servicio da la salud”
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I

3.1.3 CONCILIACIONES BANCARIAS P

Las conciliaciones bancarias son elaboradas por las areas de contabilidad, teniendo en
cuenta lo indicado en el Instructivo Administrativo v Financiero para la vigencia 2020.
Estas deberan ser analizadas y depuradas por las Tesorerias de cada Establecimiento
de Sanidad Militar.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Instructivo de Manejo Administrativo y Financiero
para la Vigencia 2020, no podran existir partidas conciliatorias con mas de sesenta (60}

dias de antigiiedad.

La Tesoreria de las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud de la Fuerza Agrea,
ahalizaran y realizaran las observaciones, recomendaciones y seguimiento a la
depuracion de las partidas conciliatorias, dejando constancia por escrito de la accién
realizada, posteriormente dentro del mismo mes las remitiran a la Tesoreria de la
Direccion General de Sanidad Militar.

Previo al cierre de la Vigencia 2020, el Contador de cada Establecimiento y Direccidn de
Sanidad Militar, debera verificar que los movimientos reflejados en los extractos y los
registros automaticos generados por las transacciones efectuadas por los Tesoreros de
los mismos, se encuentren registrados en su totalidad y correctamente, situacion que
debera ser evidenciada a través de las conciliaciones bancarias firmadas por las dos
partes, las cuales deben ser entregadas en la Direccidon General de Sanidad Militar el
doce {12) de enero de 2021.

CUENTAS POR COBRAR Y PRESTACION DE SERVICIOS

Los Establecimientos de Sanidad Militar que realicen la prestacién de servicios de
urgencias a crédito y examenes de capacidad psicofisica, deben presentar como anexo
a las Notas de los Estados Financieros, el valor de los ingresos obtenidos y el estado de
cartera de la Vigencia 2020, indicando para este dltimo, los casos cuyo saldo
correspondan a la vigencia anterior, la gestion de cobro realizada y la probabilidad de
recuperacion de los mismos.

Teniendo en cuenta lo anterior, a 31 de diciembre de 2020, las cuentas por cobrar que
registre cada Establecimiento de Sanidad Militar deberan estar totalmente identificadas,
de igual manera seran objeto de deterioro cuando exista evidencia objetiva del
incumplimiento de los pagos a cargo del deudor. Para el efecto, por lo menos al final del
periodo contable, se verificara si existen indicios de deterioro. El deterioro correspondera
al exceso del valor en libros de la cuenta por cobrar con respecto al valor presente de
sus flujos de efectivo futuros recuperables estimados de la misma.

Para el efecto, se utilizara, como factor de descuento la tasa de interés de mercado
aplicada a instrumentos similares. El deteriorc se reconocera de forma separada, como
un menor valor de la cuenta por cobrar, afectando el gaste del periodo.

: “NOS VEMOS EN LA VICTORIA® - Un equipo humano al servicio de la salud’

Avenida Calle 26 No 68 — 75 Cantro Empresarial Elemento Torre Tierra Piso 17 PBX. 3238555 Ext 1152
www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co; Juz.alonso@sanidadfuerzasmilitares. mil.co Somos un régimen de excepcion que
adiminisira jos recurses del subsisterna de salud de fas FFMM, conforme a la Ley 352 de 1597,



71 ANV

13481533 .
Radicado No." “IM N- FREUIEMCO-DIGSA-SUBAF-GRUFI-13 “Instructivo cierre Financiero Vigencia Fiscal 20207 pag.34

Si en una medicién posterior, las pérdidas por deterioro disminuyen debido a eventos
objetivamente relacionados con su origen, se disminuira el valor del deterioro acumulado
y se afectara el resultado del periodo. En todo caso, las disminuciones del deterioro no
superaran las pérdidas por deterioro previamente reconocidas.

Compete al Contador, el Jefe de Presupuesto y/o ¢l encargado de gestionar el maédulo
de Ingresos de los Establecimientos de Sanidad Militar, verificar el soporte documental
de cada uno de los valores registrados en estas cuentas, solicitando la eliminacién de
los valores registrados y no soportados, sin perjuicio de las investigaciones
administrativas a que haya lugar, teniendo en cuenta lo establecido en la Resalucion No.
357 de 23 de julio de 2008 emitida por la Contadurfa General de la Nacion.

3.1.5 ANTICIPOS Y GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

A 31 de diciembre de 2020 deben legalizarse los anticipos y amortizarse los gastos
pagados por anticipado concedidos a proveedores, que hayan cumplido con la entrega
total de los bienes y la prestacion de servicios.

El saldo que al cierre de la vigencia presente estas cuentas deberan revelarse en las
Notas a los Estados Financieros, realizandose un anexo detallado en donde indique:
nombre, identificacion del tercero, nimero del contrato, fecha de constitucion del
anticipo, valor inicial y saldo del misrmo.

3.1.6 INVENTARIOS

Los saldos reflejados en esta cuenta deben corresponder exactamente al valor de la
cuenta fiscal de almacén, y al inventario fisico realizado con corte a 31 de diciembre de
2020.

El Contador de cada Establecimiento de Sanidad Militar, deberd realizar inventario y
verificar que se encuentre debidamente incorporado en el Sistema, los valores
correspondientes a Materiales para la Prestacion de Servicios Médicos especialmente
por concepto a la compra centralizada de medicamentos por la modalidad de suministro
y reportado a la respectiva Direccién de Sanidad y este a su vez informarlo a la
Direccién Genera! de Sanidad Militar con el fin de realizar los respectivas conciliaciones
de transferencias, procedimiento contemplado mediante el Instructivo de Manejo
Administrativo y Financiero para la Vigencia 2020.

Al cierre de la vigencia en las Notas a los Estados Financieros, se debe reflgjar el
detalle de los saldos por concepto de bienes en poder de terceros especificando
proveedor y valor de los bienes entregados.
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3.1.7 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Los saldos reflejados en esta cuenta deben corresponder exactamente al valor de la
cuenta fiscal de almacén, y al inventario fisico realizado a 31 de diciembre de 2020. Se
debe verificar que se hayan realizado los registros contables correspondientes a las
depreciaciones y amortizaciones de cada bien de conformidad con la vida util del mismo
y sin sobrepasar su valor de adquisicion o donacion.

Evaluar antes del 30 de noviembre de 2020, si existen indicios de deterioro del valor de
la Propiedad Planta y Equipo y en caso de existir algin indicio, deberé ser evaluado y
reconocido en los Estados Financieros en el momento que suceda, segun los
lineamientos establecidos en la politica No. 1 de Propiedad Planta y Equipo.

Los bienes inservibles u obsoletos identificados en el proceso de la toma fisica de
inventarios deben ser dados de baja fisica y contablemente, antes de terminar la
actual vigencia fiscal. Las Direcciones de Sanidad deben agilizar los procedimientos
para la autorizacion de la baja de los bienes obsoletos e inservibles. De igual manera se
les recuerda dar cumplimiento al manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional,

NOTA: Previo al cierre de Ia Vigencia 2020 ef Confador de cada Establecimiento,
Direccion de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, debe verificar que los
movimientos efectuados por los Almacenistas, se encuentren registrados en su
tfotalidad y correctamente, situacion que debera ser evidenciada a través de fas
conciliaciones de inventarios (Cuenta Fiscal de almacén y registros contables)
firmadas por las dos pattes.

Las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y sus Establecimientos de
Sanidad, deben coordinar con las areas técnicas correspondientes para que se realice
la verificacion de los indicios de deterioro de Inmuebles y Propiedades, planta y equipo
establecidos en las politicas contables de la entidad, dejando evidencia mediante actas
de verificacién, asi como los avallios en caso de determinarse el deterioro.

3.1.8 SUBCUENTAS "OTROS”

Verificar que las SUBCUENTAS "OTROS" no superen el 5% del valor de la respectiva
cuenta, indicando en las Notas a jos Estados Financieros su discriminacion y descripcion
de forma cualitativa y cuantitativa. Asi mismo se debe diligenciar el siguiente anexo a [as
nctas, explicando detalladamente fo registrade en estas cuentas, asi:

1 "NOS VEMOS EN LA VICTORIA - Un equipo humano &l servicio de la salud”
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MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR
(FUERZA RESPECTIVA)
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NOTA: Este anexo debe reportase a nivel sub cuenta {8 Digitos) y de acuerde a la natura

FIRMA FIRMA
CARGO {CONTADOR}) CARGO (JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
N* TARJETA PROFESIONAL

3.1.9 CUENTAS POR PAGAR

Con el animo de garantizar la razonabilidad de la Informacion Financiera, es
indispensable que las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y sus
Establecimientos de Sanidad, den cumplimiento al registro contable de Ia totalidad de las
acreencias de la Entidad, incluidas aquellas que se encuentran bajo las disposiciones de
la ley de presupuesto, seguridad social en salud y las demas nomas que le sean
aplicables.

De conformidad con lo establecido por la Contaduria General de la Nacién, se debera
reqgistrar contablemente fos valores refacionados con la prestacion de servicios médicos
adguiridos con las diferentes entidades prestadoras de salud en fa cuenta contable
248102 — ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD- Contratos por

Evento y otras modalidades contributivas.

NOTA: Previo al cierre de Ia Vigencia 2020, el Contador de cada Establecimiento y
Direccién de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, debera verificar que los
movimientos eofectuados en las obligaciones presupuestales, se encuentren
registrados bajo fos pardmetros de las tablas contables TCON7, TCON9 Y TCON12,
establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, estos deben ser
verificados en su totalidad, con el fin de que las cuentas por pagar se encuentren
correctamente registradas en el aplicativo SIHF Nacion.

Al cierre de la vigencia las cuentas de Retencion en la Fuente y Retencion de Impuesto
de Industria y Comercio ‘PAGADO" se deben compensar con las subcuentas del
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retenido de tal forma que al cierre de cada periode solo gqueden las subcuentas del
retenido correspondientes a las retenciones de las obligaciones que no se han pagado.

Por otra parte, las cuentas por pagar, con disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal que por alguna razén no se obliguen, deberdn ser causadas en
comprobantes manuales sin deducciones de conformidad con lo dispuesto en el
Concepto DIAN No. 052431 del 27 de agosto 2014, las cuales seran reportadas en el
formato de cuentas por pagar que se envia a la Direccion General de Sanidad Militar al
cierre de la vigencia 2020. Estas cuentas por pagar para la siguiente vigencia (2021)
deberan ser registradas con atributo 40 con sus respectivas deducciones para ser
pagadas dentro de la vigencia.

Al cierre del periodo fiscal 31 de diciembre del 2020, cada Direccion de Sanidad,
Jefatura de Salud y sus respectivas Establecimientos de Sanidad Militar o regionales,
que hayan adquirido obligaciones con Instituciones Prestadoras de Servicio IPS,
deberan conciliar con las IPS y certificar los saldos de las cuentas por pagar, de aquellas
que estan respaldadas por contrato como de aquellas que NO, y soportarlas mediante
acta firmada por: 1) Ordenador_del Gasto 2) Area de cartera 3) Director del
Establecimiento de Sanidad Militar.

Cada Direccién de Sanidad v Jefatura de Salud debera refrendar y avalar las actas
emitidas por cada regional y/o Establecimiento con la consolidacion de las Cuentas por
Pagar presupuestales y no presupuestales, y certificar a través de documentos firmados
por 1) Director de Sanidad, 2) Jefe de area de auditoria o el area que haga sus veces, 3)
Jefe area de planeacion, 4} Jefe area Financiera y 5) Contador.

La facturacion de prestacién de servicios médicos hospitalarios que sea radicada a la
Entidad, llamese Direccién de Sanidad, Jefatura de Salud, Establecimiento de Sanidad
yio firma Auditora, segin corresponda, procedera a registrarse contablemente con la
fecha en la cual se radica o se conozca la potencial cuenta por pagar.

Es responsabilidad de cada Direccion de Sanidad, impartir las Directrices a sus
Establecimientos de Sanidad para la circularizacién con las IPS de la totalidad de sus
acreencias a 31 de diciembre del 2020, con los respectivos cruces de cartera, con el fin
de garantizar que todas aquellas obligaciones adquiridas por las Direcciones de Sanidad
y Jefatura de Salud de FAC, a través de sus Regionales y/o Establecimientos de
Sanidad Militar, queden debidamente reconocidas y registradas en los Estados
Financieros, sustentadas en la totalidad de la facturacion gue se expida por los servicios
causados hasta el 31 de diciembre del 2020.

Las Direcciones de Sanidad Militar y Jefatura de Salud Fuerza Aérea deben enviar a
méas tardar 31 de enero de 2021, en medio fisico y magnético, los anexos que esta
Direccion General requiera, de fas cuentas por pagar presupuestales y de las
potenciales cuentas por pagar a consolidarse como deuda de la respectiva Direccion de
Sanidad.

Es responsabilidad de cada Direccidn de Sanidad y Jefatura de Salud de la Fuerza
Aérea Colombiana realizar los cruces de cartera con las IPS, verificar que sus regionales
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y/o Establecimientos de Sanidad, estén efectuando las coordinaciones pertinentes con
las IPS y auditoria, para que la totalidad de la facturacién de la vigencia 2020, se
entregue oportunamente para su registra en los Estados Financieros, con la finalidad de
reconocer la totalidad de las obligaciones sujetas de transferencia por parte de la
Nacion.

Si en el proceso de auditoria se detecta que la facturacién recibida presenta glosas, las
cuales estan sujetas al proceso de conciliacién con la Entidad Prestadora del Servicio de
Salud, |la Direccidn de Sanidad y/o Establecimientos de Sanidad, deberan proceder a
registrarlas por su valor bruto, afectando las cuentas de Orden Acreedora previa
disminucién de las Cuenta por Pagar de la siguiente manera:

Registro Contable de las notas crédito conciliadas as':

CONTRATOS POR EVENTO REGIMEN CONTRIBUTIVO (Servicios Adquiridos AKX
vigencia actualy

Registro Contable de las notas conciliadas de glosas asi:

939012 | FACTURACION GLOSADA EN LA ADQUISICION DE SERVICIOS DE SALUD XXXX

En caso de que la glosa sea pertinente y/fo subsanada por la Entidad prestadora de
Servicios de Salud y se genere la obligacion de pagar, las Direcciones de Sanidad,
Jefatura de Salud Fuerza Aérea y/o Establecimientos de Sanidad Militar, deberan
registrar el valer correspondiente en la Cuenta por Pagar previa disminuciéon de las
cuentas de Orden Acreedora, de la siguiente manera:

Registré Contable de las Cuentas por pagar ajustando las notas débito o crédito asi:

938012 FACTURACION GLOSADA EN LA ADQUISICION DE SERVICIOS DE SALUD

991580 OTRAS CUENTAS ACREEDORAS DE CONTROL XOORX

Registré Contable de la constitucion de la cuenta por pagar congciliada la glosa asf:

NTO REGMEN CONTRIBUTIVO (Servicios

561302X Adquiridos Whgencia Actual
ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD SOGIAL EN SALUD — (Conoepto —_—

248102X Glosanias)
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En caso de que la glosa no sea pertinente y/o subsanada por la Entidad 'p?estadora de
Servicios de Salud, se cancelan las cuentas de orden constituidas.

En cada Direccion de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y Establecimientos de
Sanidad, se debera efectuar previamente al cierre de la vigencia, la verificacion de los
valores registrados en las cuentas por pagar, a fin de dar cumplimiento con lo
establecido respecto al “Procedimiento de conciliacion de cuentas contables”.

Para tal efacto, toda la facturacién radicada por las IPS, por setvicios de Salud prestados
a los usuarios hasta el 31 de diciembre del 2020, debe quedar registradas

contablemente en las siguientes cuentas:

1. Cuentas 248102 - Administracién de la Seguridad Social en Salud, Contratos por
Evento y otras modalidades-Contributivo. NO presupuestales:

s 2481020010 Cuentas por pagar pendientes por Auditar no Presupuestales
s 2481020020 Cuentas por pagar Auditadas No Presupuestales
e« 2481020030 Cuentas por pagar Glosadas no Presupuestales

2. Cuentas 248102 - Administracion de la Seguridad Social en Salud, Contratos por
Evento y otras modalidades-Contributivo. Presupuestales:

« 2481020040 Cuentas por pagar pendientes x Auditar Presupuestales

2481020050 Cuentas por pagar Auditadas Presupuestales
2481020060 Cuentas por pagar Glosadas Presupuestaies

Adicionalmente, los saidos registrados en estas cuentas, se relacionaran en los formatos
(Anexos) y deberan estar certificados por el Director de Sanidad y/o Jefe de Salud
Fuerza Aérea, Ordenador del Gastg, Contador, Jefe de Dispensario v encargado del
drea de cartera, como aval de la conciliacion realizada con cada |PS.

En las notas a los Estados Financieros, se debera incluir como anexo la discriminacion
por Establecimiento, proveedor, concepto y vigencia del valor registrado en la cuenta
939012 - FACTURACION GLOSADA EN LA ADQUISICION DE SERVICIOS DE
SALUD, asi:

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR
(FUERZA RESFECTIVA) ESM
RELACION CUENTA 939012 FACTURACION GLOSA EN LA ADQUISICION DE SERVICIOS DE SALUD

NOMEBRE NOMERE NOMBRE

CARGO CONTADOR ORDENADOR DEL GASTO
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3.1.10 TRANSFERENCIAS ENTRE UNIDADES

Para el 31 de diciembre cierre de Vigencia 2020, se debe verificar que la Direccion
General de Sanidad Militar, las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea
y los Establecimientos de Sanidad Militar registren los FONDOS Y BIENES en las
cuentas 442807 “Bienes Recibidos sin Contraprestacion (Bienes y Fondos)” y 542307
“Bienes Entregados sin Contraprestacion (Bienes y Fondos)".

De igual manera que en las cuentas 442890 “Otras Transferencias (Obligaciones)” y
542390 “Otras Transferencias (Obligaciones)” se registren todas las transferencias que
tienen que ver con BENEFICIOS A EMPLEADOS, OBLIGACIONES, lo anterior esta
establecido en la CIR2018-4489 de fecha 18 de Julio de 2018, emitida por el Ministerio
de Defensa Nacional.

Los responsables del proceso de Conciliacién de Transferencias de la Direccion General
de Sanidad Militar, las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar deberan tener en cuenta lo siguiente para la
recopilacion de los soportes documentales, los cuales deben ser documentos idoneos,
de tal manera que la informacion registrada sea susceptible de verificacion y
comprobacién exhaustiva o aleatoria que respaldan cada una de las transferencias
realizadas, dichos documentos soporte son las actas de conciliacion, entradas o salidas
de almacén, oficios de recibido a satisfaccion. extractos bancarios, consignaciones,
entre otros, las cuales soportan y justifican las transferencias realizadas por cada
Subunidad.

Se debe conciliar a 31 de diciembre de 2020, los saldos de las cuentas contables
442807 “Bienes Recibidos sin Contraprestacion (Bienes y Fondos)” y 542307 "Bienes
Entregados sin Contraprestacién (Bienes y Fondos)' y 442890 “Otras Transferencias
(Obligaciones)” y 542390 "Otras Transferencias (Obligaciones)”, se debe garantizar que
los registros contables de la unidad que recibe como la que transfiere registren las
transferencias en el mismo mes, de igual forma deben soportar dicha transferencia con
las actas de traslado, y el anexo No.2 de conciliacion de transferencias, lo anterior
debido a que estas cuentas al cierre de vigencia deben ser eliminadas en el momento de
la consolidacion, por lo cual no debe generar diferencias en el momento del cruce.

Por lo anterior, el dia 20 de Enero de 2021, cada Establecimiento debe enviar los
formatos de transferencias entre unidades los cuales son “Anexo No. 2 Traslado Entre
Unidades de Bienes” y “Formato de Conciliacion de Transferencias® con corte a 31 de
Diciembre de 2020, para realizar la respectiva verificacién y validacion de la informacién
y proceder a realizar la consolidacién para la presentacion del Balance General del
cierre de vigencia 2020, ante la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa
Nacional.

La conciliacion de los registros de transferencias se legalizara con Acta firmada por las
dos partes (la ¢entral contable de cada Direccion de Sanidad y la central contable de la

Fuerza).
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Se debe tener en cuenta la CIR2018-449 del 18 de julio de 2018, donde se dan
instrucciones y se establece el procedimientc para el reconocimiento de las
transferencias entre entidades publicas y operaciones internas entre Subunidades y
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional por concepto de traslados de
fondos, bienes, obligaciones y gastos, e instrucciones para que sean aplicadas al interior
de cada Direccion de Sanidad y sus Establecimientos de Sanidad Militar.

3.1.11 OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES

Los saldos acumulados de las cuentas contables 4705 y 5705 “"Operaciones
Interinstitucionales_por Aportes y Traspasos de Fondos”, deben ser conciliados frente a
los giros de los Recursos 10 y 11 recibidos y enviados directamente con la DIRECCION
DEL TESORO NACIONAL. durante la vigencia 2020, el cual debe ser soportades por el
formato de conciliacion de operaciones interinstitucionales, dicho formato es presentado
por la Direccién General de Sanidad Militar.

3.1.12 CIERRE CUENTA 73 COSTOS SERVICIOS DE SALUD

En aplicacidn a lo establecido en el Plan General de Contabilidad Puablica, en cuanto al
cierre anual de la cuenta de costos, cada Asignacion Interna de la Unidad Ejecutora
150111 Salud, debe cerrar al 31 de diciembre de cada afio la cuenta contabie 73-Costos
Servicios de Salud, de tal manera que el saldo final de cada auxiliar debe quedar en cero

(0).

Eil registro debe realizarse después de haber trasladado _los valores del mes de
dictembre a la cuenia 63.

Este registro debe efectuarse con cada uno de las subcuentas que conforman el grupo
73-SERVICIOS DE SALUD. Si alguna de las cuentas o subcuentas del grupo 73
presenta saldo al cierre del 31 de diciembre de 2020, el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF NO podra efectuar el cierre anual.

3.1.13 OPERACIONES RECIPROCAS

El Informe de Operaciones Reciprocas, comresponde a los saldos de las transacciones
econdmicas y financieras realizadas entre entidades contables publicas.

Cada Establecimiento de Sanidad Militar, Direccidn de Sanidad y Jefatura de Salud
Fuerza Aérea, debe verificar la tabla de correlatividad emitida por [a Contaduria General
de la Nacién, para el reporte de las cuentas contables reciprocas, la cual se encuentra
actualizada en la pégina de la Contaduria General de la Nacién, ruta:
hitp:/f'www.contaduria.gov.co ~ Productos - reglas de eliminacion.

Para tal efecto, las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, deberan
tener presente las recomendaciones que se sefialan a continuacion:
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- Cédigo contable: Este campo debe reportarse a nivel de subcuenta, en orden
consecutivo del balance y teniendo en cuenta que se encuentren incluidas en las
tablas de reglas de eliminacién emitidas trimestralmente por la Contaduria General de
la Nacién, a través de su pagina web www.contaduria.qov.co,

- Codigo Institucional: Los cddigos que deben reportarse son los que se encuentren
incluidos en el directorio de entidades publicas emitidas trimestralmente por la
Contaduria General de 1a Nacion, a través de su pagina web www.contaduria.qov.co.
Si el codigo de la entidad que estamos reportando, posee cero (0) a la izquierda,
debera eliminarse.

- Valores Corriente y No Corriente: Los valores de este formato deberan reportarse
en pesos y en valores absolutos, debe contener dos decimales.

Los Establecimientos de Sanidad Militar deben reportar a la Direccion de Sanidad de su
respectiva Fuerza, el saldo acumulado de las cuentas 100% reciprocas del valor
registrado en el balance, las cuales generalmente son aquellas que solo se mueven con
entidades del Estado como por ejemplo las cuentas donde se mangjan las
contribuciones, tasas, impuestos, etc.

A continuacién, se enumeran las cuentas que a la fecha han tenido esta caracteristica:

CUENTAS 100% RECIPROCAS.

| Otras operaciehes sin

1.9.08.01 En administracion 4.7.22.90 efectivo
. Rendimiertos sobre recursos
240315 | Otras transferencias 4.8.02.32 entregados en administracion
240703 |Impuestos 51.04.01 Aportes al ICBF
2.4.07.06 | Cobro cartera de terceros 51.0402 | Apores al SENA
2.4.40.03 Impuesto predial unificado 51.04.03 Aportes a la ESAP
R Aportes a escuelas industriales e
244006 | Valorizaciéon 5.1.04.04 institutos tecnicos
2.44014 | Cuota de fiscalizacion y auditaje £.1.20.01 Impuesto predial unificado
impuesio sobre vehiculos . .
244016 |, i omotores 5,120.02 | Cuota de fiscalizacion y auditaje
244017 | Intereses de mora 5.1.20.06 Valorizacion
. . Impuesta sobre vehiculos
244075 Oiros impuestos nacionales 5.1.20.11 autornotores
Otros impuestcs Otros impuestos, contribucicnes y
2.4.40.80 depariamentsles 5.1.20.90 tasas
244085 |Otros impuestos municipales 54,2302 |Para proyectos de inversion
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244080 | Otros impuestos distritales £.4.23.03 | Para gastos de funcicnamiento
4.1.10.02 | Multas §4.23.04 | Para programas de salud
4.1.10.04 | Sanciones 1 542390 | Otras transferencias

442802 |Para proyectos deinversién 570508 | Funcionamiento

4.4.28.03 |Para gastos de funcionamiento 5.7.05.10 Inversidn

442890 (Oftras transferencias 572080 |Recaudos

4.7.05.08 | Funcionamiento 572201 Cruce de cuentas

4.7.05.10 | Inversidn 5.7.22.03 | Cuota de fiscalizacién y auditaje
4.7.20.81 Devoluciones de ingreso 5.7.22.07 S;:gﬁiiﬁ:; s de sentencias y
472201 | Cruce de cuentas 572200 | s operacines sin fujo de
4.7.22.03 | Cuota de fiscalizacion y auditaje 5.8.90.25 |Multas y sanciones

Cancelacion de sentencias vy

4.7.22.07 condliaciones

Asi mismo existen cuentas que se deben reportar (nicamente con las Entidades
especificas que a continuacidn se relacionan:

De igual forma existen cuentas que se deben reportar con Entidades especificas asi:

240703 |Mimsterio de  Educacion 11300000
2.4.07.06 | Ministerio del [ntericr 96400000
470508 | Tesoro Nacional 023272394
4.7.06.10 | Tesoro Nadional 9232723%4
47.22.01 | Ministerio Educacion 11300000
200 [P el | oo
5.7.20.80 | Tesoro Nacional 9232723894
5.7.22.90 | Tesoro Nacional 923272394

De igual manera, la consulta del codigo de la entidad reciproca reportada, debe ser
verificado en la pagina de la Contaduria General de la Nacion, ruta:
http:/iwww.contaduria.gov.co / Entidades Sector Publico / Directorio de Entidades
Plblicas, con el fin de poder ser validados por el aplicativo de la Contaduria General de
la Nacion.
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Las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea deberan enviar esta
informacién de forma consolidada a la Direccion General de Sanidad Militar en las
fechas que se establezcan de acuerdo a las que establezca |la Direccidon de Finanzas
del Ministerio de Defensa la cual sera informada oportunamente, para el reporte de Ia
informacion reciproca se debe realizar la conciliacion de saldos con las entidades
reportadas, teniendo en cuenta las paliticas para reporte de las operaciones reciprocas
establecida en la circular No.CIR455 del 21 de Julio de 2020 emiticda por el Ministeric
de Defensa Nacional, en los siguientes anexos:

- ANEXO. “Reporte de operaciones reciprocas de las Entidades Publicas® del
Ministerio de Defensa Nacional.

- ANEXOQ. “Conciliacidon de operaciones Reciprocas” del Ministerio de Defensa
Nacional.

-  ANEXO. "Formato de Acta de Conciliacidon de operaciones reciprocas’ del
Ministerio de Defensa Nacional.

El soporte de la gestién efectuada debera reposar en cada Establecimiento, Direccion de
Sanidad o Jefatura de Salud Fuerza Aérea reportados en el ANEXO 4 y 5 generado por
cada Establecimiento, el cual debera ser enviado a cada Direccion de Sanidad, Jefatura
de Salud Fuerza Aérea para su verificacion, consolidacidén y envio a la Direccién
General.

Se debe tener en cuenta que el cadigo de operacién reciproca del Subsistema de Salud
de las Fuerzas Militares (Direccion General de Sanidad Militar, Direcciones de Sanidad,
Jefatura de Salud Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar), es el mismo del
Ministerio de Defensa Nacional, 011100000. Esta informacion debe ser notificada por
cada Establecimiento y cada Direccién de Sanidad Militar y Jefatura de Salud Fuerza
Aérea a las respectivas entidades con quien tengan transacciones. Los soportes de
estos anexos deben reposar en cada una de las Direcciones de Sanidad.

32  ACTIVIDADES A REALIZAR A PARTIR DEL 04 DE ENERO DE 2021

3.2.1 REGISTRO DE OBLIGACIONES

Se recuerda que en el periodo de transicion no se podran realizar obligaciones
presupuestales en el sistema de infermacion financiera SIIF Nacion, solamente se
podran realizar anulaciones y o modificaciones de deducciones no presupuestales, por
lo anterior las cuentas por pagar deben ser obligadas antes del 31 de diciembre de 2020.
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3.2.2 CONCIUACIONES

3.2.3

Es obligatorio realizar la conciliacién de la informacién con las diferentes 4reas frente a
los registros contables, para garantizar que a diciembre 31 de 2020, [a informacion de
propiedad, planta y equipo, inventarios, cuentas por cobrar, intangibles, transferencias
de Bienes, Fondos y Obligaciones, pasivos, cuentas de orden reflejen la realidad de la
Unidad y cumplan con las caracteristicas de confiabilidad y relevancia.

Hacer seguimiento a los pasivos derivados de 6rdenes de pago extensivas pendientes
de aplicar por parte de las tesorerias, para que queden culminadas antes del 31 de
diciembre.

Realizar la respectiva conciliacién con las entidades publicas de las cuales se haya
recibido o entregado bienes de uso permanente sin contraprestacion.

Verificar las cuentas contables que por su dinamica deben estar en cero: antes del cierre
590501, 311001, 311002.

Analizar y conciliar con las areas que generan actos administrativos que originan
derechos a favor de la entidad, con el propésito de garantizar el reconocimiento contable
de los mismos.

l.as Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y sus Establecimientos
deberan realizar la canciliacion de la informacioén generada por cada érea, frente a los
registros contables producidos dejando evidencia mediante acta, que permitan
garantizar que los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos, costos, cumplan con
los criterios definidos en las Normas internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico - NICSP.

NOTAS EXPLICATIVAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Teniendo en cuenta el Marco Normativo para las Entidades de Gobierno el cual es
incorporado mediante la Resolucidon No.533 de 2015, “por fa cual se incorpora el
Régimen de Contabilidad Piblica, el marco normativo apficable a entidades de gobiemo
y se dictan otras disposiciones”, en Parte 3. instructivo No 002 del 2015 numeral 3
Revelaciones indica que "las notas a los estados financieros, ademéas de las
revelaciones exigidas por el Marco normativo, las entidades resumiran fos pnincipales
impactos de orden financiero denivados de la aplicacion del Marco nomnalivo para
entidades de gobierno, tanfo a nivel cuantitativo como a nivel cualitativo, Durante el
primer periodo comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre de 2020, la
entidad incluira, para efectos de conservacion y trazabilidad, ya sea en los estados
financierc o en las notas a los estados financieros, informacion financiera de Lipo
cuantitativo y cualitative...” Por lo anterior las Notas a los Estados Financieros deberan
contener como minimo la siguiente informacién con las siguientes caracteristicas:

Informacion cualitativa y cuantitativa requenda conforme a los criterios establecidos;
explicar y brindar informacién adicional sobre las partidas que conforman el Balance a
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nivel de 6 digitos, reportando las cuentas que generan impacto en los Estados
Financieros estableciendo com¢ rango de impacto o efecto material el 30% de la
variacion identificada en el respectivo periodo.

De igual forma, se deben fener en cuenta las Normas Técnicas de la Contabilidad
Publica, establecidas por la Contaduria General de la Nacidon en [a Resolucion No. 182
de 2017 la cual expidi® e! procedimiento para la preparacion y publicacion de los
informes financieros y contables mensuales, se hace necesario que las Direcciones de
Sanidad y los Establecimientos de Sanidad Militar verifiquen el procedimiento No.
307931 emitido por la Direccion General de Sanidad Militat y las contempladas en el
Instructivo de Manejo Administrativo y Circular No.3547 MDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-
SUBAF-GRUFI-70 de fecha 28 de febrero de 2019 y la Politica Contable No 16
Presentacion Estados Financieros del 06 de Diciembre del 2018, emitida por el
Ministerio de Defensa Nacional y la Resolucion 441 de! 26 de Diciembre del 2019 segun
su paragrafo 3°. Los anexos de apoyo para la preparacion de las notas a los estados
financieros son archivos propuestos en Excel, asi:

Formato anexo N_5 - Efectivo y Equivalente al _Efectivo emito por la CGN
Formato anexo N_7 - Cuentas por cobrar

Formato anexo N_8 - Préstamos por cobrar

Formato anexo N_9 - Inventarios

Formato anexo N_10 - Propiedades, planta y equipo

Formato anexo N_11 - Bienes Uso publico, histdricos y culturales

Formato anexe N_12 — Recursos Naturales No Renovables

Formatoc anexo N_13 - Propiedades de inversidén

Formato anexo N_14 - Activos intangibles

Formato anexo N_15 - Activos bicldgicos

Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formatc anexa
Formato anexo
Formatc anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo

N_16 - Otros derechos y garantia

N_17 - Arrendamientos

N_18 - Costos de financiacion

N_19 - Emisién y colocacion de titulos de deuda
N_20 - Préstamos por pagar

N_21 - Cuentas por pagar

N_22 - Beneficios a empleados y plan de activos
N_23 - Provisiones

N_24 - Ctros pasivos

N_25 - Activos y pasivos contingentes

N_26 - Cuentas de Crden

N_27 - Patrimonio

N_28 - ingresos

N_29 - Gastos

N_30 - Costos de Venta

N_31 - Costo de transformacion

N_32 - Acuerdos de concesién

N_33 — Administracién Recursos de Seguridad _Social en pensiones

N_34 - Var tasa de cambio moneda extranjera
N_35 - Impuesto a las ganancias.
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Adicionalmente, se debe tener en cuenta que cada Direccion de Sanidad y Jefatura de
Salud Fuerza Aérea, debe hacer llegar a esta Direccidn por separado las Notas
Explicativas a los Estados Financieros de los bienes recibidos de la cooperacién
internacional (Plan Colombia), las cuales harén parte integral de las Notas de los
Estados Financieros.

Certificacion a los Estados Financieros.

Consiste en un escrito que contenga la declaracion expresa y breve de que los saldos
fueron tomados fielmente de los libros de contabilidad, que la contabilidad se elaboré
conforme a la normativa sefialada en el Régimen de Contabilidad Publica, y que la
informacién revelada refleja en forma fidedigna la situacion financiera, econdmica, social
y ambiental de la entidad contable piblica, ademas de que se ha verificado las
afirmaciones contenidas en los estados contables basicos. Esta Certificacién debe ser
anexada mensualmente con la Cuenta Fiscal a reportar.

Firma de los Estados Contables Basicos.

Los Estados Contables Basicos deben estar fiimados por el Representante Legal y el
Contador, anteponiendo la expresion “Ver certificacion anexa”. Para el efecto deben
escribirse, en forma legible, los nombres y apellidos de los responsables, a cargo v el
numero de la tarjeta profesional del contador.

Estado de Situacién Financiera.

La estructura de los activos debe conservar el orden de liquidez a solvencia, y los
pasivos su grado de exigibilidad, reflejando de esta forma los bienes, derechos,
obligaciones y el patrimonio. Los saldos de activo, pasivo y patrimonio se clasifican en
corriente y no corrientes, a nivel subcuenta y en pesos. Para la clasificacion de los
activos y pasivos y patrimonio en partidas comientes y no conientes es necesario
atender lo definido en las normas técnicas relativas a los estados, reportes e informes
contables. Este informe debe ser mensualmente con la Cuenta Fiscal a reportar.

Estado de Resultados

El Estado de Resultados, se presenta mostrando los saldos a nivel subcuenta y en
pesos, presentando las actividades ordinarias clasificadas en operacionales y no
operacionales y las partidas extraordinarias. Este informe debe ser mensualmenie con
la Cuenta Fiscal a repartar.

Estado de Flujo de Efectivo

El Estado de Flujo de efectivo, es un estado contable basico que revela los fondos
provistos y utilizados por las entidades contables puablicas en desarrcllo de sus
actividades de operacidn, inversion y financiacion. Permite evaluar a partir del origen y
aplicacion del efectivo en un pericdo, la capacidad de la entidad contable publica para
obtener flujos futuros de efectivo, determinande sus necesidades de financiamiento
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3.2.4

JuicsAg

RN

interno y externo, para cumplir oporfunamente con sus obligaciones. Este informe debe
ser anualmente con la Cuenta Fiscal a reportar.

REVELACIONES

Se debe incorporar andlisis especificos, para tal efecto se debe realizar un analisis
horizontal a nivel de subcuentas de los elementos de estado de situacion financiera para
determinar el porcentaje de variacidén mensual relativa, de tal manera que las varnaciones
superiores al 10% seran objeto de revelacion y/o explicacion de la variacion.

Para el estado de resultados se debe realizar un analisis vertical a nivel de subcuentas
de cada uno de los elementos para determinar el porcentaje de participacion de total de
grupo, de tal manera que aquellas subcuentas que tengan una participacion superior al
10% o una variacién superior al 100% en el saldo de [a subcuenta seran abjeto de
revelacion.

INFORMACION SIIF NACION

Las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y sus Establecimientos
utilizan para el registro de la informacion contable los aplicativos SILOG y SIIF Nacion;
para lo cual es necesario que las areas contables de las Direcciones de Sanidad,
verifiquen, analicen y concilien los balances generados por el aplicativo Contable frente
a los reportes de SIIF Nacién v SAP, de cada Establecimiento de Sanidad Militar,
Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea.

ASPECTOS GENERALES A TENER EN CUENTA

Para cierre de la vigencia se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
1. Los saldos de cada cuenta deben estar de acuerdo a su naturaleza.

2. Verificar que los saldos de la cuenta 2436 se trasladen del pagado al retenido y los
terceros no posean saldos.

3. Verificar la correlatividad de cada cuenta contable en el traslado de costos del
Grupo 7 al Grupa 6.

4. Los Grupos 7,8 y © deben reportar saldo en O {cero).

5 Las cuentas 311001 y 311002, no deben tener movimientos manuales, en razon a
que el traslado del ejercicio del afio inmediatamente anterior (registro en el mes de
enero) y el resultado del gjercicio de cada vigencia (registro en el mes de diciembre)
los realizara el sistema de Informacién Financiera SIHF Nacion Il de forma

AUTOMATICA.

6. La cuenta 310506 no debe tener movimientos manuales sin autorizacion de la
Direccion de Sanidad Militar.
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7. La cuenta 3145-Impactos por Transicion al Nuevo Marco Normativo de Regulacion
no debe tener movimientos de los periodos de febrero a diciembre, debido a que
solo se utilizé para el registro de saldos iniciales en la transicion del Marco
Normativo.

8. La cuenta 470508, 472290 y 470510 no debe registrar movimientos manuales en el
sistema.

9. La cuenta 190801, no debe registrar movimientos manuales en el sisterna.

10. Realizar en SIIF Nacién, la verificacion por unidad de la informacién contenida en
los reportes Libro Diario y Saldos y Movimientos, este dltimo enviado por la
Direccion General de Sanidad Militar.

11. Verificar la razonabilidad de las cifras contables contenidas en SIIF Nacion y el
aplicativo Contable SAP-SILOG, efectuando la conciliacién entre los mismos y
generando los respectivos comparativos, teniendo en ¢cuenta que el sistema oficial
es SIIF Nacién, en caso de existir diferencias, estas deben estar debidamente
justificadas, no se deben registrar en este sistema inconsistencias de los sistemas
de apoyo que para este caso Contable SAP-SILOG.

12. En la Cuenta Fiscal del mes de Diciembre de la Vigencia 2020, cada Direccion de
Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, debera incluir el Reporte de Saldos y
Movimientos de SIIF Nacion consolidado, debidamente firmado.

13. Por ningin motivo se pueden realizar movimientos en el sistema después de la
fecha establecida para el cierre contable.

14. Se debe realizar la depuracion total de los terceros con sus correspondientes
auxiliares externos y Catalogos presupuestal y de Ingresos, con saldos negativos.
Verificar el reporte; Consulta de Sados Negativos detallados de Codigos Contables
de la Subunidad / Fecha de Cortef Seleccién Clase: {(Activo, Pasivo, Etc)

ACTIVIDADES DE VERIFICACION DE LA INFORMACION FINANCIERA

Es responsabilidad de las Direcciones de Sanidad de cada Fuerza y Jefatura de Salud
Fuerza Aérea, ante el Comando respectivo, verificar en forma pemanente las
actividades de cierre de vigencia y efectuar durante los meses de noviembre y
diciembre, visitas de auditoria financiera destinadas a verificar &l correcto
funcionamiento del aplicativo de control y manejo de inventarios y el cumplimiento de los
procedimientos, razonabilidad y confiabilidad de los registros presupucstales vy
contables, en los Establecimientos de Sanidad Militar del Subsistema de Salud de las
Fuerzas Militares.

Las entidades podran consultar gestiones pendientes (archivos Excel) en la pagina del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico = SIIF Nacion.
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3.26 PLAZOS ENVIO DE INFORMACION.

El sistema de
informacién  Financiera | El  sistema de informacion el
SiIF, no tendra periodo | Financiera SIIF, no tendra
de transicion por lo que | periodo de transicién por lo
31dic-20 las obligaciones de|que Ias obligacicnes de T

cuentas por pagar s$e&|cuentas por pagar se deben las :l:hgac:jc;?)is de qug;tas |t:c|r
deben registrar antes |registrar anies  del H 32? a1 sd?::i e mbpergg';ozaa" 8
del 31 diciembre de |diciembre de 2020. '
2020.

sistena de infermacion
Financiera SIIF, no tendra
periodo de transicion por lo que

Las Direcciones de Sanidad
Envio formato  de|Envio formato de consolidade | enviaran plazo a los
transferencias entre | de transferencias entre | Establecimientos de sanidad

12-ene-21 unidades con corte a 31 | unidades con corte a 31 de|para cumplir las fechas
de Diciembre de 2020 | Diciembre de 2020 establecidas para rendir Ila
informacién.

3.2.7 CIERRE CONTABLE

La Contaduria General de la Nacion y el Administrador SIIF Nacién estipulan las fechas
de cierre contable mensual programadas desde el inicio de la vigencia, solo hasta el mes
de noviembre; por lo anterior una vez se determinen las fechas definitivas de cierre
contable del mes de Diciembre 2020 por parte de estas Entidades, se informara a las
Direcciones de Sanidad, dichos plazos, con el fin de que puedan determinar una fecha
limite a sus establecimientos para rendir los Estados Financieros a 31 de diciembre de
2020, garantizando la inclusion de la totalidad de las obligaciones sin respaldo
presupuestal, asi como la conciliacion entre saldes presupuéstales, de tesoreria e
inventarios con los saldos contables.

328 ACTIVIDADES DE VERIFICACION DE LA INFORMACION FINANCIERA

Es responsabilidad de las Direcciones de Sanidad de cada Fuerza y Jefatura de Salud
Fuerza Aérea, ante el -Comando respectivo, verificar en forma permanente las
actividades de cierre de vigencia y efectuar durante los meses de noviembre y
diciembre, visitas de auditoria financiera destinadas a verificar el correcto
funcionamiento del aplicative de control y manejo de inventarios y el cumplimiento de los
procedimientos, razonabilidad y confiabilidad de los registros presupuéstales vy
contables, en los Establecimientos de Sanidad Militar del Subsistema de Salud de las
Fuerzas Militares.

Las entidades podran consultar gestiones pendientes (archivos Excel) en la pagina del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — SIIF Nacion.
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3.2.9 CENTRALIZACION UNIDADES DE DIRECCION DE SANIDAD EJERCITO

El procedimiento contable a seguir para el proceso de centralizacion de unidades es la
sumatoria de los movimientos de la subunidades absorbidas con el del establecimiento
que fas absorbe, proceso que debe realizarse una vez se concluya la ejecucion de las
cuentas por pagar y las reservas presupuéstales constituidas al cierre del afio 2020.
Esto implica también [a consolidacion de los registros de inventarios preferiblemente sin
perder el control de la ubicacion fisica y el responsable directo de los bienes.

La central contable que tenia a su cargo el Establecimiente de Sanidad que es
absorbido, debe conservar el archivo de los documentos soportes contables de los afios
2020 y anteriores, conforme a las normas que se imparten en este mismo instructivo,
tendran bajo su responsabilidad la expedicion de los certificados de retencion en la
fuente a proveedores de bienes y servicios por los afios 2020 y anteriores de igual
forma el reporte de la informacion Exégena con destino a la DIAN por el afio gravabie

2020.
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PARTE IV. AREA DE INGRESOS

Previo al cierre de vigencia; es decir, antes del 31 de diciembre de 2020, las Direcciones de
Sanidad Militar, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar,
deben tener en cuenta las actividades que se relacionan a continuacidn, a fin de garantizar un
Sptimo cietre de ingresos, asi:

41  ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2020
4.1.1 SALDOS PENDIENTES POR CLASIFICAR

Atendiendo las instrucciones de la Direccion General de Presupuesto Plblico Nacional
(DGPPN), todos los valores pendientes por clasificar, se deben imputar con fecha de
registro diciembre de 2020, por lo que todas las partidas deberan estar plenamente
identificadas; asi mismo, en caso de presentar duda sobre el rubro concepto de ingreso
a utilizar se debe elevar la consulta a esta Direccidn.

Los documentos de recaudo por clasificar de 2020 que correspondan a ingresos y no se
clasifiquen en esta vigencia, quedaran disponibles para ser clasificados en la siguiente
vigencia por la transaccién “Recaudc Vigencia Anterior’, la cual no genera efeclo
presupuestal, ocasionando diferencias en la ejecucion presupuestal y los recaudos de la
vigencia, conllevando a justificaciones ante la Direccién de Finanzas del Ministerio de
Defensa Nacional; por lo que es indispensable que todos los documentos por clasificar
independientemente de la fuente (CSF-SSF) deben quedar clasificados con fecha 31 de
diciembre de 2020.

Se recuerda que el aplicativo SIIF dispone de cargas masivas para el registro de
causacién basica, recaudo basico y recaudo - causacion simultanea de ingresos, para lo
cual los usuarios pueden encentrar las respectivas publicaciones de los instructivos en la
pagina web tanto de Ministerio de Defensa Nacional como del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico; de igual forma, en caso que el usuario requiera aclaracion para realizar
registros en dicho sistema debera manifestarlo a la Direccién General con anterioridad a
las fechas de cierre, a fin de evitar inconvenientes en el cierre.

Compete al Contador, el Jefe de Presupuesto y/o el encargado de gestionar el médulo
de Ingresos en el Sistema SIIF Nacién, de los Establecimientos de Sanidad Militar,
verificar €l soporte documental de cada unc de los valores registrados en las cuentas
contables referentes al ingreso y cuentas por cobrar.

Asi mismo, deberan verificar que [a totalidad de la informacion (servicios prestados a
contado y a crédito) se encuentre incorporada en los Sistemas, asi como efectuar la
conciliacion respectiva de la informacion registrada en el médulo de ingresos y lo
reflejado contablemente (SIIF Nacién —SILOG).
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42 ACTIVIDADES A REALIZAR A PARTIR DEL 02 DE ENERO DE 2021
421 CLASIFICACION DE INGRESOS

En periodo de transicién de ingresos se podran imputar documentos con fecha diciembre
31 de 2020, siempre y cuando la consignacién de los recursos se haya efectuado dentro
del are 2020.

Para tal efecto se recomienda generar en el Sistema SIIF Nacion, el reporte de Saldos
por Imputar con saldo mayor a cero para el afic 2020, por recursos CSF y SSF,
conceptos que se pueden obtener utilizando las opciones Bancos, Compensacnon de
deducciones, Titulos v Derechos y Cartera, por la siguiente ruta: Gestion de ingresos
Presupuestales (ING)/Reportes/Informes/Recaudos par clasificar.

Se recomienda generar los Informes de Ejecucion Presupuestal y Gestion de ingresos
para la vigencia 2020 con el fin de verificar la consistencia de la informacién registrada
respecto a fuente de financiacion y situacion de fondos y realizar ajustes antes del cierre
presupuestal.

En caso de ser necesario realizar ajustes a la informacién presupuestal de ingresos
registrada en la vigencia 2020, se debe anular con el mismo afo las imputaciones
erradas y registrar las correcciones antes del cierre presupuestal.

4.2.2 CONSTITUCION CUENTAS POR COBRAR

Es importante verificar que al cierre de la vigencia queden constituidas las cuentas por
cobrar debidamente soportadas, utilizando la transaccion de Causacién Basica.

4.2.3 PRESTACION DE SERVICIOS DE URGENCIAS Y EXAMENES DE CAPACIDAD
PSICOFISICA

Los Establecimientos de Sanidad que realicen prestacion de servicios de urgencias y
examenes de capacidad psicofisica, deben presentar en las Notas de los Estados
Financieros el valor de los ingresos obtenidos por estos conceptos; asi mismo, quienes
presenten cuentas por cobrar deben anexar el estado de cartera al cierre de la Vigencia
2020, indicando los valores que se encuentran en procesc de cobro persuasivo y los gue
ya superaron esta etapa, los cuales deben estar en proceso de envio ¢ ya haber sido
enviados a la Direccion General para dar continuidad al trdmite de cobro coactivo.

De igual forma debe expresarse la antigiiedad de cada cuenta de cabro, asi como la
gestién de cobro realizada y la probabilidad de recuperacién de las mismas; que aln
superada la etapa persuasiva presentan saldo por cobrar.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién No. 546 del 14 de febrerc de 2007, “Por
la cual se expide el Reglamento Interno del Recaudo de Carfera de las obligaciones del
Ministerio de Defensa Nacional-Fuerzas Militares-Policia Nacional, la Direccién General
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4.2.6

de Sanidad Militar requiere que cada uno de los Establecimientos de Sanidad Militar,
verifique sus cuentas por cobrar y envie los expedientes y estado de cuenta de cada uno
de sus deudores a la respectiva Direccidn de Sanidad o Jefatura de Salud, segun
comresponda, quien a su vez enviara oportunamente a la Direccién General de Sanidad
Militar para dar continuidad a la etapa de cobro coactivo, una vez agotada la etapa
persuasiva en cada Establecimiento de Sanidad Militar.

EXPEDIENTES, GESTION DE COBRO PERSUASIVO Y EDAD DE CARTERA

Las cuentas por cobrar gue han sido clasificadas en la cuenta contable 1319186 servicios
de salud por particulares y que a 31 de Diciembre de 2020 hayan cumplido el término de
la etapa de cobro persuasivo, deberan ser enviados, con plazo maximo 08 de Enero de
2021, a la Direccién General de Sanidad Militar - Area Gestibn de Ingresos los
expedientes con [a totalidad de los documentos soportes, de acuerdo con las directrices
de la Resolucion 5907 de 2011 “Por la cual se adopta ef Manual de Procedimiento para
e! Cobro Coactivo y Persuasivo en ef Ministerio de Defensa Nacional®, asi mismo deben
ser informadas mediante No. 1 - Expedientes Gestién de Cobro Persuasivo y Edad de

Cartera.

Finalmente, cada establecimiento debera realizar la reclasificacidn mensual a la cuenta
138509- Cuentas por cobrar de dificil recaudo — Prestacion Servicios de Salud, del valor
corraspondiente a las cuentas por cobrar que a partir del momento de la aceptacion de
las mismas hayan superadao |a etapa de cobro persuasivo, sin su recaudo.

DETERIORO

Cada Establecimiento de Sanidad Militar que registre cuentas por cobrar que superen la
etapa de cobro persuasivo y que conforme a lo establecido en la Resolucion 546 de
2007 fueron enviadas al Grupo de Reconocimientc de Obligaciones Litigiosas y
Jurisdicciéon Coactiva serdn objeto de deterioro, teniende en cuenta los criterios
establecidos por Finanzas de Ministerio de Defensa Nacional.

ESTADO DE CUENTA DE DEUDOR POR CUENTA POR COBRAR

Los Establecimientos de Sanidad Militar que presenten saldoes por cobrar, deben enviar
a través de las Direcciones de Sanidad Militar y Jefatura de Salud Fuerza Aérea a la
Direccion General de Sanidad Militar con plazo maximo 08 de Enerc de 2021 el estado
de cuenta individual v consolidado ( No. 2 - Estado de Cuenta Deudores Individual y
Consolidado) de cada uno de los deudores diligenciando cronolégicamente, cada una de
las abligaciones por concepto, que se constituirdn como cuenta por cobrar con las
siguientes especificaciones:

Nombre o razén social del deudor.

Identificacién Tributaria del deudor (Natural o Juridico).
Direccién de correspondencia y Correo electronico.
Generacion cuenta de cobro y su respectiva radicacion.

|
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—~ Nimero de la cuenta de cobro.

— Valor de la cuenta de cobro.

- Fecha de emisidn y de vencimiento de la cuenta de cobro.

— Soportes del No. 15:

— Calculo del deterioro. (Segin Informacion emitida por Ministerio de Defensa
Nacional)

— Libro auxiliar de las cuentas contables 1319 — 4312.

— Informe de las glosas, notas débito y nofas crédito presentadas durante fa vigencia.

— Informe de la gestion de cobra persuasive. Resolucién 0546/2007, Resolucién 5807
de 2011, No. 2 Estado de Cuenta Deudores Individual y Consolidade MDN-
COGFM-PROEFIN-DIGSA-FU.85.1-42 V2. Se deberan identificar los niveles de
requerimiento, el estado de las obligaciones y los dias de mora, por cada una de las
cuentas de cobro.

427 RECAUDO Y CONSTITUCION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

El plazo maximo establecido por el drea de Tesoreria de la Direccion General de
Sanidad Militar para realizar los giros correspondientes a los recaudos por concepto de
servicios de urgencias y examenes de capacidad psicofisica es el 28 de diciembre 2020,
por lo tanto, los Establecimientos de Sanidad Militar deberan realizar la identificacion de
las partidas recibidas en sus cuentas bancarias para enviar a la Direccién General de
Sanidad junto con la consignacion los soportes que la originaron.

En el evento que no se identifique antes de la fecha estipulada para el traslado, debera
trasladarse como partida por identificar y efectuar la debida identificacion con plazo 08
de enero de 2021 para realizar afectacidén del ingreso antes del cierre de vigencia. Asi
mismo, los valores recaudados deberan ser contabilizados y registrados en el mes que
corresponda ya sea como un ingreso de la vigencia o como una partida por identificar.

Los ingresos recibidos por prestacion de servicios de contado, que se generen
posteriormente a la fecha de cierre bancario y dentro de la vigencia, deberan registrarse
contablemente con el recibo de caja correspondiente y presupuestalmente en el ingreso
deber3 realizarse la debida clasificacion dentro de la vigencia fiscal. { No. 3 - Recaudo
ingresos venta a contado)

Los recaudos electronicos y en efective se deberan trasladar a la cuenta corriente
N°, 31102764-3 del BBVA a nombre de 1a Diraccidén General de Sanidad Militar durante
la siguiente semana en la cual se recaudaron; asi mismo, lo recibido en efectivo con
posterioridad al cierre bancario debera girarse el 04 de enero de 2021, debidamente
clasificado como ingresos de la vigencia 2020, de igual forma en caso de confirmarse
que no corresponde a una consignacion derivada por prestacion de servicios por
urgencias debera informarse oportunamente a la Direccion General de Sanidad Militar,
con el fin de realizar los tramites respectivos de identificacion e ingreso segun
corresponda.

Y “NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipe humano al setvicio de la salud”

" Awvenida Calle 26 No 62 — 76 Centro Empresarial Elemento Torre Tiera Piso 17 PBX. 3238555 Bxt 1152
www.sanidadfuerzasmilitares.mil co; luz.alo ni uerzasmiltares,mil.co Somos un régimen de excepcidn que
adminisira los recursos def subsistema de salud de tas FFMM, conforme a Ja Ley 352 de 1997,




226V

"
1 3 -az
Radicado No. 4 I\/ﬁﬂ— GFM-JEMCO-DIGSA-SUBAF-GRUFI-13 "Instructive cierre Financiero Vigencia Fiscal 2020° pdg.56

Se recomienda que el documento de cobro de los servicios prestados en atencidén de
urgencias, se emitan una vez el paciente es dado de alta y firme el egreso del
Establecimiento de Sanidad Militar — Hospital y/o Dispensario de Sanidad Militar, con el
fin de iniciar oportunamente la radicacion de las cuentas de cobro y el registro contable
de la venta de contado o constitucion de las cuentas por cobrar, con el fin que el
respectivo Establecimiento gestione el framite de glosa y cobro.

428 EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS POR PERDIDA DE ELEMENTOS O RECURSOS
DE SANIDAD

Los Establecimientos de Sanidad Militar que cuenten con investigaciones administrativas
correspondiente a las responsabilidades por pérdida de bienes o recursos de sanidad al
servicio del Ministerio de Defensa Nacional, deberan enviar el falio 0 acto administrativo
emitido por la autoridad competente, ya sea que ordene el descuento o exonere de
responsabilidad al inculpado (investigado) con el fin que se efectie la incorporaciéon del
derecho cierto por parte de la Direccion General de Sanidad Militar como cuenta por
cobrar.

Las Direcciones de Sanidad de cada Fuerza o Jefatura de Salud Fuerza Aérea, deberan
enviar con plazo maximo 08 de Enero de 2021, e No. 4 - Investigaciones por pérdida o
dafio de elementos o recursos de sanidad al servicio del Ministerio de Defensa Nacional,
donde se consoliden todos los casos de investigaciones administrativas (abiertas y
falladas) por concepto de responsabilidades por pérdida o dafio de los bienes o recursos
al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, donde se informe la apertura de la
investigacién, gestién y resultados de los fallos de primera y/fo segunda instancia en el
que se ordena ¢l descuento y reconoce el o los responsables del pago del bien o
recurso, asi mismo el acto en el que se resuelve el cierre de la investigaciéon sin
culpables.

Lo anterior teniendo en cuenta que la Direccién General de Sanidad Militar requiere al
cierre de la vigencia fiscal, inforracion - herramientas ¢ mecanismos que pemitan
identificar de manera oportuna a los deudoraes, el estado de sus obligaciones, el
concepto y el saldo de las obligaciones pendientes para con el SSFM, con el fin de
realizar los registros contables a que haya a lugar e incorporar al S8lIF médulo de Gestion
de Ingresos el derecho cierto de cobro.

Adicionaimente, se debe justificar el saldo de la cuenta 8361- Responsabilidades en
proceso- internas, en la cual se registran las investigaciones v fallos por pérdida o daiio
de bienes o recursos al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, informando la
gestion realizada con el fin de verificar y realizar el seguimiento a las mismas.

429 PRESENTACION DE INFORMES AL CIERRE DE LA VIGENCIA FISCAL

Los Establecimientos, las Direcciones de Sanidad Militar y Jefatura de Salud Fuerza
Aérea deberan enviar los siguientes Informes en las fechas estipuladas:
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28-DIC-
2020

Ukimo dia para trasladar
recursos a &  Direccion
General de Sanidad Militar por
concepto de venta de servicios
(atencién de urgencias,
exémenes de incorporacion).

HospltalNaval de Carlagena -

Ulime dia para trasladar
recursos a la Direccién General
de Sanidad Militar por concepto
de venta de servicios (atencidon
de urgencias), JEFSA
(examenes de incorporacion).

08-ENE-
2021

Uttimo  dia para
imputar documentes
por clasificar de la
vigencia 2020 con
fecha de registro 31
de diciembre de
2020.

Utime dia para imputar
documertos por clasificar de
la vigencia 2020 con fecha de
registro 31 de diciembre de
2020.

Ultimo dia para  imputar
documentos por clasificar de la
vigengia 2020 con fecha de
registro 31 de diciembre de
2020,

12-ENE-
2021

Entrega a DIGSA, No. &
“Investigaciones por pérdida o
dafio de elemenfos O recurscs
de sanidad al servicio del
Ministenio de Defensa
Nacional’

12-ENE-
2021

Entrega a DIGSA HNo. 1
“Expedientes Gestibn de
Cobro Persuasivo y Edad de
Cartera”

12-ENE-2021

Entrega a DIGSA No. 2
“Estado de cuenta deudores e
individual

12-ENE-2021

Entrega a DIGSA No. 3
*Recaudo venta de Contado”

12-ENE-2021

Entrega a DIGSA “Informe
Ejecutivo de cartera HONAC
Diciembre 20207

[y “NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de |a salud”
b Avenida Calle 25 No 69— 76 Centro Empresanal Elements Torre Tierra Piso 17 PBX. 3238565 Bxt 1152
www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co; luZz alonso@sanidadfuerzasmilitares.mil.co Somos un régimen de excepcidn que

adminisira los recursos def subsisterna de salud de fas FFMM, conforme a le Ley 352 da 1997




PARTE 5. ADMINISTRACION DE
USUARIOS SISTEMA SIIF NACION

¥ =
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINA
GRUPQO GESTION FINANCIERA

v S
R




e
161 -=%

Radicado No. ! MDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-SUBAF-GRUFI-13 *Instructivo cierre Financiere Vigencia Fiscal 2020° pag.58

PARTE V. ADMINISTRACION DE USUARIOS SISTEMA SIIF NACION

5.1 USUARIOS SIIF NACION

51.1 CREACION DE USUARIOS SIIF

El “Coordinador SliIF Entidad Unidad Ejecutora® o su “Delegado”, son las Unicas
personas autorizadas para envio de correo certificado a la administracién SIIF, quienes
se encuentran debidamente registrados en los formatos establecidos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico para el efecto y reposan en los archivos de ese Ministerio.

Para la solicitud de creacién de usuarios se debe tener en cuenta el procedimiento
indicado en el Instructivo de Manejo Administrativo y Financiero para la Vigencia Fiscal
2020.

Se reitera que para el diligenciamiento del ( 1 formate "Solicitud Creacién Cuenta de
Usuario SIIF Nacién®) el_correo del usuario es el del funcionario y debe ser

institucional (esto es obligatorio). Se debe verificar que estén creados y activos los
usuarios con los perfiles requeridos para realizar los registros necesarios para el cierre

de vigencia en el aplicativo.

La Administracion del SIIF ha establecido las siguientes restricciones en la asignacién de
perfiles, aspecto que se debe tener en cuenta en la creacién y modificacion de usuarios
&n &l sistema:

No es posible tener alguna combinacién que involucre los siguientes perfiles:

- Entidad - Gestién Presupuesto de Gastos, Entidad - Gestion Contable, Entidad - Pagador
Central, Entidad - Pagador Regional.

— Entidad = Programador Presupuestal, Entidad — Consolidador Presupuestal.

— Entidad - Pagador Central y Entidad - Beneficiario Cuenta

- Entidad - Pagador Regional y Entidad - Beneficiario Cuenta

- Entidad - Autorizacion Endoso y Entidad — Pagador Central.

— Entidad - Autorizacion Endoso y Entidad — Pagador Regional.

— Entidad — Gestién Administrativa, Entidad — Gestién Control Viaticos, Entidad — Gestion
Autorizador Viaticos.

- Entidad - Consulta es incompatible con cualquier usuario de gestion, ya que debe ser
asignado a un funcionario de control interno o que ejerza funciones de seguimiento.

Con la ausencia temporal de usuarios por efecto de la temporada de vacaciones de final
y comienzo de afio y demas novedades que se puedan presentar, se deben realizar
oportunamente las modificaciones de usuarios con los perfiles requeridos, para suplir
dicha ausencia.

Es importante realizar los empalmes necesarios de tal forma que antes de salir a
disfrutar de las vacaciones o los turnos navidefios, el personal que s quede a cargo en

- *NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de la salud”

Avenida Calle 26 No 69 — 76 Centro Empresarial Elemento Torte Tierra Piso 17 PBX. 3238555 Ext 1152
www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co; |uz alonso@sanidadfuerzasmilitares. mil.co Somos. un régimen de excspcion que
adiministra los recursos del subsislema de salud de las FFMM, conforme a ia Ley 352 de 1997,




6 1 - -
Radicado No.1 3 AADN-COGFMJ'EMEO-DIGSA-SUBAF—GRUFI-‘I3 “Instructivo cierre Financiero Vigencia Fiscal 2020° pag 59

512

513

514

el Area Financiera pueda responder en forma eficiente con los diferentes registros y
controles que deban realizarse en &l Sistema SHF Nacion.

Igualmente, cuando el funcionario se desvincule de la Entidad debe devolver el
dispositivo al Coardinador SIIF en atencién que ef Token es propiedad de la Direccion
General de Sanidad Militar y se debe descargar de sus inventarios.

El usuaric del Sistema SIIF Nacion es responsable por la consistencia, veracidad,
oportunidad, confiabilidad, confidencialidad e integridad de los datos registrados en el
sistema con su cuenta de usuario y su certificado de firma digital y las implicaciones
disciplinarias y legales seran asumidas por el titular de fa cuenta de usuario, asi como
tener especial cuidado en el uso de los diferentes medios para el intercambio de
informacién que puedan generar una divulgacion o madificacién no autorizada.

El incumplimiento de las medidas de seguridad del Sistema SIIF Nacion podra acarrear
sanciones disciplinarias dentro de los términos establecidos en el Codigo Unico
Disciplinario, sin perjuicioc de las demas acciones legales. Se recuerda que es
responsabilidad de todo funcionario cuidar de la informacién a la que tenga acceso,
avitar su destruccidn o utilizacién indebida.

ASIGNACION DE TOKEN

Se debe verificar las fechas de vencimienio de los certificados digitales para hacer el
tramite ante la entidad certificadora, para expedicién ¢ renovacién, con el fin de permitir
al usuario el acceso permanente al sistema.

Se informa que de acuerdo a la seleccién de proveedor para la asignacién de token se
contratd con la firma CAMERFIRMA COLOMBIA SAS, la Direccion General de Sanidad
Militar estara informando si se presenian cambios en este proceso.

INGRESO A LA PAGINA SIIF NACION.

Si por alglin motivo no se puede acceder al sistema a través de la pagina del Ministerio
de Hacienda, se puede ingresar por ios siguientes links:

Usuarios externos Con Certificado Digital:/
https:f/portal2.siifnacion.gov.co/produccionexternos

CAMBIO DE CLAVE

£l sistema pide cambio de clave cada 30 dias, si un usuario sale a vacaciones y del
Glitimo cambio de clave a la fecha de regreso de vacaciones hay mas de 30 dias, es
necesario ademas, de habilitarlo solicitar  nueva clave al correo
olvidopasswordsiif@minhacienda.gov.co.

. “NOS VEMOCS EN LA VICTORIA® - Uin equipo humano al servicie de Jz salud®

Avenida Ca¥e 26 No 69 — 76 Centro Empresarial Elemento Torme Tierra Piso 17 PBX. 3238555 Ext 1152
www.sanidadfuerzasmilitares.mit.co; luz.alonso@sanidadfuerzasmilitares.mil.co Somos un ndgimen de excapoion que
adminisira los recursos del subsistema de safud de fas FFMM, conforme a la Ley 352 de 1997.




i1 461-13 348

Radicade No. { MDN-COGFM-JEMGCO-DIGEA-SUBAF-GRUF1-13 “Instructive cierre Financiere Vigencia Fiscal 2020° pég.60

Se recomienda no dejar para el dltimo dia este cambio, dado que el aplicativo para la
fecha de expiracion de la contrasefia tiene en cuenta ademas del dia [a hora de la Uitima
vez que se realizo el cambio. Si no se hace el cambio de contrasefia cuando el aplicativo
lo solicita el usuario se va a bloguear y no le va a permitir realizarlo.

5.1.5 CONSULTA PAGINA MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

Efectuar permanente seguimiento a las noticias publicadas por el Ministeric de Hacienda
y Crédito Publico a través de la Administracion SlIF-Nacién, en donde se encontraran
listados con informacion sobre tramites que deben culminar antes del 31 de diciembre de
2020.

5.1.6 INSTRUCTIVO CONFIGURACION CLIENTES.

La Administracion del SIIF Nacion - Direccidn de Tecnologia piblico en el Partal de SHF
Nacion, seccion: Informacion de Soporte, Aspectos Técnicos, el documento “SlIF - Lista
de Chequeo para las Entidades”, que tiene como propdsito ornientar a los soportes
técnicos de cada entidad para que mantenga actualizada las configuraciones que
requiere tener la entidad para operar el aplicativo

5.1.7 CAMBIOS Y MEJORAS EN LA ACTUALIZACION DE VERSION SIIF.

Para conocimiento de todos los usuarios del SIIF NACION, a continuacién, se informan
las nuevas funcionalidades que se encuentran en el sistema de acuerdo a la informacion
emitida por la administracién SIIF del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico:

- Se encuentra disponible en la aplicacion la consulta de relacion de wusos
presupuestales, la cual, tiene como propdsito permitir @ los usuarios verificar las
relaciones de uso presupuestal vinculadas a una unidad ejecutora.

Ruta

Administracion de Apropiaciones y Aforos (APR} / Consultas / Parametrizacion /
Relacion de usos presupuestales.

Perfiles

Entidad gestion presupuesto.
Entidad gestion central de cuentas.
Entidad gestidén contable.

- Computadores con Windows 7: en razén a que Microsoft no esta dando soporte al
sistema operativo Windows 7, lo cual origina riesgos de seguridad al no disponer de
actualizaciones de dicho sistema operativo, si ain se estdn utilizando computadores
para acceder al SIIF Nacién con Windows 7, es indispensable que se solicite al
soporte técnico de su entidad la actualizacion del sistema operativo a Windows 10

con sus respectivas actualizaciones.
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- Mediante Circular Externa No.32 del 24 de agosto de 2020, la Administracion SIIF
informé los cambios y mejoras en la actualizacién de versién del SIIF Nacion, asi:

ESTANDARES DE PANTALLA

En la nueva version se realizan algunos cambios en los estdndares de las pantallas, el

cambio de los colores en

los botones de

Aceptar, Cancelar, Limpiar y Datos

Administrativos, asi mismo el cambic de algunos iconos cuya funcién sera:

Accidbn

laone

Buscar

Insedar, Agregar, Crear, aditionarfiln .@.
Limpiar @
Quitar 6
Detalle del decurmenta =
Registrs Mesivo E'E
ElaborarfWenficar, Modficar :%
Aprobar /Rechazer @
Visualizar
Eliminar w
Aceptar @

Q

Bidsqueda Avanzada

MODULO DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO (EPG)
Mejoras al proceso de autorizacion, reconocimiento y pago de Viaticos asi:

En la transaccién de solicitud de comisién se permite el registro de terceros con
cuentas en estado 'Activas, Registrada o Registro Previo'.

En la transaccion de autorizacién de viaticos cuando el funcionario que tiene el perfil
Autorizador Viaticos es el Ordenador del Gasto, el sistema de forma automatica
genera el reporte de "Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacién de Pago comisién
al interior de pais" v lo deja firmado digitalmente para que el usuario que necesite |o
pueda descargar en formato PDF desde la transaccion de generacion del reporte de
"Comisién al interior del pais” y al momento de imprimir muestre en el campo definido
la firma digital del ordenador del gasto.

De igual manera cuando se autoriza o revoca una comision de vidticos, el sistema de
forma automatica enviara correo infformando  a los terceros incluidos en la comision;
siempre y cuando la informacién del correo electrénico se encuentre actualizada en el
sistema, a través de |a transaccién de ADM donde se crea o madifica terceros
naturales.

Reporte de Compromiso Presupuestal: Se presentan dos nuevos campos, Genera
Viaticos y Nimero de Solicitud de Viaticos, cuando al crear el compromisc se le

asocia una solicitud de viaticos.
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— Nueva transaccion Revocar Autorizacion de Viaticos: Se independiza de la
transaccion de modificar vidticos la operacion de revocar, dejandola en una
transaccién independiente vinculada a los perfiles Gestién Control Viaticos y Gestion
Autorizador Viaticos, permitiendo revocar comisiones de terceros Auterizadas o con
Compromiso.

— Nuevas transacciones de Prorrogar e interrumpir comisién de viaticos: Se dispondran
transacciones para solicitar, verificar y autorizar prérroga o interrupcién a comisiones
en curso, estas autorizaciones g@eneraran actos administrativos (reporte de
autorizacion) de manera independiente referenciando la comision inicial sobre la cual
se presenté a novedad.

- Se madifica la consulta de vidticos por tercero incorporando los siguientes campos:
Tipo de tramite de la comision, comision inicial, fecha de comision inicial, rutas, fecha
inicial y final de comisién, rubro de vidticos y rubro de gastos de viaje.

— Se modifica el reporte de Comisién al interior del pais, donde se refleja el usuario que
Verificd 1a comision y la fecha de verificacion, junte con la informacion del tipo de
tramite del viatico y la comisién inicial asociada.

En el sitio:
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SlIFNacion/pages ciclodenegocios/p1
3.viticos encontraran la guia que detalla las transacciones involucradas en el proceso.

Can estos cambios incluidos al proceso de vidticos, la Administracion del SIIF Nacién
recuerda nuevamente que, segun lo establece el decreto 1068 de 2015, PARTE 9, es
obligacién de las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién,
utilizar las funcionalidades previstas en el SIIF Nacién, para registrar los tramites y la
informacion asociada a cada area de negocio en &i contemplada.

Nuevas transacciones para realizar reclasificacion de deducciones.

Dentro del proceso de pago existen situaciones en las que la entidad, por alguna razon,
aplicé a las obligaciones deducciones de forma errada, por tal razén, para corregirlas
cuando se tiene asociada una orden de pago en estado pagada, se definieron las

transacciones:

- Solicitud de reclasificacién de deducciones: El usuario registrara un tercerc y las
6rdenes de pago en estado pagadas a este, el sistema dispone las posiciones de
descuento vinculadas para que se seleccione la o las deducciones que se quiere
reclasificar. La transaccién estara vinculada al perfii Entidad-Gestién Contable.

- En la seccidon Nuevas Deducciones, se definen las nuevas deducciones que el
usuario necesita dejar aplicadas para 1a Orden de Pago seleccionada.
importante: El valor total de ias deducciones seleccionadas de la orden de pago
debe ser igual a las nuevas deducciones reclasificadas.
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— Aprobar Solicitud de reclasificacion de deducciones: Con esta transaccién el sistema
generard por cada deduccién seleccionada movimientos negatives en la bolsa
deducciones y por cada nueva deduccion reclasificada movimientos positivos. Esta
transaccion estara vinculada al perfil Entidad-Gestién Pagador Central o Regional.

-~ Contablemente realiza fos movimientos segin parametros contables definidos
por la contaduria, que se pueden visualizar en el comprobante contable que se
genera como resuitado de la aprobacién.

— Anular Solicitud de reclasificacion de deduccicnes: Con esta operacién el sistema
reversa las operaciones realizadas al momento que fue aprobado el documento de
reclasificacién. Esta transaccién vinculada al perfil Entidad-Gestién Pagador Central o
Regiaonal.

Nuevas transacciones para registrar masivamente hasta Compromisc y/o hasta
Obligacion.

Para facilitar el registro de muchas operaciones de forma masiva, se dispone de nueva
funcionalidad que permite a partir de un archivo XMLs el registro masivo de documentos
hasta crear solo Compromisos Presupuestai © Compromisos y Obligaciones de forma
simultanea segun la cantidad de terceros incluidos en el archivo.

La guia y el validador de Excel que genera &l archivo en extensiéon XMLs lo podran
encontrar en:

https.//www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SlIFNacion/pages_ciclodenegocios/pd
gestindegasto

MODULO DE CONTABILIDAD (CON)
- Reportes de Estados Financieros Bajo Convergencia Normas Internacionales

- En esta nueva version se implementan las siguientes transacciones, las cuales
cuentas con guias explicativas del paso a paso de su ejecucion, las cuales puedes
ser consultadas en la pagina web del SIIF NACION.

— Se disponen [as 3 tipologias de crear y aprobar comprobantes de correccion de
errores de afios anteriores. Para poderlos ejecutar, ponemos a su disposicién la guia
"Guia comprobante de correccién de Emrores de Afios anteriores”.

- 8e incorporan a la aplicacion los Estados contables normalizados por la CGN bajo
convergencia de Normas Intemacionales, para lo cual se han dispuesto las siguientes
guias, las que se deben leer en estricto orden. Cada Entidad debe definir en una
estructura, como quiere ver el Estado de Situacidn Financiera y el Estado de
Resultados:

— Para el Estado de Situacién Financiera
Guia Estructura Estado Situacion Financiera
Guia Reporte Estado Situacion Financiera
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Para el Estado de Resultados
Guia Estructura Estado de Resultados
Guia Reporte Estado de Resultados

Para el Estado de Cambios en el Patrimonio Individual
Guia Reporte Estade de Cambios en ¢l Patrimonio Individual

Para del CHIP Reporte CGN 2016_1 Variaciones Significativas
Guia TCON093 HT Balance General Analisis Vertical - horizontal
Guia Reporte CGN 2016_1 Variaciones Significativas

Consullas Contables antes y después de cierre de periodo contable del afio. Se
adicionaron a varias de las consultas existentes del médulo contable, la opcién de
consultar la informacién contable antes y después del cierre de ano. Esta nueva
funcionalidad denominada "libro mayor antes de cierre”, aplica para las consultas
donde se encuentre involucrado el mes de diciembre de cada afio. Las consultas con
esta actualizacion son las siguientes:

Saldos y Movimientos por ECP

Consulta Saldos Contables y Auxiliares ECP

Saldos y Movimientos por Unidad Ejecutora

Saldos y Movimientos por Subunidad

Consulta Saldos Contables y Auxiliares Subunidad

Consulta Recursos Recibidos DTN vs libreta de cada Entidad. Esta consulta es para
la DTN, de tal forma que le permite generar la informacion de las operaciones que se
aumentan, asi como también las disminuciones detalladas por la administracion de
recursos recibidos SCUN.

Informacién Contable Historica. Con el propésito de aliviar los procesos en las bases
de datos de SIIF Nacion, se procedid a mangjar la informacién contable, anterior a
2017, en bases de datos histéricas. De igual manera se realizaron los desarrollos
correspondientes para que esta informacion pueda ser consultada.

Presentacion de transacciones, consultas y/o reportes. Se desarrollaron mejoras en la
presentacion de algunas transacciones, consultas y/o reportes del macro proceso
contable que permiten al usuario una mejor visualizacion de las opciones en cada

proceso que requiera utilizar.
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MODULO DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS (GRF)

Se inicia el despliegue del mddulo en primera fase y de piloto con varias entidades que
fueron previamente seleccionadas, con las cuales se ha realizado el poblamiento del
Catalogo de Bienes. Las transacciones puestas en esta version permiten la operatividad
desde el enfoque del negocio con el perfil Entidad - Gestion de Recursos Fisicos.
Cataloge de Gestion de Recursos Fisicos: Permite poblar el catalogo con los bienes
requeridos con sus respectivas caracteristicas. El poblamiento se hara mediante
estrategia gradual en la medida en que las entidades lo requieran.

— Transacciones de Parametrizacion: Estas transacciones permiten:
Roles y procesos de la entidad: Registrar politica contable de bienes.
Estructura Ubicaciones: Identificar ubicacion fisica de bienes.

Vida Util: Registrar 1a Vida Util por defecto, a un grupo de bienes.

- Transacciones de Gestién: Estas transacciones permiten:
Entrada: Registrar entrada de uno o varios bienes de manera manual o automatica.
Incorporando sus valores contables y caracteristicas técnicas.
Traslado: Gestionar movimientos de bienes entre ubicaciones fisicas, cuentadantes
o situacién del bien.
Baja: Dar de baja bienes en poder de la entidad.

— Hoja de Vida: Crea una hoja de vida de cada bien con la informacion que lo
caracteriza y con los saldos financieros asociados a su gestion.
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PARTE VI. PROCEDIMIENTO CIERRE APLICATIVO SILOG

6.1  ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE PE 2020.

Con el Animo de garantizar un cierre exitoso, las sociedades de Sanidad Militar deberan
coordinar previo el cierre de ingresos y gastos con el personal del modulo contable del
SILOG, ya que por la cuantia de las cifras que ellas manejan, se requiere activar
parametrizaciones especificas y la supervisidn de dicho proceso.

Al finalizar la vigencia 2020, la informacion reflgjada en el SILOG debe corresponder a [a
totalidad de los movimientos y transacciones, la cual debe ser conciliada cen las cifras
existentes en SIIF, teniendo siempre presente que este (SIIF) es el sistema oficial para
el Sector Publico.

Los movimientos de las cuentas y terceros {Deudores y Acreedores) susceptibles de
compensacion, deben estar debidamente depurados o compensados, asi mismo las
cuentas de mayor (Impuestos), garantizando de esta forma la razonabilidad de las cifras
antes de efectuar el traslado de saldos para el periodo siguiente 2021,

Las unidades deben tener especial cuidado para que la cuenta 2401010020 al final del
ejercicio quede con saldo cero y debidamente compensada.

Toda la informacién que se registre debe estar acorde con los hechos econdmicos y
reflejar la realidad de los mismos, por tal razon se debe tener en cuenta que Ia
informacién que se regisira en SILOG debe estar debidamente scportada.

Los activos fijos en transito, se identifican por la transaccion AR0O1, icone delimitaciones
opcionales, carpeta asignaciones, status BT. No debe efectuarse el desplazamiento def
periodo logistico a [a siguiente vigencia hasta tanto no se hayan registrado todos los
movimientos y no se hayan efectuado las respectivas conciliaciones de informacion.

Las unidades que se centralizan administrativamente, deben compensar todas las
partidas:; para las cuentas de bancos por la transaccion F-03 realizar la compensacion
posterior a la conciliacion bancaria, previo saldo final $ O (cero) comparado con el saldo
final del extracto bancario correspondiente.

6.1.1 AREA DE MANTENIMIENTO PM

Para auditar ordenes de Mantenimiento, este procedimiento se puede verificar a traves
de machcode, busque la sociedad “SE31, SF70, SA56, auditar, luego se da gjecutar.
Para que le genere el listado de drdenes abiertas, liberadas, con cierre técnico para
realizar el proceso de cierre.

Para auditar la actualizacion de os contadores vehiculos, este procedimiento se puede
verificar a través de la transaccion 1K17 {Visualizar Documentos de Medicion) en campo
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6.1.2

equipos (seleccién multiple) ingreso los equipos (vehiculos) anteriormente buscados,
luego ejecutar.

Para auditar promedio de consumo K/G de los vehiculos, este procedimiento se puede
verificar a través de la transaccién MCIZ (Andlisis consumo de vehiculos) en campo
equipos ingrese los equipos (vehiculos) anteriormente buscados, luego se da ejecutar y
le muestra el trayecto, vol. combustible.

Para auditar la actualizacién de los contadores temperatura neveras de vacunas, este
procedimiento se puede verificar a través de la transaccion IK17 (Visualizar Documentos
de Medicion) en campo equipos (seleccidén multiple) ingrese los equipos industriales
como las neveras y congeladores anteriormente buscados, luego se da ejecutar y
ejecutar

Las 6rdenes de mantenimiento del ejercicio 2020 que Sl tengan cierre teécnico, se les
deben efectuar por las siguientes transacciones KGI2 Recargos de Costos Indirectos,
KO#88 Liquidacion y IW32 Cierre Comercial.

Las érdenes de mantenimiento del gjercicio 2020 que NO tengan cierre técnico y pasen
al ejercicio 2020, se les deben efectuar bajo la siguiente transaccién KGI2 Recargos de
Costos Indirectos, liquidaciones parciales ¢ periddicas para que pasen al siguiente
ejercicio sin costos pendientes por liquidar.

Para la apertura de la vigencia 2021 se debe actualizar la tarifa del costo de la Hora de
mantenimiento (HORMAN) para el centro de costo pertinente al puestc de trabajo,
mediante la transaccidén KP28.

AREA DE COSTOS.

Es importante tener en cuenta, que, con los acumuladores basicos del sistema, es decir,
los Centros de Costos podemos tener de forma inmediata las imputaciones por concepto
de ingresos, costos y gastos, igualmente podemos tener valoraciones especificas como
es el costo hora de |a mano de cbra o los indirectos respecto a la capacidad de
produccion o de prestacion de servicios.

Asi las cosas, el analisis de cada Unidad se fundamantara en el estudio de los informes,
observando si la imputacién de costos, gastos e ingresos realizada a cada Centro
Costos corresponde a la realidad, esto permite a su vez verificar la gestion desarrollada
en ¢ada proceso.

Igualmente observaran si algiin o algunos Centro Costos no ha sido utilizado y con los
responsables de los procesos identificar la causa.
Informes para Analisis.

Mediante las siguientes transacciones usted podra analizar la realidad econémica de su
Unidad.
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S_ALR_87013611 - Centros coste: Real/Plan/Desviacion
S_ALR_87013612 - Area: Centros de costo
S_ALR_87013613 - Area: Clases de coste

S_ALR_87013623 - CeCo: Comparacidn trimestral
S_ALR_87013624 - Centros de coste: Comparacién gjercicios

Para el costeo especifico, debemos verificar las drdenes de mantenimiento, utilizando
como criterio de referencia que debemos planificar y ejecutar las mismas mensualmente
y sobre ello realizar los analisis respectivos sobre los resultados obtenidos.

Para esto, es fundamental verificar que en todas las drdenes que se encuentren abiertas
tanto de produccién como de mantenimiento, se actualice el valor del material a producir,
se liguiden y cierren completamente. Este procedimiento es obligatorio para aquellas
unidades que manejen procesos de produccion y mantenimiento.

De igual forma se establecen los siguientes criterios adicionales para el cierre de
vigencia de las sociedades de Salud que se encuentran en productivo.

Verificar que se haya realizado la distribucion de gastos: Consiste en validar en el
informe de centros de costo del periodo 12 ejercicic 2020, que los conceptos de gastos
distribuidos se reflejen en los centros de costo receptores como consecuencia de haber
ejecutado los ciclos de distribucion mediante la transaccién KSVS. Dicha verificacion se

‘realiza a través de la transaccion S_ALR_87013611 - Centros coste:
Real/Plan/Desviacion.

Consiste en validar en el informe de centros de costo del pericdo 01 al periodo 12, del
ejercicio 2020, mediante la transaccion KSUS, donde verificamos que los conceptos de
CECOS generales, Directivos y Jefaturas ESM, se reflsien en los centros de costo
receptores como consecuencia de haber ejecutado los ciclos de sub-reparto, reparto
mediante la transaccién KSUS5. Dicha verificacion se realiza a través de la transaccion
S_ALR_87013611 - Centros coste: Real/Plan/Desviacion, constatando que el saldo
del centro de costo emisor se haya abonado a los CECOS receptores y su saldo se
encuentre en 0. Se muestra ejemplo con el periodo 01 al periodo 12 de 2020.

Realizar la planificacién de centros de costo para la vigencia 2021: Consiste en ejecutar
la transaccidn KP98, copiar real en plan, por la cual los registros de totales por clase de
costa y centro de costo del ejercicio 2020 pasan a ser datos plan en la version 0 del
ejercicio 2021. Esta transaccion requiere especificar los datos a copiar. Se ejecuta
primero en test y luego en real desactivando el recuadro

Es obligatorio revisar periédicamente que en el centro de coste de traslado de bienes y
servicios de cada sociedad, no figuren de manera permanente cargados activos fijos (es
decir, evitar que se registre costos de depreciacién de activas fijos en este ceco), ya que
esto solo debe ser de manera temporal mientras se legaliza o materializa la entrega o
recepcion de los mismos, y en ningdn caso al cierre de vigencia deben existir activos
fijos asignados a este centro de coste, asi mismo este centro de coste no debe tener
imputaciones diferentes a las que se registran en la dinamica del traslado de bienes y
servicios esta revision est4 a cargo del contador de la sociedades a través de la
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transaccion AR01 y la transaccion _ALR 87013611 - Centros coste:
Real/Plan/Desviacion.

Los activos fijos deben estar asignados en los centros de coste donde corresponde o se
esté haciendo uso de eilos incluyendo aquellos de control administrativo, es decir la
ubicacién y el responsable de cada uno, esta actividad le corresponde al almacenista
encargado a través de la transaccién ARQ1, de encontrarse activos fijos en dichos
centros de costo deben realizar su respectiva reubicacidn, por la transaccion AS02Z o
masivamente por la ZMODIAM.

No deben existic activos fijos asignades, a centros de costo que se encuentren
bloqueados. (El blogueo de los centras de costo lo solicita el contador de la sociedad).
Esta revision debe hacerse antes de generar el cierre tanto de periodo como de
vigencia, para realizar de manera oportuna las correcciones correspondientes, el
encargado de dicha revision es el almacenista de la sociedades, y esta se realiza a
través de la transaccion ARO1, de encontrarse activos fijos en dichos centros de costo
deben realizar su respectiva reubicacion, por la transaccion AS02 o masivamente por |2
ZMODIAM.

En las sociedades financieras que manejen procesos de produccion y/o mantenimiento,
se debe liquidar los costos que correspondan a las érdenes de mantenimiento, érdenes
produccion y/o érdenes internas de costos, segin el procedimiento que maneje cada
sociedades, esta actividad debe realizarse periddicamente, asimismo para el cierre de
vigencia, de tal manera que se evidencien ios costos registrados en cada periodo; el
responsable sera el analista de costos o quien haga sus veces a través en la sociedad
de las transacciones KGI2 Recargos y KO88 Liquidar érdenes.

Transacciones para actualizar tarifas de mano de obra directa, correr recargos y liquidar
ordenes: KP26 _ Actualizar tarifas mano de obra directa en centro de coste La
actualizacion de las tarifas de mano de obra directa, se debe determinar y actualizar por
parte de los analistas de costos, jefes de produccion o mantenimiente o quien haga sus
veces, realizando planificacion de la respectiva tarifa para la actividad, por la transaccion
KP26; |as tarifas de recargos se reportan al drea de costos del grupo SILOG, lo cual
segln el andlisis se pueden actualizar de manera mensual, trimestral o anual,
dependiendo de los cambios y/o disponibilidad en la planta de personal.

8.1.3 AREA DE COMPRAS (MM-PU)

Realizar verificacion de tipo de documento por tipo de documento iniciando por las hojas
de entrada de servicio, jos pedidos, los contratos marco y las solicitudes de pedido con
el fin de que todos queden alineados cerrados y concluidos.

a) Hojas de entrada de servicio.

Se debe verificar que no queden hojas de entradas mal creadas y sin finiquitar en el
sistema.
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Ingresa a la transaccion ML84, llene los datos de “CENTRQ" y lapso del afio en
“CREADO EL”, debe verificar que los puntos de no bloqueados y no aceptados estén
activados vy se ejecuta.

El sistema trae las hojas de entrada que estan mal creadas y estan en rojo, dichas hojas
deben ser anuladas.

b) Pedidos de compras y almacenes.

En este pasc se debe verificar los pedidos que quedaron pendientes por realizarle
entrada y depurarios llegado ¢l caso.

Entra a la transaccion ME2N llena los campos de ALCANCE DE LISTA “ALV",
CONDICION DE SELECCION “WE103”, CENTRO, y FECHA DE DOCUMENTQ “para
este caso se recomienda un lapso de 2 afios para descartar pedidos anteriores”, y
gjecutar.

El sistema trae los pedides a los que le falto hacer entrada y ta posicién correspondiente
ya sea por cantidad o por valor, este debe alinearles a lo que realmente sucedieron
especialmente los del afio de cierre.

Ya identificado los pedidos y las posiciones a depurar de cada centro de costos, se
ingresa a la transaccion ME22N para depurar el pedido, ¥ la posicién que aparece en el
listado es la que posee el error o novedad y se realiza lo siguiente en el sistema:

Si la posicion no tuvo movimiento, es degcir, no tiene {a pestafia de historial de pedido se
debe borra y grabar las madificaciones.

Si la posicién posee pestafia de historial de pedido, pero la cantidad es cero debido a
que anularon las salidas se debe borrar la posicién y grabar.

Si la posicién posee pestafia de hisiorial de pedido se deben verificar las cantidades y
valores de salida con las del pedido si existe diferencia, se debe ajustar el pedido a la
realidad econémica, posteriormente se graban las modificaciones.

Ya ajustado o anulado el pedido, automéaticamente queda inactive y no volveria a salir en
los reportes, hay que recordar que, si la sociedad fue centralizadora de otras, el
almacenista debe depurar los documentos del centro anterior ¢ centros centralizados,
con el fin que la informacion de estos quede tambien depurada.

¢) Contratos marco.

Se busca que si el contrato marco se liquidé fisicamente quede igual en el sistema, es
decir, ejecutade al 100%.

Si quedo pendiente por ejecutar, en caso de reserva presupuestal y vigencias futuras &l
saldo respectivo se debera realizar |a anotacién en el contrato con el fin que en el otro

periodo se siga la trazabilidad de este.
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Este se debe verificar a través de fa transaccion ZMM_CONTMARCO el porcentaje de
gjecucion de los contratos y estos deben estar al 100%.

En esta transaccién se debe relacionar la sociedad y la fecha de creacidon “para esta se
recomienda el lapso de los tltimos 2 afos por si habia alguno pendiente”.

Luego de generado el reporte respectivo identificar los contratos marco que no estan
ejecutados al 100%, por la transaccion ME32K en Datos de posicién, se marcara la
primera posicién y en el icono de texto se realizard la nota correspondiente del motivo
porque el contrato marco no esta gjecutado al 100%, {ya sea por recorte), si llegado el
caso hubo alg(n recorte o quedo un pedido sin referencia al contrato marco el cual no
descontd o sumo en la ejecucién debe colocar el texto y el nimero del pedido, luego
debe ajustar el valor previsto a los pedidos que se realizaron y en el texto aclarar el
monto inicial del contrato y et motivo por el cual se le redujo al valor previsto “este ajuste
no debe suceder si todos los pedidos se hacen con referencia al contrato marco”.

Para las Solicitud de pedido, la transaccidon MESA diligencie los campos: alcance de
lista, centro, dar clic en el icono opciones, busque fecha de solicitud de clic en el icono
selecciéon miltiple y en la pestafia seleccionar intervalos coloque el lapso a buscar de
acuerdo a las fechas de corte correspondiente.

Seleccione todas las opciones de solicitud menos “solicitudes pedido concluidas’
posteriormente selecciones el icono Ejecutar, y se visualizard el listado de solicitudes,
copie el nimero de solicitud y vaya a la transaccién ME52N para que concluya las
solicitudes asi:

En la transaccion MES2ZN ubigque datos de posicién y en la pestafia cantidades y fechas,
alli se encuentra una casilla que se llama concluida, dar clic sobre el cuadre y activarlo,
este procedimiento se debe realizar por cada una de las posiciones.

Acto seguido se da [a opcidn Grabar, al realizar cada transaccion es importante congluir
todas las solicifudes porque el proceso se debe cerrar definitivamente, ya que el proceso
posterior 2 la solicitud no se bloqueé o alineo con la salicitud de pedido no se dejara
concluir, el objetivo final es que toda la etapa precontractual y contractual quede
alineada con la realidad y los soportes fisicos para que estos documentos se puedan
archivar y dejen de quedar en un estado activo esperando a que el proceso se clausure.

Las Direcciones de Sanidad Militar y sus Establecimientos, verificaran los numeros de
certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y registro presupuestal {CRP), con el
fin de estandarizar el ingreso de informacién y mitigar las novedades presentadas por las
sociedades que se encuentran bajo el sistema SILOG, los campos de CDP y CRP se
deberan digitar como aparece en SIIF, sin anteponer ceros y otro caracter especial, si se
realizan las observaciones para que la sociedades responsable del proceso de
contratacién modifique fa informacion. Asi mismo a partir del 01 de enera del 2020 estos
campos son objeto de revision y criterios para los avales correspondientes por el médulo
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de compras. Para verificar ¢l cumplimiento de estos campos (CDP y CRP) se ingresa a
la transaccion ME3N. Si se presenta novedad con el CDP el usuario debe ingresar a la
transaccion MES2N y modificar dichos campos. Si se presenta novedad con el CRP el
usuario debe ingresar a la transaccién ME32K y modificar dichos campos.

6.1.4 AREA DE ALMACENES

Verificaciones generaies.

Los almacenistas deberan registrar todas las entradas y salidas efectuadas antes de la
fecha de cierre de la vigencia fiscal, para ello el Contador debera analizar |a
correspandiente informacién contable que se deriva del movimiento de estas cuentas.
(15*, 16*, 17* y 19 contra la cuenta de gasto a la que apliquen).

Si los almacenes gestionan ubicaciones WM, se deben verificar las zonas intermedias
de entradas y salidas de mercancias con el fin de tramitar las respectivas drdenes de
transporte cuando en ellas exista material.

Se debe verificar que los almacenistas en sus stocks disponibles no posean material con
estatus 03 o Z5. Se debe verificar el material que gestiona fecha de vencimiento que se
encuentre vigente en el sistema igual que con el material fisicamente.

Todas las salidas y entradas que se realicen con fecha posterior al cienwe deberan ser
registradas en la siguiente vigencia. Recuerde que el sistema solo le permite tener dos
periodos logisticos consecutivos abiertos. Puede visualizar el estatus de periodos
logistico por la MMRY y visualizar el estatus de periodos logisticos.

a) Analisis cuentas de inventarios.

Este reporte permite establecer si existe alguna diferencia entre los vaiores registrados
en contabilidad frente a la valoracion registrada en el inventario logistico (consumao),
siempre la variacion debe ser cero, en caso de presentar alguna diferencia podria
obedecer a las siguientes razones:;

El valor del inventario gue se encuenira en stock en transito, que financieramente el
registro ya se efectud a la cuenta contable pero el inventaric aun no ha sido recibido
fisicamente, para tal efecto se debe confirmar que la sociedades no lo hubiese recibido y
hacer las respectivas explicaciones en las notas a los Estados Financieros de cierre de
ejercicio 2020.

Al realizar alguna modificacion a una categoria de valoracion, con ello se genera un
cambio en los materiales y esta afecta su registro contable, lo que implica analizar y
coordinar con el SILOG para realizar la reclasificacion del caso si da a lugar.

Que se haya adquirido un mismo material con dos valores diferentes dentro del mismo
proceso de contratacion, al momento de contabilizar el movimiento los valores se
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promedian, por fal motivo al pretender realizar una anulacién no coordinan los valores
ingresados con los que se pretenden sagar, por tal motivo arroja desviacion.

Para poder hacer un andlisis de las cuentas que interfieren en el inventario, puede
ingresar a la Transaccion MB5L y esta le arrojara la informacién comespondiente a cada
una de las cuentas.

Este reporte permite establecer si existe aiguna diferencia entre los valores registrados
en contabilidad frente a la valoracion registrada en el inventario logistico (consumo),
siempre la variacion debe ser cero, en c¢aso de presentar alguna diferencia podria
obedecer a las siguientes razones:

El valor del inventario que se& encuentra en stock en transito, que financieramente el
registro ya se efectué a la cuenta contable pero el inventario alin no ha sido recibido
fisicamente, para tal efecto se debe confirmar que la seciedades no lo hubiese recibido y
hacer las respectivas explicaciones en las notas a los Estados Financieros de cierre de
ejercicio 2020.

Al verificar la transaccion ZMMLX02 debera generarse antes de realizar el
desplazamiento logistico a la vigencia 2021; asi mismo debera tomarse la foto al reporte,
la cual servird como antecedentes para posteriores verificaciones.

Al revisar el stock de aimacén, no se deben presentar materiales con palabra
BORRADO; no se deben presentar materiales con valores negativos (zonas intermedias)
y se deben registrar [as ubicaciones correctas de acuerdo las existencias fisicas.

El stock de almacén no debe presentar materiales con clase de valoracion diferente a
control administrative con cantidad y sin valor. Esto se debe a que le hicieron un
traspaso de material desde otro almacén del mismo centro y no se ha realizado entrada
315 en el almacén receptor

Para verificar en cada una de las sociedades que los elementos se encuentran en
transito previo un traspaso de otra sociedad en SILOG y que se haya utilizado la
funcionalidad de MULTISOCIEDAD, puede utilizar |a siguiente fransaccion ZMBST.

Se recuerda que segun plazos establecidos por cada una de las Direcciones de sanidad
y sus Establecimientos, existen fechas para su recepcién fisica al Almacén e
incorporacion contable. UNA VEZ PASADA LA FECHA SE TENDRA QUE REALIZAR
CON LA SIGUIENTE VIGENCIA. Se recomienda especial cuidado con esta situacion,
para evitar inconvenientes en el cierre fiscal, pues se generan movimientos automaticos
y el propdsito debe ser que los almacenistas reflejen las existencias fisicas reales que
tienen bajo su responsabilidad.

Por otra parte, se debe verificar que no existan bienes en zonas intermedias, las cuales
se pueden identificar en la columna TP (Tipo almaceén), identificadas con 9%, para
solucionar este caso, el Almacenista debe dar la entrada o ubicacién dentro de la
bodega o almacén correspondiente por medio de la transaccion LTO1 Andlisis y
movimientos de stocks en el inventario.
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b) Desplazamiento de periodo Logistico.

Se gjecuta una vez se ha revisado y verificado que tedos los movimientos de almacenes
de la vigencia 2020, hayan sido registrados y que los saldos resuitantes coincidan con
SIIF.

La sociedad puede programar la fecha en la cual realizara el cierre, previa coordinacion
con todas las unidades que se encuentran en linga en el SILOG, 0 con |a autorizacion de
la Direcci6én Financiera de la Direccidn General de Sanidad Militar.

Para el cierre del ejercicio no se requiere ningun procedimiento adicional, basta con
desplaza el periodo al mes 01 (enero) de la vigencia 2021; automaticamente las
operaciones que realicen los almacenes quedan registradas en el afio 2021, previa
solicitud a la Central Financiera de la Direccion General de Sanidad Militar.

Por medio de la transaccion MMRY — Contable periodo ant.autorizado, podra ver el
estatus en el cual las sociedades antes del desplazamiento deben encontrarse de la
siguiente manera:

La sociedad debe verificar que no quede abierta la opcidn “Contab.per.ant. Pemmitida”. Si
por alguna razén se requiere realizar ajustes en el mes de diciembre 2020, el
Almacenista, en coordinacién con el Contador de la sociedad habilita este link; el
Contador s el Gnico autorizado para realizar el desplazamiento Logistico.

Se recomienda siempre habilitar el icono de Contab.perAnt. NO permitida. Para el
desplazamiento logistico se procede bajo la transaccion MMPV,

Verificar que el periodo logistico haya quedado efectivamente desplazado, nuevamente
se cormre la transaccion MMRYV y se visualiza el estatus logistico de la sociedad.

Almacenes:

El almacenista debe generar el acta de inventario de cierre de vigencia con la
transaccion ZMM104 con la actualizacion respectiva del conteo fisico y las
observaciones indicado como concepto ACTA DE INVENTARIO CIERRE DE VIGENCIA
2020, con el fin de que en el sistema quede actualizade para procesos de auditoria el
cumplimiento del inventario de acuerdo al manual de bienes.

Se debe tener en cuenta que se indica en Tipo de Operacién la opcion Generar Acta
para realizar el conteo y para registrar €l conteo se indica en Tipo de operacién la opcion
Actualizar Acta vy las observaciones, para la actualizacién requieren indicar el nimero de
acta que el sistema le asigna al generarla, una vez actualizada realizar a impresion de la

respectiva acta.

Igualmente, se debe realizar la verificacién y control de las fechas de vencimiento de los
medicamentos y/o insumos medico quirdrgicos correspondientes al inventario del
almacén a través de la transaccion ZMMO029.

¢} Contratos:
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Se debe realizar la verificacion del estado de los contratos con el respectivo saldo
pendiente por ejecutar (en caso de que se halla ejecutado totalmente el saldo, en caso
de reserva presupuestal y vigencias futuras el saldo respectivo, y en caso de contratos
con anticipos sin recepcion de bienes o con saldo de anticipo pendiente por amortizar
por no recepcidn de bienes, el saldo respectivo) con cada uno de los documentos
presupuestarios que los respaldan y/o autorizacion de vigencias futuras. Verificar a
través de la transaccion ZMM142 Seguimiento de contratos.

Se debe realizar la verificaciéon de la actualizacion de las fechas de vencimiento de los
contratos que hayan sido adicionados para la siguiente vigencia y/o cuyo vencimiento
correspanda a la vigericia 2020 y/o siguientes, para tal fin puede utilizar la transaccion
ZMM142 o la transaccion ME3L.

Realizar la actualizacién del estado de liquidacion de los contratos cuyas actas de
liquidacion ya fueron realizadas. Transaccién ME32K

Posteriormente se debe verificar que no existan pedidos de compras con clase de
documento DGSM con pedido o DGSM sin pedido en estado retenidos, este aspecto
afecta la ejecucién futura de los contratos y de los documentos presupuestales.

Verificar que no existan pedidos de compras con clase de documento DGSM con pedido
o DGSM sin pedido en estado retenidos, este aspecto afecta la ejecucion futura de los
contratos y de los documentos presupuestales. Hojas de entrada Transaccion ML84Se
debe verificar que no queden hojas de entradas mal creadas y/o mal borradas en el
sistema.

Ingresa a la transaccién ML84, llene los datos de centro logistico y lapse del afio en
“fecha documento” (01.01.2018 a 31.12.2019), debe verificar que los puntos no
bloqueados y no aceptados estén activades y se ejecuta. El sistema trae las hojas de
entrada que estan mal creadas y estan en rojo, dichas hojas deben ser anuladas, por la
transaccion ML81N. Esta informacién obtenida después de filtrar la columna concluida y
borrada, debe ser analizada con presupuesto y plan de compras en los cuales se le
debe dar continuidad al proceso contractual o identificar motivos por los cuales no se ha
iniciado un proceso de contratacién.

d} Plan de Compras.

Una vez contratos y présupuesto hayan realizado la verificacién de saldos de
documentos presupuestarios de cierre de vigencia, planeacion debe realizar Ila
conciliacidon de los siguientes aspectos:

Total, apropiacién, total ejecucién de solicitudes de pedido y total ejecucién plan de
compras
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Verificar que el 100% de las vigencias futuras comprometidas estén registradas tanto en
ejecucion de solicitudes de pedido como en ejecucion de plan de compras confirmamos
los valores y la ejecucion, realizar los siguientes pasos:

Grabar la altima version definitiva.
Realizar la copia de seguridad.
Realizar el traslado de vigencias futuras a la siguiente vigencia

6.1.5 AREA DE ACTIVOS FIJOS

Verificacion de Activos Fijos en transito los almacenistas deberan registrar todas las
entradas y salidas efectuadas antes de la fecha de cierre de la vigencia fiscal, para ello
el Contador debera analizar a comrespondiente informacion contable.

Todas las salidas y entradas que se realicen con fecha posterior al cierre deberan ser
registradas en la siguiente vigencia. Para esto el contador debera visualizar-antes de
realizar el cierre de activos fijos, que el sefior almacenista no tenga en sus inventarios
Bienes en Transito, para esto utilizan la transaccion ARQO1.

Verificar los bienes que estan en transito fin determinar su situacion real, el reporte se
genera con la transaccion ARD1 filtrando en el campo estatus el codige “BT” Bien en
transito de los activos fijos que estén capitalizados.

En este recuadro seleccione ia opcidén “BT” (Bien en transito) dando doble clic y para
finalizar dar clic en el icono. Para optimizar la busqueda se le puede agregar la opcidn
de filtro por almacén de la siguiente manera.

El sistema presenta el listado de los activos que le han transferido a la sociedad y que
estan pendientes por recibir fisicamente.

Ya realizada la modificacion por el sefior almacenista debe mostrar el siguiente
pantallazo, va no tienen elementos en Transito.

a) Ejecucion del Proceso de Depreciacion.

Este proceso como actividad del mes de diciembre 2020, debe ser ejecutado igual que
los meses anteriores al final de los movimientos de cada mes.

Transaccién para las sociedades de SALUD (AFABN).

Para ejecutar la transaccién recuerde primero ejecutar en TEST para verificar posibles
errores y luego en proceso de fondo, Asi:

Ingrese los datos correspondientes. Para este caso definimos una impresora por default,
pero se debe considerar de acuerdo a como estén configuradas para cada ¢aso.
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Posteriormente ingrese los datos comespondientes, dispositivo de Salida es General; en
esta pantalla se da y muestra el siguiente pantallazo en el cual se determina el tamario
del papel que generalmente esta establecido de forma estandar.

En la que se indica si este debe ser ejecutado de inmediato o bajo alguna especificacion
de fecha, hora o algin evento.

Generaimente se toma la opcién inmediata y luego la opcidn grabar (icono en la parte
inferior), con lo cual inicia la ejecucion de la depreciacion y las correspondientes
contabilizacicnes.

Una vez ejecutado, el sistema emite un mensaje de que el proceso de fondo fue
planeado, para ver el avance del proceso de fondo, use la via de menu Sistema_
Servicios _ Jobs_ Resumen Jobs (Transaccion SM37).

En este usted podra ver la fecha, hora de inicio, duracidn de la ejecucion, el usuario y el
status que en este caso muestra que esta finalizado. Si se quiere revisar al detalle lo
realizado, se marca y se selecciona mostrando la siguiente pantalla. Clic nuevamente
Clic

En razdn de que esta ejecucion se hace en forma test, es necesario regresar una
posicién con la flecha verde y desmarcar Ejecucion de test en el recuadro inferior.

b) Cambic de ejercicio.

El sistema por medic de esta transacciéon habilita la informacién de datos maestros y
valores de los activos fijos de una vigencia a la siguiente, con el fin de poder realizar
operaciones en la nueva vigencia.

Acceso mediante menU Finanzas _ Gestidn Financiera _ Activos Fijos _Operaciones
Periddicas _ Cambio de gjercicio Nota: Para poder realizar cualquier proceso con activos
fijos a partir del primero de enerc de 2021 se debe sjecutar ¢l cambio de ejercicio en el
sistema; de lo contrario No se lo permitira, esto no implica cerrar la anterior vigencia se
podra seguir trabajande en ambas vigencias.

En la transaccion AJRW en razén de que esia ejecucion se hace en forma test, y que no
tuvo ninguna novedad ei procedimiento, volvemos a realizarlo nuevamente pero ya en
forma real asi que quitamos el flag en ejecucion de test.

¢) Cierre de gjercicio.

Al correr la transaccién se garantiza gue no se realicen mas transacciones que
invelucren movimientos de activos fijos en la vigencia 2020 que es la que se esta
cerrando._Acceso mediante menls Finanzas _ Gestion Financiera _ Activos Fijos _
Operaciones Periddicas _Cierre de ejercicio _ Ejecutar.
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Transaccion AJAB

El campo Clases de activos fijos AFEC no aplica. El modo de procesamiento de esta
transaccion es igual que la AFAB (Primero en test, y luego sin test). En razén de que
esta ejecucion se hace en forma test, y que no presenta errores, se vuelve a realizar el
procedimiento, pero ya en forma real, asi que se quita el flag.

Verificar que el Ejercicio efectivamente haya cerrade para la vigencia que esta cemrando.
Por la transaccion QAAQ ingrese al sistema.

6.1.6 AREA DE TESORERIA

a) El proceso de cierre contable para Bancos:

Se registran los movimientos en un periodo determinado de tiempo, en lo relacionado
con los ingresos y egresos.

Verificacion de saldos en bancos (Transaccion ZTLB). Esta transaccién me permite
visualizar los movimientos realizados durante el mes, correspondiente a cada una de las
cuentas corrientes o de ahorros, con &l fin de validar los saldos en libros.

Posteriormente vamos ingresamos a la transaccién ZTRFONDOS a la opcion ejecutar
verificacion de saldos y alli encontraremos el estado Diario de los fondos y valores.

Esta fransaccion se utilizada para verificar que los saldos de las cuentas bancarias,
correspondan al salde en bancos, balance y libros.

Los saldos deben coincidir con lo visualizado a través de la (FS10N), vamos & la opcion
ejecutar.

Los saldos de la cuenta 470508* se deben generar por separado y comparario con el
reporte de SIIF, en la opcién de cuentas contables damos clic en: Incluir cuentas 47 Los
saldos de la cuenta 470508 Gastos de Funcionamiento se verifican por la Transacciones
FS10N, estos movimientos son los realizades a beneficiario final por parte de la
Direccion del Tesoro Nacional.

b) Cargue Exiracto Bancario manual (Transaccion FFG7)}.

Se debe tener en cuenta que la fecha de carga del extracto manual, se realizara el
Ultimo dia del mes, tomando el saldo del mes anterior.
Las verificaciones que se realizan son las siguientes:

No. Extracto: Que el nimero del extractc sea consecutivo, durante el afo y para el
siguiente afio inicie en 1.

En caso que no hayan movimientos en el extracto, ni libros debe seguir el consecutivo.

www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co; lyz.alonso@sanidadfuerzasmilitares.mil.co Somos un régimen de excepcion que
administra las recursos del subsistermna de salud de las FFMM, conforme & la Ley 352 de 1837,
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Fecha de contabilizacion de extracto: Siempre debe ser el dltimo dia del mes sea
domingo ¢ festivo.

Los saldos: El saldo del fin de mes anterior debe ser el saldo iniciat del siguiente mes.
Status: que en el status aparezca Manu. Contab. Completa.

En caso que no hayan movimientos en el extracto, ni libros debe seguir el consecutivo
para el siguiente mes en el cargue del siguiente extracto.

En caso que hayan movimientos y el saldo sea cero se debe cargar el extracto y hacer
canciliacion bancaria nermalmente.

¢) Completa Carga de Extracto Bancaria Automatico (Transaccion FF.5).

Para esta fransaccion no tenemos en cuenta que la fecha del extracto sea &l dltimo dia
del mes, debido a que este cargue se hace diario, en el archivo que nos genera
directamente el banco por el aplicative multicash. No se tienen en cuenta los nimeras de
extracto y fechas de extracto. Las verificaciones que se realizan en esta transaccion son
las siguientes:

Los saldos: El saldo del fin de mes anterior debe ser el saldo inicial del siguiente mes.

d) Contabilizacién Extracto Bancario manual (Transaccién FEBA)

Una vez cargado el extracto bancario este debe contabilizarse mediante la transaccién
FEBA, asi:

. Clase de documento: Debe ser CB Conciliacidn Bancaria.
Fecha de documenta: El tltimo dia del mes.
Fecha de contabilizacion: El ultimo dia del mes.
Documento de compensacion: Evidencia si realizo conciliacion bancaria ¢on el ditimo dia
del mes.

Se digita el rango de fechas correspondiente al mes que se realizé la carga del extracto.
Se verifica que se encuentren las cargas de extracto en estado color rojo (estatus
pendiente de contabilizacion).

Se selecciona la carpeta por cuenta y se selecciona contabilizar posiciones, asi con
cada cuenta.

Una vez realizadas las contabilizaciones se refresca la transaccion y esta debe amojar
los extractos en color verde y cada linea con su respectivo consecutivo de
cantabilizacion de extracto.

Visualizacién de saldos (Transaccién FS10N).
La verificacion de los saldos se debe realizar de Ia siguiente manera:
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El saldo en extracto se genera con la cuenta contable con nivel de tesoreria cero (Q).
El salde en libros se debe generar con la cuenta contable terminada en el signo mas (+).

&) Reporte de Conciliacion Bancaria (Transaccion ZTRCB).
L.as verificaciones que se realizan de esta transaccion son [as siguientes:

Saldos finales del extracto con el extracto fisico de la cuenta, adicional debe coincidir
con los saldos de la FFG7 y FS10N cuenta terminada en (0).

Saldo en libros debe coincidir con los movimientos de ingresos y egresos realizados
durante el mes en &l libro fisico con la transaccién ZTLB, ZTRFONDQOS y FS10N, cuenta
ferminada en signo (+).

f) El proceso para el cierre la Cuenta Unica Nacional.

En cumplimiento al Decreto Unico reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico
1068 del afio 2015 y la Guia Gestién de Recursos a través de la Cuenta Unica Nacional
donde establece realizar los movimientos en la SCUN. En el sistema SAP se realizara
de la siguiente manera se regisfran los movimientos en un periodo determinado de
tiempo, en lo relacionade a los ingresos y egresos correspondientes a la Cuenta Unica
Nacional.

g) Verificacién de movimientos y saldos Cuenta Unica Nacional (Transaccion ZTLB).

Esta transaccién me permite visualizar los movimientos realizados durante el mes,
correspondiente al Sistema de Cuenta Unica Nacional, con el fin de validar los

movimientos y el saldo en libros. Vames a la opcion ejecutar.
h) Verificacién de saldos en boletin (Transaccién ZTRFONDOS).

Esta transaccion se utilizada para verificar que los saldos del Sistema Cuenta Unica
Nacional correspondan al saldo en la libreta, balance, libros y reporte de SIIF.

i} Cargue Extracto Manual (Transaccién FF67):

Se debe tener en cuenta que la fecha de carga del extracto manual se debe realizar el
Gltimo dia del mes, tomando el saldo del mes anterior.

Las verificaciones que se realizan en esta transaccion son las siguientes:

- No. Extracto: Que el nimero del extracto sea consecutivo, durante el afio y para el
siguiente afio inicie en 1.

- Fecha de contabilizacién de extracto: Siempre debe ser el dltimo dia del mes sea
domingo o festivo.
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- Los saldos: El saldo del final de mes anterior debe ser el saldo inicial del siguiente
mes.

- TatGs: que en el status aparezca Manu. Contabilidad. Completa Cédigos de
operacion: Deben ser los que inician por C1, €2, C3, C4, C5 y C6 seglin el caso.

En caso que no hayan movimientos en ei extracto, ni libros debe seguir el consecutivo
para el siguiente mes, en e! cargue del siguiente extracto.

En caso que hayan movimientos y el saldo sea cero se debe cargar &l extracto y hacer
conciliacion bancaria normalmente.

Cargue Masive Extracto Cuenta Unica Nacional {Transaccién ZFF87).

Para esta transaccion se debe tener en cuenta el archivo de Excel con las siguientes
caracteristicas:

En la primera columna los cédigos de operacion con la letra C y el nivel de tesoreria.
En la sequnda columna la fecha sin puntos ni comas, personalizada con texto.
Valores solo se colocara punto () en el caso de los decimales.

Se suprime la primera fila, se genera un archivo plano — Texto delimitado por
tabulaciones.

Las verificaciones que se realizan en esta transaccion son las siguientes:

. No. Extracto: Que el nimero del extracto sea consecutivo, durante el afio y para el
siguiente ano inicie en 1.

- Fecha de contabilizacién de extracto: Siempre debe ser el (ltimo dia del mes sea
domingo o festivo.

- Los saldos: El saldo del fin de mes anterior debe ser el saldo inicial del siguiente
mes. Status: que en el status aparezca Menl- Contabilidad-Completa.

- En caso que no hayan movimientos en el extracto, ni libros debe seguir el
consecutivo para el siguiente mes en el cargue del siguiente extracto.

En caso que hayan movimientos y el saldo sea cero se debe cargar ¢l extracto y hacer
conciliacion bancaria normalmente.

Verificacion de la Contabilizacidn del Extracto (Transaccién FEBA).
Vamos a la opcion gjecutar

Visualizacién de saldos (Transaccion FS10N}:

La verificacidn de los saldos se debe realizar de |a siguiente manera:

ol SA Y
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- El saldo en extracto se debe generar con la cuenta contable 190801002
terminada con el nivel de tesoreria cero (0).

-  El saldo en libros se debe generar con la cuenta contable 190801002, terminada
con el signo mas (+). Reporte de Conciliacion {Transaccién ZTRCB): Vamos a |a
opcién ejecutar.

- Verificar saldos cuenta de Acreedores Varios (Transaccion FBL1N)

- Se realiza €l cruce de salidos por el valor constituide de la cuenta de
acreedores a través del pro diverso C242529001 (para el caso de Fuerzas
Militares), el valor total que aparece en este listado debe ser igual al valor en
el balance general para la cuenta contable comrespondiente a cheques por
reclamar.

Cabe anotar que si los dineros estan reintegrados a la Direccion del Tesorero enla
FBL1N deben estar blogueados con la letra D, hasta su reintegro al beneficiario, y
este valor debe ser igual en el balance general (Cuentas por cobrar)

6.1.7 AREA FINANCIERA (CONTABILIDAD)

Una vez concluidas las operaciones contables en el afio fiscal a cerrar, (incluyendo las
areas de Mantenimientc y Activos Fijos), asi como también una vez cruzados y
verificados los respectivos saldos con los regisirados en SlIF, se debe ejecutar los
procesos de arrastre de saldos al nueve afic para el libro auxiliar de Deudores,
Acreedores y Libro Mayor, la cancelacion de las cuentas de resultado, al igual que la
cancelacién de las cuentas de Provisiones, agotamiento, depreciaciones vy
amortizaciones, hace parte del cierre con documento.

Para el arrastre de estas cuentas, es OBLIGATORIA la generacidn de comprobante
contable, registrado en el periodo 13 con fecha de contabilizacion 31 de diciembre de
2020, con el fin de establecer los movimientos reales entre el periedo 1 y el periodo 12
en forma independiente, mas adelante se explica esta dinamica.

El cierre financiero de fin de afio consiste en la ejecucion de los siguientes programas,
tanto para el arrastre de saldos al nuevo gjercicio (2021) como la cancelacion de cuentas

de resultado.

Arrastre de saldos de deudores.

Arrastre de saldos de acreedores.

Cancelacion de cuentas de resuitado contra la cuenta de Pérdidas y Ganancias y
luego con la cuenta remanente.

Cancelacion de cuentas de Provisiones, agotamiento, depreciaciones vy
amortizaciones

Arrastre de saldos de cuentas de mayor.

PLONN =
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NOTA: se requiere antes del traslado de saldos, realizar las compensaciones a que haya
lugar, tanto para deudores y acreedores, asi como para aquellas cuentas de mayor que -
lo requieran (cuentas de impuestos, 2401010020, 2436* 2440, entre otras).
Para lo anterior utilice las siguientes transacciones:

Concepto Visualizacion partidas Compensacién partidas

FBLSN

udres
Acreedores FBL1N
Cuentas de
v FBL3N F-03
Mayor

a) Arrastre de saldos deudor y acreedor: Transaccion F.07.

El sistema traslada los saldos del auxiliar de cuentas por cobrar al ano siguiente, es
decir, el saldo de cada uno de los deudores y no el saldo de la cuenta de mayor (éste se
realiza con el arastre de saldos de cuentas de mayor). Transaccién: F.07.

Posteriormente el sistema traslada los saldos del auxiiar de cuentas por pagar al afio
siguiente, es decir, el saldo de cada uno de los acreedores y no el saldo de la cuenta de
mayor (éste se realiza con el arrastre de saldos de cuentas de mayor). Transaccion:
F.07.

Por la siguiente Ruta: Finanzas — Gestion Financiera — Deudores/acreedores —
Operaciones Periddicas— Cierres — Arrastrar — Arrastre de saldos. Esta transaccion esta
bajo el poder del grupo SILOG.

Los parametros de seleccion para este reporte son:
- Sociedad: Cédigo que identifica a la sociedad Fl.

- Arrastre al ejercicio, afio al cual se debe realizar el amrastre. Es el ejercicio en el
cual se van a iniciar las operaciones contables y financieras, es decir 2021.

- Seleccionar Deudores y Acreedores, marcar uno de los dos flag, de acuerdo con el
tipo de cierre a realizar. Se pueden restringir valores, pero la recomendacidn es
ejecutar este proceso para todos los terceros. Ejecucion en test: Seleccione este
flag para generar el programa en forma de prueba.

- Log detallado, se activa este flag para que el sistema genere de manera detallada
los saldos a armrastrar al ejercicio siguiente por cada uno de los terceros. Una vez
se tienen los datos digitados, se ejecuta el reporte con el icono gjecutar.

- El sistema despliega la informacion de los terceros vy los valores a modificar en el
saldo inicial, asi como la cantidad de datos maestros ejecutados en &l reporte. El
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sistema no solo arrastra los saldos normales, también el saildo por cada uno de
indicadores CME (Ej.: anticipos) Una vez analizados los datos, se procede a
ejecutar el programa en forma real.

NOTA: Recuerde gue con esta iransaccion se trasladan los saldos del libro auxiliar de
deudores y acreedores al nuevo ejercicio, mas NO el saldo de la cuenta contable,
debido a que esta fransaccién es realizada por el arrastre de saldos de cuentas de
mayor {transaccion F.16), la cual se ejecutara después de realizar la cancelacidn de las
cuentas de resultado.

b) Contabilizaciones Iniciales y de cierre: Transaccion F_CO_01.

Este procesa genera el comprobante contable de cancelacién de cuentas de PYG. Es
OBLIGATORIA su ejecucion. Transaccion F_CO_01. Previo se recomienda verificar
por la transaccion ZLMAYOR el reporte de saldos 31 de diciembre de 2019 de las
cuentas 400000000 a 799999999 para determinar si el resultado corresponde a déficit
o superavit. RUTA: Finanzas — Gestion Financiera — Libro Mayor — Operaciones
periddicas — Cierre — Contabilizaciones iniciales y de cierre — Colombia.

Los parametros de seleccion para este reporte son:

Plan de cuentas: PGCF.

Cuenta de mayor: Delimitacion especifica a una cuenta o grupo de cuentas para
efectuar el arrastre. (4* a 7*) Sociedad: Codigo de la sociedad Fl.

Ejercicio: Afio en el cual se finalizaron las operaciones financieras. Selecciones:
Periodos Contables: del 1 al 16. Seleccidn de cuentas E.

Crear gjec.real batch input: Marque una X si se desea ejecutar el proceso en forma
real. Deje en blanco este espacio en caso de efectuar ef cierre en forma de test,
Nombre del juego de datos Bl: Digite el nombre del Bach Input a ejecutar para efectuar
ei comprobante de cancelacion de cuentas de resultados.

c) Cuentas.

- Cuenta de Pérdidas y Ganancias: Cuenta de pérdidas y Ganancias (EJ:
5905010000).

- Cuenta de remanente: Cuenta de excedente o déficit del ejercicio (Ej.
3110010000 o 3110020000). Debe ser digitada manualmente por cada contador
de acuerdo con el resuitado propio de su ejercicio. Segun lo reportado en el
ZLMAYCR,

- Cuenta de balance: Cierre. Cuenta de pérdidas y Ganancias (EJ: 5905010000).

- Cuenta de existencias: Apertura: Cuenta de pérdidas y (Ganancias
(EJ5905010000).
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d) Contabilizaciones.

Parametros para el cierre:

- Clase de documento: Clase de documento para efectuar el cierre del gjercicio.
ER Fecha de contabilizaciéon: Fecha en la cual se va a generar el comprobante
contable de cierre. _

NOTA: para poder realizar &l cierre debe solicitar al SILOG la creacién del rango de
nameros 28, el cual sera habilitade previo el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en la presente guia.

Fecha de documento:
Fecha en 1a cual se va & generar el comprobante contable de cierre.
Periodo: Periodo de registro para la cancelacién de cuentas de resultado 13.

Parametros de apertura;

Clase de documento: Clase de documento para efectuar la apertura del gjercicio '
NUEVO. '

Es un reguerimiento técnico digitar la clase de documento. No es necesario digitar las
fechas de contabilizacién y documento, asi como el pericdo contable.

Otros Parametros:

—  Clave de contabilizacién Debe: 40.

- Clave de contabilizacién Haber: 50.

- ND. IVA Soportado: VO (Seleccionarlo no digitario).

- Ind. IVA Repercutido; AD (Seleccionarlo no digitarlo}.

- Texto: Indique el texto de posicion para el documento de cierre.

— Centro de costo: Centro de costo para efectuar las imputaciones de cierre.
- Clave contabilizacion Debe Activo Fijo: 70.

— Clave contabilizacidon Haber Activo Fijo: 75.

El sistema despliega las cuentas contables a arrastrar el afio siguiente, la moneda y el
saldo de la cuenta. Al finalizar el listado, se tiene como cifra control la sumatoria de las
cuentas de Pérdidas y Ganancias a arrastrar, que puede ser comparado con los saldos
de cuentas de Pérdidas y Ganancias esta mediante la transaccién FS10N. Una vez
analizada la informacion, se procede a ejecutar el reporte en forma real, se gjecuta el
reporte con €l icono,

El sistema genera automaticamente el juego de datos con los documentos contables
de cierre. Para registrar el juego de datos se accede por la transaccion SM35.

A continuacién, se despliega la pantalla de ejecucién y por recomendacion se
selecciona ef botdén de visualizar sole errores, Log ampliado y modo experto.
Posteriormente presione el icono.
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Una vez culminado el juego de datos aparece ¢l siguiente mensaje El sistema genera
dos documentos por cada cuenta de cierre, asi:

Cancelacién de cada una de las cuentas de resultades contra la cuenta de cierre (EJ:
5905010000).

Cancelacién de la cuenta de cierre contra la cuenta de remanente. Ej.: 3110010000 o
3110020000).

Se debe verificar de nuevo el reporte ZLMAYOR periodo 13 vy verificar que las cuentas
4*, 5*, 6* y 7* tengan saldo cero. Cancelacién de cuentas de Provisiones, agotamiento,
depreciaciones y amortizaciones. Para el cierre de las cuentas de Provisiones,
agotamiento, depreciaciones y amortizaciones a partir de este aflo se debe realizar
mediante la ejecucion de la transaccién F_CO_01, empleando los mismos pasos del
punto anterior, pero teniendo especial cuidado en el rango de las cuentas a cerrar.

Arrastre de saldos de cuentas de mayor, mediante la transaccion F.168 se podra
ejecutar el proceso de arrastre al nuevo ejercicio de la siguiente manera:

Las cuentas de balance se trasladan sobre ellas mismas. RUTA: Finanzas — Gestién
Financiera — Libro Mayor — Operaciones periddicas — Cieme —Amastrar — Arrastre de
saldos.

Los parametros de seleccion para el reporte son:

Ledger: Es el depositario en donde se encuentra la informacion. Existen dos, uno de
libro mayor identificado con 00 y el ofro para la moneda paralela identificado con Z1.
Este Gltimo debe ser ejecutado para las sociedades que tengan este manejo.
Sociedad: Cédigo de la sociedad F] que identifica a la sociedad.

Arrastre al ejercicio: Afio en el cual se van a iniciar las operaciones financieras (2021)
Ejecucién en test: Marcar este campo para efectuar una ejecucion de prueba.

Dar salida lista de resultados: Despliega los saldos de las cuentas de balance a
arrastrar y el valor total de arrastre para las cuentas de resultado.

Saidos indiv. Cta. remanente: Detalla cada una de las cuentas de PYG que van a
componer el saldo de [a cuenta remanente.

Debido a que esta transaccidn no genera comprobante contable, no es necesario
ejecutar ningun juego de datos (Transaccion SM35).

NOTA: Este reporte se puede ejecutar tantas veces sea necesario, pero una vez el
programa se genere la primera vez, no es obligatorio volverlo a generar; dado que los
movimientos registrados después de esta fecha se trasladan automaticamente al

nueve ejercicio.

Para el inicio de operaciones del ejercicio siguiente se debe hacer la
reclasificacion del saldo de la cuenta 3110XX utilidad o déficit segin
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corresponda a la 3109010010 Excedente acumulado 6 3109020010 Deficit
acumulado, a través de un registro manual por la transaccién FB50 asi:

6.1.8 AREA GESTION INGRESOS

6.2

Para ei cierre del médulo SAP —ERP para el Rol Cartera los establecimientos deben
tener en cuenta lo siguiente:

. . Los saldos registrados en el
';’ael:fggg'ggs d3 valor disponible del rubro
recaudo f::orr?spon{ilente. debe_ tssrr Y_DEV_35000008FB03
X iguales a los que se registran
simublaneo en SIF.
Todas las causaciones
. creadas cada mes deben
S:mpe"sac'?;s estar compensadas con el FBL3N
causaciones comprobante de ingreso,
) exceptuando las cuentas por
cobrar.
Las causaciones de las
cuentas por cobrar qua pasan
Cruce de la vigencia o son de vigencias
cuentas por anteriores deben verificarse FBLSN
cobrar por tercero y deben ser
iguales a las registradas en
SlIF,

Asi mismo, el sistema se encuentra parametrizade para enlazar las cuentas contables y
los rubros presupuestales, por lo tanto, en el momento de realizar la causacion por
cualquier concepto se debe tener especial cuidado en hacer uso de las cuentas
contables correctas y debe verificarse que contenga el rubro presupuestal
correspondiente.

Para realizar esta verificacién las Direcciones de Sanidad deben enviar a esta Direccién,
la conciliacién del cierre del mes de diciembre, asi como el cierre acumulado de la -
vigencia 2019 ( 1 Formato cietre mensual SAP).

CIERRE PRESUPUESTAL SUBSISTEMA DE SALUD FUERZAS MILITARES.

Generalidades.

De acuerdo con la implementacién del médulo Presupuesto el proceso de cierme anual
se realiza sin constitucion de reservas de apropiacion, siendo necesario el arrastre a la
vigencia 2021 de los Compromisos (Reservas Presupuestales y Pedidos sin contrato) y
Cuentas por Pagar, las cuales no afectaran el presupuesto de la vigencia 2020,

L "NOS VEMOS EN LA VICTORIA® - Un equipe humane al servicio de la salud®
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Como pre-requisitc para realizar el proceso de cierre anual, es necesario que los
diferentes médulos estén cemrades y el presupuesto de la vigencia 2020 esté cargado y
cubra el valor de las vigencias futuras.

Los pasos generales para realizar este proceso, vy que se detallan a continuacion, son
los siguientes:

Liberar/concluir saldos de Documentos de Registros Presupuestales (Reservas-
Compromisos de gastos-Pedidos) y Certificados de Disponibilidad (Sclicitudes de
pedidc- Pre compromisos de gastos).

Preparacion del sistema antes del cierre.

Arrastre de documentos.
Cierre de versiones y periodos presupuestales

Requisitos previos cierre presupuestal:

Validacion reporte ejecuciéon presupuestal Sistema SILOG Vs SHF. no tener partidas
abiertas de Registros Presupuestales que no hagan parte del rezago presupuestal.
Todas las solicitudes de pedido deben estar concluidas. Los pedidos de compras no
deben tener saldo, todos deben estar obligados. Las vigencias futuras deben estar en el
Sistema con ejecucion hasta el compromiso (Reserva Presupuestal).

Pasos para realizar el cierre presupuestal.

Verifique que solo queden las partidas abiertas que haran parte del rezago presupuestal,
mediante la transaccion FMRP_RFFMEP1AX (- Comprometido y real -
>Contabilizaciones (todas)}. Los (nicos documentos que deben presentar saldo son los
correspondientes a los Registros Presupuestales y Obligaciones que conformaran el
rezago presupuestal de la vigencia 2020, el usuario debe verificar que [os demas
documentos que no conforman el rezago, no presenten en el sistema saldo, asi como
los pedidos y solicitudes de pedido.

Para los registros presupuestales cuya numeraciéon en el sistema comienza con
2000000k 30x3000000¢ (para el caso de ndmina), solo deben quedar con saldo aquellos
que hagan parte de las reservas presupuestales para |a vigencia 2021.

Para las obligaciones {cuentas per pagar) cuya numeracién en el sistema comienza con
51xxxxxx 0 61x000x (Documentos de cargue inicial) y los ingresos {cuentas por cobrar),
solo deben presentar salde en el sistema aquellos documentos que haran parte de las
cuentas por cobrar y pagar en la vigencia 2021.

Las solicitudes de pedido al cierre de vigencia no deben presentar saldos. Los pedidos
de compras generados con relacion a contratos no deben presentar saldos

Solicitar mediante requerimiento al drea de presupuesto del SILOG, abrir los periodos
asi, periodo 16 de la vigencia 2020 y el periodo 01 de la vigencia 2021, a través de la
transaccion FMIR:

| “NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humane al servicio de [a salud”

i Avenida Calle 26 No 59 — 76 Centro Empresarial Elemento Tome Tierra Piso 17 PBX. 3238555 Ext 1152
www.sanidadfusrzasmilitares. mil.co; luz.alon: sanida militares, Somos un régimen de excepcion que
adminisira fos recursos def subsistama de salud de Ias FFMM, conforme a fa Ley 352 de 1987,




1 -l g
e
Radicado N0.1 3 4MDN-COGFM-JEMCO—DIGSA«SUBAF—GRUFM3 “Instructive cierre Financiero Vigencia Fiscal 2020° payg.89

Una vez validado que en el sistema solo figuren con saldo: los documentos que haran
parte del rezago presupuestal, se procede a realizar el cargue de la apropiacion de la
vigencia (2021}, mediante la transaccién FMBB.

Una vez cargada la apropiacion inicial de la vigencia 2021, el usuario debe verificar que
el Plan de Compras de la vigencia 2021, también haya sido cargado en el sistema, como
requisito esencial para el arrastre del rezago presupuestal.

Verificado que el plan de compras de la vigencia 2021 se encuentre debidamente
cargado en el sistema, se procede a realizar el cargue de apropiacién correspondiente al
valor de las reservas presupuestales a la vigencia 2021.

Una vez el usuario realice €l cargue de la apropiacidn de la reserva (2020} que no debe
confundirse con el cargue de apropiacion de la vigencia 2021, procede a realizar el
arrastre del rezago presupuestal, el cual se debe realizar en dos pasos:

Primero debe arrastrarse los documentos que conforman las reservas presupuestales
(81) mediante la transaccién FMJ2

Recuerde ejecutar la transaccién FMJ2 en forma de test, para identificar posibles errores
en la ejecucion del arrastre.

En tipo de valor registre 81 para reservas y 65 para compromisos de gastos en caso de
némina.

Una vez arrastrada la reserva presupuestal, se procede a realizar el arrastre de las
cuentas por pagar y cuentas por cobrar (54), mediante la transaccién FMJ2. Proceda a
verificar mediante cualquier reporte de presupuesto (FMAVCRO1 / Y_DEV_35000007 /
Y _DEV_35000008, que el arrastre haya sido exitoso.

Solicite por medio de requerimiento, el cierre de la vigencia 2020. Inicio ejecucion
vigencia 2021.
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INSTRUCCIONES GENERALES DE COORDINACION

Los Ordenadores del Gasto, Jefes de presupuesto, Contadores, Tesoreros y
Almacenistas de las Unidades Militares con Establecimientos de Sanidad Militar, deben
mantener contacto permanente con sus homdloges en la DirecGion de Sanidad de la
respectiva Fuerza, con el fin de realizar cruce de informacién y cifras para minimizar al
maximo las diferencias que puedan llegar a presentarse, los plazos previstos en el
presente instructivo deben ser cumplidos estrictamente, y soio seran modificados en
casc que dependan de las decisiones ¢ actuaciones del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Igualmente, se deben realizar empalmes necesarios cuando se presenten ias
vacaciones, licencias, comisiones, turnos navidefios, entre otras situaciones, con el fin
de responder eficientemente y oportunamente con la informacion que se requiera.

Es pertinente manifestar, que una vez el Ministerio de Hacienda y Credito Pudblico
emita los lineamientos y plazos para el cierre de vigencia e inicio de la nueva vigencia,
la Direccién General de Sanidad Militar los dara a conocer en forma oportuna.

Finalmente, se resaita que la Direccién General de Sanidad Militar se encuentra
prometida en optimizar la utilizacién de los recursos apropiados al Subsistema de
d de las Fuerzas Militares y en garantizar el registro de |a informacion financiera y
la confiabilidad de la misma, para lo cudl, se requiere compromiso de los funcionarios
que participan en las diferentes actividajies financieras y administrativas, para dar un
estrictd cumplimiento a las politicas aq}ii descritas, asi como, a los procedimientos

eneral Sanidad Militar

Director

pitan de Navio JO SWALDO SAMCHEZ BANZOLA
Subdirector Administrativo y FinancierofpIGSA

-\ o
ﬁ@mj'
va.Bo. E fres Lopgz. Coordinadora Gestién Financierg.

i

Elzboraron. Martha Martinez Bemal, TesorerW )
Olga Sénchez. Contadora Centmlizadoraq_u;D

Yury Andrea Orjuela. Gestidn de Ingresos \\,@, N l

Johanna Cérdoba. Presupuesto r“}"‘-m( .
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ANEXOS INSTRUCTIVO PARA EL CIERRE FINANCIERO VIGENCIA FISCAL 2020

PARTE |. AREA DE PRESUPUESTO

Farmato Justificacian sobrantes de Apropiacién

Formato Relacion Detallada Constitucién Cuentas por Pagar
Formato Justificacion Detallada Constitucion Reserva Presupuestal
Formato Resumen Compromisos Vigencias Futuras.

RN

PARTE Il. AREA DE TESORERIA

Planilla de Reintegro

(Guia No.30 Pagc Servicios Publicos

Circular CIR2018-243 Ministerio de Defensa Nacional

Formato de Registro Recaude Contribucion -FONSECON
Formato de Registro Recaude Estampilla Pro Universidad Nacional
Cuadre resumen Constitucidon de Cuentas por Pagar

“Informe Detallado Constitucion Cuentas por Pagar

Actualizacion de Pagadurias

Guia Financiera No.27 “Creacién y Administracion de Cuentas Bancarias de Tesoreria”

OoONMNAGNS

PARTE 3. AREA CENTRAL CONTABLE

1. Formato de Operaciongs Reciprocas
2 Acta de Conciliacidn de Operaciones Reciprocas
3. Formato de Conciliacion Transferencias entre Unidades

PARTE 4. AREA DE INGRESOS

Expedientes Gestion de Cobro Persuasivo y Edad de Cartera

Estado de Cuenta Deudores individual y Consolidado

Recaudo ingresos venta a contado

Investigaciones por pérdida ¢ dafio de elementes o recursos de sanidad
al servicio del Ministerio de Defensa Nacional

nal

PARTE 5. ADMINISTRACION DE USUARIOS SISTEMA SIIF NACION

1. Formato Solicitud Creacién Cuenta de Usuario SIIF Nacion
2. Circular Externa No.032 del 24 de agosto de 2020 emitida por la Administraciéon SIIF del Ministerio

de Hacienda y Crédito Publico.
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[Codio: FP-F-0i 7

Republica de Colombla Cuadro Resumen Constitucidn Cusntas per Pagar Viergion: 2

Vigeni a parir de; 10 de diciembre de 3019

CONCEPTO DEL GASTO

CON SITUACIGN DE FONDOS (Recursos 10, 1)

VALOR

— ADQUISICION DF BIENES Y SERVIGIQS

— TRANSFERENCIAS CORRIENTES

— TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

— GASTQS DE COMERGIALIZAGION ¥ PRODUCCION

— ADQUISICION BE ACTIVOS FINANGIERQS

— DISMINUCION DE PASIVOS

— GASTOS POR TRIBUTCS, MULTAS, SANCIONES E INTERESES DE MORA

. INVERSION

SIN SITUAGION DE FONDGS (Recursos 10, 11, 16)

— ADGUISICION DE BIENES Y SERVICICS

— TRANSFERENCIAS CORRIENTES

— TRANSFERENGIAS DE CAPITAL

— GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION

— ADQUISICION DE ACTIVOS FINANCIEROS

— DISMINUCION DE PASIVOS

— GASTOS POR TRIBUTOS, MULTAS, SANCIONES E INTERESES DE MORA

— INYERSION

————— PITY —— - KRR ETr =

e A T

5 &, Pt K T et Ll A L LTI Bt SOOI, M
SIN SITUACION DE FONDOS Recursa 58 - Fondo De Defensa Nacional)

— ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

— TRANSFERENCIAS CORRIENTES

— TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

— GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION

— ADGUISICION DE AGTIVOS FINANCIERQS

— DISMINUCION DE PASIVOS

— GASTOS FOR TRIBUTGS, MULTAS, SANCIONES E INTERESES DE MORA

—+ INVERSION

Tesorem

Jafa Financiern Ordenador del Gasio

&
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Repiblica de Colombia

FORMATO digo: FP-F-575
Resumen Constitucién Reserva Presupuestal 2019 [Version: 1

Vigente a partir de: 23 de agosio de 2015

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

CONCEPTO DEL GASTG

CON SITUACION DE FONDQS {recursos 10, 11)

VALOR

— GASTOS GENERALES

0.00]

— TRANSFERENCIAS

0,00

* Mesadas Pensionales

* Cesantias Definitivas

* Cesantias Pardaks

* Indeminizaciones

* Cornpensacion por Muerte

* Bonificacion Soldados voluntarios

— INVERSION

* [nversion Ordinarka

SIN SITUACION DE FONDOS fracursos 10, 11, 16 SSF)

— GASTOS GENERALES

— TRANSFERENCIAS

* Mesadas Pensionales

* Cesantias Definitivas

* Cesantias Parcizles

* Indemnizaciones

* Compensacién por Muerte

* Bonificacion Sokdados voluntarics

—+ INVERSION

* Inversion Ordinaria

EAT g T

SIN SITUAGION DE FONDOS {recurse 50 - Fondo De Defensa Nacional)

— GASTOS GENERALES

— INVERSION

* lnversivn Owdinaria

FUENTE SiiF NACION

Jefe Presupuast

Isiuaciin de estos rubros.

Ordenador del Gasto

Nota: En *Total Transfaréncias” como si nombre fo indica se regisiraré fa totafitfad que constituye i Unidad Ejecutora en este concepla
det gasto, y adichonalmente reportard kos velores de fos rubros que se sefialan en e cuadro con of propésito de conocer coma quedd la
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CONCEFTO DEL GASTO YALOR




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL FORMATO Pagina 1de
a Repiiblica de Colombia Codigo: FP-F-079
Bkl DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR Yersion: 2
v Resumen Compromisos Vigencias Futuras Vlgem.e a m de: 10 de
diciembre de 2019
AN VIGENCIA APROBADC ' 218

. AFROBACION
| MERE DE LA S WIDHADS N*CRPVF DMERE PROV QR
{NOME SUBUNIDAD; R ICENCIA FUTURA NOR OVEEDOR

o
Rt

FAPEERTTT T

TOTAL COMPROMISOS VIGENCIAS FUTURAS

umInAR EJECUTORA

Jefe de Presupuasia Ordenador dal Gasto

Capitén de Navic JHON OSWALDOD SANCHEZ ANZOLA
Subdirector Administrative y Financiena
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ANEXDT 2

GUIA 30 Pagina 1 de 41
5% |INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-G-030
o BiepiRica ce Coleritia PAGO SERVICIOS PUBLICOS Version: 2
y Oerdlen
Vigente a partir de: 31 de marzo de
2020

Objetivo: establecer lineamientos para el pago de servicios publicos en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
Nacion, con el fin de que los usuarios cuenten con una herramienta de consulta permanente que les permita conocer las diferentes
fransacciones a desarrollar, para efectuar el pago de servicios plblicos y ampliar los conocimientos sobre el tema tratado.

Alcance: desde la Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal hasta el analisis de los diferentes reportes de seguimiento
y control. Aplica para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional. Para los Establecimientos Publicos del Sector
Defensa, Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y Policia Nacional cuando asi lo requieran.

Dependencias participantes: Direccion de Finanzas MDN.

Elaborado por:

PD. Sandra Yanneth Moreno Rincon
PD. Tatiana Guzman Tovar
PD. Johan Sebastian Reyes Alvarez

Revisado por:

PD. Diandra Marcela Cuestas Beltran

Cargo:

Coordinadora Grupo Analisis y Difusion

Firma:

ORIGINAL FIRMADO

Revisado por:

PD. Jhon Alexander Bernal Celis

Cargo: Coordinador Grupo Control Presupuestal
Firma: ORIGINAL FIRMADO
Aprobado por: DD. Clara Inés Chiquillo Diaz
Cargo: Directora de Finanzas MDN
Firma: ORIGINAL FIRMADO
HISTORICO DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DE EMISION CAMBIOS REALIZADOS
1 07/10/2019 Emision Inicial.
Se ajusta Generalidades, numerales 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 36 3.7.1,38, 3.9, 3.9.1,
" 4 DRGe 382 303, 3.9.4,3.10.1, 3.10.2, 3.10.3, 3.1, 4, 4.1, 4.2, 4.3, 44 y las notas Nos.
1,2,3,4,5,6,7, 8, 9,10, 11,12,13 y14. Circular No. CIR2020 231 del 31 de marzo
de 2020.
@ .;‘I € o
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cddigo: FP-G-030

Republica de Colombia | ppGQ SERVICIOS PUBLICOS Versién: 2

Vigenie a partir de: 31 de marzo de
2020
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1. GENERALIDADES

En el Sistema Presupuestal Colombiane el Presupuesto General de la Nacidn esta compuesto por el Presupuesto de Rentas, de
Gastos o Ley de Apropiaciones y las Disposiciones Generales. Et Presupuesto de Rentas contiene la estimacion de los ingresos
de la Nacion, el presupuestc de Gastos incluye los gastos que se prevé gjecutar en la respectiva vigencia fiscal y las
Disposiciones Generales que corresponde a las nomas tendientes a asegurar la correcta ejecucién del Presupuesto General de
la Nacion, las cuales regiran Unicamente para el afio fiscal para la cual se expiden.

En el Presupuesto de Gastos se distingue tres tipos de Gastos: Funcionamiento, Sarvicio de la Deuda Pablica e inversién. Los
gastos de funcionamiento son aquellos destinados para atender las necesidades de los érganos estatales con el fin de desamoliar
las actividades para las cuales se constituyd la Entidad, ahora bien, dentro de los Gastos de Funcionamiento se encuentran 108
asociados a la adquisicion de bienes y servicios, los cuales se refieren a la compra de bienes vy a la contratacién de servicios,
suministrados por personas naturales o juridicas, que son necesarios para que |a entidad cumpla con [as funciones asignadas
por la Constitucién o la Ley.

Dentro del concepto de adquisicion de bienes y servicios se encuentra contemplado el rubro A02-02-02 Adquisicién de servicios™
a través del cual se atenderan todas aquellas erogaciones por concepto de senvicios de acueducto, alcantarillado, recoleccién
de basuras, energia, gas natural, telefonia y demas servicios piblices demisilianios, incluyende su instalacidn y traslado. En tal
sentido, el articulo 44 del Decreto 111 de 1996 indica:

“Los jefes de los brganos que conforman el Presupuesto General de la Nacion asignaran en sus anteproyectos de
presupuesto y giraran oporfunamente los recursos apropiados para servir ia deuda piblica y atender el page de los
servicios publicos domiciliarios Incluidos los de agus, luz y teléfono. A quienes no cumplan con asta obligacién se les
iniciara un juicio fiscal de cuentas por parte de la Confraloria General de la Repubiica, en el que se podran imponer
multas que se estimen necesarias hasta que se garantice su cumplimiento’,

Esta norma resalta |2 importancia de dar prioridad en la gjecucidn del gasto al pago de los servicios piblicos so pena de incurrir
en investigacion por parte de organismos de control.

Por otra parie, es importante resaltar que no se deben realizar pagos de servicios pOblicos que no han sido recibidos {pagos
anticipados), ni pagos por valores superiores a los escritos en la factura,

Con el propdsite de reconocer la realidad presupuestal v contable del gasto de servigios piblicos, en el sentido que los consumos
comesponden al cumplimiento de fa misién de la entidad, se recomienda realizar las gestiones administrativas para independizar
los servicios plblicos asociados a las areas entregadas a tercercs mediante comodato, contratos de arriendo, vivienda fiscal,
entre otras. Mientras esto ocurre, la Unidad correspondiente deberd realizar el control y cobro respectivo del consumo efectuado
per el tercero y clasificar el ingresc de estos recursos por el iubro conceplo “recuperaciones” CSF o SSF segln corresponda.

Asi mismo, cuando la Unidad Ejecutora tenga a cargo ¢l pago de servicios pliblicos de bienes Inmuebles racibidos en comodato
0 en arriende, se debe realizar las gestiones administrativas con las diferentes empresas para inscribirlas y recibir los beneficios
que en algunos casos se otorga a las enidades piblicas.

En esta Guia Financiera se describira €l proceso de page de los servicios plblicos a través del aplicativa SIIF Nacion, {eniendo
en cuenta que se pueden presentar diferentes situaciones, las cuales se describen a continuacin, para que los usuarios
identifiquen el proceso y puedan realizar las transacciones adecuadamente en ¢l Sistema SIIF Nacidn:

-
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a. Pagoaempresas de servicios piblicos a Beneficiario Final con instrucciones adicionales de pago.

Teniendo en cuenta que algunas empresas de servicios piblicos tienen convenios con bancos comerciales para recibir la
informacion detallada del pago de las facturas de servicios plblicos de forma automética y procesar directamente dicha
informacion en sus sistemas, el Sistema SIIF Nacion tiene definida una funcionalidad que permite a las Unidades ¢ Subunidades
Ejecutoras realizar los pagos de dichas facturas directamente al beneficiario final siempre y cuando el giro de recursos sea
realizado por la Direccion General de Crédito Pablico y del Tesore Nacional DGCPTN.

Con el fin de realizar la gestion en el Sistema SIIF Nacién, es necesario que se genere una orden de pago presupuestal por cada
una de las empresas de servicios piblicos y por cada servicio que presten, es decir cuando una empresa de servicios plblicos
brinda dos (2) o mas servicios como es el case de telefonia fijla y movil o acueducte, alcantarillado y aseo, cuando se va a
efectuar el pago, se deben registrar las érdenes de pago a beneficiario final de forma independiente por cada servicio pablico y
en la cuenta bancaria correspondiente al senvicio prestado.

De no ser asi, ks empresa aplicara |a totalidad del pago efectuado al tipo de servicio al que corresponda la cuenta bancaria donde
fueron abonados 1os recursos generando un saldo a favor por este concepto, mientras que el ofro servicio quedara
presentando mora en el pago.

NOTA 1; en atencién a la alianza celebrada Enel-Codensa S.A.S. E.S.P y Promoambisnital Distrifo S.A.S. E8.P a fravés de la
cual Enel-Codensa seré la empresa encargada de fachirar ef cobro def Servicio de Aseo prestado por Promoambiental Distrity
en ia Jocalidades de Usaguén, Chapinero, La Candelaria, Santa Fé, San Cristobal, Usme y Sumapaz de fa ciudad de Bogota,
D.C., no se aplicard el lineamiento refacionado con expedir cadenas prestipuestales de forma independiente ai servicio prestado

por estas entidades prestadoras de servicios publicos .

Cuando la factura del servicio de energla prestado por Enel — Codensa presente el cobro del sefvicio de aseo, se debe tener

en cuenta fos siguientes aspecfos:

1. La solictud de COP. COP y CRP deben tener asociados ios respectivos rubros presupuestales que respaldan la
prestacion ds los servicios pablicos de energia y asec.

2. Se crears una obligacion por el valor total de fa factura asociando como beneficiano de pago @ Enel— Codensa, empresa
que ganerd la factura de cobro de los dos servicios, ulilizando dos usos presupuestales uno para ¢l senvicio de Energia
v ofrc para &l servicic de Aseo. Es importante vincular una misma fecha de page para esta factura,

3 Almomento de generar la orden de pago se debe vincular la referencia de paqo establecida para Enel — Codensa por
el valor total de Ia factura.

Una vez se realiza ef paqo. la emprosa Enel- Codensa se encarga de reporfar & Promoambiental Distriio SAS ES.Pelpeqgo
de! servicio de aseo.

Para este caso, es importante gue al interior de fa Subunidad Elecutora se tome Ias respectivas medidas para realizar el
sequimiento y controf del pago reafizado, & fin de no causar intereses da mora.

De otra paste, si la factura de Aseo de BOGOTA llega de forma independiente, se fiene que realizar e! procedimiento de endeso.
establecido en la presente guia financiera.
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Posteriormente se debe vincular a cada orden de pago la informacion de la{s) referencia(s) de pago que se encuentrafn)
contenidals) en la(s) factura(s), siendo posible efectuar la cancelacion de miliples facturas con una sola orden de pago

presupuestal siempre y cuande corresponda al mismo servicio.

Las empresas de servicios plblicos cuyas facturas pueden ser canceladas con codigo de referencia a través del Sistema SIIF
Nacion son:

A. TELEFONIA FIJA

UNE EPM Bogota S.A.

Colombia Telecomunicaciones S.A ESP (Fijo Movistar).
Empresa de Teléfonos de Bogota — ETB.

Empresas Plblicas de Medellin ESP.

0000

B. TELEFONIA MOVIL
o Claro Mévil (Celular Comeel S.A.}.

o Tigo Colombia Movil S.A ESP,
o Colombia Telecomunicaciones S.A ESP (Mavil - Movistar),

C. ENERGIA

o Enel Codensa S.A ESP.
o Enel Codensa S.A. ESP - Promoambiental Distrito S.A.S. ESP

D. ACUEDUCTQ Y ALCANTARILLADO

o Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota E.S.P.
o Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Villavicencio E.S.P.

E.GAS
o (Gas Natural S.A. ESP.
b. Pago a empresas de servicios plblicos con traslado a pagaduria y sin Instrucciones Adicionales de Pago.
Para el pago de |as demas empresas de servicios pblicos que no estan registradas en el literal anterior, la generacion de la
Orden de Pago se debe realizar con la modalidad de “Tipo Beneficiario Traslado a Pagaduria®, de modo que la DGCPTN sitie

los recursos a las cuentas autorizadas de Iz entidad para que ésta realice el pago debitando sus cuentas.

Es de sefialar, que para Iz finalizacion del pago se debe generar una orden de pago no presupuestal de acuerdo a lo establecido
en la Gufa Financiera N° 13 *Generacién orden de Pago no presupuestal originada en traslados a pagaduria®.

T oo e
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¢. Pago de servicios pablicos endosados a Fiducia.

Las emprasas prestadoras de servicios plblicos que no cuenten con codigo de referencia para realizar pagos & beneficiario final
a través del Sistema SIIF Nacién, pueden autorizar que el pago de las facturas se realice a cuentas de fiducia utilizando la
funcionalidad del endoso de la Orden de pago, para ello se habilit en el Sistema SIIF Nacion, el medio de pago “giro”, esto con
el objetivo de registrar los compromisos presupuestales a nombre de fa empresa de servicios plblicos y poder realizar el pago
directamente a la fiducia sin utilizar la figura de “Traslado a Pagaduria”.

Para estos casos donde el compromiso queda con medio de pago “Giro”, la Orden de Pago a Beneficiario Final también debe
quedar con medio de pago “Giro". Una vez generada la orden de pago se realiza ¢! endoso {ver &l respecto gl numeral 3.10 de
la presente Guia Financiera No. 32 “Endose de Orden de Pago”).

Este procedimiento no aplica para los pagos que se deban realizar a |as empresas que poseen nimero de referencia y que
actualmente se encuentran habilitadas por la Administracion SItF Nacion para efectuar el pago a beneficiario final.
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2. FLUJOGRAMA
INICIO

1. Solicitud CDP
Perfil: Gestidn Administraiva o Gestién Presupuesto de Gasto
Ruta: EPG / Solicitud de CDP / Crear / Sin Bienes y Servicios

T e L T

p

2.Cop
Perfil: Gestitn Presupuesto de Gastes
Ruta; EPG / CDP f Gastos / Crear

v

3. Registro Presupuestal del Compromiso
Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / Compromisa / Vigencia Actual f Crear

*Para el pago a Empresas de Servicics Publicos, el compromise se segistra & nombrg de la Empresa Prestadora
de] Servicio y en medio de pago seleccionar "Abono en Cuenta’™.

*Para el page a Empresas de Servicios Plblicos a traves de Fiducia, of compromiso se registra 3 nombre de la
Empresa Prestadora del Servidio y en medio de pago se selecciona "Giro'.

4, Radicacion de soportes
Perfil: Central de Cuentas por pagar
Ruta: EPG / Radicacion de Soportes { Fresupuestal / Radicar

[ et g P ._-,._‘_.\._..-..__._....,._.ﬂ_.;‘ln.\.r_ P e TR e i

5. Obligacién
Perfil: Gestidn Centable
Ruta: EPG f Obligacidn f Crear

A 4

6. Generacion Orden de Pago Presupuestal
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: EPG / Orden de Page Presupuestal de Gasto / Crear / Sin Instrucciones Adicionales de

Pago

*Para & pago a Empresas de Servicios Puiblicos a través de Fiducia, en la Orden de Pago se
selecciona como tipo de heneficiaric “Beneficianio Final y en medio de pago se visualizara la opcion
“GIRD".

Paguaenmdasmiciospﬁbﬁ'ms 1
con “Trastado a Pagaduria™ y SIN -~
{astrucciones adicionales de pago.

&
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7. Instrucciones Adicionales de Pago 3 7. Autorizar Orden de Pago Presupuestal 7. Endosar Orden de Pago
Perfil: Pagador Gentral o Regional Perfil: Pagador Cenfral ¢ Regional _ Presupuestal
Ruta; CUN/ Administracion/ Ordenes de _ Ruta: CUN / Administracion / Ordenes de Page  § | Perfiil: Pagador Central o Regional
Pago/ Registrar Instruccicnes Adicionales  E ! Autorizar Ordenes de Pago | Ruta: CUN / Administracion / Ordengs
de Pago. l de Pago / Endosar Orden de Pago
v Generacitn y Pago de Orden Bancaria ‘
8. Autorizar Orden de Page o realizada por la DGCPTN, 5. vizar Orden de Pa
Perfil: Pagador Central o Regional e s g e+ s s et m?resup vestal a0 !
gta:riﬂ: r:z:rdg'rg;":g“ ; Ordenes de v Perfil: Pagador Central o Regional
0 e |: . .. .
; e i 9. Generacion de Orden de Pago No Ruta: CUN/ Administracion f |
Ordenes de Page / Autorizar g
- v - Perti: Pagad (;F‘re:;pu;est:i Ordenes de Pago i
. . erfil: Pagador Central 0 Regional i
Ge”e'ar:::i'g d?“r‘l'eggg:;’""a"’ Ruta: CUN / Administraion / Pagos de ¥
porta ' Tesorerta / Crear Orden de Pago 9. Autorizar Orden de Pago |

o

' i ' Pendiente de autorizacién
Perfil: Autorizador de Endoso

10. Autorizacién Orden de Pago No Presupuestal Ruta: CUN/ Administracian /

Perfil: Pagador Central o Regional ' z?age:;;m Autorizar orden
Ruta: CUN / Administracion { Ordenes de Pago / Autorizar 1
QOrdenes dé Pafo ' #
l Generacion y Page de Orden '
11. Generacidn de Orden Bancaria Bancaria realizada por la

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN f Pagos / Orden Bancaria f Abono en Cuenta

DGCPTN.

: o
12. Pago Qrden Bancaria ]

Perfil: Pagador Central
Ruta: CUN [/ Pagos / Orden Bancaria / Page de Orden

Bancaria medio de pago Abono en Cuenta

v
Lo ]
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL
3.1. Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Se debe registrar una solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal utilizando el respectivo rubro presupuestal asociado
al servicio pablico, la cual se expide por el valor proyectado de las facturas que se estiman pagar durante la vigencia (lo cual
debe ser resultado de un estudio estructurado con base en los pagos de vigencias anteriores y otros criterios que se estimen
pertinentes). Se aclara que se debe expedir una sclicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal por cada concepto de
servicio pablico, y en ningin caso puede ser por el valor totd de la apropiacion.

Rubros presupuestales asociados a los servicios plblicos:

—oscripcidn Rubra FresupJas:!

| BERVICIOS DE ALCANTARILLADG, RECOLEGCION, TRATAMIENTO ¥

- ALGANTARILLADG Y ASEQ ' A02-02-02-009-004 | DISPOSICION DE DESECHOS Y OTROS SERVICIOS DE SANEAMIENTO

- ; . AMBIENTAL

; ACUEDLI&O ' A202-02-006-008 ' gggv;ligos DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAL, GﬂLSY AGUA (POR GUEN"T“;

ENE;;M___ T ) A02-02-02-006-008 ; ggg:ﬁgos DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA (POR CUENTA
GAS N ATURAL - | A 020200 ﬂﬂﬁﬂ& o 'gsgllcﬁgés DE DISTRIBUCION DE ELECﬁEiBAb,HGAS Y AGLA [POR CUENTA

%ﬂw& ¥ TRASLADODELINEAS 5 1 02,02 008 ™ ﬁmmmgglgﬁ TELECOMUNIGACIONES, TRANSMISIG‘N Y SUMINISTRO DE

TELEFONIA MOVE CELULAR 0202006004 ﬁﬁﬁggﬁ{i&bﬁun|cAé|6Jeé;'+}&Nsws.o~v SUMINISTRO DE

TELEFONOFAX Y OTROS A02-02:02-008-004 | ﬁﬁmmgglgﬁ TELECOMUNICACIONES, TRANSMISION ¥ SUMINISTRO DE

Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesta de Gastos.
Ruta: Gestion del Gasto

Fecha de regieira EITISERTES

AR di Golb I R

Dependencia de Bienss y Senotiof

m i T SIS I AT WIS AT

[ LRE A

H

[ St innar Fosiciones de Oastoz

-
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Scbre la anterior pantalla se deben diligenciar los siguientes campos:
Fecha de registro: ¢! sistema automaticamente muestra la fecha en la cual se esta registrando la transaccion.
Apertura de Caja Menor: definir el valor “NO”; este campo aplica Unicamente para realizar la apertura de la caja menor.

Dependencia de Bienes y Servicios: seleccionar la dependencia de bienes y servicios relacionada con la dependencia de
afectacion de gastos donde existe apropiacion disponible para atender ei page de! servicio piblico.

Posiciones del Catilogo de Gastos: seleccionar el rubro presupuestal asociado al servicio plblico, digitar el valor y
posteriammente dar clic en el boton "Aceptar”. El sistema presenta automaticamente en el campo “Valor Totat Solicitud de COP’
el equivalente a la sumatoria de los valores registrados para las Posiciones de Gasto.

Observaciones: incluir |a justificacion de la expedicion de la Solicitud del CDP.

Datos Administrativos: registrar el documento soporte. El sistema permitira ingresar la fecha del documento soporte siendo
esta anterior o igual a la fecha de registro de la solicitud.

Una vez diligenciados todos los campos hacer clic en el boton “Guardar”. El sistema presenta el nimero consecutivo de la
solicitud quedando ésta en estado "Generada”.

3.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Registrar un Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) seleccionando el respectivo rubro presupuestal segun ¢l tipo de
servicio publico. De conformidad con el numeral 3.1. de la presente guia financiera, el CDP se debe expedir por el valor
proyectado de las facturas que se estiman pagar durante la vigencia (lo cual debe ser resultado de un estudio éstructurado con
base en los pagos de vigencias anteriores y otros criterios adicignales que se estimen pesti nentes). Se aclara que se debe expedir
un CDP por cada concepto de servicio pablico, y en ninglin caso puede ser por el valor total de la apropiacion.

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / CDP / Gastos / Crear.

|Zozp0312 |

oiz0

Dependentia parzAfectation dal Gasto
B&-DRECOON ADMNETRATIVA

[ T

Sobre 1a anterior pantalla se debe diligenciar los siguientes campos!

Fecha de registro: se presenta automaticamente Ja fecha del Sistema.

-
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“NGHdf- MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-G-030
Republica de Colombia | ppAGO SERVICIOS PUBLICOS | Version: 2

Vigente a partir de: 31 de marzo de
2020

Fecha de registro: el sistama la presenta automaticamente,
Vigencia Presupuestal: automaticamente el sistema presenta "Vigencia Actual’.
Solicitud de CDP: seleccione o digite el nimero de la solicitud de CDP con cargo a la cual se va a registrar el CDP.

Dependencia para Afectacion de! Gasto: el sisfema automaticamente presenta la dependencia y la posicion de gasto vinculada
a la solicitud de CDP. Seleccionar el “item para afectacion del gasto” que se requiere utilizar y hacer clic en el boton “Registrar”.

items para afectacién de gasto del CDP: registrar e valor en “Pesos colombianes” para la posicion presupuestal. Este valor
debe ser igual al registrado en la solicitud y no debe exceder el “Saldo de apropiacion presupuestal disponible” para el “rubro de
gasto” seleccionado,

El sistema presenta automaticamente en el campo "Valor Total CDP” la sumatoria det valor regisirado en la Pesicién de Gasto.

Texto justificativeo: ingrese la justificacion de |a expedicion def CDP en forma clara y concisa. No se debe incluir en este campo
codigo o descripcion del rubro presupuestal, en atencion a que dicha informacién se visualiza dentro del comprobante del CDP.

Datos Administrativos: registrar en la carpeta de datos administrativos el tipo, nmero y fecha del documento soporte (Sclicitud
de CDP), expedidor, nombre y cargo del funcionario que firma el documento soporte.

Posteriormente al hacer clic en el botén "Guardar’ se presenta en forma automatica el nimero consecutivo asignado y se
almacena el documento en estado “Generado”.

NOTA 2: os importante fener en cuenta que para & pago de los senvicios pubiicos se debe utilizar correctamente los rubros
presupuestales gue se indican en ia presente guia financiera, asi como tomar los respectivos controles adminisirativos en la

verificacion oporfuna del pago & fin de no causar intereses de mora.
3.3. Registro Presupuestal del Compromiso

Perfil; Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) f Compromiso / Vigencia Actual / Crear.

Fecha de registra *

Certificado de disponibilidad presupuestal * |2E|32D

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:
Fecha de registro: el sistema automaticamente define la fecha de creacion del comprormiso.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: registrar el nimero de CDP que respalda la expedicion del compromiso
presupuestal,

YOV OE
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Republica de Colombia PAGO SERVICIOS PUBLICOS Version: 2
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2020

Al digitar el ntimero del respective certificado prosupuestal, el sistema activa ia carpeta *plan de pagos’

w7 | Panda Pages |
Planda Pagos
Requiers mscaniam o mutirnoneds iy Erplo
e anisma mulinoneda i
ferr para sfectacidn del gasto B
llem para afeclacion del gasto con proyetto e spacialas
Dapendendia para Fasicion del Catdlagn Fuerrts de Recurso Situagidn de Walor Corpgrpmalido -
Aleclackn de Gaslo de Gasto Finantiséeide: Pregupupcial Fondes en Pesos
& CIREC O ADRANISTRAT NS 2020202006004 SERVICIOE DETE... 01 Hatidn 0 - RECLRSOS C... 01 0SF 150,000
HAff————»3 Péorat oe1
i [ 3
Vatarhobal en pesas 150.000
Yator iotal en 18 monsda eriginal i)
l Jif
! !

Requiere mecanismo multimoneda: se debe seleccionar la opcién “NO', teniendo en cuenta que esta opeion hace referencia
a pagos en moneda diferente & pesos.

item para afectacion del Gasto: seleccionar el “ltem de afectacion del gasto” del CDP. Se define el valor a comprometer, valor
que debe ser igual o inferior al valor registrado en el CDP.

Autométicamente se presentaran las combinaciones de PAC vinculada a fa posicién de gastos seleccionada en el punto anterior
para que sea registrado el comespondiente plan de pagos.

Plan de pagos por posicién PAC: seleccionar ia combinacion de PAC y hacer clic en el boton “Plan de Pagos” para definir la
“Linea de pago” del compromiso.

Carpeta Compromiso Presupuestal

Fecha de regiztro ™ R

Cenfiado d disponibilidad presypuestar = )
T s Pages | Compromise Peasmaad |

medlo da Fano pars el Comaromlsa Presupuestal

Walor tutal 421 eampromisn presupuestal ah pesos
Identicacibn del korcore conbalista™

Solicitud de Corizién

Ordenmdor gl gRER ~
Wedio de pago *
Cuanta hancana

saala

I —‘—_ .;

o

CbjELa dEl COrnpomse *

-
'{ fﬁlésw DS
TI0N YDESEMPEND
L )
-: . TR Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
prop
Yy LA LIl » Wihtrebits SRR KETA: no esta autorizado su reproduccion tetal o parcial




GUIA 320 Pagina 14 de 41
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-G-030
Republica de Colombia PAGO SERVICIOS PUBLICOS Versién: 2
Vigente a partir de: 31 de marzo de
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Una vez diligenciado el Plan de pagos del Compromiso, se activa la carpeta “Compromiso Presupuestal’, en la cual se deben

registrar los siguientes campos:

Identificacion del tercero contratista: por medio del botdn de biisqueda {...) seleccionar [a empresa de servicios plblicos

correspondiente.

Crdenador del gasto: seleccionar el cargo del Ordenador del Gasto.

Medio de pago: seleccionar como medic de pago “Abono a Cuenta”. Este medio de pago es utiiizado para efectuar pagos a

beneficiario final.

El compromiso se registra por el valor total de las facturas segin el ipo de servicio publico y a nombre de la empresa prestadora
del servicio pablico; como medio de pago se debe seleccionar “Abono en Cuenta” {para pagos a beneficiaric final) (ver nota 3),
seleccionando la cuenta bancaria que corresponda a la empresa prestadora del servicio acorde al siguiente listado:

A, Telefonia Fija

CODIGO
EMPRESA DE BANCO CUENTA CLASE DE CUENTA IDEE[EE]'F:(;[EN
NEGOGIO
EPMBOGOTA 1SP01 |  BOGOTA 379036235 AHORROS 9000823859
COLOMBIA TELECOMUNICACIONES | 15004 | BoGOTA 000358572 CORRIENTE 830122566

SAESP. (FWOMOVISTAR)

CODIGO |
EMPRESA DE CUENTA CLASE DE CUENTA “:%TE:E'TC:;L?N
NEGOCIO
EMPRESA gggg#?owos OE 18P06 | CITIBANK (20936508 CORRIENTE 8999591158
EMPRESA PUBLICAS DE MEDELLIN | 1SF07 | BANCOLOMBIA | 00190499600 CORRIENTE 8009049951
B. Telefonia Movil
CODIGO DE CLASE DE IDENTIFICACION
EMPRESA NEGGCIO BANCO CUENTA CUENTA TRIBUTARIA
CLARO MOVIL 28P01 CITIBANK 0060126017 CORRIENTE 800153893-7
TGO 25P02 DAVIVIENDA 0062600497984 CORRIENTE 83011492141
COLOMBIA
TELECOMUNICACIONES SA |  25Po4 BOGOTA 062781273 CORRIENTE £30122566-1
E.S.P. (Movil — Movistar)

THHLRCHORtE
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Vigente a partir de: 31 de marzo de
2020
C. Energia

i CODIGO DE N CLASE DE IDENTIFICACION
ENPRESA NEGOCIO ' CUENTA TRIBUTARIA

CODENSA 5A ESP SUDAMERIS 80080000410 8300372480

D. Acueducto y Alcantarillado

e CODIGG DE CLASEDE  IDENTIFICACION
EMPRESA NEGOCIO ' CUENTA CUENTA TRIBUTARIA
EAAB-ESP- ACUEDUCTO 45P01 DAVIVIENDA | 007900287975 | AHORROS £35999004-1
EAAB-ESP- ACUEDUCTO 45P02 GNB SUDAMERIS | 1804673 | CORRIENTE | 8999990941
EMPRESA ACUEDUCTO Y
AL YaNCIO 45P05 BANCOBOGOTA | 384141978 | AHORROS 892000265

E. Servicios de Gas

Gas Natural:

) CODIGO DE , CLASE DE IDENTIFIGACION
EMPRESA NEGOCIO CUENTA CUENTA TRIBUTARIA

GAS NATURAL COLPATRIA CORRIENTE 800007813-6

F. SERVICIO DE ASEO

Empresas de aseo en Bogoté Ciclo X
Limpieza Mefropolitana 8.A. E.S.P. Bogota Limpia S.A.S.ESP.
Ciudad Limpia Bogota SA ESP Area Limpia SAE.S.P

Para estas empresas la orden de pago se debe ENDOSAR a favor de PATRIMONIO AUTONCMO CREDICORP CAPITAL
FIDUCIARIA S.A.- FAP CONCESION ASEQ BOGOTA 2018. A continuacion, se presenta la informacién de la cuenta bancaria:

IDENTIFICA
EMPRESA DE BANCO CUENTA CUENT CION
NEGOCIO £ TRIBUTARIA

PATRIMONIO AUTONOMOS CREDICORP CAPITAL
FIDUGIARIA S.A — FAP CONCESION ASEQ BOGOTA 2018 OCCIDENTE | 230867267 | CORRIENTE | 9005312927

CODIGO CLASE DE

NOTA 3: es importante sefalar gue la Unidad o Subunidad Ejecutora no debe crear las cuentas bancarias de las enfidades
prestadora de servicios pubﬂoos relacionadas anteriormente en el sistema, éstas cuentas bancaiias se deben vincular.

NOTA 4: se debe fener en cuenta que, si el pago se realizaré a una empresa de servicios piblicos por imermedio de una fiducia,
fanto en ef compromiso como en fa generacion de Ia Orden de Pago se debe seleccionar como Identificacion de Tercero

-
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MINISTERIO DE DEFEMSA NACIONAL Cédigo: FP-G-030

Repibiica de Colombia | pAGO SERVICIOS PUBLICOS | Versin: 2

Vigente a partir de: 31 de marzo de
2020

Contrafista a la empresa de servicios publicos y come medio pago se debe seleccionar la opeion “Giro”. Posteriormente al realizar
¢l endoso de la Orden de Pago, s debe seleccionar como tercero a fa fiducia y come medio de pago fa opeidn “Abono en
Cusnta® seleccionando la cuenta bancaria de Ja fidugia correspondiente. £l tercero y fa cuenta bancaria de la fiducia deben estar
creados previamente en ef Sistema SIIF Nacion antes def registro del Compromiso Presupuestal de acusrdo con el pase a pase
establecido en la Guia Financiera No. 5 “Creacion ferceros y vinculacion cuentas bancarias”.

Cuenta bancaria; al seleccionar el medic de pago *abono en cuenta”, se habilita este campo que permite por medio del boton
de busqueda (...}, seleccionar la cuenta bancaria de la empresa de servicios publicos teniendo en cuenta los parametros de
seleccion de la cuenta bancaria correspondiente al tipo de servicio plblico a cancelar definidos anteriormente.

Objeto del Compromiso: registrar en forma concisa la relacion de facturas a cancelar correspondiente al mismo tipo de servicio
y a la misma empresa de servicios publicos.

Datos Administrativos: registrar en la carpeta de datos administrativos el tipo, numero y fecha del documento soporte en este
caso las facturas, expedidor, nombre y cargo del funcionario que firma el documento soporte. En esta carpeta ef sistema trae por
defecto la fecha del dia en que se efectiia la operacidn, razén por la cual el usuario que esta efectuando la operacion debe

colocar lafecha del acto administrative comespondiente.

Al grabar el compromiso el sistema prasentara el nimero consscufivo del mismo disminuyendo la apropiacion presupuestal
cerfificada.

NOTA 5: para el pago de facturas de servicios pabiices a cuentas de fiducias, ef compromiso presupuestal se debe registrar a
nombre de la Empresa Prestadora del Servicio y como medio de pago se debe seleccionar “GIRQ", como se muestra a

continuacion.

- I Flar de Pages ] Compromiso Prasupucastal ]

Medio da Pago para el Comprormizo Prezupuecstal

Yalor total del compromizo prasupuestal en pesos DA T

identificAcidn del tercere cortrabets ™ S0006Z437 - Enticacd Punlca Prueha 210 | EI
Sallcitud de Comisian I
Ordenador del gasio ™ | | [

@

=2

o
4

Madin de papo ™
GCuenta bancaria I ]

ohjeto del Cormprornlso "

3.4. Radicacidon documentos soporte

Perfil: Ceniral de Cuentas
Ruta: Gestién del Gasto (EPG) / Radicacion de Sopories / Presupuestal / Radicar.

En el campo "Tipo de Cuenta por pagar” se debe seleccionar “Setvicios Publicos” y Documento soporte "Factura’.

@
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MINISTERI() DE DEFENSA NAGIONAL Cédige: FP-G-030

Republica de Colombia | page SERVICIOS PUBLICOS | Version: 2

Vigente a partir de: 31 de marzo de

2020
Radicacidn de sopores
Fecha de registro 2020-02-19 ¥
Tercero beneficiario ™ [264300000 - 7 | ._ .
Registrar Detalles
Compromisa * B17=0 ]
Tips dé moneds Pesnos
Saldo campramelido no Dhigado en mangada .00
exiranjera *
Saldo an pesos 150.000.00
Soheilud de viatica
Creaalle Cuenia por phgt - '
Cugnta por pagsr
Tipo cumnta porpapar™ (73 - Seragins Pullicos o
Do¢urnentos soporle
|gemitficzeian Destripelon ﬂ
17 ) . . - e

HAF——"}H Pagina 1 de 1

Cotwarda Intaradminisralmvg J

aplica cOAY2nIOs iInteradministrathos 81 ® No T |

Sobre esta pantalla se debera registrar.
Fecha de registre: ¢! sistama automaticamente presentara la fecha actual.

Tercero beneficiario: por medio del botén de blsqueda (...), seleccionar el tercera beneficiario de |a radicacion de soportes que
se esta registrando, ¢l cual debe ser el mismo que se registrd en el compromiso presupuestal.

Compromiso: por medio del botdn de bsqueda (...}, seleccionar el “Compromiso presupuestal de gasto” con cargoe al cual se
realizara la radicacion de soportes. Cuando el tercero seleccionado es el fitular de un solo compromiso en el sistema, este
consecutivo se muestra automaticamente y no requiere de seleccion.

Tipo de cuenta por pagar: seleccionar la opcién “03 - Servicios Publicos”.

Documentos soporte: seleccionar la opcion “Factura’.

Valor en Pesos colombianos: registrar el valor de 1a radicacidn de soportes, el cual debe ser menor o igual al saldo
“Comprometido no obligado” del compromiso asociado.

i
g
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Vigente a partir de: 31 de marzo de
2020

Valor total del IVA; registrar el valor fotal del IVA de la radicacién de soportes. Este valor debe ser menor al valor total en “Pescs
colombianos’ de la Cuenta por Pagar. Si no afecta IVA se debera digitar cero (0).

Valor antes del IVA: el sistema automéaticamente calcula este campo.
Nota de texto libre: escribir el concepto por el cual se tramita el page.

Datos Administrativos: registrar el documento soporte que justifica dicho pago.

Al guardar la radicacion de soportes, el sistema presenta el nimero consecutivo del mismo.
3.5. Registro de la Obligacion Presupuestal

Perfil: Gestion Contable
Ruta: Gestién del Gasto (EPG) / Obligacidn / Crear.

Fecha da registra ™

Gugnta por payer apiobads * Compramisa Vinculado * BT720

Tino Cuenta Bancaria ' Cuents Ban<ana I

Tigo DIP [Servicivs Puslices v |

[tem para Mleclacidn del Gasta

Teo de Gasto | 21-Gactrs da sdmimeraciény ¢ 7] Atfibune Contasle [Gdimaune T
Documentn Destinacidn Espacifica T . ftern para afettasidin dei gaste EI

fherr para afectacion del gasto can compromise

Dependencia para Fositian del Catalogn Fuenie de Recureq Sitacian te -
Afgctacion de Gasto gel Gasin Finantiarion Frasupyesial Fordos
A-DIFECCKN ADMETRATIV £-02-02-02-008-004 SERVICIIS DE TE... [ Naoiin 10 - REGURSE COURFENTES o C3F

Areptar

Sobre esta pantalla se debera registrar;
Fecha de registro: el sistema la genera de manera automatica.

Cuenta por Pagar aprobada: registrar el niimero de Ia radicacidn de soportes registrada en el punto anterior, la cual se aprueba
automaticamente con ia vinculacién a la obligacion.

Compromiso vinculado: &l sistema presenta automaticamente el Compromiso vinculado a la radicacién de soportes.

Tipo de cuenta bancaria: si se requiere, se relaciona si s una cuenta de ahorros, cortiente o de otro tipo.

e
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Cuenta bancaria: si se requiere (pagos a beneficiario final o traslado a pagaduria), se digitael nimero de cuenta correspondiente
para e pago, luego se da clic en “verificar”, Si la informacién es correcta habilitara automaticamente las siguientes opciones de
Io contrario presentara el siguiente mensaje: “El tipo yfo nimero de cuenta no son correctos™.

Tipo DIP: el sistema presenta automaticamente |a opcién de “Servicios Pblicos”.

Pasteriormente, hacer clic en el boton “Aceptar’.

Tipo de gasto: seleccionar &l Tipo de Gasto 21 - Gastos de administracion y operacion-Generales:

NOTA 6: para tener claridad sobre Ia informacion contable a vincular, es importante vertficar la parametrizacion que tiene cada
posicion del gasto en la tabla T-CON-007, fa cual se puede consultar por ia nita Contabilidad (CON) / Parametrizacion /
Parémetros Contables / Causacion de Gastos de EPG / T-CON-007 Causacion de gastos / Consultar Catalogo.

Atributo contable: seleccionar fa opcion 05-NINGUNO, teniendo en cuenta que en ef momento de realizar la obligacion y pago
va se ha recibido ef servigio. Al seleccionar éste atributo el sistema contabilizaré en el momento de guardar la obligacion.

ltem para afectacion del gasto con compromiso: el sistema cargara de forma automatica la informacion del rubro de gasto
asociado al compromiso vinculade.

Al hacer clic en el boten “Aceptar’, el sistema autematicamente activa la grilla “Plan de pagos del compromiso”, al seleccicnata
presenta la pantalla sobre la cual se debe seleccionar lafecha de pago de la obligacion y dar clic en el botan “Aceptar”.

Automaticamente el sistema lo envia a [a pantalla principal donde se puede observar en la grilla denominada “Lineas de pago
de 1a Obligacion’, la informacion registrada en |a pantalla anterior.

Luego se debe dar clic en el boton “Aceptar’ y el sistema activa las carpetas “Beneficiaric’, “Datos Contables”, “deducciones’ y
“Usos contables” en las cuales se deben realizar las siguientes accionss:

Carpeta Beneficiario:

Esta carpeta es de consulta y permite verificar los datos del Beneficiano y la cuenta bancaria de la Obligacion que se estd
generando frente a los documentos fisicos.

Cameta Deducciones: No aplica
Usos presupuestales:

En esta carpeta se debe inciuir el detalle del servicio de acuerde al Catalogo de Clasificacion Presupuestal Vigente, indicando el
valor que corresponde a cada uso presupuestal que aplique.

e
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e Lsns Presup

1 Tades

Ribro

0005 235 T

gaterrionar

Dazcripeinn Rutm 1alr Modincada -

TERVITIDS OC TOLT O A ¥ OTRES TELECTMIL .

WAl gr CII.IEI.HSI

VRS CE T NESATRAVE. T vk

o 4-02-03-02-008.004- 0
0 A-02-00.02-008.004 05 SERVICKIS CE CONTENIDDS EN LINEA (ON.LINE) ]
(] A= 000E-004-04 SERVICIYS DE AGENGIAS DE HOTKIAS ", a .
I 2020002 0000405 SERICI% CF BIBLIOTECAS ¥ ARCHIVOS N -
O A2 DD SERVICOSDE PROCRAMACION, DISTREUGON .. i C// ¢
i
Carpeta Datos Contables:

Esta carpeta permite verificar, confirmar o ajustar los datos necesarios para definir el registra contable; El sistema presenta en
forma automatica el atributo, el tipo de operacién y el tipo de gasto, de modo que si alguna de estas condiciones no es adecuada,
se puede modificar antes de seleccionar aceptar. Adicionzalmente para agregar el uso contable se da clic en el icono de los tres
puntos (...) y posteriormente se selecciona &l uso que corresponde “servicios plblicos”.

Al guardar la obligacidn presupuestal, el sistema presenta el nimero consecutivo del mismo.

3.51. Registro contable automatico generado con la obligacién (Transaccion EPG066)
CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA : :
CONTABLE CONTABLE DEBITO ~ CREDITO
511117001 Servicios plblicos XXX
249051001 Servicios plblicos XXX

3.6. Orden de Pago Presupuestal

Perfil: Pagador Central ¢ Regional
Ruta: Gestién del Gasto (EPG) f Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear / Sin instrucciones Adicionales de Pago.

En la Orden de Pago se puede seleccionar algunc de los siguientes tipos de beneficiarios:
o Beneficiaric Final: para aquellos pagos dirigidos a las empresas prestadoras de servicios pblicos que cuenten con
codigo de referencia para realizar pages a beneficiario final a través del Sistema SIIF Nacién ¢ cuando el pago del
servicio piblico se realice a cuentas de fiducia.

o Traslado a pagaduria: para aquellos pagos dirigidos a las empresas prestadoras de servicios plblicos que no estén
contempladas en et literal a} del numeral 1 Generalidades de la presente Guia Financiera.
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Vigente a partir de: 31 de marzo de

2020
Fachm de ragi=iro = ‘_‘203&03-19 i
Gblig=tidn pre supuestal = :l E
valor bruto en pesos o,.co
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Valor bruto en monods st e
¥ DodutdonEs sh Mmanddh SOenlers
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@ [ Linea de Pago I fbams dm Afasezcidn de Gaso I Daduceiores l bicomacidn de Faao ] E
A -
y |Uneads pago 1
Linaa de pago ™
Qependencia Posician Akibutos Linsa -
P N Facha valor
afactacion PAC cataloga PAC de Pado
=< N0 COMtiene rEgisiros ==
ML Phgina | de
4 [ 3

En dicha transaccion se deben diligenciar los siguientes campos:
Fecha de registro: el sistema muestra esta fecha automéaticamente.

Obligacién presupuestal: registrar el nimero de la “Obligacion presupuestal def Gasto” con cargo a la cual se va a generar la
“Orden de Pago”.

El sisterma activa las carpetas “Linea de Pago’, ‘items de Afectacion de Gasto’, "Deducciones’ ¢ “Informacion de Pago® en
las cuales se deben realizzr las siguientes acciones:

Carpeta Linea de Pago:
El sisterna automaticamente muestra la linea de pago registrada en la Obligacion Presupuestal.
Carpeta items de Afectacion de Gasto:

Visualizar el ftem de Afectacion de Gasto vinculado a la Obligacion a partir de la cual se generara la Orden de Pago. Verificar el
valor ordenado en pesos para ¢ item de afectacién de gasto.

Carpeta Deducciones: teniendo en ¢uenta que en el pago de Servicios Publicos no se generan deducciones, esta carpeta
debera estar vacia.

Carpeta Informacian de Pago: sobre esta carpeta se debe registrar lo siguiente:
Tipo de beneficiario: seleccionar el Tipo de beneficiario correspondiente ya sea “‘Beneficiario Final o Traslado a Pagaduria”,

Tipo de cuenta bancaria: seleccionar ¢! Tipo de cuenta bancaria, “Ahorro o Corriente”. Aplica solo cuando el medio de pago
s "Abono en cuenta’,

I
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Cuenta Bancaria; registrar el nimero de la cuenta bancaria del bengficiario de la Orden de Pago, la cual debe ser igual a la
registrada en el Compromiso Presupuestal que soporta el procesa de pago.

NOTA 7: en casc que se haya seleccionada como tipo de beneficiario “Traslado a Pagaduria® la cuenta bancaria debe ser
seleccionada haciendo clic en el bofon de busqueda {...). Las cuentas bancarias disponibles para realizar “Traslade a Pagaduria”
son las cuentas bancarias “Pagadoras” de tesorerfa con el atribute "Autorizada’.

Fecha limite de page: seleccionar la *Fecha limite de page” de la Orden de Pago, la cual debe ser superior a |a fecha del
sistema mas dos dias habiles.

Una vez diligenciados los campes anteriores, se debe dar clic en el botdn *Guardar”,

NOTA 8: para realizar of pago de las facturas a cuentas de fiducia, al momento de registrar la orden de pago presupuestal
sefeccionar como tipo de beneficiario “Beneficiario final” y en el campo de medio de pago se visualizara la opcion “GIRO” (previa
seleccitn realizada en el compromiso), luego de generada fa orden de page se debe endosar, Ver numeral 3.10 de fa presente

guia financiera.

3.7. Transacciones posteriores a la Generacién de la Orden de Pago (Beneficiario final)

Teniendo en cuenta las diferentes situaciones que se pueden presentar en el pago de servicios piiblicos, a continuacion, se
detallan cada una de las transacciones que se deben realizar en el Sistema SIIF Nacion dependiendo de los siguientes criterios:

3.7.1. Pago a empresas de servicios pablicos a Beneficiaric Final con Instrucciones Adicionales de Pago

Como se ha indicado anteriormente, este proceso aplica para aquellos casos en los cuales los pagos del servicio plblico van a
hacer dirigidos en la cuenta bancaria de las empresas prestadoras de! servicio, teniendo en cuenta el codigo de referencia para
realizar pagos a beneficiaric final a través del Sistema SIIF Nacién. Es importante indicar que en el literal a) del numeral 1
"Generalidades’, se menciona las empresas de servicios pliblicos a [as cuales se les debe realizar el pago mediante esfe proceso.

Registro de las Instrucciones Adicionales de Pago

Perfil: Pagador Central o Regional.

Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracién / Ordenes de Pago / Registrar Instrucciones Adicionales de
Pago.

Con elingreso al Sisterna de Cuenta Unica Nacional — SCUN, las entidades que manejen recursos Nacion SSF y Propios deberan
registrar las Instrucciones Adicionales de Pago.

Vale la pena recordar que para realizar ésta transaccion la Orden de Pago de Servicios Piblicos debe enconirarse en estado
“Generado”.

Ef sistema muestra la siguiente pantalla;

-
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Ragistrar Instrucciores Adicianales de Pago

Fechz daregistro  2020-03-19
@ erear _Eliminar

Tino de Qperacidn

I_Axemr II Cancelar

Por defecto, €] aplicativo muestra como aperacion a realizar la opcidn “Crear”, posteriormente dar ciic en el botén “Aceptar”, con
ko cual el sistema trae la siguiente pantalla donde se deben diligenciar los campos que se indican a continuacion:

Regislar Instrectioneg Adicignales de Page I

Facta de regista 2020-03-143

Tesoresia " [ 1]
Tisa daCIP * | Seleecione "
frden pago * | EI

Tesoreria: por medio del boton de blsqueda (...), el sistema muestra para seleccionar la 13-01-01-DT Direccion General de
Crédito Plblico y del Tesoro Nacional quien es la Tesoreria que va a efectuar el page.

Tipo de DIP: seleccionar *Un valor desagregado en milfiples referencias”.
Orden de Pago: consultar y seleccionar &l nimero de la Orden de Pago generada.

Al dar clic en el botén "Aceptar”, el sistema muestra ia siguiente pantalla:

Registrar Instruccionas Adiciopales de Fagd I
Fagha eefeqsio 20M4-06-20
Tesorena [1 3-01-01-DT Unidag Ejecutora Prueba asmmmmwcl
Tipo s DI T Un valor desarrapade en mulliples r@_f_gmncias __-._,_
Orden pago * Il 136319914
Dezagregado en Maliiples relerencias
Esquema Banco Agente - WWM _1
Tipo de operacion CT2 Inlercampio de informackon corporaliva
Relacién raferanclas de pago ¥ valer
Codigos oparacion = | D i
It
welor Peld oD Qah on 0
H
Nimero da referencia [+
Waloe
AcaEniar
&
- o _
e o LESTION YDESEMRERD
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Esquema Banco Agente: seleccionar el banco agente que se muestra por defecto.

NOTA 9: of esquema de banco agente hace referencia a la enlidad financiera donde esta creada la cuenta bancaria y de fa cual
saldrén fos recursos para e pago al beneficigrio final. Los bancos comerciales asociados a un Esquema de Banco Agente, se
denorminan Bancos Relacionados.

Codigos operacion: seleccionar el cddigo de negodio vinculado a la empresa de servicios piblicos beneficiaria del pago.

Tl izt bz Ope au v+ Heqeo o par Teicen

NI | (o]
Ofy Cidne T eanuen #

3 |
I»\ H | Hace coc parz acegtar la mar:

[~ en '
|
Esquema Danco sgente * D HACHAN PESOS CUEMTA, |
Tipe de oReracien CTx Intaramikg da ndgrmeciken ©omorativa

Raélatidn raftidnging d& paan ¥ valae

Codigos opermcion * ZEPAT - COMEEL S

Vit Mein T22.000.05

Mbmers de rafarencia l |

valor | |

Nimero de eeferencis walor
15BOBRESG D 320000 00

[L I 1 I Plgens 1 ca 1

TEa 122 03C.ac

RN —— o e,
| Oatos Admioisheabives I iL Cumedar Cang dbar ’

Namero de referencla: digitar el niimero de referencia de cada una de las facturas a cancelar que correspenden a los nimeros
gue aparecen en los campos registrados de cada factura asi:

Los numeros de referencia se deben ingresar por cada factura de pago. Se recuerda que NO se deben cargar varias facturas a
una misma referencia.
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—  UNE EPM BOGOTA: el campo 2 utilizar esta denominado como “referente para pago’,

M R Hols, #sta ok T taciura gl es do BHERS
L.

e e s T T
L HEMO0O SCTORADE: I, 11 3 EMCNE AL 31 TN
-

IFe Pmsrmel Dunds Aerhs TTGL L MO0 GG 4e man
it U111 mhml-mml

[Ty ——— radante  pars vT hOOA 41
raegitie witl B0 TV UKE

— COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A. ESP. ESP el campo a utilizar esta denominado como “para pages electronicos’,

asta nimero consta de nueve (09: digifes incluidos los ceros a la zquierda.

AN R o an v g

— ETB: o néimero de referencia es e que aparece registrado en las facturas de voz en ef campo denominado “Referencia
de Pago’, ntmero que consta de catorce (14) digitos sin guionss.

Si 2 va a cancelar Ia factura de infemet, se utiliza como nimerp de referencia el campo denominade “Factura de
Venta', el cual se debe completar con ceros a la izquierda hasta completar 14 digitos,

-
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EMPRESA DE TELECOMUN CACIOMES DE BOCOTA SA-ESP
C £ 7. iy T
ot [T q
A SAES? AL IEEA i
] TRAL F, ] ARTE FaLd
€L 1] SLER 18 143 LOSCA AT 505 24080088
s TRLEFOYe TaTAL 165
ERLLY [ZER™ BT
CONSICN P EX LAS CLENTAS ¥t CONVEMIOMAL &5 BAMCTRDAERIN D0AN0S  CATHRADNNK-COLEIMEELY,
ORGP FESCRIFCION DEL PRODUCTO I'E.\'&‘W
S0 | CARCD P ESUAL MIERYETDRDICADD | 175 RN ]
— EPM: el campo a utilizar esta denominado “Referencia de Page” {(numerc de 11 digitos sin guiores).
Contrato: 10867652
Factura agosto de zo17 - Sick: 103
ca €L 49 -03 OFICINA EFM
- Antioquia
Dotummlnluoe nGS Bexaone
Para facturas de conceptos diferentes a Servicios Plblices, el nimero de referencia es RI (numero de 9 digitos sin
guiones).
L . DOCLUMENTO DE COBRO
Empresas Publicas de Medeliin E.S.P. ) _cmierente pars rage
NIT. 890.504.996.1 e REGSASTTET0
Somos mlm'elunadums {Resolkdin S47 anoro 2500008)
Y ik def VA
905033 FID 421787 EPM PROGRAMA DE LEALTAD ¥ REC 220,100
CONTACTO DEL CLIENTE: TELEFONQ!, FANR:
DIRECCEON: GIUDAD; DEPH
L _CRA 13 NO26AALTFISO 9 BOGOTA cund
— CLARO: el campo a utilizar esta denominado como “referencia de Pago™.
bt g FSTENAN
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Er. ARNISTERIC DE DEFENSATIrccn mdminis!
CrST-CUEIPYnta§-AvDornda-Grfd CAN
SOGEOTACLNDIVABARCA

Ll Zora Posfel 1

Refarwncia oo Faga 8214319621

PAGUE ANTES DE  17-/ul-2012 TOTAL A PAGAR 13,023.711.11

— TIGO: el campo a utilizar esta denominado como “cuenta N (N° de referencia de pago).

CULYSRSP ]

ESTEESEL
NUMERD QUL
FECEIITAMOS
FRCTURA DE viNTA
L
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SIPUELEH ERYIAR DATOS
ALACIDHITALES, ESTE ROS SIRVE
POMG ADICIONAL, S0
EMBARGOLA REFERENCIA
PRINCIPAL ES LA DE ARFIBA
ESTENO ES NECESARK)

W tx be Iwm Lp

—  MOWVISTAR: el campo a utilizar esta denominado como “cuenta N** {N° de referencia de pago).

FACTURA DE FRUEERS

RE L hw e e

W OrrpEn

FLGHMALLANCA LANIANE R
i
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i e

Tetal a Pagar 5 37,900 CESCIPCEN TOTAL CON YA
Fecha Lim. de Page: 23/ rums 2012 ot Hom sl B 1 33 P RA P V7T T YTy
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1
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CODENSA: el campo a utilizar estd denominado como “Factura de Servicios Publicos” sin espacios ni guion. Ejemplo:
para el caso de laimagen el ndmero de referencia seria 546535440.

SEQL MASTYLONEETAS

2 RIERT OE GG S

SR

T _
EDOMPANIACONSTRUCTORASIONSAS .
AP ELRZAVDIAL LORIDA KM 3.3 Vit SIEFRIA T * 0 via® STRIAL

A 105299 PARCRUIL INDUSTRIAL SANTA LUCIA - FLINCA- F”@{‘.",,-,.__,. . £

En el caso de que "Nimero de Factura de servicios Piblicos”, no exista en SIIF NACION:

e Sedeben solicitar los recursos con Traslado a Pagaduria y pagar por {PSE) a través del banco en el cual se recibieron

los recursos.
« Sedebe generar un incidente a través del Call Center de SIIF NACION. entregando la siguiente informacion, para que

CODENSA en el siguiente periodo cargue ias facturas que correspondan a estos “NUmeros de clientes”
* Nit de laentidad del estado
»  Razén Social de la entidad del estado
= Nimero de Cliente
= Factura de servicios Plblicos (Referencia que no existe)

— ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO BOGOTA: ol campo a ulilizar esta denominado como “factura de servicios
plblicos No.” que cormesponde a 11 digitos sin ningln caracter.

En SIIF NACION dnicamente se pueden pagar las facturas que comespondan al “CICLO X: Entidades oficiales del
Estado” (Ver imagen de la factura).

En el caso de que en la factura no figure éste ciclo, se debe tomar contacto directo con el Acueducto v realizar el
correspondiente framite para que sean clasificadas en "CICLO X

Para aquellas facturas que no correspondan al “CICLO X se tienen que solicitar los recursos con traspaso a pagaduria
y pagarlas por (PSE) a través del banco en donde recibid los recursos.
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En el caso de que el "Nimero de Factura de servicios Plblicos” siendo del "CICLO X" no exista en SIIF NACION, se
debe realizar lo_siguiente:

—  Solicitar los recursos con un Traslado a Pagaduria y pagar por (PSE} a través del banco donde recibieron los

Necursos.
- Sedebe generarincidente 3 fravés del Call Center de SIIF NACION, entregando la siguiente informacion, para que

gl acueducto en el siguiente periodo cargue las facturas que correspondan a estas cuentas contrato;
« Nitde la entidad del estado
» Razon Social de la entidad del estado
e Cuenta Contrato
» Factura de servicios Piblicos (Referencia que no existe)

—  ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO VILLAVICENCIO: el campo a utilizar est denominado como "Codigo de
Usuario™.

| ZZEUR TIA GEESTE MI E C5 38 _m. , .

— EMPRESAS PRESTADORAS DE ASEQ EN BOGOTA Cicio X:

™
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Como referencia de pago, se registra por cada factura que se pague el nimere definido en el espacio Cuenta de
Contrato (namero para pagos) (nimero de 8 digitos sin letras, ni caracteres especiales).

DATOS DEL USUARID o -
| Factura de Servigio

Nomiwe: CANDELARIA : | Publico Nomero:
Hiree eidn dn Pragia: KR 49C B1S A G8E SUR AT PIA :
Pire¢cion de Envio: KR 43C BIS A 6808 SUR OT PLA

ipe de Productor: Gram Prod. Estreto: 3

123748914

Jinld, Resid. Coupadas: Unidades No Resid. Ocupadas:

Valor: digitar el valor de Ia factura.

Dar clic en ¢ hotdn “Aceptar” para que la informacion quede registrada en la parte inferior y proceder a registrar los datos de la
siguiente factura (si se requiere). El sistema verifica que la sumatoria de los valores registrados sea igual al valor nefo de la
Orden de Pago.

Es necesario tener en cuenta que esta operacion se realiza para el pago de facturas de una misma empresa de servicio piblico
que preste el mismo servicio, por lo fanto si se deben pagar varios servicios, se debe realizar cadenas presupuestales
independientes asi pertenezca a 1a misma empresa de servicio piblico tal como se muestra en &l numeral 3.3 "Registro
Presupuestal del Compromiso” de la presente Guia Financiera.

Al dar clic en el boton “Guardar”, el sistema vincula Ia informacion de las facturas a la Orden de Pago.

Si por alguna razén se requiere Anular una orden de pago a estas dos empresas que ya tiene vinculada referencia(s) de pago,
primero se tienen que eliminar las referencias de pago y luego si puede anular la orden de pago. Esto con el fin de que las
referencias vuelvan a quedar disponibles para ser utilizadas”.

A continuacion, se relaciona el contacto de las empresas a las cuales se les efectia giros con medio de pago beneficiario final
¢on ingtruccicnes adicionales:

A. Contacto y ejemplo referencia de Pago Teleforea Fya

Contacto EPM Bogota:
carteraune@une com.co / adriana.layos@une.com.co

Contacto Colombia Telecomunicaciones S.A E.S.P. - Fijo Movistar:

Diana Carolina Quintero — Cel. 317-4021684 - diana.quinterof@telefonica.com
Sonia Yamile Acosta Castille: - Cel. 317-6479410- sonia.acosta@telefonica.com
Recaudo.preconcilia@telefonica.com

Contacto Empresa de Teléfonos de Bogota:
Diana Gutiérrez Mart’nez - Tel; 2 42 30 07 Ext, 2246 - recaudo@eth.com.co

i
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Contacto Empresas Publicas de Medellin:

El Buzén RecaudoEmpresarial@epm.com.co recibird toda fa informacion relacionada con los pagas de Servicios Plblicos. En
este mismo buzén debe informar el page que se esta realizando y las respectivas fechas, para verificar |as transacciones en
¢aso de presentar inconsistencias

B. Contacto y sjemplo referencia de pago Telafonia Movii
Contacto Claro Mévil: Eric Alfredo Gonzélez Guzman - Tel. 6169797 Ext. 3531 egozalezg@comeel.com.co
Contacto Tigo: Alexander Romere - Tel 3303000 Ext 1338 - luis.romero@tigo.com.co
Contacto Colombia Telecomunicaciones S.A E.S.P. (Mévil - Movistar):
Diana Carolina Quintero — Cel. 317-4021684 - diana.guintero@telefonica.com
Sonia Yamile Acosta Castillo; - Cel. 317-6479410- sonia.acosta@telefonica.com

C. Contacto y ejemplo referencia de page Energia

Contacte ENEL Condensa S.A. ESP
jaime.valderramaa@enel.com
¢aros.blanco@enel .com

D. Contacto y ejemplo referencia de pago Acueducto y Alcantarillade.

Contacto EAAB-ESP- ACUEDUCTO Bogota:
Maria Del Cammen Parra- Tel 3445434 - mcpama@acueducto.com.co

E. Contactoy ejemplo referencia de pago Servicio de Gas

Contacto Gas Natural.
Sandy Rojas - Tel. 3485500 Ext. 14344 - srojas@gasnatural.com.co
Lina Gutiemez - Tel. 3485500 Ext. 14328 - lgutierr@gasnatural.com.co

F. Contacto y ejemplo referencia de pago Servicio de Asec

Contacto empresas prestadores de aseo en Bogota Ciclo X:

Para este caso, una vez realizado el o se debe enviar por correo elecirdnico a recaudo@proceraseo.co la siguiente
informacion:

— Nombre de la entidad que realizd el page
— NIT de la Enfidad gue realizd el pago

— Fecha de pago

- Valor pagado
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— Nimero de cuenta contrato del pado (Factura de cobro)
— Numero de pagador gue aparece en la factura {si lo tiene)

3.3. Autorizar Orden de Pago

Perfil: Pagador Central ¢ Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional {CUN) / Adwinistrasidn / Ordengs de Pago / Autorizar Otdenes de Pago

PAZS

Ordenes de Pago - E
Crden de pago Facha de Reglstro Fecha Limie de Fago Noembre © Razon Soclal get Beneficlark
12631515 20150699 0150625 Tercera Juridico Prueka 13451
4 40 r okl
<] I >

[ Apiobar || Avance Procesamenio II cancelar | '

Sobre la anterior pantalia diligenciar los siguientes campos:

Ordenes de pago: utilizando uno o varics fitros de bisqueda el Pagador Central o Regional podra seleccionar las Ordenes de
Pago que requiere autorizar, teniendo en cuenta que el tipo de Orden de pago Presupuestal debe comesponder a “Egresos’”.

Una vez seleccionada la Orden de Pago que el usuario desea aprobar hacer clic en el boton *Aprobar”, automaticamente el
sistema generard el nimero consecutivo de ka tarea de gprobacion y cuyo resultado posteriormente debe ser consultado
haciendo clic en el botdn “Avance de Procesamiento”.

Es de tener en cuenta que el proceso de Autorizacién de Ordenes de Pago es una tarea que se ejecutara una vez rezlizado el

proceso de validacion de Ios datos contenidos en la orden de pago. Este proceso no podra verse de manera inmediata y deberan
ser consultados come minimo cinco minutos después de ser sjecutada la transaccion.

NGTA 10: es de aciarar, que el {esorero de una Unidad o Subunidad Ejecuiora que auloriza una orden de pago presupuestal
previa verificacion documentd, lleva implicita 1a responsabifidad del pago.

Una vez la Crden de Page quede en estado Aprobada, la Direccion General de Crédite Plblico y del Tesoro Nacional - DGCPTN
efectuara la generacion y pago de la Orden Bancaria a cada entidad prestadora de servicios piblicos.

3.8.1. Registro contable automdtico generado con el pago de la Orden de Pago, Con pago a beneficiario final

CODIGOS CUENTAS DEBITQ CREDITO

249051001 Servicios plblicos FXX

470508¢1) Funcionamiento XXX
190801002 ) Recursos Entregados en Administracion HFXX

1. Guande carrasponda a recursos CGSF
2. Cuando comesponde 2 recursos S8F
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3.9. Page a empresas de servicios pablices con “Traslado 2 Pagaduria” y SIN Instrucciones Adicionales de Pago

Al generar las drdenes de pago presupuestales de gastos con tipo de beneficiario "Traslado a pagaduria’, la DGCPTN dispone
los recursos en las cuentas Pagadoras de la Unidad o Subunidad Ejecutora para realizar desde alli el pago al beneficiaric final,
requirienda que una vez se sitien los recursos en la cuenta bancaria de tesoreria, la realizacion en el sistema SIIF Nacién de un
proceso extensivo, donde se crea y paga una orden de pago no presupuestal en el Macroproceso del Sistema de Cuenta Unica
Nacional (CUN}, para asi reconocer en el Sisterma SIIF Nacién la salida de los recursos de la cuenta de la tesoreria de la Unidad
o Subunidad Ejecutora, Dada la relevancia financiera ¢e ésta transaccién, deberé realizarse en el momento que se hace efactivo
el desembolso de los recursos al tercero,

Una vez generada la orden de pago, se realiza el proceso de autorizacion de la orden de pago acorde a lo dispuesto en el
numeral 3.8 de la presente guia financiera. Al quedar la Orden de Pago en estado Aprobada, la DGCPTN efectuara la generacion
y pago de la Orden Bancaria situando los recursos en la cuenta bancaria de Tesoreria seleccionada en |2 transaccion de
“Generacion de Orden de Pago Presupuestal’,

A continuacién, se muestran los pasos a realizar acorde a lo dispuesto en la Guia Financiera No. 13 “Generacion de Orden de
Pago No Presupuestal originada en Traslados a Pagaduria™

3.9.1. Generacion de Orden de Page No Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional _
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nagional (CUN) / Pagos / Pagos de Tesorerla / Crear Orden de Pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir ks parametros establecidos en el numeral 3.1 “Generacian Orden de Pago No
Presupuestal’ de la Guia Financiera No. 13 *Generacién de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a
Pagaduria”.

3.9.2. Autorizacion Orden de Pago No Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Adminisiracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Paqo

Para realizar esta transaccién se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.2 “Autorizacién Orden de Pago No
Presupuestal’ de la Guia Financiera No. 13" Generacion de Orden de Pago No Presupuestal criginada en Traslados a
Pagaduria’.

3.9.3. Generacién de Orden Bancaria

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Pagos / Orden Bancaria / Abono en Clenta

Para realizar esta fransaccidn se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.3 *Generacién Orden Bancaria® de
la Guia Financiera No. 13 “Generacion de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a Pagaduria’.
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3.9.4. Pago Orden Bancaria

Perfil: Pagador Central
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Paqos / Orden Bancaria / Pago con Abone en Cuenta

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.4 “Page Orden Bancaria’ de la Guia
Financiera No. 13 “Generacion de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a Pagaduria’.

3.9.5. Registro contable automético generado con el pago de la Orden de Pago, Con traslado a pagaduria

Registro automético generado con la Orden de pago presupuestal

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO

110502001 Cuenta corriente Subunidad Ejecutora XX

470508 (1) Funcionamiente XXX
180801002 2 Recursos Entregados en Administragion XX

1. Cuanda comesponde 2 necursos CSF
2. Cuanda coresponde a recursos SSF

Registro automatico generado con la Orden de pago no presupuestal — Transaccién PAG04S (ver al respecto fa Guia Financiera
Na. 13 “Generacion Orden de Pago No Presupuestal Originada en Traslado a Pagaduria)

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
249051001 Servicios pablicos XX
110502001 Cuenta corriente Subunidad Ejecutora FAXX

3.10.Pago de Servicios Piblicos endosadoes a Fiducia

Si el pago se realiza a través de una fiducia, una vez generada la Orden de Pago Presupuestal, el Perfil Pagador Regional y/o
Central debe registrar el endoso de la Orden de Pago a nombre de la Fiducia, para lo cual se requiere previamente haber creado
en el sistema SIIF Nacidn lz fiducia como un tercero con su respectiva cuenta bancaria y dicha cuenta debe estar en estado
*Activa” (ver Guia Financlera No. 5 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas bancarias®).

Uno de los ejemplos en los que aplica esta figura del endose corresponde a las empresas de aseo de Bogotd Limpieza
Metropalitana S.A. E.S.P., Ciudad Limpia Bogota S.A. E.S.P., Bogota Limpia S.A.S. E.S.P., y Area Limpia S.A. ES.P1

En los casos anferiores, se registra el compromiso, la obligacion y la orden de pago a nombre de cada una de ias empresas
prestadoras del servicio de aseo, sekeccionando el medio de pago “Giro". Posteriormente se endosa la orden de pago a favor del
PATRIMONIO AUTONOMOS CREDICORP CAPITAL FIDUCIARIA S.A. - FAP CONCESION ASEO BOGOTA 2018,
seleccionando €l medio de pago “Abono en cuenta” y la siguiente cuenta bancaria;

! Cireular Extema 035 del & de agosio de 2018, emifida por el Adminisirador del Sisterna Integrado de Infomacién Financiera SIF Nacidn. "Procedimiento para el page a las
empresas prestadoras de aseo en la dudad de Bogatd™
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3.10.1. Endosar Orden de Pago Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional {CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Endosar Orden de pago

Para realizar esta fransaccion se deben seguir fos pardmetros establecidos en el numeral 3.1 "Definir el atributo de Endosada a
una Orden de Pago Presupuestal de Gasto” de la Guia Financiera No. 32 “Endoso de Orden de Pago”.

Una vez realizado el endoso, la Orden de Pago Presupuestal confindia en estado “Generada” pero con el afributo “Endosada’.
3.10.2. Autorizar Orden de Pago Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Page / Autarizar Crdenes de Pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.2 “Autorizar una Orden de pago con
¢l atributo “Endoso” en estado Generada de la Guia Financiera No. 32 “Endoso de orden de pago”.

Finalizado €} proceso de autorizacion la Orden de pago presupuestal quedara en estado “Pendiente de autorizacion'.

3.10.3. Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

Perfil: Autorizador de Endoso

Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracién / Ordenes de Pago / Autorizar orden de pago en estado
pendiente de autorizacion

Para realizar esta transaccion se deben seguir los pardmetros establecidos en el numeral 3.3. *Autorizar una Crden de Pago con
el atributo endoso en estado Pendiente de Autorizacion® de la Guia Financiera No. 32 “Endoso de Orden de pago”.

Una vezia Orden de Pago quede en estado Aprobada, la Direccion General de Crédito Piblice y del Tesoro Nacional - DGCPTN
efectuara la generacion y pago de la Orden Bancaria a fa fiducia respectiva.

3.11. Consideraciones especiales

A continuacién, se presentan algunas consideraciones especiales para la corecta ejecucién del presupuesto asignado para
cubrit los gastos de servicios plblicos domiciliarios.

o Sedebe tener en cuenta que una vez efectuado el pago se requiere que la Unidad o Subunidad Ejecutora informe por
cormeo electronico al contacto de la entidad prestadora del servicio pablico la siguiente informacion:

o Nombre y NIT de la entidad que efectud el pago.
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o Fechade page.

¢ Valorpagado.

o Nimero de referencia de pago.

o Ndmero de la cuenta contrato y

o demés informacion que requiera |a entidad prestadora del servicio.

Un reintegro presupuestal de vigencias anteriores se puede aplicar a un pago de servicios pablicos siempre y cuando
no se afecten las operaciones reciprocas y la informacion exégena. Por ejemplo, cuando se efectie un pago doble o
que la empresa de servicios piblicos realice una facturacion por mayor valor. (Ver numerales 3.1., 3.2,y 33.de la
Guia Financiera No. 26 “Aplicacion de Reintegros en el SIIF Nacion’). Se debe tener especial cuidado al registrar el
reintegro de ka vigencia anterior, toda vez que dependiendo &l origen de los recursos, se debe seleccionar el rubro
goncepto correspondiente,

Cuando se requiera aplicar un reintegro de un pago de servicios piblicos, es necesario fener en cuenta lo indicado por
el Director General del Presupuesto Plblico Nacional en el Oficio N® 3-2011-029684 del 15 de diciembre de 2011 en el
cual indica: *Si fa devolucion de recursos que realiza el funcionario piblico corresponde a pagos de facturas canceladas
por la Entidad en vigencias anteriores, se debe clasificar en el sistema por el modulo de ingrasos - Recaudo de Ingresos”
teniendo en cuenta los parametros establecidos en el numeral 3.7 “Reintegro de Vigencias Anteriores” de la Guia
Financiera No. 26 “Aplicacién de Reintegros en el SIIF Nacidn" los reintegras de vigencias antetiores se convierten en
un ingraso presupuestal y deben ser clasificados por el respectivo rubre concepto de ingresos asi:

RUBRO PRESUPUESTAL
Reintegros vigencias

RUBRO PRESUPUESTAL
Reintegros vigencias
anteriores Inversien

ORIGEN DEL RECURSC .
antariores

_ } e 2
Fondos Intemos Ministerio de Defensa
" Recursos Nacion SSF 6-0-14-2-13-1-03 6-0-14-2-13-1-05
s Piticos Recorsos Propios CSF ~ 3012134637~ - BEOR2BES 0 -
6-0-15-2-13-1-03 6-0-15-2-13-1-05

Las Unidades Ejecutoras deberan adoptar las medidas necesarias para evitar el pago de intereses de mora en los
servicios piblicos.
En caso de presentarse pago por este concepto, la Unidad Ejesutora debe realizar las gesticnes administrativas

pertinentes para identificar las causas que generaron estos costos y establecer las respectivas responsabilidades
administrativas 2 que haya lugar.

Si se determina que un funcionario plblice ocasiond la causacion de infereses de mora en ¢l pago de servicios plblicos,
fa Unidad o Subunidad Ejecutora debe realizar los siguientes pasos:

1. El funcionario deberd realizar la consignacién de los recurscs a la cuenta cormriente segin comesponda (el valor
carrespondiente a intereses de mora y demas valores adicionales incummidos por la demora en el pago del servicio):
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Situacion del Pago Banco Na. Cuenta Vigencia Nambre de la Cuenta

Cuando el pago de servicios plblicos se Direccion el Tesoro

haya realizade con cargo al presupuesto Banco de la Actual y . .
. ) . 61011516 . Nacional - Reniegros
?:%F funcicnamienlo Recursos Nacién Repaibiica Anterior Gastos de funcionamiento
NPT Los recursos se deberan
Cuando el pago de SeIclos pubhqos se . Laque Actual / consignar a la cuenta de
haya realizado en cualquier vigencia con El que aplique aplique Anterior Fondes Intemos o Fondo
Recursos Nacion SSF o Propios. Salud (sequn aplique).

NOTA 11: cuando se trate de consignaciones de recursos Nacién CSF, se debe tener en cuenta las indicacionies
establecidas en ef numeral 3.1 “Consignaciones Banco de la Reptblica” de fa Guia Financiera No, 25 “Consignacion a
Cuentas de la Direccion General de Crédito Piiblico y Tesoro Nacional”,

2. Unavez asignade o generado el Documento de Recaudo por Clasificar se debe realizar ja clasificacion del ingreso, teniendo
en cuenta el origen de los recursos y la fuente de financiacion, con los rubros conceptos que se encuentran creados en el
sistema a la fecha:

Qrigen del Recurso Rubiro Presupuestal de Ingresos

Fondos Intemos Ministerio de Defensa Recursos Nacion SSF ¢ 6-0-14-2-13-2-02 Reguperaciones

Recursos Nacion CSF - 2.0-00-2-13-2:02 Recuperacionas

NOTA 12: lo anferior con ef fin de refiejar fas gestiones adelantadas por parte de fa Unidad Ejecutora pare la recuperacion
de los recursos y facifitar fa conciliacion de fos saldos con las empresas prestadoras de servicios pubiicos.

NOTA 13: es importante que al realizar recuperaciones por intereses de mora efectivamente pagados a las empresas de
servicios publicos domiciliarics, se realice la clasificacion de ingresos de acuerdo a ios rubros enunciados y que NO se
apliquen reintegros presupuestales a las cadenas presupuestales con ias que se efectud ef pago en el aplicativo SIIF Nacion,
ya que dicha operacion reflgjaria una modificacion de la informacion exdgena y de operaciones reciprocas que no
corresponde con la realidad.

En consideracidn a lo expuesto mediante concepto juridico radicado No. 1852 del 15 de noviemnbre de 2007 del Consejo de
Esiado — Sala de Consulta y Servicio Civil numeral [V se estipula que:

"En ef case concrelo del pago de multas, sanciones ¢ intereses de mora entre enfes de caracter publico, hay que
determinar si elfos se produjeron por fa conducta doiosa, ineficiente, ineficaz o inoportunia o por una omision imputable
a un gestor fiscal. Si es asi se conciuye que strge para el ente que hace fa srogacion un gasto injustificado que se onigina
en un incumplimiento de ias funciones del gestor fiscal. Es claro enfonces, que dicho gasto implica una disminucion o
merma de los recursos asignados a fa entidad u organismo, por ¢f cual debe responder el gestor fiscal.

No sobra enfafizar en este punio, que la Constitucion y el régimen de control fscal vigente no consagran la
responsabilidad fiscal objetiva de fos servidores pubficos, de manera que para que elia se pueda declarar, se requiere,
en todo caso, que en ef proceso de responsabilidad fiscal que se adelante se pruebe fahacientemente la existencia de
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fos tres elementos que la infegran, vale decir, el dafo pairimonial, representado en este ¢aso, por el monto de los recursos
que la entidad u crganisimo fuvo que pagar por concepto de multas, sanciones 0 infereses de mora, ‘la conducta dolosa
0 gravemente culposa” del servidor y el nexo causal entre fos dos anferiores”.

Ahora bien, teniendo en cuenta lo contemplado anteriomente, las Unidades o Subunidades Ejecutoras, deberan realizar
los pagos de servicios publicos en forma prioritaria y oportuna con ef fin de no generar pages con cargo aintereses
de mora ya que de lo contrario se debera iniciar una investigacion disciplinaria al funcionario responsable de la generacion
del pago inoportuno.

Por ofra parte, el Nivel Central de cada Unidad Ejecutora debera llevar el respective seguimiento de sus Subunidades a fin
de garantizar el pago oportuno de los servigios publicos, de modo que la Direccién de Finanzas del MDN al realizar las
visitas de seguimiento al Nivel Central, pueda verificar los soportes que demuestren las medidas adoptadas para no
presentar pagos de intereses de mora y asi cumplir con la normatividad vigente.

» Esimportante destacar que no se deben realizar pagos de servicios piblicos que no han sido recibidos, es decir de

manera anticipada, ni pagos por valores que superen los estimados en la (s) factura (s}, elfo de conformidad con ko
expresado en el numeral 1. “Generalidades’ de la presente Guia Financiera.

4. ANALISIS DE REPORTES Y CONSULTAS

El sistema SIIF Macion a fravés de los macroprocesos en los cuales se realiza la ejecucion del gasto at pago de los servicios
publicos presenta los diferentes reportes y consultas, los cuales los usuarios pueden generar y analizar.

4.1. Reportes de Comprobantes

A {ravés del mend de los “Reportes’” se puede generar-los “Comprobantes” en los cuales se detallan cada una de las

caracteristicas de un documento especifico generado en cuslquiera de las diferentes instancias presupuestales: Solicitud de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Compromiso, Radicacién de Sopertes,
Dbligacion y Orden de Pago, dado que en cada una de las instancias de la cadena presupuestal se debe imprimir el soporte
fisico de los registros generados en SIIF Nacidn y teniendo en cuenta que es necesario la firma del responsable de cada area
en los documentos framitados por la misma, ka impresion de este fipc de reporte pemite verificar todos los detalles del
documento, para posteriormente respaldar dicha operacidn presupuestal con la firma del responsable o jefe de area.

Los reportes pueden ser generados asl:

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Perfil: Cestion Administrativa o Gestidn Presupuesto de Gastos

Ruta: Gestidn del Gasto {EPG) / Reportes Solicitud de CDP / Solicitud de Cerificado de Disponibilidad Presupuestal —
Comprobante.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal,
Perfil: Gestidn Presupuesto de Gastos
Ruta: EFG / Reportes / CDP / Centificado de Disponibilidad Presupuestal — Comprobante.
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Compromiso Presupuestal de Gasto,
Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) f Reportes / Compromiso / Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante.

Radicacién de Soportes.
Perfil: Central de Cuentas por Pagar
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes / Radicacion de Soportes / Radicacion de Cuenta por Pagar — Comprobante.

Obligacion Presupuestal.
Perfil: Gestion Contable
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes / Obligacion / Qbligacion Presupuestal — Comprobante.

Qrden de Pago Presupuestal.
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes { Orden de Pago / Orden de Pago Presupuestal — Comprobante.

4.2. Listado de Consultas

A través del menil de las "Consulias’ se puede generar los diferentes *Listados”, los cuales presentan los principales datos de
cualquiera de los documentos generados en la cadena presupuestal, a partir de la seleccién de los criterios “Filtros” que el
usuario considere necesarios,

Mediarte este tipo de consultas el usuario puede obtener de manera agregada un listado en Excel de las operaciones realizadas
en cada una de |2s instarcias de la cadena bésica de ejecucion presupuestal.

Para visualizarlos se debe consulter las siguientes Rutas: Gestion del Gasto (EPG) / Consultas y aqui se tiene fa opeion para
ver el listado de; Compromisos, Obligacianes, COP o listados de ordenes de pago.

4.3, Listado Compromisas Consolidado

Esta consulta se debe realizar ingresando a la Unidad de seis (6) digitos y muestra de forma consolidaca los compromisos
presupuestales registrados por cada una de las Sub Unidades pertenecientes a la Unidad Ejecutora de conexidn; esta nueva
funcienalidad es muy parecida a la consuita de compromiso que esta hoy disponible.

Asi mismo permite filtrar por tipo de documento soporte registrado en fos datos adminisirativos del compromiso.

Este reporte se encuentra por a Ruta Gesfion del Gasto (EPG) / Consultas / Listado Compromisos Consolidado / Cansolidado:
asignado a los perfiles Gestion Presupuesto Gastos, Entidad Consulta, ESP - Control Consulta, ESP Consulta Agregados.

NOTA 14: todos los reporfes pueden ser exportados a Excel o PDF, sin embargo, per ningtin motivo debe ser ajustada o
rodificada la informacion que estos contengan, dado que esto invalidara ef documento como soporte de las operaciones
Fnancicras realizadas en el sistema SIiF Nacion y se constituye en una fafta gravisima, acarreando ef deitto de falsedad en

documento pablico.
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4.4. Consulta Comprobantes Contables

Teniendo en cuenta que toda transaccion que fiene parametrizacidn contable genera un comprobante contable, a continuacién,
se muestra la ruta por la cual se puede generar mencionados comprobantes a partir de la informacion del documento:

Ruta: Contabilidad (CON) / Consulta / Consultas / Comprobantes Contables / Comprobantes Contables..
Perfil: Gestion Contable; Entidad Consulta; ESP — Control Consulta,

Esta opcidn permite llamar con los fittros propuestos el comprobante contable a partir de datos tales como entidad, fecha, valor,
nimero de transaccion, tipo de transaccion,

5. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo det documento para dar mayor claridad al lector del mismo.

6. NOTASY ADVERTENCIAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del misme.

7. DOCGUMENTOS ASOCIADOS

7.1 Ley 142 de 11 de julio de 1994 “Por |a cual se establece el régimen de los servicios plblicos domiciliarios y se dictan otras
disposiciones.

7.2 Ley 344 del 27 diciembre 1996 "Por la cua se dictan normas tendientes a la racionalizacion del gasto pablico, se concede
una facuttad extraondinaria y se expiden otras disposiciones”,

7.3 Ley 632 de 29 de diciembre de 2000 “Por la cual se modfifican parciaimente las Leyes 142, 143 de 1894, 223 de 1895 y 286
de 19985,

7.4 Ley 682 de 28 de agosto 2001 “Por |a cual se modifica parcialmente la Ley 142 de 1994".

7.5 Ley 813 del 9 julic 2003 “Por ia cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia
fiscal v se dictan otras disposiciones”.

7.6 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Per medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda
y Crédito Plblico®. Parte 9 “Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién™.

7.7 Resolucion 533 del 08 de octubre de 20185, de la Contaduria General de la Nacidn, “Por la cual se incorpora, en el Régimen
de Contabilidad Pblica, el marco normativo aplicable a entidades de gobiermno y se dictan ofras disposiciones”.

7.8 Resolucién 620 del 26 de noviembre de 2015, de la Contaduria General de la Nacién, “Por {a cual se incorpora el Catalogo
General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierng™,

7.9 Resolucion 468 del 19 de agosto de 2016, de la Contaduria General de la Nacion, “Por medio de la cual se modifica el
Catalogo General de Cuentas del Marco Normative para Entidades de Gobierno”,

7.10Resolucion 484 del 17 de octubre de 2017, de la Contaduria General de la Nacion *Por la cual se modifican el Anexo de la
Resolucidn 533 de 2015 en lo relacionado para el Reconocimiento, Medicion, Revelacién y Presentacion de los Hechos
Econdmicos del Marco Normativo para entidades de Gobiemo y e! articulo 4° de la Resclucion 533 de 2015, y se dictan
ofras disposiciones’.
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7.11Concepto juridico radicado No. 1852 del 15 de noviembre de 2007 del Consejo de Estado — Sala de Consulta y Servicio
Civil.

7.12Circular Externa N° 20 de Julio 24 de 2012 “Procedimiento de pago servicio Movistar Mévil = Colombia Telecomunicaciones
S.A. del Ministerio de Hacienda y Créadito Pablico.

7.13Circular Externa N° 08 de febrero 29 de 2012 “Cuenta bancaria pagos a UNE EPMBOGOTA S.A™.

7.14Circular Externa N° 19 de marzo 12 de 2013 "Cuenta bancaria pagos & Comunicacién Celular COMCEL S.A.

7.15Circutar Externa N° 29 de abril 17 de 2013 "Cuentas bancarias pagos a Empresa de Acueducto y Alcantanllade de Bogotd”
del Ministerio de Hacienda y Crédito Fblico.

7.16Circular Externa 035 del 6 de agosto de 2018, emitida por el Administrador del Sistema Integrado de Informacién Financiera
SHIF Nacion. “Procedimiento para el pago a las empresas presiadoras de aseo en la ciudad de Bogota”.

7.17 Oficio No. OF115-32291 MDN-DSGDF-GCP de abril 27 de 2015*Procedimiento para el pago de facturas de senvicios pablicos
con cargo a Recursos Nacidn Con Situacién de Fondos — CSF.

7.18Procedimiento Pago servicios plblicos a bensficiario final, (ltima versién del 9 de abril de 2019. Ministerio de Hacienda y

Crédito Publico.

8. ANEXOS

No Aplica,

9. DEFINICIONES

No Aplica.
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. PARA: DIRECTOF{ES FlNANCIEROS UN!DADES EJECUTORAS -~ ?

= Teniendo en: consmderac;on las. restnccaones estah!ec:das por el Mmisterm de Hacnencia

.y Crédito Publico para la asignacion de PAC, las cuales afectan Ia operatividad del SIIF,
~ Nacidn para la eiaboracuén y contabilizacién de obligaciones, esta Direccion-se permxte

~ impartir las_siguientes mstrucctones ‘con el propésito de. .dar’ cumplimiento al Nuevo

Marco Normatlvo para, Enttdades de Gobierno el cual establece 4

AE:

o

.Par’lo anterlor, las umdades ejecutoras deberan en. cada cierre rnensuaI adoptar las medidas ;
‘necesarias para garantizar que los bienes y. servicies recibidos a satisfaccion, y que no cuentén

! con la respectiva-obligacién en el. SIIF Nacién por. limitaciones -en la.asignacién de PAC, se

" gncuentren causados en la: *contabilidad, Asi-las :cosas, fa Unidad: pmcedaé a. hacer el
“reconocimiento” de los hechos. econdmicos, a fravés de; Tregistrs. conrable&manua}_’ﬁ de
‘conformidad con las tablas de parametﬂzac:on {TCDN?’-— TGONQ—TCOI\H 2) estabtecrdas por la
contaduﬁa General de {a Nacion. &

-+ Una vez se disponga “del PAC, las unidades e;ecutoras elaborarén la ubhgacrén en el SIF
Nacién, dando aplicacién a los lineamientos definidos en la Guia:No.12 Ejecucion presupuesta!

, de gasto, seleccionando en fa-transaccion. el atributo contable .40- Bienes, .servicios
_Impuestos y Transferencaas Causados I ) S ‘ 5

Bt Disciplag o Innovaciin .
Cormmua 54 No. 268-25 CAN e ; . : i e
Coamuisdor (57 1) 3G : ”
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Eavahanks Mindaioaralninmma . ’ o S o
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. Numeraf 5: Pnnc.'p:os de Contabmdad Piblica — Devengo Los hechos econdmicos se reconocen en ef,

momento en que suceden, con mo‘ependenc:a del msranfe en que $e produce el flujo de efectivo, es decir; el;
reconocimiento se efectiia cuando surgen los derechos y nq#gamnes o cuando. Ja r:ansaccfdn v operac;én,
originada por ef hecho incide en los resuftados ‘del periodo.. :

Numeral 6.2.2. Reconocimiento de pasivos: Se. reconoceran comc- pasrvos, las obﬁgacranes presentes que §

tenga fa entidad, que hayan surgido de eventos pasades y que para !rqu:daﬁas, Ia entidad deba desprenderse ;
" de recursos que incorporan un polencial de serwc:o 0 beneﬁcm eoono.-mcos futurds s:arnpfe que el valor de

la obligacian pueda medrrse ﬁabs'emenre
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MMSTERIO DE DEFENSA NACIONAL FORMATO

Pagina 1 da 1

Repdbkca de Colombiz|

. Cuadro Resumen Constitucion Guentas por Pagar

Cidige: 20.6 - PEMDNGGOF - F060 - 02

\Vigania a parir de; 01 NOV 2017

CONCEPTO DEL GASTO

CON SITUACION DE FONDOS frecurscs 10, 11)

— GASTOS DE PERSONAL
— GASTOS GENERALES 0,00]
— TRANSFERENCIAS 0,008
* Mesadas Pensicnales 0,00]
* Cesantias Definitivas 0,00]
* Cesantias Parciales 0,00(
" Indemnizaciones 006“
* Compensacidbn por Muerte 0.00]
[* Bonificacion Soldados voluntarios 0.00"
|
L, INVERSION 0,00

" Inversion Ordinaria

E-
SIN SITUACION DE FONDOS {recursas 10, 11, 16 55F)

— GASTOS DE PERSONAL 0,001
— GASTOS GENERALES 0,00]
| TRANSFERENCIAS 0,00

1
— INVERSION 0,00

* Inversion Ordinaria

SIN SITUACION DE FONDOS (recurso 50 - Fondo De Defensa Nacional)

" Inversion Crdinaria

st

TOTAL UNIDAD EJECUTORA

Ty

—» GASTOS DE PERSONAL 0,00]
— GASTOS GENERALES 0,00]
— TRANSFERENCIAS 0,00]
" Mesadas Pensionales 0,00||
* Cesantias Definitivas 0,00]
* Cesantias Parciales 0,00]
* Indemnizaciones 0,00]
* Compensacion por Muerte 0,00]
* Bonificacion Scidados voluntarios 0,00
— INVERSION 0,00]
0,00

Jefe de Presupuesto Contador

Director Establecimiento de Sanidad Militar

Tesorero

Ordenador del Gasto
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ANEXO 8- ACTUALIZACION DE PAGADURIAS

Repliblicade Colombia

Ministerio de Hacienda y Crédite Piblico

Direccion de Crédito Piblice y Tesoro Nacional
Grupo de Pagos y Cumplimiento

Cerifieada N° GF 176.1

CREACION Y/O ACTUALIZACION DE PAGADURIAS

NOMBRE ENTIDAD

NIT

CODIGO ENTIDAD PRESUPUESTAL

NOMBRE PAGADURIA

CODIGO ENTIDAD PAGADORA

DIRECCION PAGADURIA

CIUDAD DPTO
TELEFONO INDICATIVO
PAGADOR O TESORERO NOMBRE

TELEFONO PAGADOR

NUMERO

CORREQ ELECTRONICO

FAX

FIRMA

DIRECTOR FINANCIERO NOMBRE
ORDENADOR DEL GASTO NOMBRE

LUGAR Y FECHA DE ACTUALIZACION

CELULAR PAGADCR

FIRMA

FIRMA

Deben anexar copia del Acto Administrative de nombramientn, copia del RUT, acta de posesién y cédulas de las personas que firman.

VERIFICACION DE DATOS (Para uso exclusivo de la DTN)
INCLUIR

OBSERVACIONES

DEVOLVER

AJUSTES

GRABADO POR

FECHA

CONFIRMADO PCOR

FECHA
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Reptblica de Colombia
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Codigo: FP-G-027

CREACION Y ADMINISTRACION DE

CUENTAS BANCARIAS DE Version: 1
TESO
RERIA Vigente a partir de :07 de
octubre de 2019

Obijetivo: establecer lineamientos a través de la guia financiera en aspectos relacionados con la normatividad vigente para
los tramites de apertura, sustitucién y terminacién de cuentas, inclusion y exclusiéon al GMF en las cuentas, asi como la
creacién de cuentas bancarias de tesoreria en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion, para que los
usuarios fortalezcan los conocimientos y tengan las herramientas necesarias para efectuar las transacciones en el sistema.

Alcance: desde la solicitud de apertura de cuenia autorizada hasta el analisis de reportes de cuentas bancarias. Aplica para
las Unidades y Subunidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional.

Dependencias participantes: Direccion de

Finanzas

Elaborado por:

PD. Jeimy Mariluz Marin |
AS. Fernando Forero Benavides |
PD. Johan Sebastian Reyes Alvarez

Revisado por:

PD. Diandra Marcela Cuestas Beltran

Cargo:

Coordinadora Grupo Analisis y Difusion

Firma:

=

Revisado por:

PD. Nelson Fernando Tamara Garavito

Cargo:

Coordinador Grupo Control Tesoreria

Firma:

Aprobado por:

D Cla/ Inés ChquI“O Diaz

Cargo: Directora de/Finanzas MDN
Firma: CM é{ Tq / / [\
HISTORICO DE CAMBIOS
VERSION No. | FECHA DE EMISION CAMBIOS REALIZADOS
1 07/10/2019 Emision inicial
@ ';.- . u
'\-‘" ok 'DNTDEEE[{\.‘IEEH Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

NibATE

no esta auterizado su reproduccion total o parcial
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Cédigo: FP--027

CREACION ¥ ADMINISTRACION DE
GUENTAS BANGARIAS DE Version, 1

TESORERIA Vigente a partir de: 07 de
octubre de 2019

TABLA DE CONTENIDO

1. GENERALIDADES.
21 Creaciin CUBNEAS AMIOTZAUES .. ....coocvvee e ecrest et e tsesceas i sressecse s sessbos s st s st sent e e semiams e emes e oot e
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1. GENERALIDADES

La Ley 1 de 1880, en su articulo 3 establecid que “las Unicas personas autorizadas para celebrar contratos de cuenta comient:
bancaria a nombre de las entidades pablicas son su representante legal ¢ jefe de la entidad respectiva y en su defecto la
personas en quienes géstos deleguen, previo visto bueno de la Tesoreria General de la Repiblica o las tesoreria
departamentales o municipales segun el caso. Las cuentas corrientes bancarias de las entidades plblicas deberan ser abierta
y mantenidas con el lleno de los requisitos legales y reglamentarios establecidos o que establezcan las autoridade
fiscalizadoras de! orden nacicnal, departamental o municipal, en forma tal que ningln establecimiento bancario podra abri
cuenta alguna sin el previo cumplimiento de tales requisitos”.

Es pertinente aclarar que la Tesoreria Gereral de la Republica coresponde a la Direccién General de Crédita Pablico y Tesore
Nacional - DGCPTN del Ministerio de Hacienda y Credito Piblico - MHCP,

En concordancia con lo establecido en la Ley, al interior def Ministerio de Defensa Nacicnal MDN sélo podran abrir cuentas
comientes los funcionarios delegados para ello.

El Manual para la spertura — terminacion y sustitucion te cuentas por parte de [as enfidades ante la DGCPTN, define las
cuentas en las cuales s pueden transferir recursos de la Nacién asi:

- CUENTAS AUTORIZADAS: hace referencia a las cuentas en [as que los drganos del orden nacional de la Administracion
Pudlica manejan recursos del Presupuesto General de la Nacion PGN excluyendo ios ingresos propios de los
Establecimientos Pilblicos y para su creacion s requicre previa autorizacion de la DGCPTN. Las cuentas cormientes en las
cuales se manejen recursos con objeto de gasto de Caja Menor son consideradas como cuentas autonizadas.

- CUENTAS REGISTRADAS: son aquellas cuentas diferentes a las AUTORIZADAS, a las que DGCPTH fraslade recursos
de la Nacion, para nuestro caso coresponde a la cuenta de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion.

- CUENTAS REPORTADAS: en razén a que los Organos Ejecutores requieren de la utilizacién de distintas figuras juridicas
para garantizar una efectiva ejecucion de los proyectos asignados a la entidad, las cuentas bancanias a utilizar, deben ser
informadas a la DGCPTN quien tiene la competencia para autorizar ¢ identificar las cuentas bancarias de tesoreria como
exentas del Gravamen a los Movimientos Financieros - GMF,

Pertenecen a este grupo las cuentas para el manejo de recursos de gastos reservados, recursos de la Cuenlta Unica
Nacional que sean recaudados por los Organos Ejecutores y deban ser trasladados al Sistema Cuenta Unica Nacional
SCUN y todos aquellos conceplos que por virtud de una norma estén dentro de los pardmetros de las exenciones del GMF.

La presente guia describe los pasos que deben seguir las Unidades Ejeculoras del Ministerio de Defensa Nacional para la
apertura, terminacion v sustitucion de las cuentas bancarias de tesoreria, asi come la creacién y terminacion de [as mismas en
el Sistema SHF Nacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la DGCPTN.

NOTA 1: si bien. normiativamente se han expuesto tres lipos de cuentas de lesoreria, para ia creacion de las mismas exr ey
Sisterna imtegrado de fnformacion Financiers — SHF Nacidn, se cortemplan fas cuemntas Autorizadas y Regrsiradas.
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2. FLUJOGRAMA

2.1 Creacion Cuentas Autorizadas

INICIO

l

Solicitud de Apertura de Cuenta Autorizada

PERFIL: Pagader Central
RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Selicitudes Autorizacion /

Aperiura y Creacién para manejo de recurso CSF

" Autorizacion Soiicitud de Apertura de Cuenta Autorizada

....................................................................

Creacidn de Cuenta Autorizada

PERFIL: Pagador Central
RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Creacion

Y

Confirmacion de Cuenta Autorizada

PERFiL: Bereficiario Cuenta
RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion /
Confirmacion

k4
Tesminacion de Cuenta Autorizada

PERFIL: Pagador Central :
RUTA: REC { Cuentas Bancanas / Administracion / Cambio

de Estado

FIN
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2.2 Creacion Cuentas Registradas
INICIO
¥
Creacion de Cuenta Registrada

PERFIL: Pagader Ceniral
RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracién / Creacion

h A

Confirmacién de Cuenta Regisirada

PERFIL: Beneficiario Cuenta
RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion /

Confirmacién

Terminacion de Cuenta Registrada

PERFIL: Pagador Central
RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Cambio

de Estado

FIN
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3. SELECCION OBJETIVA DE LA ENTIDAD FINANCIERA

De conformidad con lo establecide en el articulo 2.3.2.19 del Decreto 1068 de 2015, las Unidades Ejecutoras deben realizar,
un proceso de seleccion objeliva de la Entidad Financiera conforme a los principios dé contratacion administrativa. Asi misme,
se deben considerar parametros tales como seguridad, coberfura geogrifica, calidad, servicios adicionales y tecnolegia
disponible, eficiencia y menores costos para la Nacion y el Organo Ejecutor,

Con ¢l propésito de realizar la evaluacion de Jos servicios financieros requeridos, las tesorerias de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa Nacional, deben invitar a ofertar a las entidades financieras, teniendc en cuenta entre otros los siguientes
iterns recomendados por la Direceion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional = DGCPTN:

- :Cuantos recursos manejara €l Banco?

- ;Cuantos beneficiarios le abonaran en cuenta?

- (Cuéntos pagos se realizaran por ventanilla?

- ;Cuéntos pagos en efectivo realizara el Banco, de conformidad con el listado suministrado por 12 entidad?
- ¢Cuéntes pagos efectuara el Banco z bensficiarios con cheque?

- Cuantas consignaciones nationales realizara el Banco?

- ¢ Cuéntos giros efectuara el Banco a nivel nacional?

- ¢ Cusntas transferencias de fondos efectuaré el Banco a nivel nacional?

- ¢ Cuantos traslados via SEBRA se realizaran?

- iSe requiere servicio de cajero?

- :Qué cantidad de cheques serin entregados en blanco por el Banca a la entidad?

- ¢Namero de hojas promedio mensual del extracto entregado en papel por el Banco?

- ¢Namero de extractos en medio magnético?

- ¢Nimero de tarjetas débito entregadas a los beneficiarios por el Banco? (Funcionarios de Nomina)

- Informar si la entidad requerira transporte de valores, el nimero requerido al mes y el valor promedio de cada traslado.
- ¢Cuantos pagos se harin mediante cheque de gerencia?

- ¢Numero de transferencias electronicas requeridas al mes?, diferenciado las nacionales de las locales.

- Cualquier otro servicio que requiera la entidad por parte del Banco. '

Ena invilacion a ofertar se debe comunicar al banco que los costos de los servicios financieros nequeridos se cubriran mediante
el mecanismo de reciprocidad y que por ningun metivo se podran debitar de los saldos de las cuentas, igualmente se deben
establecer e indicar los parametros de evaluacion de (as ofertas.

Sin embargo, cuando los cosios de los servicios no se puedan atender mediante reciprocidad |z enfidad debe prever y
programar la apropiacion para realizar dicho gasto.

Altenor de lo establecido en el articulo 2.3.2.19 del Decreto 1068 de 2015, se deben considerar criterios como:

o Sequridad: el establecimiento financiero seleccionado debe cumplir con los parametros de calificacion establecidos
por |a DGCPTN para la apertura de cuentas autorizadas.

Las entidades financieras deben tener la calificacion vigente de las fimas evaluadoras de riesgo autorizacas por |2
Superintendencia Financiera de Colombia, que para largo plazo debe ser igual a AAA y en el corto plazo igual aF1+
0 BRC1+ 0 ViR1+ {dependiendo de la firma calificadora de riesgo); entendiéndose por vigente que no haya
transcurrido mas de un (1) afio, contado a partir de la fecha de la (lima actualizacion.

-
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NOTA 2: en s pdginas de las diferentes frmas calificadoras de fiesgo se podrd consultar la evaluacion vigenle de as
entidades financieras, lales paginas sorn: www brc.com.co, waw.BICRralings.com.co y Www. wiski.cor,

Adicionalmente, se deben tener en cuenta los principios de la Conlratacién Estatal establecidos en la Ley 80 de 1993:

NOTA 3; las Unidades deberan reafizar la ponderacion de fos diferenies parametros anles descritos de acuerdoe con s
necesidad, con el fin de realizar una seleccion objeliva de Ia entidad financiera con fa Que se pretende contralar; para el

Cobertura Geografica: |as tesorerias deben tener en cuenta que la entidad financiera disponga de sucursales, no
sclo en el sitio donde se apertura la cuenta, sino, donde la Unidad lo requiera para el desarrollo propio de sus
aclividades.

Servicios Adicionales y Tecnologia: ias Unidades deben evaluar que la entidad financiera ofrezca el servicio de|
transacciones a través de ios portales bancarios en tiempo real, capacitacion para el acceso a los mismos y soporte
téenico en forma pamanente, asi como cualguier otro servicio que la Unidad requiera.

Menores costos para la Nacion y el Organo Ejecutor: las Unidades deben calificar Ja oferta con el menor costo.

Calidad: las Unidades deben analizar el indice de solvencia de |a entidad financiera, revisando al menoes los tres
pericdos inmediatamente anteriores a la fecha de la evaluacion. Se recuerda que Ja relacion de solvencia total minima
de los establecimientos de crédito serd del 9%, tal como lo sefiala & articulo 2.1.1.1.2 del Decreto 1771 del 23 d
agosto de 2012, “por & cual se modifica &l Decreto 2555 de 2010, en lo relacionade con el cilculo de 12 relacion
minima de solvencia de los establecimientos de crédito”, es decir, gque las entidades que se encuentren por debajo de
este porcentaje, se deben considerar como riesgosas y por lo tanto no se tendran en cuenta dentro del proceso de
seleccion.

El indice de solvencia se puede ver en |a pagina de la Superintendencia Financiera: www superfinanciera.gov.co por
la ruta: Informes y Cifras / Cifras / Establecimientos de Crédito / Informacion Periddica / Mensual / Evolucion de 12

Relacion de Solvencia.

Eficiencia: las Unidades deberan tener en cuenta al momento de evaluar [as diferentes propuestas de las entidades|
financieras, qué enlidad le brinda la mayor canbidad de servicios con €l menor costo de reciprocidad.

ARTICULO 23. DE L OS PRINCIPIOS EN LAS ACTUACIONES CONTRACTUALES DE LAS ENTIDADES
ESTATALES. as actugciones de quienes intervengan en ia comratacion estatal se desarroliardn con
arregie a los principios de transparencia, economia y responsabiiidad y de conformidad cor fos postutados
que rigen 1a funcidn adminisicativ. lgualmente, Se aplicardn en las mismas 1as normas que regiian fa
conducia de los servidares ptiblicos, Ias regias de interpretacion de la contratacion, Jos principlos generales
del derecho y los partictlares del derecho administrativo.

se debe calificar cada uno de los criterfos mencionados a partir de la mejor ofenta.

NOTA 4: este procedimiento se debe llevar a cabo siempre que se requiera abrir una cuenta ya sea par sustitucidn o por 14

dpertura de ura cuenta Aueva.
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4, CUENTAS BANCARIAS AUTORIZADAS

4,1 Marco Legal

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.3.2.5 del Decreto 1068 de 2015, se denominan cuentas bancarias autorizada:
las cuentas en las que los ¢rganos del orden nacional de Ja Administracién Pdblica manejan recursos del Presupuesto Generé'
de la Nacién, exciliyendo los ingresos propios de los Establecimientos Plblicos. La autorizacion correspondiente sera otorgad
por la DGCPTN.

NOTA 5: aunque ef Decreto 1068 del 2015 exceptiia de fa autorizacion y/o registro de 12s cuentas en que e manejen recuisos
de Caja Menor, con 2 entrada en vigencia del SCUN, todas las cuentas bancanias de Caja Menor (CSF y S5F} deberdn sen
autorizagas y stitirdn el proceso de és1as fas cuentas bancanas autonzadas.

NOTA 6: en ningein caso se podrdn abrir cuenias de Cafa Menor a nombre del cuemtadante de I caja menor.

4.2 Apertura, sustitucion y terminacion de cuentas autorizadas

A manera de informacion, todos los tramites de cuentas corrientes de tesoreria que realiza la Direccién de Finanzas ante 13
Subdireccion de Operaciones de la Direccion General de Crédito Pbtico y del Tesoro Nacional - DGCPTN, los realiza a fravés
de la sede elecironica de esa Subdireccion,

4.2.1 Apertura de Cuentas Bancarias Autorizadas

Las Unidades Ejecutoras a través de las Direcciones Financieras o sus equivalentes, solicitaran a la Direccion de Finanzas oel
MDN, el tramite de solicitud de apertura de la cuenta corriente Autorizada, para ello deben indicar claramente [as causales que'
justifican dicha apertura y adjuntar os siguientes documentos:

o Oficio remisoric del Director Financiero o su equivalente solicitando el tramite de apertura con una breve justificacion
de la solicitud.

o Formulario original de "MIS.3.5. Fr.4 SOLICITUD PARA APERTURA [ TERMINACION / SUSTITUCYON DE
CUENTAS CORRIENTES AUTORIZADAS” {ver numeral 15.1 de la presente Guia Financiera), marcando con una X
la casilla “apertura” y diligenciando toiamente los numerales 1, Il y IV; se debe indicar tambien el nimero de cuenta
reservado conforme a 1a estructura del banco. Este formato debe ser firmado por el Bance', e Ordenador del Gasto
y &l Tesorero de la Unidad.

NOTA 7: en el formulario mencionado anterigrmente, numeral | Datos Generales de la Entidad Solictante, el item
"Wombre de ia Entidad Solicitante” debe conservar ia siguiente estructure; DIRECCION GENERAL DE CREDITO
PURLICO ¥ DEL TESORO NACIONAL — MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - NOMBRE DE LA UNIiDAD
EJECUTORA - NOMBRE DEL BATALLON O BASE MILITAR - OBJETO DEL GASTO",

Ut o gerentes de la sucursal bancaria o de banca oficial que tengan firma registrada amte la DGCRTN, son tuienes deben firmar el formulan escribiencts ademds, su nombre
y adiconardo & sello comespandients, en sefial de certificacion del nimexo reservado de la cuenta commente. Este namars debe estar legible ¥ sin enmendaduras,

Adisionzimente, 85 nacesario que el hanco en donde se solicita la aperiura de la cu estatleckio an las normas vigentas {articuls 2.3.2.13 del Decretg 1068
o 2] Dex 159 ) : e 97 da newviembre 11 de 1994 de & Syuperintendentia Financiera

o 092 ds e b '
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o Fotocopia legible del NIT de la Unidad Ejecutera.

o Certificacidn bancaria de acuerdo 2 la estructura comespondiente (nimero de digitos) en la que se indique el nombre
de la cuenta corriente autorizada de |a siguiente manera: “DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y DEL
TESORO NACIONAL — MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL - NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA -
NOMBRE DEL BATALLON O BASE MILITAR - OBJETO DEL GASTO".

Para las Unidades nuevas, fotocopia del Decreto mediante el cual se asigna apropiacion presupuestal por objeto de
gasto y el codigo de consolidacion contable.

o

Q

Para las pagadurias nuevas, fotocopia del acto administrative mediante el cual se crea la nueva Unidad o la pagaduria
cormespondiente y fotocopia del acta de posesion del Ordenador del Gasto y del Tesorero.

NOTA 8: es importarie tener en cuemta que la denominacion de 13 cuenia corrente que se Soficika aulorizar, debe quedan
registrada en ef formalo de Soficitud de aperura de /a siguiente manera; DGCPTN - MON - Nombre de la Entidad Efecutora -
Descripeion del Objeto de Gasto. Asl mismo, deben quedar registradas en ef sistema bancario y en ef sisierma de pagos Sitf]
- Nacidn.

NOTA & las firmas ded formulario mencionado anterformente deben coincidir con el formato "Actualizacion de Tesoreras” que
reposa en ef archive de 1a Direceidn de Finanzas def MON. En &f caso que se fidyan presemtado caimbios deberér anexar s
respectivns Sopores pard 1a aclualizacion respeciiva,

NOTA 10: para procurar una sefeccion objeliva de los establecimientos Fnancieros se deben sequir 105 fneamigntos
establecidos en ef numeral 3 "Seleccidn Objetiva de la Entidad Financiera” de la presente Guila Financiera.

NOTA 11: osimportante resallar, que fos tamites ante la DGCPTN que o se adelanien con &l aval ae la Direccion de Finanzay
del MON seran devuelios sin surtir € proceso requerido, por o anterior toda solicitud debe hacerse ante fa Direccion o
Finanzas.

NOTA 12: la DGCPTN para efectos de lograr una atecuada ejecucion de los recursos solamente aulonza a cada Unidag
Ejeciitora una cuenta por cada conceplo de gasto.

Una vez la Direccion de Finanzas del MDN verifique dichos soportes, precedera a radicarlos On line en la Sede Electronica de
la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN junto con el oficio remiserie de selicitud, dependencia que lo tomara como|
soporte al momento de autonizar la solicitud que se cree en el Sistema SIIF Nacidn. En caso de enconirarse inconsistencias se
devolvera la solicitud 2 la correspondiente Unidad Ejecutora.

Las soficitudes que sean aprobadas, pasan a proceso de confimacion, el cual es realizado por la DGCPTN, instancia que
emitira a través de la sede electrdnica el corespondiente "CFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE APERTURA PARA
CUENTA CORRIENTE", al cual sera enviado a [a Subunidad Ejecutora respectiva por intermedio del nivel centraly cuya validez
s de freinta (30) dias calendario.

El oficio realizado por la DGCPTN, le elaboran en original y dos copias distribuidas asi:

¢ Original: Para el drgano ejecuter solicitante,

a
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o Copia 1: Banco (Banca Oficial 0 su equivalente).
o Copia 2 Archivo DGCPTN.

Este oficio consta de des partes, asi:

o La primera parte, una vez ¢l nivel central sea informado por el coreo elecironico finanzas@mindefensa.gov.co, con
el respectivo documento en PDF, deberd informar al Tesorero o Pagador de la Unidad Ejecutora solicitante que Ia[
autorizacién de apertura se encuentra provisionalmente aprobada.

o La segunda parte, CERTIFICACION, |a Unidad Ejecutora debe descargar el documento e imprimida y presentarla
ante Ia sucursal bancaria, con el fin de ser fechada y firnada por el Gerente, certificando que:

v La Unidad Ejecutora cumplié con los requisitos establecidos para [a celebracion del contrato de apertura de la
cuenta corriente.

v El nimero de cuenta commiente, el NIT v [a denominacion incluida en la base de datos de la DGCPTN coresponde
al reservado por el bance.

v La Cuenta Coriente figura con el nombre establecido por las normas legales vigentes.

Una vez &l gerente de la sucursal bancaria haya firmado la certficacién, fa Unidad Ejeculora solicitante debera enviar
escaneado en PDF el “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE APERTURA PARA CUENTA CORRIENTE” al nivel
central para que sea enviado a la Direccidn de Finanzas al correo finanzas@nmindefensa.gov.co para dar framite a través de
la. Sede Electronica ante la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN, dentro de los plazes establecidos.

Con dicha comunicacion el Organo Ejecutor puede iniciar el proceso de registro de la cuenta bancaria en of Sistema Integrado
de Informacion Financiera - SIIF Nacion, comenzando por la solicitud de apertura de cuenta bancaria para el giro de recurso
Nacion con Situacion de Fondos GSF. Una vez aprobada la solicitud por la DGCPTN, el Organo Ejecutor debe continuar con
¢l registro de creacion de a cuenta en el Sistemna SIIF Nacién, dejandola disponible para e envio a pre notifieacion. Esta deb
quedar en estado Registrada.

NOTA 13 si vencido e plazo de jos ireinta (30) dias de vigencia del "OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL D
APERTURA PARA CUENTA CORRIENTE" y f2 DGCPTN o recitie por parte de la Unidad Efecutora solicitante 18 certiicacion
que debe diligenciar ef Banco, el sislema automalicamente cancela fa solicitud y la entidad tendrd que inigiar nuevamente e
procese, pero para elo deberd explicar ante 1a DGCPTN fas razones def incumplimiento en fos tminos dispuesios por dicha
entidad £s importante resakar, que las nsevas solicitudes pueden ser rechazadas considerando Ip establecido en ef anictio
2.3.2.13 def Decreto 1068 de mayoa de 2015, transcnlo anteriorments.

Recibida la certificacion por medio de fa Sede Electronica en la DGCPTN, ésta la radica y se procede 2 actualizar la sclicitud
en el sistema de Cuantas Comienies, 2 mas tardar el siguiente dia habil.

Actualizada la solicitud en el sistema de Cuentas Comientes de la DGCFTN, se emite el “OFICIO DE APROBACION
DEFINITIVA DE APERTURA PARA CUENTA CORRIENTE", el mismo se informa y envia mediante correo electrinico de 1a
Direccidn de Finanzas al nivel central, quien a su vez enviara e informara a la Unidad Ejecutera que la cuenta objeto de 13
soficitud ba sido aprobada definitivamente.

-
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Ei oficio de aprobacion definitiva, se elabora en original y dos copias distribuidas asi:

o Original: Para el argano solicitante.
o Copia 1; Banco (Banca Oficial o su equivalente).
o Copia 2: Archive DGCPTN.

Con este documento la Unidad Ejecutora deberd registrar 1a cuenta en el sistema SIIF Nacion por e Médulo de Recaudos|
{REC) dentro de los cinco dias siguientes a la expedicion del oficio de aprobadion definitiva.

NOTA 14: de acverde 2 fo establecido en el numeral 4 el artfculo 2.3.2.5 del Decrelo 1068 de mayo de 2015, ef drgano tih
que manefe cuenias radicadas en el exterior deberd mantener informada a la DGCPTN sobre Iz spertura y cancelacion
85las cuentas.

Es importante resaltar, que el manejo de estas cuentas es responsabilidad del Ordenador del Gasto y del Tesorero de la
respectiva Unidad. En caso de tratarse de cuentas de compensacién deberan dar cumplimiento a los lineamientos establecido
en el capitule 8 de la drcular reglamentaria extena- DCIN-83 emitida por el Banco de la Repliblica, asi como Ja Resolugion

9147 del 2006 emitida por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacicnales — DIAN.
4.2.2 Sustitucion de Cuentas Bancarias Autorizadas

Es de tener en cuenta que la DGGPTN autoriza |a sustitucion de cuentas comientes autorizadas de los 6rganos ejecutores del
Prasupuesto General de la Nacion PGN en los siguientes eventos:

o Cuando se configure alguna de las causales consagradas en los numerales 1), 2) y 3), del articulo 2.3.2.15 del Decreto
1068 de 2015, |a Unidad Ejecutora debera adjuntar a ta solicitud de apertura de la cuenta comiente los documentos|
que acrediten los hechos enunciados en los numerales descritos.

o Cuando se presente solicitud de sustitucion de una cuenta auterizada por parte del Ordenador del Gasto de la Unidad
Ejecutora, en razén a que se encuenire en curse alguna investigacidn administrativa o judicial ante las autoridades
competentes, en relacion con presuntas conductas que puedan colocar en riesgo la infegridad de los recurses
publicos, s& procade a elevar solicitud de sustitucion de la cuenta, bajo la responsabilidad del Ordenador del Gasto
de dicha Unidad Ejecutora.

o Cuando como resultado de la evaluacion que realice el drgano ejecutor a la estructura financiera del respectivo
establecimiento de crédito, se solicite la sustitucion de una cuenta auterizada para su apertura en otro establecimiento
bancario.

En el caso citado en &l (kimo literal se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento, avalado en el manual de cuentas de
la DGCPTN, ast.

o En caso que ¢l establecimiento financiero en el cual la Unigad tenga autorizada la cuenta correspondiente que se
solicita sustituir, cumpla con los parametros de calificacion de riesgo establecidos en el numeral 3. “Seleccion objetiva
de la Entidad Financiera® se procedera a citar auna ‘reunion de conciliacion” entre el Banco, |a Direccion de Finanzas
del Ministeric de Defensa Nacional v [a Unidad Ejecutora, en los términos previstos para el efectc en este
procedimiento, cuando se aduzca como justificacion de la sustitucion, la deficiente prestacidn de servicios por parte

]
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de la entidad financiera, situacion que se deber4 justificar y argumentar con oficios enviadas a la entidad financiera vl
recibidos por parte de la misma.

Cuando la reunidn de condiliacién sea procedente, se adelantaran los siguientes pasos:

* Con los documentos requerides para el procest de sustitucién la DGCPTN evala si la solicitud se encuentra
dentro de los pardmetros para realizar una reunidn de conciliacion.

* Si 12 evaluacion es afirmativa la Subdireccién de Operaciones de la DGCPTN, oficia al banco remitiendo fotocopia
de los documentos allegados por la Unidad Ejecutora y cita a la reunion de cenciliacion, igualmente cursa cficio
la Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional, para que con la Unidad Ejecutora representen al
Organo Ejecutor solicitante de la sustitucion.

* En Ja “Reunidn de Conciliacién™, ia Direccion de Finanzas expone los inconverientes presentades con el servicio
de |a entidad financiera y por su parte, el establecimiento financiero aclarara dichos inconvenientes e infermara 3
forma en que han venido prestando los servicios 2 |a Unidad Ejecutora, para ello fendra en cuenta entre otras
cosas, la calidad de} servicio ¥ |a solucién brindada a la Unidad Ejecutora frente a reclamos por deficiencia en la
prestacion de servicios.

* En la reunion, e} Subdirector de Operaciones de la DGCPTN establece los compremises pertinentes y el plazo
para el cumplimiento de los mismos; este plazo en ning(n caso puede exceder a un mes calendario, contado a
partir del dia siguiente de efectuada la reunién.

* La DGCPTN levanta un acta de la reunion, k2 cual es enviada dentro de los cinco () dias habiles siguientes, al
Banco y a la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional, con el fin de que éstos efectien los ajustes
necesarios, los cuales deben ser informados a la Subdireccién de Operaciones de la DGCPTN dentro de los tres
(3) dias siguientes al recibo del acta.

* Realizadas las modificaciones al acta por parte de la DGCPTN, los asistentes a la “Reunién de Conciliacion™ firnan
el acta definitiva.

*Vencido los plazos acordados en ka reunion de conciliacion 12 Unidad Ejecutora solicitante informara a la Direccion
de Finanzas del MDN dentro de los tres dias siguientes sobre el cumplimiente o no de los mismos y comunicara
daramente & persiste o retira la solicitud de apertura por susfitucion, enfatizando les inconvenientes no
solucionados por parie de la entidad financiera. :

* La Direccion de Finanzas del MDN solicita a la DGCPTN continuar con el procedimiento de sustitucion por e
incumplimiento de los compromisos adquiridos por parte de la entidad financiera en la conciliacidn. Por su parte,
la DGCPTN avalua la situacién y si es el caso autoriza la sustitucién de la cuenta corriente, para lo cual la Unidad
Ejecutora y ¢l Banco deben seguir con el procedimiento establecido.

Dichas sustituciones, se realizaran por iniciativa del Organo Ejecutor, siempre ¥ cuando las respectivas cuentas corrientes a
sustituir tengan como minimo un (1) afio de apertura y no se presente cuakjuiera de jos presupuestos juridicos establecides
en el articulo 2.3.2.13 “Causales para negar autorizacion de cuentas”, del Decreto 1088 de 26 de mayo de 2015.
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Ahora bien, si la solicitud de sustitucién se sustenta en la evaluacion financiera que realice la Unidad Ejecutora y se determina
por parte de la DGCPTN que el establecimiento bancario cumple con los criterios definidos para autorizar la apertura de las
cuentas comientes, no procederd |2 sustitucion.

o Por otro lado, en caso que la Entidad Financiera en [a cual la Unidad Ejecutora tenga autorizada la cuenta
comespondiente que se salicita sustituir, no cumpla con ios parémetros de calificacion de riesge establecidos en ol
numeral 3. “Seleccién objetiva de la Entidad Financiera” de |a presente Guia Financlera, la sustitucion de la cuenta
procedera sin necesidad de que se convaque a reunion de conciliacién. En este caso, la sustitucion de la cuenta se
autorizara por parte de la DGCPTN, con base en la comunicacion escrita que para tal efecto envié el representante
legal o el ordenador del gasta del drgano ejecutor respectivo.

NOTA 15: adicionalmente 2 las anteriores consideraciones, para que e aulorice fa sustitucion de una cueria a una Unidag)
Ejectiiora, as necesario que fa Emtidad Financiera en I3 que se prelende la apertra e ia respectiva cucnta, [ambian cumpla
con Jos ciiterios defimidos pov parte de fa DGCPTN para la apertisa de Jas cuentas aulonizadas a los organos ejeculores.

De otra parte, el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico emitio el Decreto 564 del 21 de marzo de 2013 “Por ef cual se
madifican algunas disposiciones en materia de susfitucidn de cuentas autorizadas por la DGCPTN", en consecuencia, |3
Direccién de Finanzas del MDN emitid la Circular No, CIR 2013-52 del 06 de mayo de 2013 mediante la cual se da a conocer|
la forma de proceder frente a esta nueva modalidad de sustitucion asi:

1. La Sustiucion de Cuentas Corrientes Autorizadas se solicitara sin justificacion por parte de los Organos|
Ejecutores del Presupuesto Nacional, duranie los meses de marzo y abril de los afios impares.

Para esle tramite es necesaric que las tesorerias realicen la sustitucion dentro del término y parametros sefialados en
el citado decreto; en caso de poseer varias cuentas comientes, trasladarlas todas a la misma entidad financiera, salvo
que por circunstancias de cobertura y eficiencia no sea posible.

Durante los meses de marzo y abril de los afios impares los Establecimientos Plblicos y las Unidades Ejecutoras de la
Policia Nacional no requeririn presentar justificacion de la sustitucion, pero si la Seleccidn objetiva de la nueva entidad
financiera.

En cuanto a las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, si deben explicar la razén de la sustitucion
ante la Direccion de Finanzas, aunade a [a seleccion objetiva de |a nueva entidad financiera,

2. Sustitucién de Cuentas Corrientes Autorizadas por parte de los Organos Ejecutores del Presupuesto Nacional
en cualquier momento.

Se recuerda que, en cuakjuier momento, diferente al planteado en el rumeral pimero, se pueden tramitar solicitudes
de sustitucidn de cuentas, para ello es necesario justificar y documentar la deficiencia en la prestacion del servicio del
banco actual, ademas de presentar la seleccién objetiva de la nueva entidad financiera.

Sin perjuicio de lo anterior, la DGCPTN del Ministeric de Hacienda y Cradito Piblico podra por solicitud de los Organos
Ejecutores del Presupuesto Nacional, de acuerdo con [os procedimientos intemos que esta defina, efectuar la sustitucion de| -
cuentas comentes autorizadas a otra entidad financiera, en caso de que la entidad financiera no preste un servicio adecuado,
en términos de calidad, costos, seguridad v eficiencia.
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Las Unidades Ejecutoras que requieran la sustitucion de una cuenta comriente autorizada, remitirdn dicha solicttud justificada,
adjuntando debidemente diligenciade el formulario "MIS.3.5.Fr.4 SOLICITUD PARA APERTURA / TERMINACION /
SUSTITUCION DE CUENTAS CORRIENTES AUTORIZADAS” {ver numeral 15.1 de la presente Guia Financiera) y fatocopia
legible del NIT; en el formulario se marcaré una X en la casilla comespondiente a “apertura”.

El diligenciamiento del formulario debe hacerse de conformidad con el procedimiente descrito en el numeral 4.2.1
"Procedimiento para la apertura de Cuentas Bancarias Autorizadas™ y el original del mismo remitirio 2 la Direccion de Finanzas)
del Ministeric de Defensa Nacional para iniciar ¢l tramite ante la Subdireccion de Operaciones de Ja DGCFTN.

La sustitucidn se realizara en dos etapas, asi:
o Primera etapa

APERTURA DE LA CUENTA NUEVA: en esta etapa se hace todo el proceso comespondiente a fa apertura de (3
nueva cuenta descrito en los numerales;

7.1.2 ‘Registrar solicitud de apertura de cuenta bancaria Recursos Nacién CSF y/o Compensacion”.
7.1.3 *Autorizar solicitud de apertura cuenta bancaria Recursos Nackin CSF ylo Compensacion”.
7.1.4 “Crear cuenta bancaria Recursos Nagcién CSF y/o Compensacion”.

7.1.5 “Confirnar Cuenta bancaria Recursos Nacion CSF yfo de Compensacion’™

0O 00 Q

NOTA 16: se recuerda que para la apertura de una cuenta se debe hacer una seleccion objetiva de fos eslablecimienios
financiesns, para eflo se deben sequir los fineamienios establecidos en el numeral 3 "Seleccion Objeliva de la Entidad)
Financiera” de Ia presente Guia Financiera.

o Segunda etapa

TERMINACION DE LA CUENTA Y CANCELACION: una vez la nueva cuenta se encuentre activa en la base de dafes
de DGCPTN y en e Sistema SIIF Nacién, se podra iniciar la transferencia de recurss a fravés de esta cuenta, por ko)
cual se debera cancelar la cuenta sustifuida de acuerdo al numeral 4.2.3 Terminacién de Cuentas Bancarias de
Tesoretla de la presente Guia.

Con el fin de realizar el tramite de terminacion de la cuenta que se va a sustitulr, la DGCPTN emite el *OFICIO DE
APROBACION PROVISIONAL DE SUSTITUCION TERMINACION PARA CUENTA CORRIENTE". Este oficio se elabora en

ariginal y dos copias distribuidas asi:

o Orginal: entidad Solicitante
o Copia 1: banca Oficial {c su equivalente)
o Copia 2; achivo DGCPTN

Una vez la Unidad Ejecutora solicitante reciba e “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE SUSTITUCION
TERMINACION PARA CUENTA CORRIENTE™, lo presentars ante la entidad bancaria correspondiente con oficio remisorio
solicitando la cancelacion de 1a cuenta.

Posteriormente con |a cerfificacian que la cuenta se encuentra en astado CANCELADO { SALDADO, la Unidad debera enviarlo
por intermedio del nivel central a la Direceion de Finanzas del MON, al comreo finanzas@mindefensa.gov.co para ser cargado;

-
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ala Sede Electrénica de la DGCPTN, con el fin de culminar el frémite ante la DGCPTN. Con base en la certificacion bancaridl
recibida, la DGCPTN emitira el “CFICIO DE APROBACION DE SUSTITUCION TERMINACION DEFINITIVA PARA CUENTA

CORRIENTE.
Este oficio se elabora en original y des copias y su distribucion es:

o Original: entidad Solicitante
o Copia 1: banco {Banca Oficial o su equivalente)
o Copia 2: archivo DGCPTN

La Direccion de Finanzas del MDN acfualiza |a base de datos registrando la cuenta en estado terminada de acuerdo con la
fecha del oficio de la DGCPTN e informa a la Unidad Ejecutora a fravés del coreo electrénico finanzas@mindefensa.gov.co,
enviando €l documento en PDF, para que en un plazo no mayer a cinco (05) dias, cancele en el sistema SIIF Nacion la cuenta,
siguiendo el proceso definido en el numeral 7.1.6 *Terminacion de Cuentas Bancarias Autcrizadas” descrilos er la presente
Guia Financiera.

NOTA 17: es importanie resaltar, que debe realizarse lodo ef irdmite descrio pues de ip contrario fa cuenta ne quedard

cancelada para la Unidad o Entidad ante la DGCPTN y estp ocasionard inconsistencias en ia presentacion de los informes
mensuales, afectanda negativamente Ja calificacion def Organo Efecutor para asignaciones de PAC.

4.2.3 Terminacién de Cuentas Bancarias Autorizadas

Para efectuar la "Terminacion de cuentas bancarias Autorizadas™ debe tenerse en cuenta las causales establecidas en el
articulo 2.3.2.15 del Decreto 1068 de 2015, asi:

Cada drgang podrd sciicitar fa terminacion de tna cuenta, €n ios siguienies eventos:
o Pdrdids, destruccidn o hiro de 12 respectiva chequera, alonario o sirmilar. En esle evernio, [a cuenta que la sustitiya
deberd abrirse en Iz misma sucursal ¢ agencia y entidad financiera en que se manegjaba la cuenta cuyo corlralo 5¢
autoriza termmar.
o Clerre de la sucursal 0 agencia en gue se habia abierio i respeciiva cuenia,
o Cambio de damicifio de Ia entidad.

Pardgrafo. La DGCPTN podrd ordenar ia terminacion de los contratos con /as entidades finanicieras en 1as que se mangfan fos
recursos del Presupuesio Nacional, en fos siguientes eventos:

1. Incumpliciento por parte o fa entidad financiera de los requisitos establecidos para el desarroffo de la Cuenta Unica
Nacional:

2. Cuando Iz enlidad fanciera se refuise a participar, 0 demande condiciones remuncralorias que no Sean aceptanas
por la DGCPTN def Ministerio de Haciends y Crédito Pdblice, para el desarrolio del plan pifolo o el establecimiento o
fa Cuertta Unica Nacional, o nieque [ apertura de cuemtas perieneciemes 2 la Cuenta Unica Nacional:
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3. Cuando se envie en forma extemporanea o incorrecta fa informacion que se le solicite en desarrollp de lo dispesto
en gl presente tivlp.

4. En caso de cambio de domicilio del drgane, y cuando fa entidad financiera no cumpla con los criterios minimos de
calificacidn, sequn fos parametros establecidos por ia DGCPTN'.

La Unidad Ejecutora selicitante titular de la cuenta, debera enviar a la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional
ks siguientes documentos de solicitud de terminacion de la cuenta, para iniciar el tramite ante la Subdireceion de Operaciones
de la DGCPTN, asi:

o Oficio remisorio en el cual se efectia la solicitud del tramite, éste debe venir firmado por &l Director Financiero o su
equivalente y se dara una breve justificacion de por qué no necesita a cuenta.

o Fomulario eriginal denominado “Mis.3.5.FR.4 SOLICITUD PARA APERTURA/ TERMINACION / SUSTITUCION DE
CUENTAS CORRIENTES AUTORIZADAS” (ver numeral 15.1 de la presente Guia Financiera), para lo cual deben
marcar con uria X la casilla de "terminacion” y diligenciar totalmente los numerales | v IIi; validando que se haya
colocado exactamente el namero de cuenta a terminar conforme a |a estructura del banco de acuerdo a la certificacion.
El formulario debe ser firmado por et Ordenador del Gaslo, el Tesarerc de la Unidad y €l Coordinador del Grupo
Control Tesoreria del Ministerio de Defensa Nacional.

o Fotocopia legible del NIT.

o Para las Unidades o pagadurias a terminar o liquidar se debe anexar fotocopia del acto administrative mediante el
tual se suprime o liquida la Unidad o I pagaduria correspondiente.

Una vez |a Direccion de Finanzas dei MDN recibe y verifica los documentos entregados, compara conira las actualizacione
de pagaduria que las firmas del Ordenador del Gasto y del Pagador correspondan a los funcionarios que hacen sus veces ers}l
la respectiva Unidad Ejeculora; si esta corracte, el Coordinador del Grupo Control Tesoreria de 1a Direccién de Finanzas del
MDN auteriza y radica On fine en 1a Sede Electronica de la DGCPTN los documentos en mencidn, a su vezla Subdireccion de
Overaciones de la DGCPTN, emitira el "OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE TERMINACION PARA CUENTA

CORRIENTE, en original y dos copias distibuidos asi:

o Original: para el érganc ejecutor solicitante
o Caopia 1: banco (Banca Oficial o su equivalente).
o Copia2: archivo DGCPTN

La Direccién de Finanzas enviaré por comea electrénico en PDF el documento al nivel central para gue informe a la Unidad
Ejecutora solicitante el “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE TERMINACION PARA CUENTA CORRIENTE", I3
Unidad lo presentar4 ante la entidad bancaria cormespondiente con oficio remisorio solicitando la cancelacidn de [a cuenta 'y 2
su vez Ia certificacion de que la cuenta se encuentra en estado CANCELADO / SALDADO.

dias, coniado & partr de la fecha de expedicion del OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE TERMINACION PA

NOTA 18: /a Unidad Ejecutora debera realizar &l procedimiento descrite en ef pdrtalo anterior en un tempo infenr a m:gq
CUENTA CORRIENTE”.
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Posteriormente la Unidad debera enviar escaneade en PDF al nivel central para que reenvie a la Direccién de Finanzas del
MCN, la cerfificacion bancaria con el estado CANCELADO / SALDADO, para que ésta culming e! tramite ante la DGCPTN.

Con base en la certificacion bancaria recibida, 1a Direccion de Finanzas la subira a la Sede Elecironica para que la DGCPTN
emita el "OFICIO DE APROBACISN DE TERMINACION DEFINITIVA PARA CUENTA CORRIENTE®, en original y dos copias
distribuidas asi:

o Onginal: érgano ejecutor solicitanta

o Copia 1: banco (Banca Oficial o su equivalents)

o Copia 2: archivo DGCP y TN

Con este oficio la Direccion de Finanzas del MON informa ai nivel central a través del correo electronico
finanzas@mindefensa.gov.co, para que informe & la Unidad Ejecutora que, en un plazo no mayor a cinco dias, inactive la
cuenta terminada en el Sistema SIIF Nacién por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracién / Cambio de Estado,
igualmente la registrara en la base de datos en estado terminada de acuerdo a la fecha del oficio de la DGCPTN. En este
momento es cuando la cuentz quedara terminada para ef organo ejecutor anle la DGCPTN, para ta Direccion de Finanzas
MDN ¥ en el sistema SIIF Nacion.

5. CUENTAS BANCARIAS REGISTRADAS

5.1 Marco Legal

De conformidad con lo establecido en &l articulo 2.3.2.5 del Decreto 1068 se denominan CUENTAS REGISTRADAS, Iasl
cuentas diferentes a las autorizadas, a las que |a Direccion General de Crédito Piblico y Tesoro Nacional traskada recursos def
la Nacion.

Estas cuentas tienen las siguientes caracteristicas:

v La denominacion de la cuenta es; Nombre de la entidad que generalmente es una entidad temiterial — concepto del
gasto.

v Estan abiertas para el giro de los recursos de sobretasa a la gasolina y ACPM.

¥ Guando son de un Qrgano Ejecutor corresponden a conceptos tales como: acreedores varios sujetos a develucion y
devolucion de impuestos.

NOTA 19: para las Unidades Ejecttoras del Ministerio de Defonsa Nacional, las cuentas Registradas seran las cuentas o4
Acreedores VVarios Sijetos a Devoiucion”.

5.2 Apertura, sustitucion y terminacion de cuentas registradas

5.2.1 Apertura de Cuentas Bancarias Registradas

Es imporiante resaltar, que el registro de una cuenta registrada (Acreedores Varios Sujetos a Devolucién) se efectia con el
(nico propésito de que las Unidades Ejecutoras del Presupuesto General de Nacion, obtengan la develucion de los recurscs

o
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que por dicha concepto fueron consignados en cuentas de la DGCPTN {ver al respecto la Guia Financiera N° 21 “Acreedores
Varios").

Para la creacion de estas cuentas las suburidades deben a través de la Unidad Ejecutora enviar a la Direccion de Finanzas
del Ministerio de Defensa Nacional completamente diligenciado el formulario original "MIS.3.5.F.5 SOLICITUD Dlj
APERTURA O CANCFLACION DE CUENTAS CORRIENTES REGISTRADAS” (ver numeral 15.13 de la presente Gui
Financiera), para que a su vez ésta Direccion verifique contra las actualizaciones de pagadurias que las fimas corresponden
a los funcionarics que hacen las veces de Ordenador del Gasto y Tesorero o Pagador de la Unidad; posteriormente el
Ceordinador del Grupo Control Tesoreria de la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacicnal fima el formato y lo)
envia por la Sede Electronica de la DGCPTN, a la Subdireccion de Operaciones.

Las cuenlas registradas de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion deben denominarse, tanfo para la Unidad o Subunidad
Ejecutora, como para et Banco de |a siguiente manera: "DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y DEL TESQRO
NACIONAL - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL — NOMBRE DE LA UNIDAD O SUBUNIDAD EJECUTORA -
ACREEDORES VARIOS SUJETOS A DEVOLUCION".

NOTA 20: Iz Unidad Ejecutora (nivel central) debe tener en cuenta que ef tramite de creacion de fa cuemta de Acreedores|
Varios Suietos 2 Devolucion ante la DGCPTN se debe realizar con diez (10) dias cakendario e anticipacion a 1a selicitud de /d
prieera devolicion,

Las Unidiades Ejecutoras solicitaran a la entidad financiera la certificacion de la cuenta que contenga denominacian, namero
de cuenta, tipe de cuenta, NIT y estado de 1a cuenta; unia vez se cuente con la certificacion bancaria de la cuenta debera remitis
dicho documento a la Direccidn de Finanzas del MDN y esta a su vez lo enviara por |la Sede Electrénica de la DGCPTN ala
Subdireceitn de Operaciones con el fin de que [a cuenta sea registrada en la base de datos y posteriommente se emita por esa
Entidad el "CFICIO DE CONFIRMACION CUENTA".

Con el "OFICIO DE CONFIRMACION CUENTA®, la Direccién de Finanzas MDN incluye la nueva cuenta en la base de datos
einforma a través del correo finanzas@mindefensa.gov.co, ala Unidad Ejecutora solicitante para que proceda a crear a cuenta
bancaria en ¢l sistema SIIF Nacion, para lo cual debers realizar &l procedimiento descrito en el Numeral 7.2.1 “Crear cuen
bancaria Recursos Nacion SSF y Recursos Propios” de la presente Guia Financiera, a través de la RUTA: REC / Cuenta
Bancanas / Administracion f Creacion,

NOTA 21: &5 de tener en cuemta que solamente cuando Ja Cuenia Baricaria de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion estd
activa en el Sistema SIF Nacion, la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN podrd girar los recursos & dicha cuents.

5.2.2 Sustitucion de Cuentas Bancarias Registradas

Cuando alguna Unidad o Subunidad Fjecutora requiera sustituir la Cuenta Bancaria Registrada de Acreedores Varios Sujetos
a Devolucidn debera a través de! Nivel Central remitir a la Direccion de Finanzas del MDN, Ia solicitud suscrita por el Direclor
Financiero o su equivalente, sustentado las causas de este requerimiento y anexar formato de "Mis.3.5Fr.5 SQLICITUD DE
APERTURA O CANCELACION DE CUENTAS CORRIENTES REGISTRADAS” (Ver numeral 15.13 de Ja presente Guia
Financiera), con la apartura

Sila soliciud de sustitucion es aprobada, se debe craar en el Sistema SIIF Nacion la nueva cuenta de acuerdo a log parametros
establecidos en el Nurneral 7.2.1 “Crear cuenta bancaria Recursos Nacion SSF y Recursos Propios” de la presente Guia
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Financiera. Asi mismo, para efectuar la terminacion de la cuenta a sustituir se debe seguir el procedimiento descrito en el
Numera! 7.1.6 “Temminacidn de Cuentas Bancarias Autorizadas' de la presente Guia Financiera.

5.2.3 Terminacién de Cuentas Bancarias Registradas

La solicitud de terminacion de cuenta registrada para Acreedores Varios Sujefos a Devolucion en la DGCPTN, se efectuara
mediante el *MIS.3.5.Fr.5 SOLICITUD DE APERTURA O CANCELACION DE CUENTAS CORRIENTES REGISTRADAS™,
{Ver numeral 15.13 de la presente Guia Financiera) y la Direccidn de Finanzas det Ministerio de Defensa Nacional remilira por
la Sede Electronica a la Subdireccién de Operaciones de la DECPTN..

El formulario debe estar completamente diligenciado de acuerda con los requisites planteados en la seccién de terminacion daj
cuentas reqgistradas y fimado por €} Ordenador del Gasto y el Tesorero de la Unidad ¢ Subunidad Ejecutora, firmas que éstal
Direccion valida contra las aclualizaciones de pagadurias para constatar que correspondan a los funcionarios que hacen sus
veces en la Unidad v verificado dicho aspecto, el Coordinador del Grupo Control Tesoreria firmara el formulario,

La Direccién de Finanzas eliminara de su base dalos la cuenta con el "QFICIO DE CONFIRMACION TERMINACION DE
CUENTA" emitido por la DGCFTN.

Para efectuar la cancelacion de las cuentas de Acreedores Varios Sujetos a Develucion en el Sistema SIIF, ef usuanio con el
perlil Pagador Central debe seguir el procedimiento descrite en e Numeral 7.1.6 *Terminacién de cuentas bancaria
Autorizadas” de la presente Guia Financiera,

5. CUENTAS BANCARIAS REPORTADAS
6.1 Marco Leqal

Se denominan “Cuentas Bancarias Reportadas” aquellas cuentas en las cuales se manejan recursos del Presupuesto General
de la Nacién por los siguientes conceptos:

3} Recursos Nagion con situacion de fondos CSF: en virtud de encarges fiduciarios celebrados por los drganos
ejecutores, con bos cuales se garantiza |a ejecucion de eslos recursos.

La denominacién de estas cuentas debe ser: Nombre del Qrgano Ejecutor — Encargos Fidudiarios Recursos del
Presupuesto General de la Nacidn.

b) Las cuentas reportadas en las cuales los Organos Fjecufores manejen recursos del Presupuesto General de la Nacion
recaudados y ejecutadss sin situacion de fondos SSF, en virtud de una norma especifica.

La denominacién de estas cuentas debe ser: Nombre del Organo Ejecutor - Recaudo Recursos del Presupuesto
General de la Nacion.

£) Las cuentas reportadas en las cuales los Organos Fjecutores manejen recursos del Presupuesto General de la Nacion
gjecutados de recursos de la Nacién por transferencias sin situacién de fondos SSF, en virtud de una norma especifica.

La denominacion de estas cuentas debe ser: Nombre del Organo Ejeculor - Ejecucion de recursos de la Nacion por
transferencias del Presupuesto General de la Nacion.
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d) Las cuentas en la cuales se maneja los recursos recaudados para €l manejo de la Cuenta Unica Nacional.

Para este caso y conforme a lo establecido en el manual para la apertura — terminacion y sustitucion de cuentas por parte d
las entidades ante la DGCPTN, se efectiia un reporte a las entidades financieras para que marquen en su sistema una cuen
como exenta del impuesto al Gravamen de los Movimientos Financieros — GMF, conforme a lo estatlecido en la Ley 633 de!
29 de diciembre de 2000, el Decreto 405 del 14 de marzo de 2001 y la Ley 1739 del 23 de diciembre de 2014.

NOTA 22: vale s pena realizar I2 aclaracion que en el Sistema SHF Nacion las cuemias registradas abarcan (anto 1as clienias
denominadas "Registradas” como /as cuemas denominadas "Reportadas”.

6.2 Apertura, y terminacion de cuentas reportadas
6.2.1 Apertura de Cuentas Bancarias Reportadas

Para su apertura las Unidades Ejecutoras, a fravés de las Direcciones Financieras o sus equivalentes, efectlan [a solicitud de
apertura ¢e la cuenta reportada, indicando las causales que justifican el tramite y adjuntando para al fin los siguientes
documentos:

o Oficic remiseria en el cual se efectia 1a solicitud de la apertura, éste debe venir firmado por el Director Financiero o
su equivalente y se dar una breve justificacion de la solicitud.

o Formato denominado "MIS.3.5.Fr.2 CUENTA REPORTADA PARA LA EXENCION DEL GRAVAMEN A LOS
MOVIMIENTOS FINANCIEROS". Con la firma del formulario el Ordenador del Gasto y el Tesorero manifiestan bajo
Ja gravedad del juramento que los recursos que se manejaran en la cuenta pertenecen al Presupuesto General delg
Nacién y, por lo tante, son exentos del Gravamen a los Movimientes Financiercs — GMF.

o Fotocopia legible del NIT de fa Unidad Ejecutora.

o Certificacién bancaria con la denominacion que se indica en el numeral 5.2.1 “Procedimiento para la apertura de
Cuentas Bancarias Registradas”, de la presente Guia Financiera.

o Paralas nuevas pagadurias, fotocopia del acto administrativo mediante el cual se crea la nueva Unidad o fa pagaduria
comespondiente v fotocopia del acta de posesion del Ordenador del Gasto y del Tesorero.

o Para las nuevas Unidades, Decreto mediante &l cual se asigna apropiacion presupuestal por ese cbjeto de gasto al
Organo Ejecutor.

o Paralas Unidades Ejecutoras nuevas, se requiere para su creacion fotocopia del codigo de consolidacion contable.
o Copia de la norma que soporta |a apertura de ka cuenta,

Las Cuentas Sin Situacion de Fondos SSF deben denominarse de la siguiente manera: *“DIRECCION GENERAL DE CREDITO
PUBLICO Y TESORO NACIONAL - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA -
NOMBRE DEL BATALLON O BASE MILITAR - FONDOS INTERNOS - RECAUDO RECURSOS DEL PRESUPUESTO
NACIONAL".
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NOTA 23: en /a denominacion de 12 cuenta, en fa parte doride se idenlifica la naturaleza del fondo se debe registrar ¢f nombre
def fondo especial al cual corresponde, es decir, FONDOS INTERNOS, FONDOQ DE DEFENSA O FONDO DE SALUD.

Una vez se diligencie complatamente &l formato, debe enviarse con oficio remisorio a la Direccion de Finanzas del Ministerio
de Defensa Nacional para evaluar la pertinencia de! tramite.

En dicho sentido, es de resaltar que existen varias causas por las cuales se puede rechazar las solicitudes de apertura de
estas cuentas entre ellas se relacionan las siguientes:

o Envio extemporaneo de |a informacidn que la Unidad Ejecutora deba suministrar a la Direccion de Finanzas, en
especial las previstas en esta Guia.

o Cuando la pagaduria respectiva ya tenga vigente un contrato de cuenta, por ef mismo Fondo Especial, salvo que se
trate de una sustitucion de cuenta. '

o Cuando la calificacién de riesgo del establecimiento financiero no se encuentre dentro de los parametros establecidos
por la DGCPTN, como se menciond anferiormente.

o Cuando la Direccion de Finanzas del MDN conozca que la entidad financiera se encuentre sometido a fa vigilancia
especial de los Crganos de Control del Estado o a toma de posesion o liquidacion forzosa administrativa.

o Cuando la Unidad Ejecutora a iravés de la misma tesoreria haya solicitade por alguno de los Fondos |a apertura o
sustitucion de |a cuenta en un tiernpo no mayoer a un (1) afio,

Radicados los documentos compiefos en la Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional, se evalla I3
conveniencta de la solicitud y si cumple con los lineamientos establecidos anteriormente, se inicia el proceso de tramite por la|
Sede Elecirénica ante la DGCPTN, ésta emitira el "OFICIO DE INCLUSION AL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS
FINANCIERQS", en ariginal y das copias distribuidos asi:

o Original: para la Unidad Ejecutora solicitante
o Copia 1: banco {(Banea Oficial o su equivalente)
o Copia2: archivo DGCPTN

Con este documento la Direccidn de Finanzas del MON registra la nueva cuenta en su base de datos y lo envia en PDF
informando a través del comec elecirdnico finanzas@mindsfensa.gov.co, al nivel central para que la Unidad o Subunidad
Ejecutora solicitante proceda a presentar ante la entidad bancaria comespondiente e "OFICIO DE INCLUSION AL
GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIERCS", miximo dentro de los cinco (5) dias siguientes a su expedicion,
dejando constancia de su presentacion, para que la entidad financiera margue en su base de datos la Exencion del Gravamen
a los Movimientos Financieros.
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Dentre del misme plaze y con e OFICIO DE INCLUSION AL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS como
soporte, en la Unidad Ejecutora el usuario con &! Perfil Pagador Central creara fa cuenta en el SIIF Nacion a fravés de la RUTA:
REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Creacion.

6.2.2 Tesrminacion de Cuentas Bancarias Reportadas

La Unidad solicitante fitular de |a cuenta, debera enviar a la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional para
iniciar el proceso ante ka Subdireccién de Operaciones de la DGCPTN, los siguientes documentos:

o Oficic remisario en el cual se efectiia la solicitud de Termiracion, éste debe venir fimado por ef Director Financiero o
su equivalente y se dara una breve justificacion del por qué no se necesita la cuenta.

o Formato denominado “MIS.3.5.Fr.2 CUENTA REPORTADA PARA LA EXE NCION DEL GRAVAMEN A LOS
MOVIMIENTOS FINANCIERQS”. Para lo cual se debe diligenciar la casilla “Registro de Exclusion de Cuenta” y los
numerales | y IV. El formato debe presentarse con la fima del Ordenador del Gasto y el Tesorero.

o Cerlificacion bancaria en la cual se certifique el estado “Cancelado” de la cuenta.
o Fotocopia legible del NIT de |2 Unidad Ejecutora.

o Para lag Unidades o pagadurias a terminar o liquidar se debe anexar fotocopia del acto administrativo mediante el
cual se suprime o liquida [ Unidad o la pagaduria correspondiente.

Una vez radicados los documentos completos en la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional se iniciara el
procesc de tramite por la Sede Electronica ante la DGCPTN, ésta emitira el “OFICIO DE CONFIRMACION TERMINACION
DE CUENTA®, en original y dos copias distribuidos asi:

o Original: para la Unidad Ejecutora solicitante
o Copia 1: banco (Banca Oficial o su equivalente)
o Copia 2: archiva DGCPTN

Con este oficio la Direscion de Finanzas informa a través del correo electronico finanzas@mindefensa.gov.co, al nivel central
para que la Unidad o Suburidad Ejecutora, en un plazo no mayor a cinco dias, inactive en el SIIF Nacion la cuenta terminadal
para lo cual el usuario con el perfil Pagador Cenfral debe ingresar por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias { Administracion /|
Cambio de Estado. '

@
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> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL .
1 Repiblica de Colombia Codige: FP-G-027
CREACION Y ADMINISTRACION DE
CUENTAS BANCARIAS DE Versién: 1
TESORERIA Vigente a partir de: 07 de
ociubre da 2019

7. DESARROLLO TRANSACCIONAL

7.1 Cuentas Bancarias Autorizadas {Recursos Nacidn CSF)

1.1.2 Registrar solicitud de apertura cuenta bancaria Recursos Nacion CSF yle Compensacian

Cuando la Unidad Ejecutora ¢ Entidad recibe por parte de la DGCPTN & “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE

APERTURA PARA CUENTA CCRRIENTE, el funcienario con el PERFIL: Pagador Central debe ingresar por la RUTA: REC /
Cuentas bancarias / Solicitudes Autorizacin / Apertura y Creacién. El Sistema presenta la siguiente pantalla:

En esta transaccion diigenciar los siguientes campos:

O

O

Solicird de apertura v craacidn con alrbuto de auorirads a las cusnias bancarias
Dotk Ceairiln Bitvie-Srida e
|
Posgign mgkhemonal ™ Ij !
Eendan Ansaciors ' oo l
Sucursales
Taage CeRInpoen . i
- i
Detalle de pwenta bancaia
TIFe Gusnta “Bglatciong. .. el Memem de cuana - 7
hantanza ] |
Tipo moneda * [Beteccione... | Vse® ragacera v
Stuacisn de Fordos * (gaieccions | Fuente de Financiatién " [gefeccione. ~1
Dascripcidn * —~ Regquisitos de aperturs -~
de la tuerta bancain
hd L
| Diatas Administrativos | Guardar

Posicidn Institucional: hacer clic en el botor de bisqueda {...) y seleccionar la Unidad 13-01-01-DT_DIRECCION
TESORO NACIONAL DGCPTN,

Entidad Financiera: haocer ¢lic en ¢l boton de bisqueda (.. ) y seleccionar la entidad financiera donde se requiere
realizar la apertura de la cuenta bancaria.,

Tipo cuentta bancaria: seleccionar el tipo de cuenta bancaria (Corriente / Ahorros).
Tipo moneda: seleccionar el fipo de moneda de la cuenta.
Situacién de Fondos: seleccionar Con Situacion de Fondos “CSF".

Descripcion: registrar el nombre de la cuenta bancaria.

-
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X2 MINISTERIO DE DEFENSA NAGIONAL —
@ Repblica de Colombia Cadigo: FP-G-027
CREACION Y ADMINISTRACION DE
Lisemad y Grden CUENTAS BANCARIAS DE Versidn: 1
TESORERIA

Vigente a partir de; 07 de
octubre de 2019

NOTA 24: dentro de I3 denominacion de las cuentas bancarias de Caja Menor se debe considerar ef Nombre de Ja Unidad
Subunidad Ejecutora, el nombre de fa dependencia y ef objeto de ia Caja Menor, por ejemplo: Ministenio de Defensa Nacionay
— Gesticn General - Caja Menor - Vidncos y Gastos de Vigie al Exterior - Recursos del Presupuesio General de ia Nacion.

o Numero de cuenta; registrar el nimero de cuenta bancaria, teniendo en cuenta la estructura de las cuentas que sef
manejan en las entidades financieras {ver tabla No. 1)
Tabla No.1 Estructura

Longitud de Cuentas Bancarias.

ESTRUCTURA CUENTAS BANCARIAS
¢oDIGO NOMBRE CORRIENTES AHORROS
DE BANCO N
SUC CTA TOTAL SUC CTA  TOTAL

1 Bogoté 3 6 9 3 6 9
2 Popular 3 8 9 3 6 9
8 Santander 3 B 9 3 ] 2
7 Bancoiombia 3 8 11 3 8 11
] Tse Royal Bank of Scotland Col. 3 6 9 0 10 10
9 Citibank 0 10 10 { 10 10
10 HSBC 0 15 15 0 15 15
12 GNB Sudameris Ver nota (1)
13 BBVA 4 10 14 4 10 14
14 Helm Bank 3 6 g 3 6 ]
18 Colpatria 3 7 10 3 7 10
23 Oceidente 3 6 9 3 6 9
30 BCSC Vernota (2)
40 Agrario 5 7 12 5 7 12
39 Davivienda Ver nota {3) 4 8 12 4 8 12
52 AV Villas 3 5] g 3 6 9

NOTA (1} Para el Barco GNB Sudameris, se debe tener en cuenta io siguiefite:

CODIGO DE

TIPO DE CUENTA

BANCO

NUEVAS | 5 7 .

Cuentas Ahotro ANTIGUAS | 3 8 1.

12 ANTIGUAS 3 8 9
) NUEVAS 3 6 9 _

Cuentas Corrientes ANTIGUAS : 7 12

NOTA (2) Para el Banco BCSC, se debe lener en cuenta lo siguiente:

4 ;Fi'is“' gD
TIOM T HSE
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< = MINISTERIO DE DEFENSA NAGIONAL T
@ Repiblica de Colombia Codige: FP-G-027
CREACIAN Y ADMINISTRACION DE
ey O CUENTAS BANCARIAS DE Version: 1
TESORERIA Vigente a parfir de: 07 de
oclubre de 2019
CODIGO DE
BANCO TIPO DE CUENTA
an NUEVAS 0 1 11
gp | Cuentas Anoro ANTIGUAS 5 8 13
Cuentas Corrientes 0 1 11

NOTA (3) Para & caso de las cuentas que corespondan af Banco denpminado: DAVIVIENDA -Red Bancafé
Granbanco ylo BANCAFE, deben hacer lo siguierte:

1. Crearlas cuentas wtiizando ef Barco DAVIVIENDA.
2 Ef numero de digitos de estas cuentas debe ser NUEVE (9).

Fora ef caso de las cuentas gue correspondan af Banco denominado DAVIVIENDA, se debe hacer o siguiente:

1. Crear fas cuentas ubizando of Banco DAVIVIENDA
2 Finumero de digitos de estas cuentas as doce (12).

El nimero de digitos establecidos para cada banco no debe ser superior o inferor en ninguro de 1os cases, a log
presentados en la artterior tabla,

NOTA 25: es pertinente indicar, que en caso de requerirse ia creacion de entidades finanicieras que no esten creadas en
Sisterna SHF Nacion, es necesario tormar contacto con Call Center del Minisierio de Hacienda y Crédito Pubiico 6021270 pa
solicitar fa parametrizacion de 55 longitudes de 135 cuentas bancarias para a5 mismas.

o Fuente de Financiacién: seieccionar la opcién “Nacidn”.

o Requisitos de apertura de la cuenta bancaria: registrar los requenimientos de aperiura de la cuenta.

Carpeta “Vincular Posiciones”

&
L J N
STiMA
é,}.USHMTmmm
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= MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL

Codigo: FP-G-027

Replblica de Colombia
CREACION Y ADMINISTRACION DE
{tod» en CUENTAS BANCAIEIAS DE Versién: 1
TESORER -
Vigente a partir de: 07 de
octubre de 2018
Solicitud de apertum v craatibn con stibuto de uonzadz a Jas cuamas bancanias
| DOmtoc Coenta Bancams | vincutar Fosciones ]
. Seleccine las posicionss de cataloge vigente PAC a vincular [:‘
Identthcacin Dieacnpoion
=< Mo contiena regleros ==
4t f— >l Fégina
<1 1 >
. Seleccione las posicionas activas del catdlogo de ingresoa a wincular
Idantipcacrin 3] 1L
~% No conflene reglsiros =
e b— r rl PAgina
< 1 >
Seleccione las posiciones del catéloge do pagos me presupuastalas a vincular
ldentifizasion Dascripcion
== Mo contens regis >
M 4 f——— kI Papina
<[ | >
Detallas de solicitud de auborizacion de apertura ¥ o de ta b ™ ~
S
| Datas Administrativos | | Guardar | I Cancelar I

o Seleccione las posiciones de catalogo vigente PAC a vincular: seleccionar la(s} posicién{es) de PAC vinculadas)
al concepto de gasto que se adminisiraré a través de la cuenta bancaria, para vincular una cuenta con mas de un
concepto de gasto debe tener previa auterizacion de ka DGCPTN para su aprobacion.

Diligenciados los anteriores campos hacer clic en e boton “Guardar”, Esta solicitud guedard a disposicion de la DGCGPTN quien
sar4 la encargada de aprobarta o rechazarla, tomando como soporte los documentos previamente enviados a esa Direccién a
fravés de la Sede Electrdnica de la DGCPTN.

NOTA 26 para realizar fa solicitud de apertura de una cuenia de compensacion, se debe tener en cuenta o descrilo en el anexo
No. 7 "Procedimiento para apertura y mangjo de cuermas de compensacion’, de iz Circular No. CIR-497 del 21 de noviembre
de 2012, emitida por ef Ministerio de Defensa Nacional.

NOTA 27: para la soficiud de aperura de Cuentas de Compensacion en ia carpela "Vincular posiciones’, se debe se!eccing
todos los conceptos de gasto, leniendo en cuenta que a lraves de esias cuenias se atienden obligaciones por diferemt
COrCeplos.

7.1.3 Autorizar solicitud de apertura cuenta bancaria Recursos Nacion CSF ylo de Compensacion

La autorizacion de solicitud de apertura para cuenta bancaria autorizada y/o de compensacion, corresponde a ia DGCPTN
quien podra autorizar o negar la auterizacidn de cuentas para el manejo financiero de los recurses.

Si Ia Unidad Ejecutora no cumple con los requisitos establecidos para dar tramite a solicitudes de apertura de cuentas
corrientes, la DGCPTN emitira concepto al respects, dejando constancia del mismo & informando a la Unidad Ejecutora, la cual
dispondra de diez (10) dias habiles para subsanar la causal de incumplimiento. En este caso |a Direccion de Finanzas del

&
ot ® oux
e o CEHTION YDEEMERD
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(o Ok CUENTAS BANCARIAS DE Version: 1
TESCORERIA

Vigente a partir de: 07 de
octubre de 2019

Ministerio de Defensa Nacional coordinara con la Unidad Ejecutora para establecer si es posible subsanar la causal de
incumplimiento e informara a la DGCPTN.

Las causales de negacion a las solicitudes de aperiura de una Cuenta Corriente Autorizada se encueniran establecidas en el
articulo 2.3.2.13 del Decreto 1068 de mayo de 2015, asi:

o Incumplimiento por parte del drgano solicitante de la obligacién de inversién forzosa prevista en la legislacion vigente.

o Nbo remisibn o envio extemporaneo de (a informacion que el respectivo organo deba suministrar a ia DGCPTN, en
egpecial de la prevista en este decreto.

o Cuando la pagaduria respectiva tenga vigente un confrato con una entidad financiera por el mismo concepto de
gasto, salvo que se irate de sustitucién de cuenta,

¢ Cuando el establecimiento financiero comespondiente se encuentre sometido a la vigilancia especial de los érganos
de control del estado o a toma de posesion ¢ liquidacion forzosa administrativa.

o Cuando la calificacion del establecimiento ¢ entidad finangiera por la DGCPTN no sea satisfactoria. Para estos
efectos se tendrén en cuenta las condiciones de calidad y cobertura del servicio, las tarifas, la tecnologia dispanible
¥ la oportunidad y calidad de los reportes periddicos de informacién que el establecimiento o la entidad financiera
deba presentar ante dicha Direccion, en razén a convenios vigentes o a la normatividad aplicable.

o Cuande |2 entidad financiera se haya rehusado a participar en el convenio de plan piloto de Cuenta {nica Nacional.

o Cuando durante el dltime afio la entidad financiera haya incumplido las obligaciones de los contratos de cuenta
codriente suscritos con los 6rganos ejecutores de presupuesto nacional”.

o No remision o envio extemporaneo y/o incompleto de la informacién que el respectivo drgano deba suministrar a la
DGCPTN, en razdn a convenios vigentes, a la nomatividad aplicable y alos manuales expedides por la mencionada
Direccidn,

o Cuando al drgano, en ks seis (6) meses anteriores a la fecha de la solicitud, se le haya otorgado autorizacidn para
la celebracion de un contrato de cuenta por el mismo concepto y no lo haya celebrado en &l término indicado en los
manuales expedidos por la DGCPTN,

En caso confrario, es decir que la DGCPTN apruebe la autorizacidn para la solicitud de creacién de cuenta bancaria, se procede|
arealizar el siguiente paso.

7.1.4 Crear cuenta bancaria Recursos Nacién CSF y/o de Compensacidn

Una vez la DGCPTN apruebe la “Sclicitud de Creacion de Cuenta Autorizada™ el usuario con el PERFIL: Pagador Central
debera crear fa cuenta bancaria ingresando por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion f Creacion.

[
bt g 0TS 3
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RERIA
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Crear cuertas bancanas

Requiere “autoriracion de cuenta bancana® | SElecone.. W

Saiicieumd e Aprviura e Cuerith Boncaria | - -

Nro.  PCL Solicitante Fecha de Craacidn ‘i
= O EONTA (EISTGs + = i
P 1
I AB—— » ni Papina Tasl |
Selenciane
Definir Cuonta Contabde Debita y Crédita _i
Zuanta Lo LNt Sreden i
- i
B S Seleccione.., T v
Fonwen s Calsluge Insbiucional -erpansablzs de la mpelacidn dal racauds T T B
| " Catos Administrateees | . Guardar z

Dentro de la ransaccién se deben diligenciar Jos siguientes campos:
o Requiere "Autorizacion de cuenta bancaria: seleccionar la opgién “SI".
o Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria: seleccionar fa solicitud previamente creada.
o Hacer clic en &l botdn “Seleccione”,
o Cuenta Débito: registre el numero de cuenta contable débito “111005001".

o Cuenta Crédito: Registre el nimero de cuenta contable
o crédito “240720001".

NOTA 28: es importarte verificar 13 cuenta contable seleccionada en ef campo "Cuenta Débito’, tooa vez que €sia define e.:j
registro Debito en et momento de recibir recursos de la DGCPTN. La “Cuenta Credito” ef sistema actualmente no la asocia
ninguna operacicn, no ohstante, la cuenta a seleccionar es ia 240720001 "Recaudos por clasificar.

Los demas campos de esta carpeta son opcionales y no requieren ser diligenciados.

[

bt O op0y
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Carpeta “Administrar Atributo Afecta Ingresos”
Crgzr cymnial
Requigee ™ izagion de tuent b 2 |8t b

Srattul dx Aparios da Cuena Bancen I )

i

| famaemer ampvin slcon Ingtesos

[ - (}QiguCgﬂ" ol Bancano

== o EooRene regisiros >2

43— »* M

| marcs Alecls Ingrese  Fecha Aplicabbded
Pagina 1 de 4

Cimiras

Foazon ! Catalags nsbingu

|| Datos Agminicalnas |

o Hacer dic en el botdn “Buscar relaciones conceptos de movimiento™ (...} y seleccionar ios conceptes de los
mavimientos bancarios que se realizan en la cuenta a crear,

o Marca Afecta Ingreso: cada Unidad Ejecutora de acuerde a su realidad financiera debe seleccionar para cada
movimiento bancario (mavimiento crédito — enfrada de recursos a la cuenta bancaria de tesoreria) st afecta o no
ingresos, haciendo clic en [a comespondiente marca,

o Hacer dlic en el botén "Guardar” para finalizar la transaccion.

Una vez creada la cuenta el usuario con el perfil Beneficiario Guenta debe proceder 2 “Confirmar” los datos registrados en la
misma, de acuerdo a lo indicado en el numeral 7.1.5 “Confirmar cuenta bancaria Recursos Nacién CSF y/o Compensacidn® de

la presente Guia Financiera.

7.1.5 Confirmar cuenta bancaria Recursos Nacion CSF ylo Compensacion

Una vez greadas las cuentas bancarias el PERFIL “Beneficiario Cuenta” debe ingresar por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias
{ Administracién / Confirmacion, el sistema presenta la siguiente pantalla:

1t resaaradble de laoepoiacion e eraucs

Hewwowrt W
Guardar | | Camcalar |

-]
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b
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Buscar cuentas bancarias 1

Entidad Finarikm

Habuialeza juictica

WameEe

Codign ntemnn

Tino e demiacacion

tlaneda

i
1
!
|
|
i
‘ SNUTET S Clris
I Zemdo de ot rin

v |
|
!
Dies Comunes de ia Cuenta Bancara ;
Mo i 13 A Suzursal Lal
CirnIa
W W

Fagiiue 253

T s ORISR

Buscar cuentas bancarias: a través del boton de blisqueda, seleccionar ka cuenta bancaria de fesoreria que se requiere

confinmar.

Dratos Especificos de Ja Cusnta Bancaria

Cuentn Barcann Tescrerin | Clena Bancaria Tenaeo

lan de la coonin tenarena

Fusria de Enanciacicn

Llass do cuents barzana

Usiiizar cacigs de @fecenois e laentdad benslicwnie ael rezauds

mitac s de 1

TN DA concE plos de movims

T Concepto SINE_ Tipo de Movimiento

[Cid Concepto Enidad

<< N EONtone ragistmg =

4 4 L3 4|

<L

(] Carnbiar of extade 2 registrads

[iarzile A noas sradifracdn 22 setmds

{7z

Datos Administratves |

CEadar

-
.lt oy _
e .g?.&mwmm
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Una vez verificada la informacién, se debe dar dlic en el botén "Guardar” de modo que la cuenta quede disponible para el
proceso de validacion en el Sistema SIIF Nagion.

NOTA 29: para las Cuentas de Compensacion en el Sistema SIF Nacion se debe seguir ef procedimiento anteriormente
descrito. con J2 diferencia que una vez fa cuenta se encuenire en estado "Registrada’, &f usuarip con ef PERFIL: "Pagadol
Ceniral” debe realizar ef cambip de estadp de "Registrads a Activa’, siguiendo los pesos descritos en ef numeral 7.1.6

“Terminacidn de cuenias bancaras Autonzadas”.

7.1.6 Terminacion de cuentas bancarias Aulorizadas

Pzara cancelar la Cuenta Bancaria en el Sistema SIIF Nacidn el funcionario con el PERFIL: Pagador Central debera ingresar
por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracién / Cambie de Estado.

Lambar manyamente [05 €5i103 a cuentas bandaras

Buscir cuends bercaca & modificar |:|
NUrers 06 LrEria
Timoda monaida
1 satasc franerna

TEIL2M

Estado cuenla bancaria
[ St ] [ imiar ] [ oo

Al ingresar a la transaccion se debe diligenciar los siguientes campos;

o Buscar cuenta bancaria a modificar: hacer clic en &l botdn de bisqueda {...) y seleccionar la cuenta bancaria de
tesoreria a “cancelar’.

o Estado cuenta bancaria: seleccionar la opcion *Cancelada’.
o Hacer clic en el boton “Guardar” para terminar la fransaceion.
NOTA 30: es importante resaliar, que debe realizarse tolslmente el framite descrilo, pues dg fo contrario, Ia cuenta io quedary
cancelada para Ia Unidad ante fa DGCPTN y esto ocasionard inconsistencias en fa presemtacion de 1os informes menstiales,

generando diferencias entre ias fuentes de informacion de la DGCPTN, el SIIF Nacion y Ias bases de datos de fas Unidades
Ejecutoras, Se recuerds que este aspecto es objeto de supervision por parte de fa Comlraloria General de g Repiblica.

1.2 Cuentas Bancarias Registradas (Recursas Nacion SSF y Recursos Propios)

1.2.1 Crear cuenta bancaria Recursos Nacion SSF y Recursos Propios

Para crear la cuenta bancaria de Recursos Nacidn SSF y Recursos Propios en &l Sistema SIIF Nacién, el PERFIL: Pagadon
Central ingresara al Sisterna por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Creacion.

("' Lo
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Flequiere "auurzaridn de cuenta bancaria”
s de 18 Cuenis Banceia || aomsaar sz dfectn Ingresns |
Entidad finaneiera
~
v
A
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Datos de la cusnta bancaria
e Seedone. T v e e eeene. TV
‘Selecione... TG - avr o - i SeletCione.. .
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[ Datos Admanmteaines | [ Guadar |

Este documento es propiedad del Ministeria de Defensa Nagional,
o estd autorizado su reproduccitn total o parcial




Uty O CUENTAS BANCARIAS DE Version: 1

= MINISTERIC DE DEFE|
) N NSA NACIONAL Codige: FP-G-027

GUiA 27 Pagina 34 de 46

Republica de Colombia

CREACION Y ADMINISTRACION DE

TESORERIA Vigente a partir de: 07 de

octubre de 2019

Una vez dentro de la transaccion diligenciar los siguientes campos:

=

Q

o

NOTA 31: es importante verificar Ja cuenta contable seleccionada en ef campo "Cuenta Débito 'y “Cuenta Crédito’; toda veZ)
que esto define el registro contable en el momento de efectuar la contabilizacion del extracto y generacidn los documentas del
FeCaudo por clasiicar,

Los demas campos de esta carpeta son opcionales y no requieren ser diligenciados.

Requiere “autorizacién de cuenta bancaria”™: seleccionar la opcion “NO™.

Entidad Financiera: hacer clic en el botdn de bisqueda (...) y seleccionar Ja entidad financiera donde se requiere
realizar la apertura de la cuenta bancaria.

Tipo moneda: seleccione el tipo de moneda de ia cuenta.
Tipo cuenta bancaria: seleccione el tipe de cuenta bancaria. (Cormiente / Ahofros).

Identificacian: registrar i nimero de cuenta bancaria, teniendo en cuenta la estructura de las cuentas que se
manejan en las entidades financieras {ver tabla No. 1).

Descripeion: registrar el nombre de la cuenta bancaria.

Uso de la cuenta hancaria: seleccionar [a opeion “Pagadora”.

Situacion de Fondos: seleccionar Sin Situacién de Fondos “SSF'.

Fuente de Financiacion: seleccionar la opcidn “Nacion”.

Cuenta Débito: registrar el nimero de cuenta contable “111005001 Cuenta Cormiente”.

Cuenta Crédito: registrar el numero de cuenta contable “240720001 Recaudos por Clasificar”.

-
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Crear cusvitas bancariny

Requiere "mrorizacion de LusnE bancara”

[ et 20 1 cumcin Bavcaria_|| _semirasmr smuto Are ingresos |

T Codian Conteplo Bancant T Comepo BIF Mg Adacta nqresn Facha Aplcabidad
rx Ma corthan rimgires »»
HM4B—— »r Pagina 1 de 1 |
Zlimnar
H
[
secoars | T
Famgimi el Salaige [nstiuaeni reaC AR eI A 13 Mt ion 22l P EE
Datos Adminsiratnos | gk Cancalar

Carpeta "Administrar Atributo Afecta Ingresos”, diligenciar los siguientes campos:

o Hacer clic en el botén *Buscar refaciones conceptos de movimiento” (...) y seleccionar los conceplos de los
mavimientos bancarios que s realizaran en |a cuenta a crear.

o Marca Afecta Ingreso: cada Unidad Ejecutora de acuerdo a su realidad financiera debe seleccionar para cada
movimiento bancario {movimiento crédite — entrada de recursos a la cuenta bancaria de tesoreria) si afectan o no
ingresos, hacienda clic en la comespondiente marca.

o Hacer ¢lic en el botén “Guardar” para finalizar la fransaceion.
Una vez creada la cuenta, €l usuario con el perfil “Beneficiaric Cuenta” debe proceder a “Confirmar” los datos registrados en
la misma.
7.2.2 Confirmar cuenta bancaria Recursos Nacion SSF y Recursos Propios
Para confirmar la cuenta bancaria de Recursos Nacién SSF y Recursos Propios en el Sistema SiIF Nacion, el PERFIL:
Beneficiario Cuenta ingresara al Sistema por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Confirmacion, siguiende
los pasos descritos en el numeral 7.1.5 *Confirmar cuenta bancaria Recursos Nacion CSF y/o Compensacién” de la presente
Guia Financiera.
7.2.3 Terminar cuenta bancaria Recursos Nacion SSF Recursos Propios
Para terminar la cuenta bancaria de Recursos Nacion SSF y Recursos Propios en el Sistema SIIF Nacion, el PERFIL: Pagador

Central ingresara al Sistema por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Cambio de Estado, siguiendo los pasos
descritos en el numeral 7.1.6 “Terminacion de cuentas bancarias autorizadas” de la presente Guia Financiera.
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NOTA 32: es importante resaitar, que debe realizarse tolalmertie el Irdrmite descrilo pues de Jo conlrario la cuenta no quedard
cancelaa para la Unidad, situacion que puede ser objete de Hamados de atencidn por parte de fas Entidades de Conlrol,

8. ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS

8.1 Estados de las cuentas bancarias

Es importante taner en cuenta los estados que pueden presentar las cuentas bancarias una vez han sido creadas en el Sistema
SIIF Nacidn, ash:

o Registro Previo: es el estado en el que queda la cuenta cuando se ha creado y adn no se ha enviado a validar.

o Registrada: es el resultado de la confimacién de la creacion de la cuenta bancaria por parte de la Unidad o Subunidad
Ejecutora o Establecimiento Piblico.

o Activa: si surtido el tramite de validacion la cuenta esta correctamente creada, el sistema la deja en estado activa.

o Imvalida: sucede cuando los datos registrados en sistema SIIF Nacién no corresponden a los de la Entidad Financiera
o el proceso de activacion de ka cuenta resulta no exitoso porgue en el banco la cuenta no se encuentra activa.

o Inactiva o Cancelada: cuando el usuario del perfil Pagador Central o Regional cambia el estado de una cuenta
invalida, o activa a cancelada o inactiva; cuande no se requiera que la cuenta sea utiizada en una gestion de pago.

8.2 Cambio manual del estado de las Cuentas Bancarias de Tesoreria

A través de la transaccién “Cambio de Estado” de Cuentas Bancarias se puede modificar el estado de las mismas, teniendo
en cuenta que solo se pueden realizar los siguientes cambios:

De : A
Registro previo ‘i Cancelada
= =

nvalida ’ ReQéﬁ‘gg;?;o a

Inactiva : Regsio 0;;3200

Es importante mencionar que si la cuenta bancaria cambit de estado Invalida a Registro Previo o de Inactiva a Registre Previc,
¢l PERFIL Beneficiario Cuenta debera confirmar la cuenta tal como se indica en el numeral 7.1.5 de la presente Guia
Financiera, para que luego se surta el proceso de revalidacion de cuentas en el Sistema SIIF Nacidn con €l fin que cambie a
estado "Activa’.

&

.Ql&sm“ m :
A LESSTON 1 DESEMEERD
- ~ bl Gitn e Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacianal,

SRR, W N TR T ne esta eutorizado sy reproduccidn total o parcial



% MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Replblica de Colombia

GUIA 27

Pégina 37 de 48

CREACION ¥ ADMINISTRACION DE
CUENTAS BANCARIAS DE Versién: 1

TESORERIA

Cadige: FP-G-027

Vigente a2 partir de: 07 de
octubre de 2019

Este cambic manual de estado lo realiza el PERFIL: Pagador Ceniral ingresando por la RUTA: REC / Cuentas Bancarias /

Administracién / Cambio de Estado, siguiendo lo establecido en el numeral 7.1.5 “Terminacion de cuentas bancarias

Autorizadas”.

8.3 Vincular atributo "Autorizada™ a una cuenta bancaria de tesoreria

Para que la DGCPTN consigne recursos en cuentas de Tesoreria de las Unidades cuando se realizan pagos con tipo de
benaficiario “Traslado a Pagaduria®, es necesario que fas cuentas bancarias de tesoreria "Pagadoras’ tengan el atributo
“Autorizada”, para lo cual se requiere que el PERFIL Pagador realice la solicitud a través de la RUTA: REC / Cuentas

Bancarias { Solicitudes de Autorizacion / Habilitacidon Atributo autorizada,

Solicitud autarizacion de habiiitacion del atribulo de awlorizada a las cuentas bancanas

Posicidn catdloga mstilucional *

Cuenta hancaria tegoreria *

Diakos g 8 Coenta Bancaria | Tt

[Entidad Financiera

P Naturaleza juridica

© Nimero

Codigo interag

Tipn i weniieacion

E Estzdz ds cuantz

Hazdn saeal A
W
{ Datos Comunes de |2 Cuenta Bancaria
. Mombra gz i cusma T - Bucursal ~ |
i v ~ i
| - — . - - i
P elmers cuenia Ferhsos 2ie 3
Faoneca Tiao de cuzems |

-
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Dates Especificas de la Cuanta Bancara
|

: | Cuenin Banrads Tasoreds I Cuenta Bancaria Tecens

el I Snenve tomorzea

Freniz de Tinancizodn Sispatigr de fondes

Vtlizar pidioo do referencla de fs emided Danalionana 98 120aLin Seircoioie.. Y

Clese Ce rUEMA bancana

Defmitacion de telscicnes de concaplas de movimientos . e g
! | [ Consopto Crded  CoipioSIF Tipo do tovimianto

<< MO Conlene registros >

44 e - #l

[ Datws Adminkirativas | Guardar

Dentro de esa pantalla se debe diligenciar |a siguiente informacidn:
o Posicién Catédlogo Institucional: buscar y seleccionar 13-01-01-DT ~ Direccion del Tesoro Nacianal.

o Cuenta bancaria tesoreria: hacer clic en el botén de bisqueda de cuentas bancarias y seleccionar la cuenta
bancaria que se requiere auforizar.

o Detalles de 1a solicitud de autorizacion: registrar el motivo de la autorizacion.

Carpeta "Vincular Posiciones”

G&m“ i
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| Datos de la Cuanta Bencaria | Vineular Posiciones
Selectione las pasiciones de catilago vigents PAC & vincular E’
“eGEen | Desempeien e s e — =
=< No contiena registros »»
Mt ¥ »i Pagina
4 | >
Seleccione las posiciones activas del catdlogo de ingreses a vincular I:l
{dentificacion Descripcicn
=2 No contiéné ragistros ==
M4fF—— » ¥l Pigina
< >
Seleccione ks posiciones del catilogo de pagos no prasupuestaies a viiculay I:l
bfantificatidn Dascripeion
< Nio conbane regisios »#
U Eesmars— . 1 Pagina
40 | >
Detalles de soliciiud de autorzacion * A
W
I
!
i ——
i r Datas Adminisirativos J Guardar i | Cancelar

Dentro de esa pantala se debe diligenciar la siguiente informacion.
o Seleccionar las posiciones de catélogo de PAC a vincular haciendo clic en el botén de blisqueda (...).
o Guardar 2 fransaccion.

Una vez registrada la solicitud, la Unidad Ejecutora debe enviar al comeo electronico finanzas@mindefensa.gov.co,

indicando en & asunto “Solicitud Autorizacién Cuenta Bancaria® les nimeros de solicitudes realizadas para que el MHCP|
proceda con ka autorizacitn y las cuentas queden disponibles para ser utilizadas.

NOTA 33: esta iransaccion se realiza siempre y cuando en ef Sistema SHF Nacidn exista una cuenta bancaria "Registada’ v
la DGCPTN determine que dicha cuenta requiere "Autorizacion’, para la cual solamente se debe winculer &f atributd
"Autorizada”
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9. EJECUCION EINFORMES CUENTAS AUTORIZADAS Y REGISTRADAS.
9.1 Utilizacidn de los recursos situados a Cuentas Corrientes Autorizadas
El Decreto 1068 de 2015, establece:

Adticulo 2.3.2.6: "Los recursos que el Ministerio de Hacienda y Crédito Public, Direccion General de Crediio Piblica y Tesord
Nacional, eniregue a fos drganos y emiidades financiados con recursos de la Nacidn, no tendrdn por Obyjelo proveer de fondos
las cuentas bancarias oficiales, sino atender los compromisos y obligaciones asumidos por ellos frente 8 su personal y 4
terceros, en desarroilo de las aproplaciones presupuestales legalmesie atiorizadas’.

Articulo 2.3.2.7: o5 recursos de fa Nacion que entregue of Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, - Direction General dg
Crédito Publico y Tesoro Nacionak, a fas entidades efecutoras, 1o podrar ulifizarse para la constitucion de aepdsitos de afiord
¥ 8 HErming, i & g SUSCApCion de ringtin tpo de activos fnancieres”

Articulo 2.3.2.25: "Los rendimicmos de inversiones financieras oblenidos con recirsos de Ja Nacion, si se causan pertenseer
a 6sia y en consecuencia, deberdn consignarse dentro de los tres (3) dias hidbiles siguientes a Ia fecha de su figuidacion, en
Is Direccidn General de Crédito Pablico y Tesora Nacional. De conformidad con fo dispuesto en ef pardgrafo sequndo dey
articulo 16 def Estatute Organico del Presupuieste General de la Nacidn, excepriense 105 oblemidos con los recursos reciidos]
par los drganos de prevision y seguridad social, para el pago de prestaciones socigles de cardcter econdnice’,

Articulo 2.3.2.8: "Los recursos gue formen parte del Presupuesto Nacional, girados por ia Direccidn General de Crédiio Publico
v Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédite Publice, nio podrdn mantenerse en cuentas corrientes AUTORIZADAS
por mas te cinco {5) dias promedio mensual, conlados a partir de 1 fecha de los giras respectivos, sin perjuicio de aquelos
recursos correspondientes a cheques entregadps af beneficiario y no cobrados.

En ef caso de aquellos drganos que hacen qiros a sus oficinas regionales, os cinco (5) dias de que tiala ef inciso anterior s¢
contaran de ia siguiente manera: La aficing central deberd hacer ef giro a las seccionales a mas tardar ¢f dia hdbil siguiente 4
aquel en que recibid fa translerencia de fos recursos de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional. La3
seccionales deberdn hacer uso de los recurses en los mismos téminos def inciso anterior.

105 saldos de meses anteriores que Se mamtengan sin ttilizar hardn parte def calculo anlterior en ef mes respectivo, micriras
persista esta situacion.

Una vez finalizado ef mes, sila Direccidn Generaf de Crédito Fublico y Tesoro Nacional defecta que se mamuvieron rectrsos
en cuentas aulorizadas por mds de cinco (5) dias promedio af mes, fo reportard a ia Procuraduria General de fa Nacion |
Procuraduria Delegada y a la Contraloria General de la Republica para que hagan 185 investigaciones sumarias y apliquen fad
sariciones del caso.

La Direccion General de Credito Publico y Tesoro Nacional establecerd los procedimienias y requisitas para ef cumpfimienia
def presente articulo.

-
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Pardgrafo. Los recursos destinados & gastos reservados 1o estaran sufetos af itmite establecide en el inciso 1 def presents
anfetio’”

9.2 Informe: de Saldos, Indicadores de Ejecucion y Actualizacién Basica
9.2.1 Informe: de Saldos

El informe de los saldas y movimientes de las Cuentas Autorizadas y Registradas del Ministerio de Defensa Nacional y sus
Unidades Ejecutoras no debe presentar saldos negativos (sobregiros), no obstante, si por alguna razén se llegaran a presentar,
se debe realizar un informe que explique dicha situacion y la gestion adelantada para corregirla y evitar que se vuelva a generar.

9.2.2 Indicadores de Ejecucion

Con base en la informacian de los movimientos y saldos de las Cuentas Corientes Autorizadas y Registradas, reportada por
los establecimientos financieros, las Unidades Ejecutoras deben realizar en forma mensual el andlisis de ios siguientes|
indicadores de ejecucion, los cuales son utilizadas por la DGCPTN para evaluar la gestion de las Unidades Ejecutoras en la
utilizacion de los recursos, estos indicadores son:

- Porcentaje de ejecucion de acuardo con la informacién de bancos, se considerard buena ejecucion cuando se utiliza por|
lo menos el 95% de los recurses sftuades por la DGCPTN.

— Dias promedio de permanencia de los recursos en los bancos, se considera una buena gestién cuando los recursos no
permanecen mas de § dias calendario en bancos.

Los indicadores de ejecucion fueron disefiados como un mecanismo de eficiencia en la ejecucion de los recursos del
Presupuesto Nacional, asi:

o A las Unidades Ejecutoras, les permite adopter los mecanismos presupuestales, financieros y administrativos
necesarios que garanticen |a optimizacion de los recursos del Presupuesto General de la Nacion situados por la
DGCPTN.

o Ala DGCPTN le sirve como herramienta parz la toma de decisiones en cuanio a asignacion de PAC y giros, es asf
que se considera que el Ministerio de Defensa Nacional debe mostrar una ejecucion en bancos por lo menes del 95%
de los recursos, en &l mes que les han sido girados y cumplir con lo establecido en el articulo 2.3.2.8 del Decreto 1068
de 2015, en cuanto a permanencia de los recursos en los bancos.

Para mayor comprension de estos indicaderes, a continuacion, se formulan:

‘Pwmn@éde@@aﬁm@aaﬂwmhmm&m-

TOTAL DEBITOS ' '
= % DE EJECUCION CUENTAS BANCARIAS
SALDO INICIAL + CREDITOS
]
! 2 oy _
b, kmwmm _ o _
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* Dfas promedio de permanencia de los recursos en los bancos:

SALDO PROMEDIO ,
: : X NUMERO DE DIAS CALENDARIC = DIAS PROMEDIO
SALDOINICIAUCREBI‘I‘OS -
EISALDOPRGMEDrOpaammsosepuede haltar¢t valor en el mctractabam snremhargo
este vatorse puede calcular tomando.ef saklo inicial del primer dia.de cada mes sumanda los cargos
y restando losabonos de acuerdo & ios movimientos que se presenten durante el mes y en cada dia

| respectivo. Posteriommente el promedio total del mes nos arvojard como resultado ef saldo promedio.

9.2 3 Actualizacion informacion basica

Acorde con las normas legales vigentes, tedas las Unidades Ejecutoras del Presupuesto General de la Nacion deben actualizar
los dates basicos, diligenciando el formato denominada “MIS.3.5.Fr.3 CREACION Y/O ACTUALIZACION DE PAGADURIAS”,

el cual debe ser enviado en medio magnético a la Direccidn de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional al buzdn
Finanzas@mindefensa.gov.co, con copia a Nelson.Tamara@mindefensa.gov.co, en enero de cada afio, o cada vez que algunoy
de los datos alli consignados haya variado (datos del Ordenador del gasto y tesorero).

La informacion debe seguir el siguiente orden:

Formato diligenciado de "actualizacion de pagadurias”.

Fotocopia de cedula de ciudadania del Tesorero y Ordenador del Gasto
Acta de posesion del cargo.

Acto administrativo de nombramiento

Copia del NIT

o B 0 P e

NOTA 24: es importanie que ef documento escaneado sea legible y el documento PDF enviade tenga ef nombre de la Unidad
Liecitora a actualizar.

9.2.4 Cambio de denominacion Unidades o Subunidades Ejecutoras:

En el caso que exista un cambio de denominacion de la Unidad o Subunidad Ejecutora, se debe informar a la Direccion de
Finanzas del Ministerio de Defensa con el fin de realizar al tramite anfe la DGCPTN para que se actualice con la nueva
denominacidn las cuentas bancarias que reposan en la base de datos de esa Entidad.

Para ello debe remitir Iz siguiente documentacion:

+ Oficio remisorio en el que informa el cambio de denominacion.
= Acto administrativo que ordena el cambio.

(\ Hiila
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 Fotocopia legible del NIT de la Unidad Ejecutora antes y después de realizar el cambio.
9.2.5 Disposicién de cheques, chequeras ylo colillas

Fremte a la destruccién mediante incineracion yio devolecion de cheques y colillas, es importante mencionar que este proceso
depende de las politicas intenas de cada Entidad Financiera, por tal razon después de la terminacién de la cuenta, el tesorero,
debera realizar las coordinaciones necesarias para su destruccién mediante incineracion o devolucion segln sea el caso.

Para la desfruccion:

a. Realizar el inventario de los cheques sin utilizar e indicar el nimero de la cuenta y objeto del gasto.

b. Levantar acta de destruccidn en la cual se debe registrar la justificacion de la destruccion y el inventario
anteriormente realizade. En dicha acta deben intervenir: Jefe del departamento financiero o quien haga sus veces,
Tesorero y un delegado de la oficina de control intemo de la Unidad.

. Remitir mediante oficio copia del acta de destruccion a la Entidad Financiera de los cheques que fueron objeto
de incineracién.

d. Enlaconciliacion de la cuenta corriente del respectivo mes, se debe adjuntar copia del acta de destruccidn.

Archivar la documentacién soporte del proceso de la destruccion.

Para la devolucién;

a. Enviar oficio a la entidad financiera informando 1a devolucion de eheques y colillas relacionando el nimero de cuenta
y objeto de gasto.

b. Enla conciliacién de la cuenta coniente del respactivo mes, se debe adjuntar &f oficio remisorio con el sefio y fima de)
recibido de Ja Entidad Financiera donde se registr6 el proceso de devolucion de a chequera.

¢.  Archivar Ia documentacion soparte del proceso de devolucién.
10. DISPOSICIONES VARIAS

Las Unidades y Subunidades Ejecutoras realizarén por intermedio de sus respeclivas Direcciones o Departamentos
Financieros los tramites de cuentas (apertura, terminacion y sustitucion), ante la Direccién de Finanzas del Ministerio de
Defensa Nacional quien adelantara las gestiones perfinentes con la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN, utilizando 2
Sede Electronica de la DGCPTN, disefiada para tal fin,

Los Tesoreros deben hacer seguimiento permanente de 1a solidez de las entidades financieras donde manejan los recursos
del Presupuesto General de la Nacion, para ello se recomienda revisar por ke menos una vez al afio las calificaciones de riesgo
emitidas por las firmas especialistas en ¢l tema, si la calificacién se encuentra por debajo del estandar establecido por la
DGCPTN, se debe adelantar el procedimiento de sustitucion.

En la pégina www.brc.com.co, www.filchratings.com.co y www.vriskr.com., podran consultar la escala de calificacion - largo
plaze y corto plazo de las diferentes entidades financieras.

&
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11. ANALISIS DE REPORTES
11.1 Cuentas bancarias de tesoreria

RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Cuentas Bancarias de Tesoreria

S | Cwsaide e Clesedela  Validazon

e acion

S | Atitidn
araraa | el

cuinkz
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Permite verificar las caracteristicas generales de las Cuentas de Tesoreria creadas en la Unidad Ejecutora; aquellas que enla
colurnna “Afributo autorizada™ contienen valor "SI” corresponden & las cuentas de tesoreria autorizadas para recibir recurso
por parts de la Direccidn Ganeral de Crédite Piblico y del Tesora Nacional.

12. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

12.1. CSF: Con Situacién de Fondos.

12.2. DGCPTN: Direccidn General de Crédito Piblico y del Tesoro Nacional
12.3. GMF: Gravamen 2 los Movimigntos Financieros

12.4. MDN: Ministerio de Defensa MNacional.

12.5. MHCP: Ministeric de Haclenda y Crédito PYblico

12.6.PAC: Programa anual Mensualizado de Caja.

12.7. SlIF: Sistema Integrado de Infarmacién Financiera.

12.8. 8SF: Sin Situacién de Fondos.

13. NOTAS Y ADVERTENCIAS

Estan expuestas en el cuerpo del documento para dar mayor claridad.

baagea Este documents e propiedad del Ministerio de Defensa Nacicnal,
P AL A VI R A no esta autorizado su reproduccion total o parcial
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g = MINISTERIO DE DEFENSA NAGIONAL

Repiblica de Colombia
) CREACION ¥ ADMINISTRACION DE
Uberdr Grtm CUENTAS BANCARIAS DE Version: 1

TESORERIA Vigente a partir de: 07 do
ociubre dz 2019

Cédigo: FP-G-027

14. DOCUMENTOS ASCCIADOS

14.1. Ley 1 del 08 de enero de 1980, Por [a cual se crea el Cheque Fiscal y se dictan olras disposiciones relacionadas con la
misma maleria.

14.2. Ley 633 del 29 de diciembre de 2000, Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se dictan disposiciones sob
el tratamiento a los fondas obligatorios para la vivienda de interés social y se introducen nommas para fortalecer |
finanzas de la Rama Judicial.

14.3. Decreto 359 del 22 de febrero de 1995, Por ¢l cual se reglamenta [a Ley 179 de 1994,
14.4. Decreto 630 del 02 de abril de 1996, Por el cual se modifica el Decreto 359 de 1935

14.5. Decreto 0564 del 21 de marzo de 2013 “Por el cual se modifican algunas disposiciones en materia de sustitucién de
cuentas autorizadas por la Direccion General de Crédito Publice y del Tesoro Nasional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico”.

14.6. Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 "Por medio del cual se expide el Decrelo Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Cradito Publico”.

14.7. Resolucion 313 del 16 de abrii de 2004, Por medio de la cual se delegan y se asignan funciones y competencias

relacionadas con fa celebracion de convenios con entidades financieras y el Ministeric de Defensa Nacional y sus
unidades ejecutoras.

14.8. Resolucion Externa N. 8 de 2000, emitida por €l Banco de 1a Repuiblica, por ta cual se compendiz el régimen de cambios
intemacionales.
14.9. Circular reglamentaria externa- DCIN-83 emitida por el Banco de la Repdblica.

14,10. Circular extemna N° 56 del 29 de diciembre del 2017, instructivo de codigos contables a utilizar en las cuentas bancarias
de tesorerfa de las entidades del ambito SIF Nacién en 2018.

14.11. Circular externa No. 09 del 24 de julio de 2018, tramites de idenfificacion y desmarcacion de cuentas bancarias
reportadas, identificacion y terminacion cuentas bancarias registradas Sede Electronica,

14.12. Circular externa No. 008 del 10 de junio de 2019, tramites de cuentas bancarias autorizadas en la Sede Electronica del
MHCP.

14.13. Manual para |a apertura - terminacion y sustitucion de cuentas por parte de las entidades anie la Direccion General
de Crédito Publico y del Tesoro Nacional emitido en el mes Julio 2017 — Ministeric de Hacienda y Crédito Publico.

14.14. Guia para la creacion de cuentas de Tesoreria Recursos Propios - Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

14.15. Gula para |a creacion de cuentas de Tesoreria Recursos Nacion SSF - Ministerio de Hacienda y Cradito Piblico.

&
Q {3 e o
i
et r * Dt Este documento es propiediad del Ministerio de Defensa Nacional,
[EEP R LT LRI PV no esta autorizade su reproduccian total o parcial
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14.16. Guia para la creacion de cuentas de Tesoreria Recursos Nacidn CSF - Ministerio de Hacienda y Crédito Fublico.

14.17. Gula Financiera No. 17 *Ejecucion presupuestal en moneda extranjera” emitida por la Direccion de Finanzas del

Ministerio de Defensa Nacional.

14.18. Guia Financiera No. 21 *Acreedores Varios™ emitida por la Direccion de Finanzas de! Ministerio de Defensa Nacional.

15. ANEXOS

15.1. Mis.3.5. Fr.4 “Solicitud para apertura/terminacion/sustitucion de cuentas corrientes autorizadas™ — MHCP.
15.2. “Qficio de aprobacion provisional de apertura para cuenta comiente’ — MHCP.

15.3. "Oficio de aprobacién definitiva de apertura para cuenta comente” - MHCP.

15.4. "Oficio de aprobacion provisional de terminacion para cuenta comiente” — MHCP.

15.5. "Oficio de aprobacién de terminacidn definitiva para cuenta corriente” - MHCP.

15.6. Mis.3.5. Fr.2 “Cuenta reportada para la exencion del gravamen a log movimientos financieros” ~ MHCP.

15.7. “Oficio de inclusién al gravamen a los movimientos financieros” — MHCP.

15.8. “Oficio exclusién al gravamen a log movimientos financieros” — MHCP.

15.9. Mis.3.5. Fr.5 “solicitud de apertura o cancelacion de cuentas corrientes registradas™ — MHCP.

15.10. Mis.3.5. Fr.3 "Creacion v/o Actualizacion de Pagadurias” — MHCP.

16. DEFINICIONES

No aplica.

&
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ANEXO No. 3

FORMATO

£ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Repdblica de Colombia

Acta Conciliacion Operaciones Reciprocas

Integrantes Conciliacion: Cargo:
PD. Nelly Torres Tovar Contador Gestion General,

OPS. Ivoon Maritza Linares Bobadilla Técnico Contable
DILIGENCIAR NOMBRE ENCARGADO* CARGO*

Cifras en pesos.

FAVOR DILIGENCIAR CUADRO ANEXO ANTERIORMENTE"

Firma: Firma:
DILIGENCIAR NOMBRE ENCARGADO* PD. Nelly Torres Tovar
CARGO* Contador Gestion General
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NRRST EFIC DE DEFEMS A NACKIMAL
COMMHDCHGENERAL DE LAS FURRZAS MLITARES
CARECE | GENEFAL D S MIDAC: MIITAR
CCHIN Tk ' P
GRUPG GESTION FINANCIERA.

P—— s LGSR,

oo MCH-COG RN PRDIEAN-DIGE AU G5.1-E5 VT

Arocus: Ejacsicin Financlen

DIRECCION DE SANIDAD linminra de iz Cimaeinn e St s -

BALDO CUENTA 4428 y 3423 AL MES DE luiws co. reparhy DEL AR i de reuiile )

| TRANSFERENCIA DE BIENES, FONDOS ¥ QBLIGACIONES (Rafstrades an SIF) i
" CATENTA A0 NI ATES; (5 Tagisirs o nombre e o ez CUENTA SAZS07 {UNIDADES (64 syplerm a1t e i fuerse)

[T RENES YI0 FONDOS FEC BIDOS UNIGADIES (55 reg Fra 81 Fombes oe 1=

TOTAL BENES V5 TONBES FECTRI00 UNITATES (So regwim of nombre Jala l

“TOYAL CUENTA BIENES REGIBDIOS

| . TUTAL COEMTA BIENES TRANSFERIDOG |~ - |

OFERENCIAENTRE NGRESOSYaAsTOS [ - |

Tabia 2

1

TOTAL TRANSFERENCIAS CON OTRAG ENTIDRDES

Tabla 4

Tabla g

CUENTA 44207 TRANSPERENGH ENTRE LA MISMA DIRECCION DE SAHWOAD ¥ SUS ESM -

 MESDELA | POIDEQUIEN o
RECIEE NWBREﬂE.QUI'ENFE’J'IBE

‘MESDELA PQOE QLEN - VAR,

TRANGACCION TRAMSFICRE

[TOTAL TRANSFERENCIAS ENTRE LA MEEMA DIRECCHSK DE SAMIDAD Y SUS

| TOTAL TRANSFERBNGLAS ENTRE LA MISMA DIRESCION DE SANIDAD Y 3US ESM ) -




Tebla 5

Takla s

Ero TR
TRANBAGEION

i‘rpm. BIENES (Suminisiros) TRANSFERIDOS

TRANSFERENCIA DE QBLIGACIONES.

* CUENTA 542380 UWIDADES » CBLIGACIONES

ESTARLECOMENT-(Q DE SAN/QAD MILITAR (EEM}

VALOR

ITOTAL QBLIGACIONES RECIBIDOS UNIDADES, {Reglsrar sl nombro o6 12 Flierss)

i
| [ToTaL ceuGRCIONES RECHIDGS LNDADES (Regiorer & romtre datafimzn), | -

TOTAL CUENTA 442690 CBLIGACIONES REGIBIDAS

DIFEREMCIA ENTRE INGRESOS Y GASTUS -

i ... . QUENTA #2850 UNDADES EJECUTORAS - DELIGACIONES RECIBIDOS.DE LA DIGSA

. MESDELA. | PCIDEGUEN | . L : _ MESDELM | POICEQUEN . .
| .

T
Blabard: (fnalisly desarscn sontabie de la Direccion oe Sanidac Maier)
GRADD MILITAR ¥l CARGO PLANTA -MOMBRES Y APELLIDOS

Wi Bo, (Tontadar 28 .3 Uraamian de Sanida Miliar
GRADD MILITAR ¥!f3 GARGO PLANTA -NOMBRES ¥ APELLIDOS

Nole' Cada Subunicad debs verificar gue el valar iransfarido y regisireds coma cébila an la subcusnts J42307 Blenes
confrepestecion an |a Subunkiad que recibe.

dabe sor igual 8l vaker regiatrade aome enddith an 1o subouanla 442807 Blanes recitics sin |

1 Fin cantr
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Instructivo dillgenciamiento:

Facha dal raporie: Se deba ingresar |a fecha en |a cual se va a presenlar el reporte

Identificacion del tercero: Se deba ingresar al nimera de identificacion de la parsora a la que sa o presto &l senvicio

Normbra o Razdn Social del 1arcaro: S8 ingmesa nombre {con el que se encuentra registrado deudor en sl RUT o en la cédula de cludadanig) del lercero a quian e be presio el servitlo
Concapto vanta da servicios: conceplo per ¢ que se presto el servidio (S: SOAT - U: Urgencla)

Nirero Faclura: Numero da fectura emitido en ol Establecimiento

Fecha de faclora; Fecha en que se emitio ka fachura (AAAA/MMIDD) s debe diligenciar cronologlcaments

Valor venta bruta: Walor en posos de la facture emitida pos ol E5M

Yalor vanta de contado; Vakor neto en pesos de la factura emitida por el ESM

Facha coslgnacion: Fecha en la que el tercero que se [e presta el servicin realiza el pago de digho sevicio

Yalor Consignacin: Valor pagado por parls del dewdor

Facha imprasion: Se debe ingresar & fecha en la que se va a realizar la firma del documento (DOMM/AAAR), esta fecha pusde iF en formato pie de pagina.
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AL P, A

Cédigo: Mis.3.13.Pro.5.Fr6
. o Solicitud creacidn cuenta da usuarfo Fecha: 250872016
) @__“_‘_"_”‘“AC[EN_E“_‘_ SIIF Nacion Il Version: )
Pagina: 1de1
Facha diligenciamiento
ARG Mas Oia
Datos del usuario a crear.
Prirmer nombre Segundo nombre Pritner ape| ko Sequndo apellise
Nlmero documents de identidad Direcsidn Insitucional
Tipo de documento de idenbidad (Marque con una "X") |oepartamento direccion instituciona!  |Ciudad direccion institucional
Cédula Ciudadania Cédula extranjeria I I Pasaparte I I
Cortea glectdnico institucional del usiario Tekfono institucionzl. Retacione indicativo para teiéfonns tuera de Bogotd

Perfil del usuario: Escriba 2l parfil con el cual se requiare crear el usuarnio

Acceso al Sistema' Unidad ejecutora o Asignacion intermna {(codigo presupuestal) a [a que perteneca el
USUATIG.

C6dige unidad / subunidad ejecutora | Hombre unidad / subunidad ejecutora Fecha de expiracién

Afig Mes Dia

Unidades Ejecutoras y Asignaciones Infernas (codigo presupuestal) que gestiona el usuario. AMBITO DE ACCESC

Cédigo Nombre

{Diligencia hojas adicicnales si se requiere)

Aprobacidn Jefe inmediato del usuario
Certifico: flue la clenta de usuario solicitada comesponde al funclonaric / contralista de esta entidad; que = peﬁT'N_ombre jefe inmedizte usuaric
lasiynado comesponde a las funciones que debe desamollar de acuerdo a su carge U ohiela del contrata; que 8l usuario
se encuentra capacitado on la funcionalidad del aplicativa; que en el case del usuarniD ser o su lighe
la de car jalidad y la fecha de sxpiracian diigenciada en esle formato no supera la fecha de enpiracién dellFirma jefe inmediato usuara
contrato; y que existen las condicionas tienicas para que el usuario tenga acceso al 3IIF Nacion.

Terminos de aceptacion cuenta de usuario.
Dedaro: Qua la cuanta de usuarko creads & mi nombre ms de uso personak & intransharible; que la infimecidn a la que| Fima usuario
tengo acceso sera utlizads exclusivamente para ¢ cumplimisntoe de mis funciones; que los ragistros realizados en el
Sistema SIIF Masion asociados a mi cuenta de usuanio, son de mi enters responsabilidad. Que conazoo y aplico el
decreto reglamentario del SIIF Nacidn, las politicas de seguridad de 1a infermacion del SIIF Nacion su reglamento de
us0, procedi 5 i C icaciohes omitides por la Adminstracion del S1IF Nacién.

Coordinador SIF Nacidn entidad
Nombre Cédula de Ciudadania: Firma

MARTHA E. MARTINEZ BERNAL | 52113859 |

Anexo @ este formalo se dehe remitir una copia del decumente de identidad y una certificacion donde conste que af usuario es funcionario activo y e cargo que
desempenta; expedida por fa dependencia competente da fa erntidad.

Este formato y sus anexos se debe radicar completamente dilgenciado a la Administracion SIF Nacién. Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblice, Carrera 8 No. 6
¢ 38 Bogotd o por medfo electronico en la oficina virtual del Ministesio de Haclenda o al correa electrénico atenclonclismia@minhacienda.gov.co

ORIGINAL: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - COPIA: Archive Entidad
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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF NACION

CIRCULAR EXTERNA 032
2001
Bogota L. C., Agosto 24 de 2020
PARA: REPRESENTANTES LEGALES, SECRETARIOS GENERALES, ORDENADORES DEL

GASTO, COORDINADORES SIIF Y USUARIOS DEL SIIF NACION

ASUNTO: CAMBIOS Y MEJORAS EN ACTUALIZACION DE VERSION DEL SIIF NACION

Para conocimiento de todos los usuarios del SIF NACION, a continuacién, informamos las nuevas
funcionalidades y mejoras que encontraran en el sistema.

ESTANDARES DE PANTALLA
En esta nueva version continuamos con algunos cambios en los estandares de las pantallas, el cambio de

los colores en los botones de  Acsptar, Cancelar, Limpiar y Datos Administrativos, asi mismo el cambio de
algunos iconos cuya funcion sera:

Accién
Insertar, Agregar, Crear, adicionar filtro

Limpiar

Quitar

Detalle del documento
Registro Masivo

Elabarar / Verificar, Modificar

QuElr OROE

Aprobar / Rechazar

Carrera 8 No. 6 C 38 Bogota D.C. Colombia
Codigo Postal 111711
Conmutador (57 1) 381 1700 Fuera de Bogota 01-8000-910071
atencioncliente@minhacienda.gov co
www.minhacienda.gov.co
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Visualizar EC!L
Eliminar m
Aceptar @
Buscar 0§
Blsqueda Avanzada

MODULO DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTO (EPG)
e Nuevo Proceso de Pagos Masivos para NOMINA y PAGOS ESPECIALES

Se crea nueva funcionalidad para realizar pagos masivos de némina y algunos pagos especiales como
familias en accion, ingreso solidario entre otros.

Las transacciones disponibles para este proceso seran:

o Carga Masiva para crear terceros y cuentas bancarias exclusivas para los tipos de pagos masivos
anteriormente mencionados.

o Carga Masiva de DIPs Nomina_ Pagos Especiales, se realiza carga del detalle de terceros y valor a
pagar, a partir de una obligacion.

La guia del paso a paso para ejecutar las transacciones anteriormente mencionadas seran entregadas a la
entidad que la Administracion SIIF vaya autorizando para su ejecucion ya que serd un procese gue se
habilitara de forma paulatina.

« Mejoras al proceso de autorizacion, reconocimiento y pago de Viaticos asi:

o En la fransaccion de solicitud de comision se permite el registro de terceros con cuentas en estado
‘Activas, Registrada o Registro Previo'.

o En la transaccion de autorizacion de viaticos cuando el funcionario que tiene el perfil Autorizador
Viaticos es el Ordenador del Gasto, el sistema de forma automatica genera el reporte de “Autorizacian,
Reconocimiento y Ordenacion de Pago comision al interior de pais” y lo deja firmado digitalmente para
que el usuario que necesile lo pueda descargar en formato PDF desde la transaccion de generacion del
reporte de “Comisién al interior del pais” y al momento de imprimir muestre en el campo definido la fimna
digital del ordenador del gasto.

o De igual manera cuando se auforiza o revoca una comision de vidticos, el sistema de forma automética
enviara correo informando  a los terceros incluidos en [a comision; siempre y cuando la informacion del
correo electronico se encuentre actualizada en el sistema, a través de la transaccion de ADM donde se
crea o modifica terceros naturales.
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o Reporte de Compromiso Presupuestal: Se presentan dos nuevos campos, Genera Vidticos y Namero
de Solicitud de Viaticos, cuando al crear el compromiso se le asocia una solicitud de viaticos.

o Nueva transaccion Revocar Autorizacion de Viaticos: Se independiza de la transaccion de modificar
vidticos la operacion de revocar, dejandola en una transaccion independiente vinculada a los perfiles
Gestion Control Viatices y Gestion Autorizador Vidticos, permitiendo revocar comisiones de terceros
Autorizadas o con Compromiso.

o Nuevas transacciones de Prorrogar e Interrumpir comision de viaticos: Se dispondran
transacciones para sclicitar, verificar y autorizar prérroga o interrupcion a comisiones en cursa; estas
autorizaciones generaran aclos administrativos (reporte de autorizacion) de manera independiente
referenciando la comisién inicial sobre la cual se presentd la novedad.

o Se modifica la consulta de viaticos por tercero incorporando los siguientes campos: Tipo de
framite de la comision, comision nicial, fecha de comision inicial, rutas, fecha inicial y final de comision,
rubro de viaticos y rubro de gastos de vigje.

o Se modifica el reporte de Comision al interior del pais, donde se refleja ¢l usuario que Verifico la comisién
y la fecha de verificacion, junto con la informacion del fipo de tramite del viatico y la comisién inicial
asociada.

En el sifio:

httgs:!Mww.minhacienda.gov.coMebcentermortaI!SI|FNacionipages ciclodeneqocios/p13.viticos
encontraran la guia que detalla las transacciones involucradas en el proceso.

Con estos cambios incluidos al proceso de vidticos, la Administracion del SIIF Nacion recuerda
nuevamente que, segun lo establece el decreto 1068 de 2015, PARTE 9, es obligacion de las entidades
que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion, utilizar las funcionalidades previstas en el SIIF
Naci6n, para registrar fos tramites y Ia informacién asociada a cada area de negocio en él contemplada.

o Nuevas transacciones para realizar reclasificacion de deducciones.

Dentro de! proceso de pago existen situaciones en las que la entidad, por alguna razon, aplicd a las
obligaciones deducciones de forma errada, por tal razén, para comegirlas cuando se tiene asociada una
orden de pago en estado pagada, se definieron las transacciones:

o Solicitud de reclasificacién de deducciones: El usuario registraré un tercero y las drdenes de pago
en estado pagadas a este, el sistema dispone las posiciones de descuento vinculadas para que se
seleccione la o las deducciones que se quiere reciasificar. La transaccion estard vinculada al perfil
Entidad-Gestion Contable.

En la seccion Nuevas Deducciones, se definen las nuevas deducciones que el usuario necesita dejar
aplicadas para la Orden de Pago seleccionada.

Carrera 8 No. 6 C 38 Bogota D.C, Colombia
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Importante: E| valor fotal de las deducciones seleccionadas de la orden de pago debe ser igual a las
nuevas deducciones reclasificadas.

o Aprobar Solicitud de reclasificacion de deducciones: Con esta fransaccion el sistema generara por
cada deduccion seleccionada movimientos negativos en la bolsa deducciones y por cada nueva
deduccion reclasificada movimientos positivos. Esta transaccion estard vinculada al perfil Entidad-
Gestion Pagador Central o Regional.

Contablemente realiza los movimientos segln parametros contables definidos por la contaduria, que se
pueden visualizar en el comprobante contable que se genera come resuitado de la aprobacion.

o Anular Solicitud de reclasificacion de deducciones: Con esta operacion el sistema reversa las

operaciones realizadas al momento que fue aprobado el documento de reclasificacion. Esta transaccién
vinculada al perfii Entidad-Gestion Pagador Central o Regional.

+ Nuevas fransacciones para registrar masivamente hasta Compromiso yl/o hasta Obligacion.

Para facilitar el registro de muchas operaciones de forma masiva, se dispone de nueva funcionalidad que
permite a partir de un archivo XMLs el registro masivo de documentos hasta crear solo Compromisos
Presupuestal o Compromisos y Cbligaciones de forma simultanea seglin la cantidad de terceros incluidos en
el archivo.

La guia y el validador de Excel que genera el archivo en extensién XMLs lo podran enconrar en:

https.//www.minhacienda gov.co/webcenter/portal/SliFNacion/pages_ciclodeneqgocios/pbgestindegasto

» Se modifica Legalizacion de Gastos de Caja Menor. La legalizacién de Caja Menor generard a partir
de los egresos vinculados en la solicitud de reemboiso un solo comprobante contable.

MODULO DE CONTABILIDAD (CON}
o Reportes de Estados Financieros Bajo Convergencia Normas Internacicnales

En esta nueva versién se implementan las siguientes transacciones, las cuales cuentas con guias
explicativas del paso a paso de su ejecucion, las cuales puedes ser consultadas en la pagina web del SIF
NACION:

o Se disponen las 3 tipologias de crear y aprobar comprobantes de correccion de errores de afios
anteriores. Para poderlos ejecutar, ponemos a su disposicion la guia “Guia comprobante de correccidn

de Emrores de Afos anteriores”.

o Seincorporan a la aplicacion los Estados contables normalizados por la CGN bajo convergencia de
Normas Intemacionales, para io cual se han dispuesto las siguientes guias, las que se deben leer en
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estricto orden. Cada Entidad debe definir en una estructura, como quiere ver el Estado de Situacion
Financiera y el Estado de Resultados:

o

C

Para el Estado de Situacion Financiera
« Guia Estructura Estade Situacion Financiera
» Guia Reporte Estado Situacion Financiera

Para el Estado de Resultados
¢ |os cuales estan siendo a Guia Estructura Estado de Resultados
e Guia Reporte Estado de Resultados

Para el Estado de Cambios en el Patrimonio Individual _
¢ Guia Reporte Estado de Cambios en el Patrimonio Individual

Para del CHIP Reporte CGN 2016_1 Variaciones Significativas
e Guia TCON093 HT Balance General Analisis Vertical — horizonta!
» Guia Reporte CGN 2016_1 Variaciones Significativas

Consultas Contables antes y después de cierre de periodo contable del afio. Se adicionaron a
varias de las consultas existentes del médulo contable, la opeidn de consultar {a informacion contable
antes y después del cierre de afio. Esta nueva funcionalidad denominada “libro mayor antes de cerre”,
aplica para las consultas donde se encuentre involucrado el mes de diciembre de cada afio. Las
consultas con esta actualizacion son las siguientes:

O 0 0 0 O

Saldos y Movimientas por ECP

Consulta Saldos Contables y Auxiliares ECP
Saldos y Movimientos por Unidad Ejecutora
Saldos y Movimientos per Subunidad

Consulta Saldos Contables y Auxiliares Subunidad

Consulta Recursos Recibidos DTN vs libreta de cada Entidad. Esta consuita es para la DTN, de tal
forma que le permite generar la informacion de las operaciones gue se aumentan, asi como también las
disminucicnes detalladas por 1a administracion de recursos recibidos SCUN.

Informacion Contable Histérica. Con el propésito de aliviar los procesos en las bases de datos de SHF
Nacion, se procedié a manejar la informacion contable, anterior a 2017, en bases de datos histéricas. De
igual manera se realizaron los desarrolios correspondientes para que esta informacion pueda ser
consultada.
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« Presentacion de transacciones, consultas y/o reportes. Se desarrollaron mejoras en la presentacion
de algunas transacciones, consultas y/o reportes del macro proceso contable gue permiten al usuario
una mejor visualizacion de las opciones en cada proceso que requiera utilizar.

MODULO DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS (GRF)

Se inicia el despliegue del modulo en primera fase y de pilolo con varias entidades que fueron previamente
seleccionadas, con las cuales se ha realizado el poblamiento del Catalogo de Bienes. Las transacciones
puestas en esta version permiten la operatividad desde e! enfoque del negocio con el perfil Entidad - Gestion

de Recursos Fisicos.

+ (Catédlogo de Gestion de Recursos Fisicos: Permite poblar el catalogo con los bienes requeridos con
sus respectivas caracteristicas. El poblamiento se hara mediante estraiegia gradual en la medida en que
las entidades lo requieran.

+ Transacciones de Parametrizacion: Estas transacciones permiten:
o Roles y procesas de la entidad: Registrar politica contable de bienes.
o Estructura Ubicaciones: Identificar ubicacion fisica de bienes.
o Vida Util: Registrar la Vida Util por defecto, a un grupc de bienes.

» Transacciones de Gestion: Estas fransacciones permiten:

o Entrada: Registrar entrada de uno o varios bienes de manera manual o automatica.
Incorporando sus valores contables y caracteristicas técnicas.

o Traslado: Gestionar movimientos de bienes entre ubicaciones fisicas, cuentadantes o situacion
dei bien.

o Baja: Dar de baja bienes en poder de la entidad.

» Hoja de Vida: Crea una hoja de vida de cada bien con la informacion que [o caracteriza y con los saldos
financieros asociados a su gestion.

Cordial Saludo,
g

DAVID FERNANDO MORALES DOMINGUEZ
Administrador del SIIF Nacion
Viceministerio General

ELABORG: Asasoras SIF Nagidn
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