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Bogota D.C. 2 de Noviembre de 2021
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JEFATURA DE SALUD FUERZA AEREA COLOMBIANA
SUBDIRECCIONES DIGSA
ESTABLECIMIENTOS DE SANIDAD MILITAR

Asunto: INSTRUCTIVO PARA EL CIERRE FINANCIERO VIGENCIA FISCAL 2021

La Direccion General de Sanidad Militar imparte los lineamientos desde el punto de vista
presupuestal, contable, ingresos y de tesoreria que deben considerar las Direcciones de
Sanidad Militar, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y sus Establecimientos de Sanidad Militar
en el proceso de cierre de la vigencia fiscal 2021.

De conformidad con lo sefialado en el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, la informacion
registrada en el Sistema Integrado de Informaciéon Financiera - SIIF Nacion es de caracter
oficial, por tanto, estas cifras deben ser consistentes con la documentacion que soporta los
registros realizados en el aplicativo. :

La responsabilidad de la consistencia de las cifras registradas es exclusiva de las entidades
usuarias y de las autoridades presupuestales, contables y de tesoreria. En consecuencia, es
indispensable registrar correcta y oportunamente en el Sistema, todas las operaciones que
permitan reflejar la gestion financiera realizada por todos los usuarios en la vigencia que
termina. Asi mismo, es necesario hacer validaciones de consistencia antes de efectuar el cierre
definitivo del afio.

Las Direcciones de Sanidad Militar, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y sus
Establecimientos de Sanidad Militar deben tener en cuenta los lineamientos que, expedida la
Contaduria General de la Nacion en el mes de diciembre de 2021, relacionados con el cambio
de periodo contable 2021 — 2022, el reporte de informacién a la Contaduria General de la
Nacion y otros aspectos del proceso contable informados a través de la Direccién General de
Sanidad Militar.
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|. REFERENCIAS LEGALES

— Constitucion Politica de Colombia.

~ Ley 2008 del 27 de diciembre de 2020 “Por la cual se decreta el presupuesto de rentas y
recursos de capital y ley de apropiaciones para la vigencia fiscal del 01 enero al 31 de
diciembre de 2020

— 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 1805 del 31 de diciembre de 2020 “Por el cual se liquida el Presupuesto General
de la Nacion para la vigencia fiscal de 2021, 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

~ Régimen de Contabilidad Publica y demas normas legales vigentes en materia contable.

— Circulares, Manuales y Guias publicados por la Administracién Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

OBJETO

Emitir lineamientos e instrucciones de caracter 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
2021.

EJECUCION
MISION GENERAL

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

MISIONES PARTICULARES
1. Direccion 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 oportuno flujo de la informacion financiera de las Direcciones

"If[:}\‘jfﬁ‘. “NOS VEMOS EN LA VICTORIA" - Un equipo humano al servicio de la salud”

2 Avenida Calle 26 No 69 — 76 Centro Empresarial Elemento Torre Tierra Piso 17 PBX. 3238555 Ext 1152
www.sanidad.mil.co; luz.alonso@sanidad.mil.co Somos un régimen de excepcion que administra los recursos del
subsistema de salud de las FFMM, conforme a la Ley 352 de 1997.




(I
Radicado No. 0121011513602 /IMDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-SUBAF-GRUFI-13 “Instructivo cierre Financiero Vigencia Fiscal 2021" pag.3

de Sanidad Militar Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerzas Aérea y sus
Establecimientos de Sanidad, brindando una herramienta para la evaluacion y control de la
gestion financiera.

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 e 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 los requerimientos a nivel de Subunidad Ejecutora y remitirlos a la Direccion
General de Sanidad Militar y/o a los entes de control seguin corresponda en los plazos
establecidos.

Asegurar el correcto y oportuno registro de la informacion financiera en cada una de las
herramientas tecnolégicas (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)

Dl :M‘

Ejecutar los recursos financieros asignados por la Direccion General de Sanidad Militar
para la vigencia de 2021, cumpliendo con las normas y procedimientos administrativos 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 econémicos 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 Nacion deben tener en cuenta que, el registro de la informacién en
el Sistema SIIF debe realizarse con fundamento en los documentos soportes,
requiriendose 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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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 homologos en la Direccion de Sanidad de la respectiva Fuerza, con el fin
de realizar cruce de informacion 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 solo seran modificados en caso que dependan de las decisiones o actuaciones
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

Finalmente, se resalta que la Direccién General de Sanidad Militar se encuentra comprometida

en optimizar la utilizacion de los recursos apropiados al Subsistema de Salud de las Fuerzas

Militares y en garantizar el registro de la informacion financiera y la confiabilidad de la misma,

para lo cual, se requiere compromiso de los funcionarios que participan en las diferentes

actividades financieras y administrativf, para dar un estricto cumplimiento a las politicas aqui
acedimienfoy establecidos para el particular.

AUTENTICA:
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PARTE I. AREA DE PRESUPUESTO

Previo al cierre de vigencia, es decir, antes del 31 de diciembre de 2021, las Direcciones de
Sanidad Militar de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y sus
Establecimientos de Sanidad Militar, deben tener en cuenta las actividades que se relacionan a
continuacion, a fin de garantizar un dptimo cierre presupuestal de la vigencia 2021 asi:

1.1 ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2021
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 liquidacion 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 Direccion General de Sanidad Militar reducira los saldos correspondientes en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF y elaborara la correspondiente ACTA
DE CANCELACION DE RESERVAS, segln lo previsto en el articulo 39 del Decreto
568/96, a fin de remitirla a la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional.

Las reservas presupuestales y cuentas por pagar constituidas en el afio 2020 y
ejecutadas en el afio 2021 que a 31 de diciembre de 2021 no se hayan pagado, expiran
de acuerdo con el articulo 17 del Decreto 412 de 2018.

Las ultimas obligaciones de los compromisos de reservas deben registrarse a mas tardar
el 10 de diciembre de 2021 para garantizar que antes del 15 de diciembre se efecttie su
pago, para lo cual se debe verificar que las cuentas bancarias de los beneficiarios de
estos pagos se encuentren en estado “Activa”.

Las ordenes de pago presupuestales de compromisos de reservas presupuestales y de
obligaciones de cuentas por pagar, que al 31 de diciembre de 2021 no queden en
estado PAGADQO, el sistema las anulara automaticamente, no permitiendo hacer su pago
en el afio 2022,

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
Informacion Financiera SIIF, listados de CDP que presentan saldo por comprometer con
el fin de que antes del 31 de diciembre de 2021 se realicen las reducciones o
anulaciones que haya lugar y no se reflejen saldos en los informes de ejecucién.

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 SIIF, listados de Compromisos que presentan saldos por obligar
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con el fin de verificar y analizar los compromisos que tienen saldo por obligar, hacer los
ajustes que haya lugar y evitar constituir reservas presupuestales injustificadas

De lgual forma, deben generar desde el Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF, listados de obligaciones que presentan saldos por pagar con el fin de que antes del
31 de diciembre de 2021 se depure la informacion de constitucion de cuentas por pagar
de la vigencia 2021.

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 redistribuciéon de recursos que haya lugar y
evitar tener en el cierre, saldos de apropiacién.

En caso de no haber realizado la reprogramacién respectiva y se presenten saldos de
apropiacion, las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Salud de la
Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar, deberan consolidar la informacioén y
enviar a la Direccién General de Sanidad Militar la justificacién 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 evitar inconvenientes a la hora de
efectuar los pagos de estos.

En el ultimo trimestre de la vigencia 2021, las Direcciones de Sanidad Ejército, Armada,
Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar, deben
monitorear diariamente 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 gjecutar.

1.1.3 REGISTRO COMPROMISOS VIGENCIAS FUTURAS

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deberan efectuar el registro de los compromisos
asumidos con cargo a cupos 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 2021 caducan.

Por ningiin motivo se deben registrar en el periodo de transicion, 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 Ministerio del Defensa
Nacional.
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Para el caso de contratos que se encuentran en ejecucion y se adicionen con cupo de
vigencia futura, estos deben registrarse en el SIIF, simultaneamente con la modificacion
del contrato. Se podran adicionar contratos que estén en ejecucién con cupo de
vigencias futuras sin que se requiera expedir un nuevo certificado de disponibilidad
presupuestal y no supere el 50% del valor del contrato.

Si se requiere reprogramar el plazo de ejecucion de los contratos, sin aumentar el monto
del mismo y ello implica afectar el presupuesto de la siguiente vigencia, se podra solicitar
la sustitucion de la apropiacion presupuestal que respalda el compromiso, 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 y de acuerdo con lo
sefialado en la Guia No. 15 “Vigencias Futuras’, emanada del Ministerio de Defensa
Nacional. La citada sustitucion debe hacerse con oportunidad a fin de reprogramar el
gasto y evitar que los recursos se pierdan.

Salvo por razones imprevistas (fuerza mayor o caso fortuito) no contempladas al
momento de la asuncion de los compromisos, en los contratos amparados con vigencia
actual (2021) 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 2022

El primer dia habil de la vigencia 2022, 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 continuacion:

1.2.1 RESERVA PRESUPUESTAL VIGENCIA ANO ANTERIOR

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea
y Establecimientos de Sanidad Militar, deben radicar en la Direccién General de Sanidad
Militar, el informe consolidado de ejecuciéon de Reserva Presupuestal de la vigencia
2020, debidamente justificado y firmado por el Jefe de Presupuesto y Ordenador de
Gasto, con plazo 14 de enero de 2022.

1.2.2 INFORMES EJECUCION PRESUPUESTAL VIGENCIA 2021

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
Militar, el informe consolidado de saldos de apropiacion correspondiente a la vigencia
2021, debidamente justificado y firmado por el Jefe de Presupuesto y Ordenador de
Gasto".

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, deben verificar la ejecucién presupuestal
correspondiente a la vigencia 2021, a fin de realizar los ajustes pertinentes, antes del dia
14 de enero de 2022.

DIGSA! ‘NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de la salud”
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1.3

1.3

DIGSA
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Es de aclarar que de conformidad con lo estipulado en el Estatuto Organico de
Presupuesto y en el Decreto 1068 de 2015, durante el periodo de transicibn NO SE
PODRAN asumir compromisos con cargo al presupuesto del afio 2021, sélo se podra
realizar reducciones o anulaciones, si lo requieren, a los compromisos registrados hasta
el 31 de diciembre de 2021 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 2022, se
deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

EJECUCION PRESUPUESTAL VIGENCIA 2021

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 ejecucion presupuestal vigencia
actual), para garantizar el cierre definitivo de la vigencia 2021, 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 2021, 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 14 de enero de 2022, el informe ejecutivo de ejecucion presupuestal
consolidado, es decir, el informe escrito mediante el cual se justifica y detalla:

— Valores y porcentajes de ejecucion presupuestal del rezago afio anterior y vigencia
actual.

— Apropiacion de recursos asignados en la vigencia actual que no fueron ejecutados en
su totalidad.

- Ejecucion de vigencias futuras aprobadas en la vigencia 2021 con ejecucién afio
futuro 2022.

— Valor y porcentaje de constitucion de rezago presupuestal vigencia 2021.

El informe en mencién debe estar acomparado de los formatos que exige la Direccion
de Finanzas del Ministerio Nacional, los cuales se anexan al presente Instructivo.

“NOS VEMOS EN LA VICTORIA" - Un equipo humano al servicio de la salud”
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1.3.2 TRASLADO DE CONSTITUCION REZAGO PRESUPUESTAL

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea
y Establecimientos de Sanidad Militar, previo a la constitucién de Rezago de la vigencia
2021, deben verificar los saldos por obligar de los compromisos y saldos por obligar de
las obligaciones, a fin de registrar la informacion final del rezago presupuestal.

Una vez se conozca el tope del rezago presupuestal, cada unidad debera efectuar el
traslado de compromisos presupuestales y obligaciones que se constituiran en reserva
presupuestal y cuentas por pagar. Es responsabilidad de cada unidad que ejecuta
presupuesto, que los registros en el Sistema SIIF Nacién de las reservas presupuestales
y cuentas por pagar sean consistentes con los documentos que la soportan.

En virtud de lo anterior, las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, Jefatura de
Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar, realizaran las
transacciones de Traslado de documentos para la constitucién de rezago en SIIF, de
conformidad a lo indicado en la Guia No.37 “CONSTITUCION REZAGO
PRESUPUESTAL" emanada del Ministerio de Defensa Nacional.

La Guia en mencion relaciona aspectos importantes a tener en cuenta en la constitucion
del rezago presupuestal, de los cuales se resaltan los siguientes:

- GENERALIDADES

De conformidad con lo dispuesto en la seccion 3 del Decreto 1068 del 26 de mayo
de 2015 “(...) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico”, a través del Sistema Integrado de Informacién
Financiera SIIF Nacion se definiran las reservas presupuestales y las cuentas por
pagar con corte a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal, de cada una de las
entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacion.

Las reservas presupuestales corresponden a la diferencia entre los compromisos y
las obligaciones, y las cuentas por pagar corresponde a la diferencia entre las
obligaciones y los pagos.

Igualmente, el articulo 2.8.1.7.3.5 del mismo Decreto indica que de conformidad con
lo previsto en el articulo 9° de la Ley 225 de 1995 y el articulo 31 de la Ley 344 de
1996, en cada vigencia, el Gobierno Nacional reducira el presupuesto en el 100%
del monto de las reservas presupuestales constituidas sobre el presupuesto del afio
inmediatamente anterior, que excedan el 2% de las apropiaciones de
funcionamiento y el 15% de las apropiaciones de inversion del presupuesto de dicho
ano”. Es de aclarar que este aspecto no sera aplicable a las Transferencias de que
trata el articulo 357 de la Constitucién Politica (...)".
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- FLUJOGRAMA
[ — 1. Idéntificacion del Compromiso o do la Obligacion a trasladar
/ \A
2. Traslado del Compromiso. 2. Traslado da Obligacion
Perfil: Geslion Presupuesto Gasto, Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Gestidn de Gastos (EPG) / Rezago / Reglstrar Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Rezago / Registrar
Compromiso Obligacidn

- DESARROLLO TRANSACCIONAL
Con el objetivo de realizar los traslados de compromisos y obligaciones
satisfactoriamente en el Sistema SIIF Nacion, es necesario que previamente se
cuente con disponibilidad de cupo PAC Rezago Afio Anterior.

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

A. Traslado de Compromisos

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

FXezzaago

Establecer Tops

Maodificar Tope

Registrar Compromiso

Ragisirar Obligacion

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

“NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de la salud”
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Registrar Compromiso de Rexzago Presupuastai

Fecha de registro =

Compromiso prasupuestal *

Z017.01.04 E]

i

Facha limite de reservas prasupuastalas

Bompramisos

ldsntifisasion Fecha __Plan de pagee

ragistres &

Saleceionar LT R

<< Mo

)

14 o it — b Fl ) : Phgine 1 da 1
< >

Var GupaPAc |

Eillminar |

Planes de pago

Bslscclonar Todos
Sompremias Pasigion PAG

Fecha AfAbuio
<< No contiana reglsires ==

T T —— 2 ] Phgins 4 da 1
< >

Fecha de pago [ ANTICIFG |

Total Salde por
Obligar o

Apliaar | i

Oatos Administrativos | [unranr. | C@@:‘

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

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

Seleccionar Compromiso Presupuestal =~

Posiclon PAGC * | 1-2 ANC - GASTOS GENERALES NACION CS V|

Selecclonar Todos
Seleccior  ldentificacidn  Estade Fecha “Descripelon Tipo de Compromiso
L)
]
L
(] . N
[ [ = POSIEERS—— Y Y | Pégina 1 de 1

| Aceptar | | Cancelar

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

— Posicion PAC:. seleccionar la posicion PAC correspondiente (al) o (los)

Avenida

www.sanidad.mil.co; luz.alonso@sanidad.mil.co Somos un régimen de excepcion que
subsistema de salud de las FFMM, conforme a la Ley 352 de 1997.

compromisos a trasladar. Dar clic en el boton “Buscar”. El sistema
automaticamente muestra los compromisos con saldo pendiente por obligar y que
corresponda a la posicion PAC seleccionada. Seleccionar uno o varios

compromisos y posteriormente dar clic en el boton “Aceptar” con el fin de cargar

la informacion seleccionada en la pantalla principal.
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Regisirar Compromiso de Rezago Presupuestal

Fecha de registro *
Compromiso presupucstal *

Fecha Hmite de reservas presupuestales

Compromisos
Seleccionar Identificacién Eslado Fecha Plan de pagos
g 7 [')r:fsn-r . -~
PR i e Pigina 1ae1 | ¥
< >
rmﬁm Eliminar

— 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 la nueva fecha de pago

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

Saldo Disponible Cupo PAC por Posicidn PAC

Position PAC Descripcian :
[ 1-2 AHG - GASTOS GENERALES NACION CEF
| Enero 4 _ Febrero ; Marzo Abnil __ AR
|Dispenible 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00
L.Utilizado 28.012.128,00 0,00 0,00 0.00 0.00
(L o F— b rl

<| : |

ble Cupo PAC por Posicidn PAC

Julio

Sepliembre Oetubro Noviembre

Dicigmbre

Pdgina 1 da
[ | >

[“Sanceiar |

El sistema presenta en la parte inferior de la pantalla los planes de pago de los
compromisos seleccionados, junto con la respectiva posicion de PAC, totalizando el
“Saldo por Obligar” de dichos compromisos.

Registrar Compromiso de Rezago Presupuestal

Fecha de registro *
Compromiso presupuestal *

Fecha limite de reservas presupuestales

Compromisos

Seleccionar Identificacion Estado Fecha Plan de pagos
Cefinir
~
[ [T i : Me——— A ] | Pégina 1 da 1
< SRR e 5

[“VerGupepac | | Euminar
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Planes de pago Pireaic]
@—énleccionm Todos Sy ey 01
Compfomiso Posicion PAC Facha Alribute Saldo por Obligar __:_Aiiéar Fecha |
1-2 ANG - GASTOS GENER... =
T o b P B — B Pégina 1 de1 | ¥
< >
Fecha de pago | [:-:rj |N!NGUNO 2 f
Total Saldo por
Obligar £5.013 128,00

[ Datos Administrativos | [@uardar | [ Cancelar |

Teniendo en cuenta que cuando se efectud el registro de los compromisos se colocoé 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 pago 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 posicion de PAC. Ejemplo 7-1
Gastos de Personal — Propios CSF, de acuerdo con el filtro seleccionado en el botén
de busqueda “Compromiso presupuestal”.

2. Registrar la nueva “Fecha de pago”, dicha fecha debe estar contenida en el mes
donde se encuentra el “Cupo PAC Disponible”. El atributo de la fecha de pago debe
ser “NINGUNQO”, este atributo seleccionado no tiene incidencia en la obligacion ya
que en la transaccién de obligacion el usuario debe seleccionar el atributo contable
correspondiente segun lo establecido en el contrato.

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

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

Al guardar la transaccién el sistema creara nuevos Compromisos cuya vigencia sera
“‘Reserva Presupuestal’, 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 saldo por obligar que se constituye
como reserva presupuestal.

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

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

Rezago

Establecer Tope
Madificar Tope

Registrar Comprormisao

Registrar Obligacion

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

Regiatrar Obligatién de Rezago Presupuastel

Facha maxima para constiluir suentas por pagar
Obligacidn presupuestal - [

Obligaciones

__Gbligecibn .. Compromisc Tercers EESERIERN L 1 Estada _ Plan de pagos Esminar
e % RS M ooatERe tEGISIEs =2 B ; T
14 4 [}~ e — Pagina 1 de
< | 5 SRS T = = . >
“War Gups PAC Disponible || Eliminar |

Planes de page
|| seteccionar Todos

Obllgacién Descnpeién . Pozicien W= Focha _______ AUBUID. HSaigo por OrdenarEan__AD
<< ta esnlisna registros == = =
T e T -
-, =] I A S i S i et e e e J >
Pastie do pepo Tf:jl Aniias Total guldzgg:

Datos Administrativas |

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

- Fecha maxima para constituir cuentas por pagar: el sistema muestra por defecto la
fecha maxima.

—  Obligacion presupuestal: hacer clic en el botén de busqueda (...) y seleccionar la o
las Obligaciones que se requieren trasladar, de acuerdo a la posicion de PAC
asociada a la linea de pago de cada obligacion.
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Blasqueda de unm Oblipacion Presupusstal de Gasto L Rrr ) A Ll
Posicion Pac = [ ANG - GASTOS GENERALES NATION &S |
I By ushe s l
SHeleccionar Todos
[TSsilaccior Iclentificacian Estado Faecha Registrads LObsservaciormes
L=
=]
| G 4
=i
M)
==l
R==1
=]
==
=)
=l
=]
=]
"= = [} > bl - _ ) iy Pagira 1 e A0
[ Taceptar | [ Sancsinr |

El Sistema SIIF Naciéon permite en la pantalla anterior trasladar simultaneamente 150
obligaciones con saldo por pagar, al marcar la opcién “Seleccionar Todos”, por lo tanto,
si se marca dicha opcién previamente se debe realizar la revision de lo registrado en el
sistema con la documentacién soporte que constituird 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 boton “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
botén “Aceptar” con el fin de cargar la informacién seleccionada en la pantalla principal.

Registrar Obligacidn de Rezago Presupuestal

Fecha de reqistro 2 m

Fecha méxima para constituir cuentas por pagar

Obligacidn presupuestal  * [—«t
Obligacién ___ Compromiso Tercero  Fecha  Estado _ Plandepagos __Efiminar
14 4 e b P Pégina 1 d¢
< S
[ Ver Cupo PAC Disponible || Etiminar |
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Ver Cupo PAC Disponible: hacer clic en este boton con el fin de verificar en cual mes
existe “Cupo PAC Disponible”, es de tener en cuenta que la nueva fecha de 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 posicion de PAC, totalizando el
“Saldo por Ordenar Pago” de dichas obligaciones.

Planes de pago

@Seleccionar‘rodos

__Descripcidn  PosicionPAC___ Fecha  Alributo _ Saldo por OrdenarPag Aplicar Fecha

st I tinad 7 1 | Pégina 1 de 1
< | | >

Fecha de pago I:::j[z] L plicar J To Saltg:ag:: Aceplar

[ Dalos Administrativos J | Guardar [Canc;];;j

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 pago a modificar; dichos
planes de pago deben contener la misma posicién de PAC. Ejemplo 7-1 Gastos de
Personal — Propios CSF, de acuerdo con el filtro seleccionado en el botén de blusqueda
“Obligacién Presupuestal”.

2. Hacer clic en el boton “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 boton “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 ultimo dar clic en el boton “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
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administrativos, el valor correspondera al saldo por pagar que se constituye como
cuentas por pagar.

En virtud de lo anterior, debe tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

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

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

Se debe tener en cuenta que legalmente 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 correspondiente acto
administrativo que soporte esta transaccion debidamente firmada 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 revision previa al traslado de
compromisos de vigencias futuras registrados en el afio 2021 o anteriores, cuyo afio
futuro fue 2022. El traslado de las vigencias futuras debe corresponder al rubro
presupuestal objeto del contrato y con quien se suscribio.

Con el cierre definitivo el 20 de enero, todas las solicitudes de vigencias futuras en
estado generadas, pasan a estado ANULADAS y sobre ellas el sistema no permitira
realizar ninguna gestion.

A partir del 1ro y hasta el 20 de enero, y una vez se haya realizado |a distribucion de la
apropiacion tanto a nivel Subunidad Ejecutora como Dependencia de afectacion del
Gasto, se podra realizar el traslado de compromisos de vigencias futuras registrados en
afios anteriores, cuyo afio futuro sea el de la siguiente vigencia fiscal, para lo cual el
sistema cuenta con la funcionalidad “Traslado de compromisos de vigencias futuras”, la
cual puede ser consultada en la Guia Financiera No. 15 “Vigencias Futuras”.

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

El compromiso de vigencias futuras se crea en el afio en el cual se obtuvo la
autorizacion de vigencias futuras por el valor total aprobado; posteriormente cuando se
va iniciando cada afio futuro contenido en la autorizacion es necesario efectuar una
cadena presupuestal que afecte el presupuesto de esa vigencia. Para hacer dicha
afectacion, el sistema cuenta con la funcionalidad “Traslado 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 transaccion debe ser ejecutada desde la Subunidad Ejecutora (PCl de 9 digitos),
por el Perfil Gestion Presupuesto Gastos; siguiendo la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) /

Compromiso / Vigencias futuras / Traslado Vigencias Futuras. El sistema muestra la
siguiente pantalla:

Fecha de registro *

Compromlso presupuestal  * 111?—"“——“m
Compromisa Pre;:;_mg_] y Pagas

Compromlso Presupuestal

Tercaro original
Tercero beneficiario de pago ! Entidad Publica Pruebi 104
Requlere cuenta bancaria

Cuenta bancaria 1169
Funclonario ordenador del ENDEN ENERA f ) - Nombre 14086 toy Nombrog 406859 ) Apal
gasto |
Identificacidn de vigencias futuras  Afio Valor 4
e 27219 2020 138855478520.60
Posicldn de Gastos FuenteFinanciaclon RacursosPrasupuestal StuaclonFondos

A-01-01-03 REMUNERACIONES NO Nacion RECURS0S CORRIENTES

0 pamma 1

Py 3

[ Reglstrar ]

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
informacion del tercero, el medio de pago, la cuenta bancaria y el funcionario Ordenador
del Gasto vinculado al compromiso presupuestal.
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De igual manera se muestra la identificacion de vigencias futuras, el afio y el valor en
pesos. Dar clic en “+" para obtener el detalle los items de afectacion de gasto asociados
al compromiso (Posicién de gasto, fuente de financiacion, Recurso presupuestal,
Situacion de fondos, valor en pesos — el sistema muestra el valor para el afio actual).
Posteriormente se selecciona el item de afectacion gasto, cuando se pone de color
verde, se activa el boton “Registrar’, se da clic alli para abrir la ventana emergente
“ltems para afectacion del gasto”, obtener los items al nivel mas desagregado, dar clic
en el boton “Buscar’ y registrar el valor en pesos, correspondiente al item de gasto tal
como se observa a continuacion:

Itam para Afactacion del Gasto

Identificacién item B Dascripeion item N ]

Dageripeion do Depandonicia | |

Idantificacién de Depandencia |

Fuente da financlacidn Seleccione ' Sltuaclon de fondos Seleccione '
Recurgos prasupuastales Seleccione. .. Y
[ Buscar]
[ |
Vigencia actual valor por contrala g4 aae 474 620 00
&N posos ' .
! Todos !
i R Depandencia pata Posteidn del Catldlogo A an Badas Vi 4 ‘
i hl,!r.cdanal Afsctacién da Gaslo p dol Cast _ Valor en Pegos 7 alar Apr
i F-Dirgccion de Personal A01-01-03-027 PARTIDA DE ALIMEN , 5.000 OU‘JM
i F-Dira¢cion da Porsanal A0101-03-028 PARTIDAALIMENTA [ 000 6823849
i USRI iy
I F-Dirgccion da Parsanal A01-01-03.029 BONIFICACION DE A [ 000 2.400.00¢
F-Direccion de Persensl A01-01-03-030 BONIFICACION DE D [ 000 350000

Para realizar el traslado de compromisos de vigencia futura, esta transaccion desplegara
los items de afectacion del gasto de acuerdo con el Catdlogo de Clasificacion
Presupuestal vigente. Una vez se acepta la informacién de la ventana emergente “item
para afectacién del gasto” se crea el item de afectacion del gasto del nuevo compromiso
presupuestal que se esta creando.

Objeto del Compromiso: registrar puntualmente el objeto del contrato; se recomienda
detallar el objeto de la adquisicion y no el nombre del rubro presupuestal, puesto que
este ya se visualiza en el rubro de gasto vinculado en el compromiso; este campo cuenta
con capacidad para registrar 270 caracteres.

Una vez se carga la informacion 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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Facha de régistro *
Compromiso presupuestal
| Comen J- Flan De Pages
Wecladon PAC

PAC Combhmlénlua!rkk 3

COMANDO EJLRCITO

P e

—Poslddn dof caldloga Gl PAC
1-1 ANC - GASTOS DE PURSONAL HACION G4

Plan de Pagos Por PAC Posiclon

upun:ienr.im"l] para alectacion Posiclan del catalogo Fechas para EPRTR Salds Por Obligar

s PAC N L _Pags S L N R

OMANDO EJERCITO 11 ANC - BASTOB DE PERSONAL N 20200401 138.865.478 520 00 136 665,474 520 0
{I( | e 4 Pagina 1 da 1 ‘
% . — -

Acplr || Limplat

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 correspondiente a la vigencia en la que se esta
haciendo el traslado. Con esta transaccion se crean 3 documentos con consecutivos
diferentes que se pueden consultar a través de los reportes.

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

Las Direcciones de Sanidad de Ejército, Armada, y Jefatura de Salud de la Fuerza
Aérea, deben radicar en la Direccion General de Sanidad Militar, el informe consolidado
de los cupos de vigencia futura autorizados, y la justificacion de los saldos que no fueron
utilizados, con plazo 14 de enero de 2021 conforme al anexo No. 001 Ejecucién vigencia
futura autorizadas, adjunto al presente instructivo.
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1.4

s/

PLAZOS PRESUPUESTO

Para la rendicion de informes, se ha establecido el siguiente calendario, el cual debe
cumplirse estrictamente, toda vez que la informacién es soporte para la consolidacion de
la cartilla presupuestal de cierre de vigencia fiscal, asi:

FECHA DIGSA

DISAN

ESM

4-ene-22

Las Direcciones de Sanidad y Jefatura
de Salud de la Fuerza Aérea envian a
la DIGSA los informes consolidados
acompafiados de los siguientes
reportes:

v Justificacion de saldos de
apropiacion no ejecutados de 2021.

v Justificacion de la no ejecucion
rezago presupuestal vigencia 2020.
v'Justificacion de la no ejecucion del

cupo aprobado para vigencias futuras
2021.

Los Establecimientos de Sanidad
Militar envian a su Direccion de
Sanidad y Jefatura de Salud de la
Fuerza Aérea los informes
acompafnados de los siguientes
reportes:

v Justificacion de saldos de
apropiacion no ejecutados 2021.

v Justificacién de la no ejecucién
rezago presupuestal vigencia 2020.
v Justificacion de la no ejecucion del

cupo aprobado para vigencias futuras
2021.

14-ene-22

Las Direcciones de Sanidad y Jefatura
de Salud de la Fuerza Aérea envian a
la Direccidn General de Sanidad Militar
los siguientes informes consolidados
acompafiados de los reportes que se
mencionan a continuacion:

v Justificacion de la constitucién de
rezago presupuestal, de acuerdo con
Formato  Ministerio de  Defensa
Nacional

¥ Certificacion firmada por Ordenador
del Gasto, Jefe de Presupuesto,
Contador y Tesorero, de la constitucion
del rezago presupuestal, asi como de
la verificacion del estado activo de las
cuentas Bancarias en SIIF.

v Impreso y medio magnético de la
constitucion de la reserva presupuestal
y cuentas por pagar detallada y
conforme los formatos adjuntos al
presente instructivo.

Los Establecimientos de Sanidad
Militar envian a su Direccion de
Sanidad los siguientes informes
acompaiiados de los reportes que se
mencionan a continuacion:

v Justificacion de la constitucion de
rezago presupuestal, de acuerdo con
Formato Ministerio de Defensa
Nacicnal

v Certificacion firmada por
Ordenador del Gasto, Jefe de
Presupuesto, Contador y Tesorero,
de la constitucion del rezago
presupuestal, asi como de la
verificacion del estado activo de las
cuentas Bancarias en SIIF.

v Impreso y medio magnético de la
constitucion de la reserva
presupuestal y cuentas por pagar
detallada y conforme los formatos
adjuntos al presente instructivo.

Trasladar

COMpromisos
presupuestales que
constituyen  reservas
presupuestales DIGSA.

14-ene-22

Trasladar compromisos presupuestales
que constituyen reservas
presupuestales, previa coordinacion y
autorizacion de la Direccion General de
Sanidad Militar

Trasladar compromisos
presupuestales que  constituyen
reservas  presupuestales, previa
coordinacién y autorizacion de la
Direccion General de Sanidad Militar.

Consolidar informes
cierre de vigencia para
envio a la Direccion de
Finanzas del Ministerio
de Defensa Nacional.

18-ene-22

Consolidar informes cierre de vigencia
de los ESM para envio a la Direccion
General de Sanidad Militar.

Realizar informe de constitucion
rezago presupuestal para envio a las
Direcciones de Sanidad Militar vy
Jefatura de Salud de la Fuerza
Aérea.

Consolidar y Enviar
informes a la Direccion
24-ene-22 | de Finanzas del
Ministerio de Defensa
Nacional.
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1.5  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 2021 y evitar un alto porcentaje de constitucién de rezago.

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

— Hacer monitoreos diarios continuos de saldos de CDP, RP y obligaciones, a fin de
evitar que, al cierre de la vigencia 2021, queden saldos pendientes por comprometer,
saldos por obligar que no correspondan a la constitucion 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 2021, conforme
las fechas establecidas en el presente instructivo.

— La Direccién General de Sanidad enviara a las Direcciones de Sanidad y Jefatura de
Salud, los lineamientos de cierre de vigencia 2021 que emita el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y Ministerio de Defensa Nacional, con posterioridad 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 a los mismos.
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PARTE Il. AREA DE TESORERIA

Las Direcciones de Sanidad Militar, Jefatura de Salud Fuerza Aérea, antes del 31 de diciembre
de 2021, deben tener en cuenta las actividades que se relacionan a continuacion, a fin de
garantizar un optimo cierre de Tesoreria, asi:

2.1 ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2021

2.1.1 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC

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, la Tesoreria
de la Direccion General de Sanidad Militar, asigné los cupos de PAC para la Vigencia
Fiscal Afio 2021.

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

Se podran realizar en el 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 satisfaccion, y que no cuenten con la respectiva obligacion en el
SIIF Nacién por limitaciones en la asignacién de PAC, se encuentren reconocidos en la
contabilidad, por lo cual se procedera a hacer el reconocimiento de los hechos
economicos, a traves de registros contables manuales, de conformidad con las tablas de
parametrizacion (TCON7- TCON9- 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 Ejecucién
presupuestal de gasto, seleccionando en la transaccion el atributo contable 40 — Bienes,
Servicios Impuestos y Transferencias Causados.

La transaccion de registro de obligaciones se podra efectuar hasta el 31 de diciembre de
2021 teniendo en cuenta que durante el periodo de transicion NO se puede efectuar el
registro de obligaciones.

2.1.2 GIRO ORDENES DE PAGO PRESUPUESTALES

De conformidad con las normas legales vigentes, la responsabilidad de los pagos que se
hagan a través de SIIF Nacion estd en cabeza del Ordenador del Gasto y de los
funcionarios que realicen los registros en dicho aplicativo. Igualmente, todo pago que se
haga a beneficiario final en las cuentas registradas en el SIIF Nacion se hara de
conformidad con el acto administrativo que lo ordena. Los usuarios que intervinieron en
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el mismo seran responsables por las imprecisiones e inexactitudes de la informacién
registrada.

El Perfil Pagador debe “Generar la Orden de Pago’, previa verificacion de la obligacion
presupuestal junto con los documentos que soportan el registro de la obligacién (factura,
entrada del bien o cumplimiento del servicio, pagos de aportes parafiscales,
resoluciones, entre otros), asi mismo, se debe constatar los datos del beneficiario, el
valor total, las deducciones causadas, el nimero de la cuenta bancaria registrada en el
acto administrativo la cual debe corresponder a la indicada en el compromiso.

Cuando se vaya a realizar un pago a un beneficiario y si por algun motivo, la cuenta
bancaria presenta alguna causal que impida su utilizacion, se debe dar solucién a la
misma, NO 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 Nacion y la orden de pago puede ser
bloqueada por el MHCP al momento de su pago con el correspondiente llamado de
atencién.

Es responsabilidad de los Tesoreros de las Subunidades Ejecutoras, realizar el
procedimiento correspondiente para registrar en el sistema las Ordenes de Pago
Presupuestales, las cuales se deben dejar en estado Autorizado, igualmente debe
verificar que se culmine el proceso de pago de acuerdo con el procedimiento indicado en
el Instructivo de Manejo Administrativo y Financiero para la Vigencia Fiscal 2021.

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

En consecuencia, el 22 de diciembre de 2021 es el altimo dia para generar y autorizar
érdenes de pago presupuestales de egresos a fin de realizar el ultimo giro de PAC con 'y
sin situacion de fondos el dia 24 de diciembre de 2021.

Una vez la Orden de Pago aparezca en estado “pagada”, es necesario realizarle
seguimiento, teniendo en cuenta que ademas de las validaciones realizadas por el
aplicativo SIIF Nacion, las entidades financieras efectian otra validacion de la
informaciéon con el fin de culminar exitosamente su pago, esto en razon a que la
DGCPTN envia un archivo al Banco de la Republica y se esperan 3 dias para que los
bancos respondan indicando los pagos fallidos. Este proceso puede tardar de 3 a 5 dias
habiles. Terminadas las validaciones para el pago de la orden bancaria, el sistema
puede dejar la orden de pago en estado “bloqueada” si encuentra alguna inconsistencia
o culmina el proceso dejando la orden de pago en estado “pagada”.
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De este modo, una orden de pago que aparezca en estado “pagada” luego puede
aparecer “bloqueada” debido a que durante el lapso de tiempo en el que la entidad
financiera realiza las respectivas validaciones, el tercero pudo haber cambiado su tipo de
cuenta, o el banco puede inactivarla por las circunstancias que considere, de modo que
al momento de realizar el pago de la orden bancaria para el aplicativo SIIF Nacién la
informacion registrada era valida.

En el lapso del 27 al 31 de diciembre de 2021, el Tesorero debe verificar que las
ordenes de pago presupuestales queden en estado pagadas, en razén a que, con el
cierre de diciembre 31 de 2021, las que no queden en tal estado seran anuladas por el
sistema y esto conllevaria a constituir una cuenta por pagar.

2.1.3 ORDENES DE PAGO PRESUPUESTALES DE VALOR LIQUIDO CERO

El Pagador de la Subunidad, a mas tardar el 24 de diciembre de 2021 debe dar el estado
‘pagado” a todas las drdenes 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 anulara automaticamente al cierre del 31 de diciembre de 2021,
induciendo a una cuenta por pagar.

2.1.4 LEGALIZACION ORDENES DE PAGO CON TRASLADO A PAGADURIA

Las ordenes de pago presupuestales que debido a las excepciones contempladas por el
Comité de Seguridad del SIIF Nacidn se realizaron con tipo de beneficiario “Traslado a
pagaduria® se les debe generar y pagar la correspondiente orden de pago no
presupuestal (extensiva), teniendo especial cuidado con los pagos que se efectien en
los ultimos dias de diciembre.

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

La Administracion SIIF Nacion 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 informacion sobre las érdenes de pago
presupuestales y no presupuestales de deducciones que se generaron con traspaso a
pagaduria y no han culminado con el tramite extensivo.

El 27 de diciembre de 2021 es la fecha limite para generar y autorizar las 6rdenes de
pago (extensivas) derivadas de los traspasos a pagaduria con su respectiva orden
bancaria.

Se reitera la importancia de verificar en forma permanente, que todas las 6rdenes de
pago no presupuestales (orden de pago extensiva) se encuentren culminadas, con el fin
de reflejar la realidad de las operaciones y evitar la realizacion de registros contables
manuales.
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2.1.5 REINTEGROS

Al aplicar un reintegro de vigencia actual es necesario verificar en forma previa la
documentacion 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 este valor se cancela por el valor reintegrado. Si la orden de pago corresponde a
una reserva presupuestal, al aplicar el reintegro se genera un saldo por obligar.

En el 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 ejecucion, 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 17 de diciembre de 2021 en la
cuenta corriente No. 311-02764-3 del Banco BBVA a nombre de la Direccion General de
Sanidad Militar para que la Tesoreria tenga el tiempo suficiente de tramitar ante la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional la carga del extracto.

Se debe enviar a la Tesoreria de la Direccion General de Sanidad Militar la “Planilla de
Reintegro” (ANEXO 2) adjuntando la consignacion, todos los soportes y la justificacion
del mismo para que se realice la carga y contabilizacion de los extractos bancarios y se
genere el recaudo por clasificar en SIIF Nacion.

Vinculados los reintegros por la Tesoreria de la Direccién 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 efectien en forma extemporanea se convertiran en un
ingreso para el afio siguiente y deberan ser aplicados a través del modulo de ingresos,
por lo que se recomienda aplicar los mismos dentro de la vigencia y de esta forma
reflejar la situacion real en el sistema SIIF Nacion.

2.1.6 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS

La Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional actualizd la Guia No.30
Pago Servicios Publicos (ANEXO 1). En la Guia se describe el proceso de pago 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 SIIF
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).
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Los Establecimientos de Sanidad Militar, deben realizar los pagos 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
responsable de la generacion del pago inoportuno.

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
oportuno 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 efectua 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 y 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 presentacion de declaraciones en el caso de
impuestos.

Se 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 legalizacion de las deducciones por concepto de retenciones DIAN se efectia en
forma centralizada en la Direccion 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 negativos (EPG213-
Verificar Pago por Compensaciéon Retenciones DIAN)

*  Legalizacion Pago Impuestos Municipales y otras deducciones

El procedimiento para la legalizacion y pago de los impuestos municipales y otras
deducciones continta realizandose de acuerdo con lo indicado en el Instructivo
Administrativo y Financiero para el inicio de la vigencia 2021.

El perfil pagador debe generar dos érdenes 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
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presupuestales de gasto financiadas con recursos Nacién SSF y que seran descontados
de la 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 con 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
MIJ FONSECON del Ministerio del Interior seleccione en el campo “PCl Destino”. Este
proceso se debe realizar dentro del mes (diciembre 2021).

El procedimiento para realizar la deduccion por contribucién del cinco por ciento (5%) se
encuentra descrito en el Instructivo Administrativo y Financiero para el inicio de la
vigencia 2021.

Las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, son responsables de
rendir los respectivos reportes mensuales de recaudo y contribucion del 5% en contratos
de obra publica en forma consolidada de sus Establecimientos de Sanidad a la Direccion
de Sanidad Militar, la cual centralizara comunicaciones correspondientes al Ministerio del
Interior por medio de FONSECON.

2.1.9 RECONOCIMIENTO DE OBLIGACIONES DE BIENES Y SERVICIOS RECIBIDOS A
SATISFACCION '

Teniendo en cuenta las restricciones establecidas por el Ministerio de Hacienda vy
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 vy
Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea deben adoptar las instrucciones que se imparten
en la circular anexa. (ANEXO 3 — CIR2018-243).

2.1.10 INFORMACION PAGOS REGIMENES DE EXCEPCION

Informacion requerida por la Contraloria General de la Republica segun oficio numero
2021EEQ0159105 radicado en esta Direccién el dia 27 de septiembre de 2021 que
corresponde a los pagos asociados a los servicios de salud, para lo cual se debe
reportar informacién de pago por tercero, segun formato excel (ANEXO 4).

La informacién debe extraerse del Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF, el
perfil “Pagador” en cada Subunidad Ejecutora debe generar el listado en Excel de las
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6rdenes de pago en estado “pagado” a través de la ruta GESTION DE GASTOS (EPG) -
Consultas — Listado de Ordenes de pago.

Mensualmente se debe reportar dicha informacién los cinco (5) primeros dias de cada
mes a través del correo electronico cristian.doncel@sanidad.mil.co y en medio fisico,
para ser enviada a la Contraloria General de la Republica de forma consolidada por la
Direccion General de Sanidad Militar.

2.2  ACTIVIDADES A REALIZAR A PARTIR DE ENERO DE 2022

2.2.1 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC

Registrada la desagregacién y distribucion de apropiaciones en las dependencias de
afectacion de gastos, la Tesoreria realizara la distribucién del cupo PAC y se podra
iniciar con la afectacion del presupuesto para la vigencia fiscal.

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

2.2.2 GIRO ORDENES DE PAGO PRESUPUESTALES

El sistema NO maneja periodo de transicion para realizar pagos, una vez cerrado el SIIF
Nacién para la vigencia fiscal 2021, y considerando que se trata del sistema oficial, no es
factible realizar modificaciones, por tal razon, se deben tener presente tanto las fechas
habiles del sistema como las bancarias.

2.2.3 GIRO ORDENES DE PAGO NO PRESUPUESTALES

Las deducciones asociadas a 6rdenes de pago presupuestales que hayan sido pagadas
a 31 de diciembre de 2021 se podran solicitar a través de ordenes de pago no
presupuestales de deducciones a partir del 03 de enero de 2022, de acuerdo con el
procedimiento indicado en el Instructivo de Manejo Administrativo y Financiero para la
Vigencia Fiscal 2021 emitido por la Direccion General de Sanidad Militar.

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 Contribucion -FONSECON" (ANEXO 5) con
la informacion de sus Establecimientos de Sanidad Militar y remitirlo a la Tesoreria de la
Direccion General de Sanidad Militar el cinco (05) de enero de 2022.

De otra 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 Consignados a cierre de la Vigencia, este formato se encuentra en
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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 el fallo del Consejo de Estado No 11001-03-06-000-
2016-00260-00, “los pagadores de las entidades contratantes deben hacer las retenciones
respectivas de manera proporcional a cada pago aplicando la tarifa de la base correspondiente al
valor del contrato en el momento en el que efectie el pago. Sin embargo, si se genera un ajuste
de la base gravable como consecuencia de la adicion al valor del contrato, los pagadores deben
realizar las reliquidaciones a lo ya retenido aplicando la tarifa correspondiente a la base gravable
ajustada. En todo caso, antes de realizarse el dltimo pago pactado se debe verificar de acuerdo
con el valor total del contrato (valor 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 Nacion y cumplan las anteriores precondiciones, se procede a realizar la
compensacion de esta deduccion.

El 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 “PCl Destino”. Este proceso
se realiza cada semestre, asi: los primeros cinco (5) dias del mes de julio y enero de
cada ano.

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 6) con la informacién de sus Establecimientos de Sanidad Militar y remitirlo a la
Tesoreria de la Direccion General de Sanidad Militar el cinco (5) de enero de 2022.

2.2.6 CONCILIACIONES BANCARIAS.

Las Tesorerias de las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea
deben enviar todas las conciliaciones bancarias de las cuentas que se manejan en cada
una de las Pagadurias de los Establecimientos de Sanidad Militar de acuerdo con el
procedimiento indicado en el Instructivo de Manejo Administrativo y Financiero para la
Vigencia Fiscal 2021 emitido por la Direccion General de Sanidad Militar.

El Tesorero de cada Subunidad Ejecutora debe solicitar el 3 de enero de 2022, la
certificacion del saldo bancario a 31 de diciembre de 2021, de las cuentas de Gastos
Generales SSF y Gastos Generales CSF.
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Las conciliaciones bancarias del mes de diciembre de 2021 deben ser consolidadas 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 18 de enero de 2022 en la Tesoreria
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 los 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 idéneos, de tal manera que la informacién registrada sea susceptible de
verificacién y comprobacion exhaustiva o aleatoria. Por lo cual, no podran registrarse
contablemente los hechos econdémicos, 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 cierta
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 érdenes 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 obligacion, se
esta cancelando el rezago presupuestal constituido, hecho que 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.

2.2.7.1INFORME CUENTAS POR PAGAR

DIGSA'

Las Direcciones de Sanidad Militar y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea deben enviar
el 18 de enero de 2022, los siguientes informes:

— Cuadro resumen Constitucion de Cuentas por Pagar (ANEXO 7)

— Informe Detallado Constitucién Cuentas por Pagar (ANEXO 8)

— 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.
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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,
(ANEXO 9) *Actualizacion de Pagadurias”, el dieciocho (18) de enero de 2022.

En igual sentido, cuando se presenten cambios de Tesoreros y/o 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 “Creacion vy
Administracion de Cuentas Bancarias de Tesoreria’, numeral 9.2.3 “Actualizacion
informacion basica” (Anexo 9), se solicita enviar en medio magnético a esta Direccion, al
correo electrénico de martha.martinez@sanidad.mil.co, la actualizacion de pagadurias
con los siguientes anexos, los cuales se deben presentar en el siguiente orden:

1. Formato diligenciado de “actualizaciéon 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.2016EE0147597 de fecha noviembre 22 de 2016
emitido por la Contraloria General de la Republica, el “Libro de Legalizacién del Gasto”
debe ser diligenciado mas no enviado, deben tenerlo en cada Subunidad Ejecutora para
cuando el equipo auditor lo requiera.

2.4  CONCILIACIONES

La Tesoreria debe conciliar con el area de presupuesto y contabilidad previo al cierre,
todas las operaciones del area, con el propésito de garantizar su consistencia y permitir
que todos los hechos econémicos queden reconocidos contablemente en forma
oportuna.

2.5 PLAZOS TESORERIA

FECHA - LIMITE DIGSA DISAN ESM

Consolidar por
Subsistema de Salud

05-NOV-2021 FFMM y enviar a la Consolidar y enviar a “
Ty : Generar “Informe Pagos

Contraloria “Informe DIGSA “Informe Pagos : s

p ; T Regimenes de Excepcién
Pagos Regimenes de Regimenes de Excepcion aaimianta Contraioria
Excepcion” requerimiento Contraloria q
requerimiento
Contraloria
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FECHA - LIMITE

DIGSA

DISAN

ESM

06-DIC-2021

Consolidar por
Subsistema de Salud
FFMM y enviar a la
Contraloria “Informe
Pagos Regimenes de
Excepcion”
requerimiento
Contraloria

Consolidar y enviar a
DIGSA “Informe Pagos
Regimenes de Excepcién”
requerimiento Contraloria

Generar “Informe Pagos
Regimenes de Excepcion”
requerimiento Contraloria

22-DIC-2021

Ultimo dia para generar y
autorizar érdenes de
pago presupuestales.

Ultimo dia para generar y
autorizar ¢rdenes de pago
presupuestales.

Ultimo dia para generar y
autorizar érdenes de pago
presupuestales.

24-DIC-2021

Ultimo dia de giro para
ordenes de pago
presupuestales por parte
de la Direccién General
de Crédito Publico y del
Tesoro Nacional
(DGCPTN).

Ultimo dia de giro para
érdenes de pago
Presupuestales por parte
de la Direccion General de
Crédito Publico y del
Tesoro Nacional
(DGCPTN).

Ultimo dia de giro para
ordenes de pago
Presupuestales por parte
de la Direccion General de
Crédito Publico y del Tesoro
Nacional (DGCPTN).

27-DIC-2021

Revision culminacion
proceso de legalizacion
de orden de pago
presupuestal con
traslado a pagaduria
pagadas en la vigencia
2021.

Revision culminacion
proceso de legalizacion de
orden de pago
presupuestal con traslado
a pagaduria pagadas en la
vigencia 2021.

Elaboracién de orden de
pago de PAG, derivada de
las ordenes de pago
presupuestales y no
presupuestales con
traslado a pagaduria, y
orden bancaria en estado
pagada.

31-DIC-2021

Cierre calendario, hora
10 pm.

Cierre calendario, hora 10
pm.

Cierre calendario, hora 10
pm.

3-ENE-2022

Solicitud certificacion de
los saldos a 31- DIC-
2021

Los tesoreros de las
Direcciones de Sanidad
Militar y los E.S.M.
solicitaran a las Entidades
Bancarias certificacion de
los saldos a 31- DIC-2021.

Las cuentas bancarias
deben encontrarse con
saldo 0 a 31 de diciembre
de 2021. Caso contrario
deberan elaborar
justificacion y anexarla a la
Ejecucion Presupuestal de
cierre, con el fin de verificar
saldos en bancos y dar
respuesta al proceso de
Sostenibilidad de la
Contabilidad Publica.

5-ENE-2022

Se recibe por correo
electronico el formato.

Consolidar y enviar
Formato de Registro
Recaudo Contribucién —
FONSECON

Enviar Formato de Registro
Recaudo Contribucion —
FONSECON

5-ENE-2022

Se recibe por correo
electronico y fisico el
formato con los
documentos de
compensacion.

Consolidar y enviar
Formato de Registro
Recaudo Estampilla Pro
Universidad Nacional

Enviar Formato de Registro
Recaudo Estampilla Pro
Universidad Nacional
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FECHA - LIMITE

DIGSA

DISAN

ESM

05-ENE-2022

Consolidar por
Subsistema de Salud
FFMM y enviar a la
Contraloria “Informe
Pagos Regimenes de
Excepcién”
requerimiento contraloria

Consolidar y enviar a
DIGSA “Informe Pagos
Regimenes de Excepcion’
requerimiento Contraloria

Generar “Informe Pagos
Regimenes de Excepcién”
requerimiento Contraloria

14-ENE-2022

Traslado de obligaciones
que constituyen cuentas
por pagar, previa
coordinacién y
autorizacién de la
Direccion de Finanzas
del Ministerio de
Defensa.

Traslado de obligaciones
que constituyen cuentas
por pagar, previa
coordinacién y autorizacion
de la Direccion General de
Sanidad Militar.

Traslado de obligaciones
que constituyen cuentas
por pagar, previa
coordinacion y autorizacion
de la Direccion General de
Sanidad Militar.

14-ENE-2022

Recibe las conciliaciones
bancarias.

Consolida las
conciliaciones bancarias de
los ESM y enviaa la
DIGSA.

Realiza la conciliacion
bancaria.

18-ENE-2022

Consolidar informes
cierre de vigencia para
envio a la Direccion de
Finanzas del Ministerio
de Defensa Nacional.

Consolidar y enviar a la
Direccién General de
Sanidad Militar los
formatos “Actualizacion de
Pagadurias” de los
Establecimientos de
Sanidad Militar, con sus
soportes. (Anexo No.5)

Diligenciar y enviar a la
Direccion de Sanidad Militar
los formatos “Actualizacién
de Pagadurias” Con sus
soportes. (Anexo No.5)

20-ENE-2022

Enviar a la Direccion de
Finanzas del Ministerio
de Defensa los informes
de cierre de vigencia y
formatos “Actualizacion
de Pagadurias” de las
Subunidades
Administrativas de la
Direccién General de
Sanidad Militar.

04-FEB-2022

Consolidar por
Subsistema de Salud
FFMM y enviar a la
Contraloria “Informe
Pagos Regimenes de
Excepcion”
requerimiento
Contraloria

Consolidar y enviar a
DIGSA “Informe Pagos
Regimenes de Excepcion”
requerimiento Contraloria

Generar “Informe Pagos
Regimenes de Excepcién”
requerimiento Contraloria

OBSERVACION:

El sistema NO tendra periodo de transicién para registrar obligaciones, estas se deben

registrar antes del 31-12-2021.

DIGSA]
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PARTE Ill. AREA CENTRAL CONTABLE

Previo al cierre de vigencia, es decir, antes del 31 de diciembre de 2021, 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 continuacién, a fin de garantizar un
optimo cierre contable, asi:

3.1 ACTIVIDADES POR REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2021

3.1.1 CAJA GENERAL

El saldo que debe presentar al cierre contable a 31 de diciembre de 2021 debe ser cero
(0), de lo contrario debe darse una amplia explicacién en las Notas a los Estados
Financieros de la Direccion 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 Situacion de Fondos”, los
cuales deberan efectuar el cierre de esta vigencia teniendo en cuenta lo siguiente:

LAS CUENTAS CON SITUACION DE FONDOS (En SILOG codificadas como
11100500): Corresponden a las cuentas corrientes autorizadas, donde la Direccién del
Tesoro Nacional sittia 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 2021 debe ser igual a cero.

CUENTA SIN SITUACION DE FONDOS (En SILOG codificada como 111005): En estas
cuentas la Direccion del Tesoro Nacional, sitlia los dineros correspondientes al valor de

los impuestos municipales sobre las obligaciones de recurso 16 de cada Establecimiento
de Sanidad.

El saldo de estas cuentas al 31 de diciembre de 2021 debe ser igual a cero.

El Contador del Establecimiento de Sanidad Militar, debe verificar antes del dia 28 de
Diciembre de 2021, que el area de Tesoreria haya realizado el proceso de legalizacién
de deducciones satisfactoriamente, en el Sistema Integrado de Informaciéon Financiera
SIIF Nacién, 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.
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3.1.3 CONCILIACIONES BANCARIAS

Las conciliaciones bancarias son elaboradas por las areas de contabilidad, teniendo en
cuenta lo indicado en el Instructivo Administrativo y Financiero para la vigencia 2021.
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 2021, no podran existir partidas conciliatorias con mas de sesenta (60)
dias de antigliedad.

La Tesoreria de las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea,
analizaran vy realizaran las observaciones, recomendaciones y seguimiento a la
depuracion de las partidas conciliatorias, dejando constancia por escrito de la accion
realizada, posteriormente dentro del mismo mes las remitirdn a la Tesoreria de la
Direccion General de Sanidad Militar.

Previo al cierre de la Vigencia 2021, el Contador de cada Establecimiento y Direccion 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 Direccion General de Sanidad Militar el
catorce (14) de enero de 2022.

3.1.4 CUENTAS POR COBRAR Y PRESTACION DE SERVICIOS

Los Establecimientos de Sanidad Militar que realicen la prestacion de servicios de
urgencias a crédito y examenes de aptitud 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 2021, indicando para este Ultimo, los casos cuyo saldo
correspondan a la vigencia anterior, la gestion de cobro realizada y la probabilidad de
recuperacion de estos.

Teniendo en cuenta lo anterior, a 31 de diciembre de 2021 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 deterioro se reconocera de forma separada, como
un menor valor de la cuenta por cobrar, afectando el gasto del periodo.
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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 el encargado de gestionar el modulo
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 Resolucién No.
357 de 23 de julio de 2008 emitida por la Contaduria General de la Nacion.

ANTICIPOS Y GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

A 31 de diciembre de 2021 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, realizdndose un anexo detallado en donde indique:
nombre, identificacion del tercero, numero del contrato, fecha de constitucién del
anticipo, valor inicial y saldo de este.

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
2021.

El Contador de cada Establecimiento de Sanidad Militar, debera 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 Direccion de Sanidad y este a su vez informarlo a la
Direccion General 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 2021.

Al cierre de la vigencia en las Notas a los Estados Financieros, se debe reflejar 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 2021. 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 2021, si existen indicios de deterioro del valor de
la Propiedad Planta y Equipo y en caso de existir algun indicio, debera 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.

Para determinar si existen indicios de deterioro del valor de la Propiedad, Planta y
Equipo, se recurrira, a las siguientes fuentes externas e internas de informacion, asi:

Fuentes Externas:

- Durante el periodo, han tenido lugar, o van a tener lugar en un futuro inmediato,
cambios significativos con una incidencia adversa, los cuales estan relacionados con
el entorno legal, tecnoldgico o de politica gubernamental, en los que opera la entidad.

- Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido significativamente
mas que lo que se esperaria como consecuencia del paso del tiempo o de su uso
normal.

Fuentes Internas:

- Se cuenta con evidencia que el bien lleva mas de un afo en los depodsitos de la
Entidad sin prestar el servicio para el cual fue adquirido.

- Se cuenta con evidencia que el bien esta fuera de servicio por situaciones de orden
técnico y no se cuente con los recursos para efectuar el mantenimiento o reparacion
que requiere.

- Se cuenta con evidencia que por restricciones de orden legal o de derecho
internacional humanitario no se puede usar el bien.

- Se puede verificar que la construccion de un activo lleva mas de un afio detenida por
no contar con los recursos necesarios o cualquier otra situacion que impida su
terminacion y puesta en funcionamiento.

La Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud y sus Establecimientos, reconocera una
pérdida por deterioro del valor de las propiedades, planta y equipo cuando su valor en
libros supere el valor del servicio recuperable. El valor del servicio recuperable es el
mayor entre el valor de mercado menos los costos de disposicion y el costo de
reposicion. La pérdida por deterioro se reconocera como una disminucion del valor en

.ﬁ][';{g.\: “NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de la salud”

“= Avenida Calle 26 No 69 - 76 Centro Empresarial Elemento Torre Tierra Piso 17 PBX. 3238555 Ext 1152

o9 www.sanidad.mil.co; luz.alonso@sanidad.mil.co Somos un régimen de excepcion que administra los recursos del
subsistema de salud de las FFMM, conforme a la Ley 352 de 1997.




2z flv

(TR0
Radicado No. 0121011513602 /MDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-SUBAF-GRUFI-13 “Instructivo cierre Financiero Vigencia Fiscal 2021" pag.39

libros del activo y un gasto en el resultado del periodo. Luego de reconocer una pérdida
por deterioro del valor, los cargos por depreciacion o amortizacién de las propiedades,
planta y equipo se determinaran, para los periodos futuros, teniendo en cuenta el valor
en libros ajustado por dicha pérdida. Esto permitira distribuir el valor en libros ajustado
del activo, menos su eventual valor residual, de una forma sistematica a lo largo de su
vida util restante.

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.

Los bienes tangibles e intangibles cuyo costo unitario sean inferiores a 50 Unidades de
Valor Tributarios (U.V.T) de la vigencia en que se adquiere el activo, deberan
reconocerse como gastos del ejercicio y se debe mantener un control administrativo a
través del Sistema Logistico SILOG, que garantice su control y permita la trazabilidad de
este.

De igual manera a 30 de noviembre 2021, verificar si la vida util de las propiedades
planta y equipo con el fin de determinar si existe un cambio significativo, por razones
tales como adiciones y mejoras, avances tecnoldgicos, politicas de mantenimiento, y
reparaciones, obsolescencia u otros factores, podran fijarse una vida util diferente,
registrando el efecto a partir del periodo contable en que se efectia el cambio.

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
del 2021.

El contador junto con el almacenista de cada Subunidad, deben realizar un conteo fisico
general, tanto de la propiedad, planta y equipo de la entidad, los bienes de consumo
almacenados, y los bienes con control administrativo, dejando constancia mediante acta,
y conciliarlo con las cifras de los Estados Contables e informes. Las novedades deben
ser actualizadas en el Sistema de Informacion Logistico SILOG, y el Ordenador de gasto
debera adoptar las medidas administrativas pertinentes

NOTA: Previo al cierre de la Vigencia 2021 el Contador 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
totalidad y correctamente, situacion que debera ser evidenciada a través de las
conciliaciones de inventarios (Cuenta Fiscal de almacén y registros contables)
firmadas por las dos partes.
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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 los Estados Financieros su discriminacion y descripcion
de forma cualitativa y cuantitativa. Asi mismo se debe diligenciar el siguiente anexo a las
notas, explicando detalladamente lo registrado en estas cuentas, asi:

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

(FUERZA RESPECTIVA)
JUSTIFICACION AJUSTE POR CUENTA
FECHA
CONCEPTO
UNIDAD NOMBRE (DD/MM/AA)
NOMBRE | CODIGO | CUENTA JUStgﬁr-lrgklélEON) VALOR OESERYASIONES
UNIDAD SUBCUENTA CONCEPTO
Otros ; :
1501-11-XX | 480890 |ingresos | ErectNo registradel 50 009 ,000,00) | De acuerdo oficio xxxx
diversos R
16-01-11-XX 480890 .Otros Reclasificacion 2 345 000.00 AB - Causacion 10/6661 de
WYl INgresos C1.14/79 ajuste (2.345.000,00) | focna 31/03/2018
diversos
15-01-11-XX 480890 _Otros Reclasificacion 20.000.00 AB - Causacion 10/6679 de
A MIresos | ¢1.14/79 ajuste (20.000,00) | fecha 22/05/2018
diversos
TOTAL CUENTA (52.365.000,00)

NOTA: Este anexo debe reportase a nivel sub cuenta (6 Digitos) y de acuerdo 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 Informacién Financiera, es
indispensable que las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y sus
Establecimientos de Sanidad, den cumplimiento al registro contable de la 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 normas que le sean
aplicables.

De conformidad con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion_Se
reconocerd la causacion de las cuentas por pagar en la cuenta 273213 Servicios v
tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuados en salud con el fin de
realizar la auditoria.

Una vez se realice el proceso de auditoria, se debera registrar contablemente los valores
relacionados con la prestacion de servicios médicos adquiridos con las diferentes
entidades prestadoras de salud en la cuenta contable 248123 Servicios y tecnologias en
salud de los regimenes especiales o exceptuados en salud una vez surja el proceso de
auditoria.
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Al cierre del periodo fiscal 31 de diciembre del 2021, cada Direccién de Sanidad,
Jefatura de Salud y sus respectivos 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 Direccion de Sanidad y Jefatura de Salud debera refrendar y avalar las actas
emitidas por cada regional y/o Establecimiento con la consolidacién 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 drea que haga sus veces, 3)
jefe &rea de planeacion, 4) Jefe area Financiera y 5) Contador.

La facturacion de prestacion de servicios médicos hospitalarios que sea radicada a la
Entidad, llamese Direccién de Sanidad, Jefatura de Salud, Establecimiento de Sanidad
y/o firma Auditora, segin corresponda, procedera a registrarse contablemente con la
fecha en la cual se radica o se conozca la potencial cuenta por pagar en la cuenta
273213 Servicios y tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuados en
salud.

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 2021, 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 que se expida por los servicios
causados hasta el 31 de diciembre del 2021.

Las Direcciones de Sanidad Militar y Jefatura de Salud Fuerza Aérea deben enviar a
mas tardar 31 de enero de 2022, en medio fisico y magnético, los anexos que esta
Direccion General de Sanidad Militar requiera las cuentas por pagar presupuestales y de
las potenciales cuentas por pagar a consolidarse como deuda de la respectiva Direccion
de Sanidad.

NOTA: Previo al cierre de la Vigencia 2021, el Contador de cada Establecimiento y
Direccion de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, debera verificar que los
movimientos efectuados en las obligaciones presupuestales, se encuentren
registrados bajo los parametros de las tablas contables TCON7, TCON9 Y TCON12,
establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, estos deben ser
verificados en su totalidad, con el fin de que las cuentas por pagar se encuentren
correctamente registradas en el aplicativo SIIF Nacién.

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 periodo solo queden 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 y registro presupuestales que
por alguna razén no se obliguen, deberan 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 2021. Estas
cuentas por pagar para la siguiente vigencia (2022) deberan ser registradas con atributo
40 con sus respectivas deducciones para ser pagadas dentro de la vigencia.

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

Registro Contable de las notas crédito conciliadas asi:

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO

273213XX | Servicios y tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuados en salud XXXX

Servicios y tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuados en salud

20y ek (Servicios Adquiridos vigencia actual) RHAX
Registro Contable de las notas conciliadas de glosas asi:
CODIGO b ; CUENTA ; DEBITO CREDITO
991590 | OTRAS CUENTAS ACREEDORAS DE CONTROL XAXX
939012 FACTURACION GLOSADA EN LA ADQUISICION DE SERVICIOS DE SALUD XXXX

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

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

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO
939012 FACTURACION GLOSADA EN LA ADQUISICION DE SERVICIOS DE SALUD XXXX
991590 OTRAS CUENTAS ACREEDORAS DE CONTROL XXXX
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Registr6é Contable de la constitucion de la cuenta por pagar conciliada la glosa asi:

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO
Servicios y tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuados en

anfalzin salud (Servicios Adquiridos vigencia actual) ARRA
Servicios y tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuados en

LABIZ0AX salud - (Concepto Glosadas) RAXX

En caso de que la glosa no sea pertinente y/o subsanada por la Entidad prestadora de
Servicios de Salud, se cancelan las cuentas de orden constituidas.

En cada Direccién 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 efecto, toda la facturacion radicada por las IPS, por servicios de Salud prestados
a los usuarios hasta el 31 de diciembre del 2021, debe quedar registradas
contablemente en las siguientes cuentas:

1. Cuentas 273213 Servicios y tecnologias en salud de los regimenes especiales o
exceptuados. NO presupuestales:

e 2732130010 tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuado con
presupuesto.

e 2732130011 tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuado con
presupuesto pendientes por definir glosa.

2. Cuentas 273213 Servicios y tecnologias en salud de los regimenes especiales o
exceptuados. Presupuestales:

e 2732130013 tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuado sin
presupuesto.

e 2732130014 tecnologias en salud de los regimenes especiales o exceptuado sin
presupuesto pendientes por definir glosa.

3. Una vez se verificada y audita la facturacién que no tenga glosa se debe registrar en
la cuenta 248123 Servicios y tecnologias en salud de los regimenes especiales o
exceptuados en salud. Presupuestales y No Presupuestal de igual manera una vez
defina la glosa se debe registrar en la cuenta 248123 y ajustar la cuenta de orden.

Adicionalmente, los saldos 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 Gasto, Contador, Jefe de Dispensario y encargado del
area de cartera, como aval de la conciliacién realizada con cada IPS.
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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 RESPECTIVA) ESM
RELACION CUENTA 939012 FACTURACION GLOSA EN LA ADQUISICION DE SERVICIOS DE SALUD
VALOR VALOR
ESM PROVEEDOR CONCEPTO VIGENGIA 2020 VIGENCIA 2019 TOTAL

VALOR TOTAL
Elaboro FIRMA Revis6 FIRMA Vo.Bo. FIRMA

NOMBRE NOMBRE NOMBRE

CARGO CONTADOR ORDENADOR DEL GASTO

3.1.10 TRANSFERENCIAS ENTRE UNIDADES

Para el 31 de diciembre cierre de Vigencia 2021, 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 CIR2018-449 de fecha 18 de Julio de 2018, emitida por el Ministerio
de Defensa Nacional.

Los responsables del proceso de Conciliacion de Transferencias de la Direccién 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 vy
comprobacion exhaustiva o aleatoria que respaldan cada una de las transferencias
realizadas, dichos documentos soporte son las actas de conciliacién, entradas o salidas
de almacén, oficios de recibido a satisfaccion, extractos bancarios, consignaciones,
entre otros, los cuales soportan y justifican las transferencias realizadas por cada
Subunidad.

Se debe conciliar a 31 de diciembre de 2021, los saldos de las cuentas contables
442807 “Bienes Recibidos sin Contraprestacion (Bienes y Fondos)' y 542307 “Bienes
Entregados sin Contraprestacion (Bienes y Fondos)” y 442890 “Otras Transferencias
(Obligaciones)” y 542390 “Otras Transferencias (Obligaciones)”, se debe garantizar que
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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 conciliacidn 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 2022, 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 2021, para realizar la respectiva verificacion y validacion de la informacion
y proceder a realizar la consolidacion para la presentacion del Balance General del
cierre de vigencia 2021, 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 central contable de cada Direccion de Sanidad y la central contable de la
Fuerza).

Se debe tener en cuenta la CIR2018-449 del 18 de julio de 2018, donde se dan
instrucciones y se establece el procedimiento para el reconocimiento de las

~ transferencias entre entidades publicas y operaciones internas entre Subunidades vy

3.1.11

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 Direccién de Sanidad y sus Establecimientos de Sanidad Militar.

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 2021, el cual debe ser soportados por el
formato de conciliacion de operaciones interinstitucionales, dicho formato es presentado
por la Direccion General de Sanidad Militar.

3.1.12 CIERRE CUENTA 73 COSTOS SERVICIOS DE SALUD

> |
b

En aplicacion a lo establecido en el Plan General de Contabilidad Publica, 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 contable 73-Costos
Servicios de Salud, de tal manera que el saldo final de cada auxiliar debe quedar en cero

(0).

El reqgistro _debe realizarse después de haber trasladado los valores del mes de
diciembre a la cuenta 63.
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Este registro debe efectuarse con cada una 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 2021, el Sistema Integrado de
Informacion Financiera SIIF NO podra efectuar el cierre anual.

3.1.13 OPERACIONES RECIPROCAS

MIPCA|
DIGSA'

LR

El Informe de Operaciones Reciprocas, corresponde a los saldos de las transacciones
economicas Yy financieras realizadas entre entidades contables publicas.

Cada Establecimiento de Sanidad Militar, Direccion de Sanidad y Jefatura de Salud
Fuerza Aérea, debe verificar la tabla de correlatividad emitida por la Contaduria General
de la Nacién, para el reporte de las cuentas contables reciprocas, la cual se encuentra
actualizada en la pagina de la Contaduria General de la Nacién, ruta:
http://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:

— 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 eliminacion emitidas trimestralmente por la Contaduria General de
la Nacion, a través de su pagina web www.contaduria.gov.co,

— Cédigo Institucional: Los codigos que deben reportarse son los que se encuentren
incluidos en el directorio de entidades publicas emitidas trimestralmente por la
Contaduria General de la Nacién, a través de su pagina web www.contaduria.gov.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 manejan las
contribuciones, tasas, impuestos, etc.

A continuacién, se enumeran las cuentas que a la fecha han tenido esta caracteristica:
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CUENTAS 100% RECIPROCAS.

CUENTA CONTABLE NICSP CUENTA
1.9.08.01 En administracion
2.4.03.15 Otras transferencias
2.4.07.03 Impuestos
2.4.07.06 Cobro cartera de terceros
2.4.40.03 Impuesto predial unificado
2.4.40.05 Valorizacion
2.4.40.14 Cuota de fiscalizacion y auditaje
244016 Impuesto sobre vehiculos automotores
2.4.4017 Intereses de mora
2.4.40.75 Otros impuestos nacionales
2.4.40.80 Otros impuestos departamentales
2.4.40.85 Otros impuestos municipales
2.4.40.90 Otros impuestos distritales
4.1.10.02 Multas
4.1.10.04 Sanciones
4.4.28.02 Para proyectos de inversion
4.4.28.03 Para gastos de funcionamiento
4.4.28.90 Otras transferencias
4.7.05.08 Funcionamiento
4.7.05.10 Inversién
4.7.20.81 Devoluciones de ingreso
4.7.22.01 Cruce de cuentas
4.7.22.03 Cuota de fiscalizacion y auditaje
4.7.22.07 Cancelacion de sentencias y conciliaciones
4.7.22.90 Otras operaciones sin flujo de efectivo
4.8.02.32 Rendimientos sobre recursos entregados en administracién
5.1.04.01 Aportes al ICBF
5.1.04.02 Aportes al SENA
5.1.04.03 Aportes a la ESAP
5.1.04.04 Aportes a escuelas industriales e institutos técnicos
5.1.20.01 Impuesto predial unificado
5.1.20.02 Cuota de fiscalizacion y auditaje
5.1.20.06 Valorizacién
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CUENTA CONTABLE NICSP CUENTA
5.1.20.11 Impuesto sobre vehiculos automotores
5.1.20.90 Otros impuestos, contribuciones y tasas
5.4.23.02 Para proyectos de inversion
5.4.23.03 Para gastos de funcionamiento
5.4.23.04 Para programas de salud
5.4.23.90 Otras transferencias
5.7.05.08 Funcionamiento
5.7.05.10 Inversion
5.7.20.80 Recaudos
5.7.22.01 Cruce de cuentas
5.7.22.03 Cuota de fiscalizacion y auditaje
5.7.22.07 Cancelacion de sentencias y conciliaciones
5.7.22.90 Otras operaciones sin flujo de efectivo
5.8.90.25 Multas y sanciones

Asi mismo existen cuentas que se deben reportar Unicamente con las Entidades
especificas que a continuacion se relacionan:
De igual forma existen cuentas que se deben reportar con Entidades especificas asi:

CUENTA ~ ENTIDAD SReRs
2.4.07.03 | Ministerio de Educacién Nacional 11300000
2.4.07.06 | Ministerio del Interior 96400000
4.7.05.08 | Tesoro Nacional 923272394
4.7.05.10 | Tesoro Nacional 923272394
4.7.22.01 | Ministerio Educacion 11300000
4.7.22.01 | Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales 910300000
5.7.20.80 | Tesoro Nacional 923272394
5.7.22.90 | Tesoro Nacional 923272394

De igual manera, la ‘consulta del coédigo de la entidad reciproca reportada, debe ser
verificado en la pagina de la Contaduria General de la Nacién, ruta:
http://www.contaduria.gov.co / Entidades Sector Publico / Directorio de Entidades
Publicas, con el fin de poder ser validados por el aplicativo de la Contaduria General de
la Nacion.

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
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3.2
3.24

3.2.2
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fechas que se establezcan de acuerdo a las que establezca la Direccion de Finanzas
del Ministerio de Defensa la cual sera informada oportunamente, para el reporte de la
informacion reciproca se debe realizar la conciliacion de saldos con las entidades
reportadas, teniendo en cuenta las politicas para reporte de las operaciones reciprocas
establecida en la circular No.CIR455 del 21 de Julio de 2020 emitida por el Ministerio
de Defensa Nacional, en los siguientes anexos:

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

- ANEXO. “Conciliacion de operaciones Reciprocas” del Ministerio de Defensa
Nacional.

- ANEXO. “Formato de Acta de Conciliacion de operaciones reciprocas’ del
Ministerio de Defensa Nacional.

El soporte de la gestion efectuada debera reposar en cada Establecimiento, Direccién 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 Direccién de Sanidad, Jefatura
de Salud Fuerza Aérea para su verificacion, consolidacion y envio a la Direccion
General.

Se debe tener en cuenta que el codigo de operacion 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

ACTIVIDADES PARA REALIZAR ANTES DEL CIERRE DE VIGENCIA
REGISTRO DE OBLIGACIONES

Se recuerda que en el periodo de transicion no se podran realizar obligaciones
presupuestales en el sistema de informacién 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 2021.

CONCILIACIONES

Es obligatorio realizar la conciliacion de la informacion con las diferentes areas frente a
los registros contables, para garantizar que, a diciembre 31 de 2021, la informacion de
propiedad, planta y equipo, inventarios, cuentas por cobrar, intangibles, transferencias
de Bienes, Fondos y Obligaciones, pasivos y cuentas de orden reflejen la realidad de la
Unidad y cumplan con las caracteristicas de confiabilidad y relevancia.
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Hacer seguimiento a los pasivos derivados de ordenes 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 “Cierre de Ingresos, Gastos y Costos”, 311001 “Utilidad o excedente del
gjercicio” y 311002 “Pérdida o déficit del ejercicio”.

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.

Las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y sus Establecimientos
deberan realizar la conciliacion de la informacion generada por cada area, frente a los
registros contables registrados, 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.

3.2.3 NOTAS EXPLICATIVAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Teniendo en cuenta el Marco Normativo para las Entidades de Gobierno el cual es
incorporado mediante la Resolucion No.533 de 2015, ‘por la cual se incorpora el
Régimen de Contabilidad Pablica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno
y se dictan otras disposiciones”, en Parte 3. Instructivo No 002 del 2015 numeral 3
Revelaciones indica que ‘las notas a los estados financieros, ademas de las
revelaciones exigidas por el Marco normativo, las entidades resumirén los principales
impactos de orden financiero derivados de la aplicacion del Marco normativo para
entidades de gobierno, tanto a nivel cuantitativo como a nivel cualitativo. Durante el
primer periodo comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre de 2021, la
entidad incluird, para efectos de conservacion y trazabilidad, ya sea en los estados
financiero o en las notas a los estados financieros, informacion financiera de tipo
cuantitativo y cualitativo...” Por lo anterior las Notas a los Estados Financieros deberan
contener como minimo la siguiente informacion con las siguientes caracteristicas:

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

De igual forma, se deben tener en cuenta las Normas Técnicas de la Contabilidad
Publica, establecidas por la Contaduria General de la Nacién en la Resolucion No. 182
de 2017 la cual expidio el procedimiento para la preparacion y publicacion de los
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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 Militar 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 del 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
Formato 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
Formato 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
Formato anexo
Formato anexo
Formato anexo

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

N_8 - Préstamos por cobrar

N_9 - Inventarios

N_10 - Propiedades, planta y equipo

N_11 - Bienes Uso publico, histéricos y culturales
N_12 — Recursos Naturales No Renovables
N_13 - Propiedades de inversién

N_14 - Activos intangibles

N_15 - Activos biolégicos

N_16 - Otros derechos y garantia

N_17 - Arrendamientos

N_18 - Costos de financiacion

N_19 - Emision 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 - Otros pasivos

N_25 - Activos y pasivos contingentes

N_26 - Cuentas de Orden

N_27 - Patrimonio

N_28 - Ingresos

N_29 - Gastos

N_30 - Costos de Venta

N_31 - Costo de transformacion

N_32 - Acuerdos de concesion

N_33 — Administracién Recursos de Seguridad _Social en pensiones
N_34 - Var tasa de cambio moneda extranjera
N_35 - Impuesto a las ganancias.

Formato CGN2015_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS CONVERGENCIA
Formato CGN2016C01_VARIACIONES_TRIMESTRALES_SIGNIFICATIVAS
Formato CGN2019_002_OPERACIONES_RECIPROCAS

Formato CGN2020_004_COVID_19

De igual manera, teniendo en cuenta la circular CIR2020-404 del 02 de julio de 2020
emitida por el Ministerio de Defensa Nacional y en cumplimiento a lo estipulado en la
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Resolucion No.109 del 17 de julio de 2020 emitida por la Contaduria General de la
Nacion, los instrumentos financieros realizados entre Entidades Publicas y operaciones
internas entre Unidades y Subunidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional,
relacionados con la emergencia sanitaria COVID-19, deben ser reportados y
consolidados en los formatos de transferencias y reflejados en el formato
CGN2020_004_COVID_19 con fecha corte 31 de diciembre de 2021.

Adicionalmente, se debe tener en cuenta que cada Direccion de Sanidad y Jefatura de
Salud Fuerza Aérea, debe hacer llegar a esta Direccion por separado las Notas
Explicativas a los Estados Financieros de los bienes recibidos de la cooperacion
internacional (Plan Colombia), las cuales haran 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, economica, social
y ambiental de la entidad contable publica, ademas de que se ha verificado las
afirmaciones contenidas en los estados contables basicos. Esta Certificacion debe ser
anexada mensualmente con la Cuenta Fiscal a reportar.

Firma de los Estados Contables Basicos.

Los Estados Contables Basicos deben estar firmados por el Representante Legal y el
Contador, anteponiendo la expresidén “Ver certificacion anexa”. Para el efecto deben
escribirse, en forma legible, los nombres y apellidos de los responsables, a cargo y 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, pasivos y patrimonio en partidas corrientes y no corrientes 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 mensualmente con la
Cuenta Fiscal a reportar.
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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 publicas en desarrollo de sus
actividades de operacion, inversion y financiacion. Permite evaluar a partir del origen vy
aplicacion del efectivo en un periodo, la capacidad de la entidad contable publica para
obtener flujos futuros de efectivo, determinando sus necesidades de financiamiento
interno y externo, para cumplir oportunamente con sus obligaciones. Este informe debe
ser anualmente con la Cuenta Fiscal a reportar.

REVELACIONES

Se debe incorporar analisis 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 variacién mensual relativa, de tal manera que las variaciones
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 variacion superior al 100% en el saldo de la subcuenta seran objeto 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 Nacion y SILOG, de cada Establecimiento de Sanidad Militar,
Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea.

3.24 ASPECTOS GENERALES PARA 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 con su naturaleza.

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

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

4. Los Grupos 7,8 y 9 deben reportar saldo en 0 (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
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enero) y el resultado del ejercicio de cada vigencia (registro en el mes de diciembre)
los realizara el sistema de Informacion Financiera SIIF Nacion Il de forma
AUTOMATICA.

6. La cuenta 310506 no debe tener movimientos manuales sin autorizacion de la
Direccion de Sanidad Militar.

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

8. La cuenta 190801, no debe registrar movimientos manuales en el sistema.

9. Realizar en SIIF Nacion, la verificacion por unidad de la informacion contenida en
los reportes Libro Diario y Saldos y Movimientos, este ultimo enviado por la
Direccion General de Sanidad Militar.

10. Verificar la razonabilidad de las cifras contables contenidas en SIIF Nacién y el
aplicativo Contable SILOG, efectuando la conciliacion 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.

11. En la Cuenta Fiscal del mes de Diciembre de la Vigencia 2021, cada Direccion de
Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, debera incluir el Reporte de Saldos y
Movimientos de SIIF Nacién consolidado, debidamente firmado.

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

13. Se debe realizar la depuracion total de los terceros con sus correspondientes
auxiliares externos y Catalogos presupuestal y de Ingresos, con saldos negativos.

14. Verificar el reporte: Consulta de Sados Negativos detallados de Codigos Contables
de la Subunidad / Fecha de Corte/ Seleccion Clase: (Activo, Pasivo, Etc)

3.2.5 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 aplicativo 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.
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3.26

Las entidades podrén consultar gestiones pendientes (archivos Excel) en la pagina del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — SIIF Nacion.

FACTURACION ELECTRONICA

De acuerdo con la implementacion de la factura electronica de venta, es responsabilidad
de cada Direcciéon de Sanidad y la Jefatura de Salud Fuerza Aérea, velar por la correcta
vinculacion de los documentos electronicos a las obligaciones de pago realizadas en el
SIIF Nacién. Adicionalmente, se debe tener en cuenta la entrega de los documentos
soporte en adquisiciones para los no responsables de IVA, quienes son no obligados a
facturar electronicamente, con el fin de evitar sanciones establecidas en el articulo 652
del Estatuto Tributario.

3.2.7 PLAZOS ENVIO DE INFORMACION.

D16

AKX

e

SA

J

FECHA -LIMITE

DIGSA

DISAN

ESM

31-dic-21

El sistema de
informacion Financiera
SIIF, no tendra periodo
de transicion por lo que
las obligaciones de
cuentas por pagar se
deben registrar antes
del 31 diciembre de
2021.

El sistema de informacion
Financiera SIIF, no tendra
periodo de transicion por lo
que las obligaciones de
cuentas por pagar se deben
registrar antes del 31
diciembre de 2021.

El sistema de informacion
Financiera SIIF, no tendra
periodo de transicién por lo
que las obligaciones de
cuentas por pagar se deben
registrar  antes del -31
diciembre de 2021.

12-ene-22

Envio formato de
transferencias entre
unidades con corte a
31 de diciembre de
2021

Envio formato de consolidado
de transferencias entre
unidades con corte a 31 de
diciembre de 2021

Las Direcciones de Sanidad y
Jefatura Salud Fuerza Aérea
enviaran plazo a los
Establecimientos de sanidad
para cumplir las fechas
establecidas para rendir la
informacion.

14-ene-22

Envio
CGN2020_004_COVID
con corte a 31 de
diciembre de 2021

Envio formato de consolidado
del Balance COVID entre
unidades y Subunidades con
corte a 31 de diciembre de
2021

Las Direcciones de Sanidad y
Jefatura Salud Fuerza Aérea
enviaran plazo a los
Establecimientos de sanidad
para cumplir las fechas
establecidas para rendir la
informacion.

14-ene-22

Envio de Operaciones
Reciprocas con corte
31 de diciembre de
2021

Envio de Operaciones
Reciprocas de las Direcciones
de Sanidad y Jefatura Salud
Fuerza Aérea con corte 31 de
diciembre de 2021
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3.2.8 CIERRE CONTABLE

La Contaduria General de la Nacion y el Administrador SIIF Nacion 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 2021 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
2021, garantizando la inclusién de la totalidad de las obligaciones sin respaldo
presupuestal, asi como la conciliacion entre saldos presupuéstales, de tesoreria e
inventarios con los saldos contables.

Avenida Calle 26 No 69 — 76 Centro Empresarial Elemento Torre Tierra Piso 17 PBX. 3238555 Ext 1152
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subsistema de salud de las FFMM, conforme a la Ley 352 de 1997.

s,w[ﬁ_\‘; “NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de la salud”
RN VI




IV. AREA DE INGRESOS

Direccion General de Sanidad Militar “Un equipo humano al servicio de la salud” -



(A0
Radicado No. 0121011513602 IMDN-COGFM-JEMCQ-DIGSA-SUBAF-GRUFI-13 “Instructivo cierre Financiero Vigencia Fiscal 2021" pag.57

PARTE IV. AREA DE INGRESOS

Previo al cierre de vigencia; es decir con fecha 31 de diciembre de 2021, las Direcciones de
Sanidad Militar, Jefatura de Salud de la Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar que
generan ingresos, deben tener en cuenta las actividades que se relacionan a continuacién, a fin
de garantizar un 6ptimo cierre, asi:

4.1

411

ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 07 DE ENERO DE 2022

SALDOS PENDIENTES POR CLASIFICAR

Atendiendo las instrucciones de la Direccion General de Presupuesto Publico Nacional
(DGPPN), todos los valores pendientes por clasificar, se deben imputar con fecha de
registro 2021, por lo que todas las partidas recibidas en cuenta bancaria deberan estar
plenamente identificadas; asi mismo, en caso de presentarse alguna duda respecto a la
imputacion de los ingresos se debe elevar la consulta a esta Direccion.

En caso de no imputarse algin documento de recaudo por clasificar de 2021 dentro de
la vigencia, este debe quedar debidamente justificado, ya que sera objeto de informe
ante la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa. Asi mismo, este documento
quedara disponible para ser clasificado en la siguiente vigencia por la transaccion
‘Recaudo Vigencia Anterior”, la cual no genera efecto presupuestal, ocasionando
diferencias en la ejecucion presupuestal y los recaudos de la vigencia, conllevando a
nuevas 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) sean clasificados con fecha 31 de
diciembre de 2021.

Se recuerda que el aplicativo SIIF dispone de cargas masivas para el registro de
causacion basica, recaudo basico y recaudo - causacion simultanea de ingresos, para lo
cual los usuarios pueden encontrar las respectivas publicaciones de los instructivos en la
pagina web tanto de Ministerio de Defensa Nacional como del Ministerio de Hacienda y
Crédito Plblico; 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 posibles errores en registros de causacion e
imputacion de ingresos.

Compete al Contador, el Jefe de Presupuesto y/o el encargado de gestionar el modulo
de Gestion Ingresos en el Sistema SIIF Nacion, en los Establecimientos de Sanidad
Militar, verificar el soporte documental de cada uno de los valores registrados en las
cuentas contables referentes al ingreso y cuentas por cobrar.

Asi mismo, deberan verificar que la totalidad de la informacién (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 maddulo de ingresos y lo
reflejado contablemente (SIIF Nacion —=SILOG).

“NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de la salud”
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4.2  ACTIVIDADES A REALIZAR A PARTIR DEL 02 DE ENERO DE 2021
4.2.1 CLASIFICACION DE INGRESOS

En periodo de transicion de ingresos se podran imputar con fecha diciembre 31 de 2021,
los documentos que no hayan sido clasificados, siempre y cuando la consignacion de los
recursos se haya efectuado dentro del afio 2021.

Para tal efecto se recomienda generar en el Sistema SlIF Nacion, el reporte de Saldos
por Imputar con saldo mayor a cero para el afio 2021, por recursos CSF y SSF,
conceptos que se pueden obtener utilizando las opciones Bancos, Compensacion de
deducciones, Titulos y Derechos y Cartera, por la ruta: “Gestion de ingresos
Presupuestales (ING)/Reportes/Informes/Recaudos por clasificar”.

Se recomienda generar los Informes de Ejecucion Presupuestal y Gestion de Ingresos
para la vigencia 2021 con el fin de verificar la consistencia de la informacion 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 informaciéon presupuestal de ingresos
registrada en la vigencia 2021, se debe anular con fecha de registro del mismo afio las
imputaciones erradas y registrar las correcciones antes del cierre ingresos en SIIF.

4.2.2 CONSTITUCION CUENTAS POR COBRAR

Es importante verificar que al cierre de la vigencia queden constituidas y debidamente
soportadas las cuentas por cobrar a que haya lugar, 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 prestacién 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 proceso de cobro persuasivo y los que
ya superaron esta etapa, los cuales deben estar en proceso de envio o ya haber sido
enviados a la Direccion General para dar continuidad al tramite de cobro coactivo.

De igual forma debe expresarse la antigledad de cada cuenta de cobro, asi como la
gestion de cobro realizada y la probabilidad de recuperacion de las mismas; que aun
superada la etapa persuasiva presentan saldo por cobrar.

[DIGSA! “NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de la salud’
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En cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion No. 546 del 14 de febrero de 2007, “Por
la cual se expide el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera de las obligaciones del
Ministerio de Defensa Nacional-Fuerzas Militares-Policia Nacional’, la Direccién General
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 Direccion de Sanidad o Jefatura de Salud, segun
corresponda, quien a su vez enviard oportunamente a la Direccion 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.

4.2.4 EXPEDIENTES, GESTION DE COBRO PERSUASIVO Y EDAD DE CARTERA

Las cuentas por cobrar que han sido clasificadas en la cuenta contable 131916 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 Direccion General de Sanidad Militar - Area Gestién de Ingresos los
expedientes con la totalidad de los documentos soportes, de acuerdo con las directrices
de la Resolucion 5907 de 2011 “Por la cual se adopta el Manual de Procedimiento para
el Cobro Coactivo y Persuasivo en el 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 reclasificacion mensual a la cuenta
138509- Cuentas por cobrar de dificil recaudo — Prestacién Servicios de Salud, del valor
correspondiente a las cuentas por cobrar que a partir del momento de la aceptacion de
las mismas hayan superado la etapa de cobro persuasivo, sin su recaudo.

4.2.5 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 Reconocimiento de Obligaciones Litigiosas vy
Jurisdiccion Coactiva seran objeto de deterioro, teniendo en cuenta los criterios
establecidos por Finanzas de Ministerio de Defensa Nacional.

4.2.6 ESTADO DE CUENTA DE DEUDOR POR CUENTA POR COBRAR

Los Establecimientos de Sanidad Militar que presenten saldos 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 Enero de 2021 el estado
de cuenta individual y consolidado ( No. 2 - Estado de Cuenta Deudores Individual y
Consolidado) de cada uno de los deudores diligenciando cronolégicamente, cada una de
las obligaciones por concepto, que se constituiran como cuenta por cobrar con las
siguientes especificaciones:

[1][.%  “NOS VEMOS EN LA VICTORIA’ - Un equipo humano al servicio de la salud"
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— Nombre o razén social del deudor.

— Identificacién Tributaria del deudor (Natural o Juridico).

— Direccion de correspondencia y Correo electronico.

— Generacion cuenta de cobro y su respectiva radicacion.

— Numero de la cuenta de cobro.

— Valor de la cuenta de cobro.

— Fecha de emision y de vencimiento de la cuenta de cobro.

— Soportes del No. 15:

— Caélculo del deterioro. (Segun Informacion emitida por Ministerio de Defensa
Nacional)

— Libro auxiliar de las cuentas contables 1319 — 4312.

~ Informe de las glosas, notas débito y notas crédito presentadas durante la vigencia.

— Informe de la gestién de cobro persuasivo. Resolucién 0546/2007, Resolucion 5907
de 2011,Anexo No. 2 Estado de Cuenta Deudores Individual y Consolidado MDN-
COGFM-PROEFIN-DIGSA-FU.95.1-42 V2: asi mismo, 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.

4.2.7 RECAUDO Y CONSTITUCION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

DIGSAY

\N 7

El plazo maximo establecido por el area 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 aptitud psicofisica es el 29 de diciembre 2021, por
lo tanto, los Establecimientos de Sanidad Militar, Direcciones de Sanidad y Jefatura de
Salud, deberan realizar la identificacién de las partidas recibidas en sus cuentas
bancarias para enviar a la Direccion General de Sanidad la respectiva transferencia junto
con los soportes que la originaron.

En el evento que no se identifique antes de la fecha estipulada, debera trasladarse como

_partida por identificar y efectuar la debida identificacion con plazo 07 de enero de 2022
para realizar afectacion del ingreso en el periodo de transicion dentro de la vigencia
presupuestal. Asi mismo, los valores recaudados deberan ser contabilizados vy
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
debera realizarse la debida clasificacion dentro de la vigencia fiscal. (Anexo No. 3 -
Recaudo ingresos venta a contado)

Los recaudos electronicos y en efectivo se deberan trasladar a la cuenta corriente
N°. 31102764-3 del BBVA a nombre de la Direccion 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 03 de enero de 2022, debidamente
clasificado como ingresos de la vigencia 2021; de igual forma, en caso de confirmarse
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que no corresponde a una consignacion derivada por prestacion de servicios por
urgencias debera informarse oportunamente a la Direccién General de Sanidad Militar
con el fin de realizar los tramites respectivos de identificacion e ingreso segun
corresponda.

Se recomienda que el documento de soporte de la prestacion de servicios en atencién
de urgencias, se emita 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 realizar el registro contable de la venta de contado o constitucion de las cuentas
por cobrar ,asi como iniciar oportunamente la radicacién de las cuentas de cobro con el
fin que el respectivo Establecimiento gestione el tramite de glosa y cobro.

4.2.8 EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS POR PERDIDA DE ELEMENTOS O RECURSOS
DE SANIDAD

Los Establecimientos de Sanidad Militar que cuenten con investigaciones administrativas
correspondiente a responsabilidades por pérdida de bienes o recursos de sanidad al
servicio del Ministerio de Defensa Nacional, deberan enviar el fallo o 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 efectle la incorporacion del
derecho cierto por parte de la Direccién 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 méaximo 07 de Enero de 2022, el Anexo 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 investigacion, gestién y resultados de los fallos de primera y/o segunda instancia
en el que se ordena el 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 investigacion sin
culpables.

Lo anterior teniendo en cuenta que la Direccion General de Sanidad Militar requiere al
cierre de la vigencia fiscal, informacion y mecanismos que permitan identificar de
manera oportuna a los deudores, 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 SIIF el derecho cierto de cobro.

Adicionalmente, se debe justificar el saldo de la cuenta 8361- Responsabilidades en
proceso- internas, en la cual se registran las investigaciones y fallos por pérdida o dafio
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.
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4.2.9 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:

FECHA -

LIMITE DIGSA DISAN ESM

Hospital Naval de Cartagena -
Ultimo dia para trasladar
recursos a la Direccidon General
de Sanidad Militar por concepto
de prestacion de servicios
(atencion de urgencias), JEFSA
(exdmenes de incorporacion).

Ultimo dia para trasladar
recursos a la Direccion
General de Sanidad Militar por
29-DIC-2021 concepto de venta de servicios
(atencién de urgencias,
examenes de incorporacion).

Ultimo dia  para
imputar - ¢
documentos por | Ulimo  dia  para imputar | Ultimo  dia  para  imputar
clasificar de la | documentos por clasificar de | documentos por clasificar de la
vigencia 2021 con la vigencia 2021 con fecha de | vigencia 2021 con fecha de
fecha de registro 31 | registro 31 de diciembre de | registro 31 de diciembre de
de diciembre de | 2021. 20210.

2021.

07-ENE-2022

Entrega a DIGSA, Anexo No.
5 “Investigaciones por pérdida
14-ENE-2022 o dafio de elementos o
recursos de sanidad al servicio
del Ministerio de Defensa
Nacional’
Entrega a DIGSA Anexo No. 1
“Expedientes  Gestion  de
14:5NE-2022 Cobro Persuasivo y Edad de
Cartera”
Entrega a DIGSA Anexo No. 2
14-ENE-2022 “Estado de cuenta deudores e
individual’

Entrega a DIGSA Anexo No. 3
14-ENE-2022 “Recaudo venta de Contado”

Entrega a DIGSA “Informe
14-ENE-2022 Ejecutivo de cartera HONAC
Diciembre 2021”
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PARTE V. ADMINISTRACION DE USUARIOS SISTEMA SIIF NACION

5.1 USUARIOS SIIF NACION

5.1.1 CREACION DE USUARIOS SIIF

El “Coordinador SIIF Entidad Unidad Ejecutora” o su “Delegado’, son las Unicas
personas autorizadas para envio de correo certificado a la administracion 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 creacion de usuarios se debe tener en cuenta el procedimiento
indicado en el Instructivo de Manejo Administrativo y Financiero para la Vigencia Fiscal
2021.

Se reitera que para el diligenciamiento del (1 formato “Solicitud Creacién Cuenta de
Usuario SIIF Nacion”) 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 asignacion de
perfiles, aspecto que se debe tener en cuenta en la creacion y modificacién de usuarios
en el sistema:

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

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

- Entidad — Consulta es incompatible con cualquier usuario de gestién, 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 se quede a cargo en
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el Area Financiera pueda responder en forma eficiente con los diferentes registros y
controles que deban realizarse en el Sistema SIIF Nacion.

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

El usuario 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 la cuenta de usuario, asi como
tener especial cuidado en el uso de los diferentes medios para el intercambio de
informacion que puedan generar una divulgacion o modificacién 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 perjuicio de las demdas acciones legales. Se recuerda que es
responsabilidad de todo funcionario cuidar de la informacion a la que tenga acceso,
evitar su destruccion o utilizacién indebida.

5.1.2 ASIGNACION DE TOKEN

Se debe verificar las fechas de vencimiento de los certificados digitales para hacer el
tramite ante la entidad certificadora, para expedicion o renovacion, con el fin de permitir
al usuario el acceso permanente al sistema, en caso de presentar novedades informar al
correo cristian.bermudez@sanidad.mil.co.

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

51.3 INGRESO A LA PAGINA SIIF NACION.

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

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

5.1.4 CAMBIO DE CLAVE

El sistema pide cambio de clave cada 30 dias, si un usuario sale a vacaciones y del
Ultimo 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.

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 la hora de |a ultima
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vez que se realizo el cambio. Si no se hace el cambio de contrasefia cuando el aplicativo
lo solicita el usuario se va a bloquear y no le va a permitir realizarlo.

51.5 CONSULTA PAGINA MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

Efectuar permanente seguimiento a las noticias publicadas por el Ministerio de Hacienda
y Credito Publico a través de la Administracion SIIF-Nacién, en donde se encontraran
listados con informacion sobre tramites que deben culminar antes del 31 de diciembre de
2021.

5.1.6 INSTRUCTIVO CONFIGURACION CLIENTES.

La Administracion del SIIF Nacion - Direcciéon de Tecnologia publico en el Portal de SIIF
Nacion, seccion: Informacion de Soporte, Aspectos Técnicos, el documento “SIIF — Lista
de Chequeo para las Entidades’, que tiene como propodsito orientar a los soportes
técnicos de cada entidad para que mantenga actualizada las configuraciones que
requiere tener la entidad para operar el aplicativo.
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6.1

DIGSA
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PARTE VI. PROCEDIMIENTO CIERRE APLICATIVO SILOG

ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2021.

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 financiero del
SILOG, la posible activacion de parametrizaciones especificas y supervision de tareas
operacionales, en razon a la cuantia de las cifras generadas, reconocidas y reveladas a
lo largo de la vigencia objeto de la presente.

Al finalizar la vigencia 2021 la informacion reflejada en el SILOG (SAP ERP) debe
corresponder a la totalidad de los movimientos, operaciones y transacciones. Esta
informacién debe ser conciliada con las cifras existentes en Sistema Integrado de
Informacién financiera SIIF Nacion 1l teniendo presente que, este Gltimo, es el sistema
oficial para el sector publico nacién.

Los movimientos de las cuentas y terceros (Deudores y Acreedores) deben estar
debidamente depurados o compensados. La misma observacion aplica para las cuentas
de mayor (por ejemplo: Impuestos). El fin lo constituye la razonabilidad de las cifras
antes de efectuar el traslado de saldos para el periodo siguiente (2022).

De acuerdo con la dindmica de las cuentas contables, las subcuentas y sus auxiliares no
deben figurar saldos con corte 31 diciembre de 2021 en las cuentas contables de mayor
de impuestos (pagado). La restriccion aplica para las diferentes categorias, tipos o
clases de tributos.

Se recomienda tomar todas las medidas necesarias para que la auxiliar contable
‘Entrada de Mercancias/ Revision de Facturas (2401010020)”, al final del ejercicio 2021,
figure con saldo cero (0) y compensada.

Toda la informacion que se registre reconozca y revele debe estar acorde con los
hechos, operaciones y transacciones economicas, reflejando su realidad. Se debe tener
en cuenta que la informacion registrada en SILOG (SAP ERP) debe estar soportada.

Los activos fijos en transito se identifican en SAP por la transaccién ARO1 (icono
.delimitaciones opcionales, carpeta asignaciones, estatus BT). No deben figurar con el
estatus de BT para efectos del cierre.

Se recomienda no efectuar el desplazamiento del periodo logistico a la siguiente
vigencia (2022) hasta que no se hayan registrado todos los movimientos, operaciones
y/o transacciones. Tampoco debe proceder el desplazamiento hasta que no se haya
efectuado las conciliaciones de informacion.

Se recuerda que los bienes que estan incorporados en los estados contables, que
tengan potencial de servicio, no deberan quedar totalmente depreciados antes del cierre
de vigencia 2021. Estos bienes deben quedar con valor neto contable diferente a $0.00.
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En caso contrario, se debe prever la aplicacion de los procedimientos definidos previo el
cierre de la vigencia 2021. En las cuentas, subcuentas y auxiliares contables de bienes
en servicio no deben figurar activos inferiores a cincuenta (50) unidades de valor
tributario UVT, que hayan sido adquiridos durante la vigencia 2021, salvo las
excepciones contempladas en los procedimientos del Ministerio de Defensa Nacional.

Los activos inferiores a cincuenta (50) unidades de valor tributario UVT, que no hagan
parte de las excepciones, deben estar clasificados en las clases de activos de control
administrativo (clases C86*), valorados (area 05), tener la cantidad correspondiente a
uno (1) y unidad de medida (UN). Corresponde verificar que solo figuren los activos de
acuerdo con las condiciones de las politicas contables No. 01 Propiedad Plata y Equipo
y No. 7 Intangibles del Ministerio de Defensa Nacional.

Se recomienda realizar analisis y revision permanente a la propiedad, planta y equipo de
la sociedad que aplique la presente guia. Esta situacion impedira presentar activos de
menor cuantia que incumplan con las excepciones establecidas en la politica No. 01
Propiedad Plata y Equipo del Ministerio de Defensa Nacional. La materializacion de este
riesgo podra generar depreciaciones y movimientos incorrectos.

Antes de realizar el cierre del modulo de activos fijos (transaccion AJAB) de la vigencia
2021 los almacenistas deben generar todos los informes que requieran de cada uno de
los diferentes periodos contables. Es necesario que, previo al cierre, la unidad revise la
transaccion ABST (reconciliacion analisis FI-AA) para determinar diferencias entre
contabilidad y activos fijos.

A partir de la fecha 01 de enero de 2022, con animo de poder realizar los procesos de
activos fijos (ya sean vigencia 2021-2022), se debe ejecutar la transaccion de cambio de
gjercicio de activos fijos (AJRW) por parte del usuario del Contador de la unidad o
sociedad.

Los funcionarios que ostenten o funjan como almacenistas tienen el compromiso de
mantener actualizados los datos maestros de los activos fijos. Los parametros de cada
uno de los criterios de clasificacion se encuentran estipulados en los boletines No 42, 46
y 66 (disponibles en la pagina web del Ministerio de Defensa Nacional). De igual manera
se soportan en la guia metodolégica para el componente de Infraestructura y los
diferentes procedimientos paso a paso que se han dado a conocer. El propésito es
mantener una informacion confiable y acorde a la realidad de los inventarios fisicos.

Verificar el directorio de activos fijos no contabilizados a través de la transaccion
S_ALR_87012056, para realizar el borrado de datos que se convierten en informacion
innecesaria para el sistema.

Las unidades que se centralizan administrativamente deben compensar todas las
cuentas que gestionen partidas abiertas. Para las cuentas y auxiliares contables de
bancos, a través de la transaccion F-03, realizar la compensacion posterior a la
conciliacion bancaria. De forma previa el saldo final contable debe corresponder a cero
($0) y se debe corroborar con el saldo del extracto bancario.
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Los cierres de periodos se realizaran de acuerdo con los establecido en el Boletin del
SILOG No 13-A 21 del 15 de febrero de 2021. No se apertura ni se cierran periodos
parciales, ejemplo: Unicamente (A) activos y/o (M) Materiales; este se hace en su
totalidad:

A Activos fijos

D Deudores

K Acreedores

M Material

S Cuentas de mayor

6.1.1 AREA DE MANTENIMIENTO PM

Para auditar ordenes de mantenimiento, este procedimiento se puede verificar a través
de la transaccion IW39 (visualizar ordenes de Mantenimientos en el campo sociedad
para el machcode, busque la sociedad “SE31, SF70, SA56, auditar, luego se da ejecutar
para que le genere el listado de 6rdenes abiertas, liberadas, con cierre técnico para
realizar el proceso de cierre.

Para auditar la actualizacién de los contadores vehiculos, este procedimiento se puede
verificar a traveés de la transaccion IK17 (Visualizar Documentos de Medicién) en campo
equipos (seleccion 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 transaccion MCIZ (Analisis 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 actualizacion de los contadores temperatura neveras de vacunas, este
procedimiento se puede verificar a través de la transaccién IK17 (Visualizar Documentos
de medicion) en campo equipos (seleccion multiple) ingrese los equipos industriales
como las neveras y congeladores anteriormente buscados, luego se da ejecutar y
ejecutar

Las ordenes de mantenimiento del ejercicio 2021 que, Si tengan cierre técnico, se les
deben efectuar por las siguientes transacciones KGI2 Recargos de Costos Indirectos,
KO88 Liquidacion y IW32 Cierre Comercial.

Las ordenes de mantenimiento del ejercicio 2021 que NO tengan cierre técnico y pasen
al ejercicio 2022, se les deben efectuar bajo la siguiente transaccién KGI2 recargos de
costos Indirectos, liquidaciones parciales o periodicas para que pasen al siguiente
ejercicio sin costos pendientes por liquidar.
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Para la apertura de la vigencia 2022, se debe actualizar la tarifa del costo de la Hora de
mantenimiento (HORMAN) para el centro de costo pertinente al puesto de trabajo,
mediante la transaccion KP26.

6.1.2 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 la mano de obra o los indirectos respecto a la capacidad de
produccién o de prestacion de servicios.

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

Igualmente observaran si algun 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 econdmica de su
Unidad.

KSB1 - Informe partidas individuales CO

KB16N - Imputacion de costos manual

KB23N - Facturacion de actividades

KB33N - Cargue de valores estadisticos

KB13N - Visualizar traspaso de costos

KGI2, KO88, IW39 - Correr recargos - Liquidar Ordenes de mantenimiento
S_ALR_87012993 - Informe de Ordenes de costos

KSV5, S_ALR_ 87013611 - Correr ciclo de distribucion por periodo / Informe CECO plan /
real / desviacion

KSU5, S_ALR_87013611 - Correr ciclo de subreparto / Informe CECO plan / real
/desviacion

S_ALR_87013340 - Informe CEBE plan / real / desviacion
KP98 Planificacién costos reales en plan

Verificar que se haya realizado la distribucién de gastos: Consiste en validar en el
informe de centros de costo del periodo 12 ejercicio 2021, 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 KSV5. Dicha verificacion se
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realiza a través de la transaccion S_ALR_87013611 - Centros coste:
Real/Plan/Desviacion.

Verificar que se haya realizado el sub-reparto; Consiste en validar en el informe de
centros de costo del periodo 01 al periodo 12 ejercicio 2021, que los conceptos de
CECOS generales, Directivos y Jefaturas ESM, se reflejen en los centros de costo
receptores como consecuencia de haber ejecutado los ciclos de sub-reparto mediante la
transacciéon KSU5. 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.

Realizar la planificacion de centros de costo para la vigencia 2021: Consiste en ejecutar
la transaccion KP98, copiar real en plan, por la cual los registros de totales por clase de
costo y centro de costo del ejercicio 2021 pasan a ser datos plan en la versién 0 del
ejercicio 2022. Esta transaccion requiere especificar los datos a copiar.

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 depreciacion de activos 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 ningin 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 estd a cargo del contador de la sociedades a través de la
transaccion ARO1 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 ellos incluyendo aquellos de control administrativo, es decir la
ubicacion y el responsable de cada uno, esta actividad le corresponde al almacenista
encargado 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 la ZMODIAM.

No deben existir activos fijos asignados, a centros de costo que se encuentren
bloqueados. (El bloqueo de los centros 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 las sociedades, y esta se realiza a
través de la transacciéon ARO1, de encontrarse activos fijos en dichos centros de costo
deben realizar su respectiva reubicacién, por la transaccion AS02 o masivamente por la
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, 6rdenes
produccion y/o ordenes internas de costos, segun el procedimiento que maneje cada
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sociedades, esta actividad debe realizarse periddicamente, asimismo para el cierre de
vigencia, de tal manera que se evidencien los 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 ordenes.

Transacciones para actualizar tarifas de mano de obra directa, correr recargos vy 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 mantenimiento o quien haga sus
veces, realizando planificacion de la respectiva tarifa para la actividad, por la transaccion
KP26; las tarifas de recargos se reportan al area 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.

Una vez ejecutadas las transacciones de cierre de vigencia, el traslado de cuentas de
balance y cancelacién de cuentas de resultado, procesos internos de costos, y demas
operaciones que correspondan al cierre del ejercicio, se procedera al bloqueo de
periodos de la vigencia para cada sociedad de costos, lo cual no permitira ningun
registro financiero o logistico.

6.1.3 AREA DE COMPRAS (MM-PU)

Una vez el area de adquisiciones y presupuesto hayan realizado la culminacion de todos
los registros en el ERP/SAP, y una vez realizado la verificacion de saldos de
documentos presupuestarios de cierre de vigencia, el area planeacion debe realizar la
conciliacién entre SIIF y ERP/SAP de los siguientes aspectos:

Total, apropiacion vigente, total ejecucion de solicitudes de pedido y total ejecucion plan
de compras (columna PO Y CM del plan de compras

NOTA: EL REPORTE DE EJECUCION SIIF DEBE ESTAR IGUAL A PLAN DE
COMPRAS EN CADA UNO DE LOS RUBROS Y FONDOS ASlI:

Valor de apropiacion actual
Valor CDPS

Valor CRPS .

Valor Disponible

Se deben confirmados los valores y la ejecucion correspondiente a la vigencia 2021,
realizando la conciliacion del cargue de las vigencias futuras el cual debe estar igual que
el reporte de SIIF, es decir lo mismo que se constituyé en SIIF como vigencia futura
debe estar contemplado en el plan de compras con toda su cadena logistica ( solpe).

Finalmente elaborados los procedimientos anteriores el usuario de plan de compras
debe realizar los siguientes pasos:
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Grabar la dltima version del plan de compras en definitivo
Realizar la copia de seguridad en Excel
Realizar traspaso de vigencia futura a la vigencia 2021

Se deben realizar la verificacion del estado de los contratos para evidenciar que no
aparezca saldo pendiente por ejecutar. Verificar a través de la transaccion ZMM142
Seguimiento de contratos

Se debe realizar la verificacion de las fechas de vencimiento de los contratos cuyo
vencimiento corresponda a la vigencia 2021, para tal fin puede utilizar la transaccion
ZMM142 o ME3L.

Se debe verificar en la transaccion zmm142 que todos los contratos tengan registros de
poliza, llegado el caso la unidad presenta contratos sin registro de polizas deben
ingresar a la transaccién ME32K y actualizar el registro de pdliza asi:

Ingresar a la transaccion ME32K Realizar la actualizacion del estado de liquidacion de
los contratos cuyas actas de liquidacion ya fueron realizadas.

Realizar verificacion de tipo de documento por tipo de documento iniciando por las hojas
de entrada de servicio, los 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.

Ingresa a la transaccion ML84, llene los datos de “CENTRO" y lapso del afio en
“CREADO EL”, debe verificar que los puntos de no bloqueados y no aceptados estén
activados y 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 paso se debe verificar los pedidos que quedaron pendientes por realizarle
entrada y depurarlos llegado el caso.

Entra a la transaccion ME2N llena los campos de ALCANCE DE LISTA “ALV",
CONDICION DE SELECCION “WE103", CENTRO, y FECHA DE DOCUMENTO “para
este caso se recomienda un lapso de 2 afios para descartar pedidos anteriores”, y
ejecutar.
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El sistema trae los pedidos a los que le falto hacer entrada y la posicion correspondiente
ya sea por cantidad o por valor, este debe alinearlos a lo que en realidad sucedieron
especialmente los del afio de cierre.

Si la posicion no tuvo movimiento, es decir, no tiene la pestafia de historial de pedido se
debe borra y grabar las modificaciones.

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

Si la posicion posee pestafia de historial 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 econdmica, posteriormente se graban las modificaciones.

Ya ajustado o anulado el pedido, automaticamente queda inactivo 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 o centros centralizados,
con el fin que la informacion de estos quede también depurada.

c) Contratos marco.

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

Si quedo pendiente por ejecutar, en caso de reserva presupuestal y vigencias futuras el
saldo respectivo se debera realizar la anotacion en el contrato con el fin que en el otro
periodo se siga la trazabilidad de este.

Este se debe verificar a través de la transaccion ZMM_CONTMARCO el porcentaje de
ejecucion de los contratos y estos deben estar al 100%.

En esta transaccion se debe relacionar la sociedad y la fecha de creacion “para esta se
recomienda el lapso de los Ultimos 2 afios 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 realizara la nota correspondiente del motivo
porque el contrato marco no esta ejecutado al 100%, (ya sea por recorte); si llegado el
caso hubo algun recorte o quedo un pedido sin referencia al contrato marco el cual no
descontdé o sumo en la ejecucién debe colocar el texto y el numero 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 el 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 transaccion MESA diligencie los campos: alcance de
lista, centro, dar clic en el icono opciones, busque fecha de solicitud de clic en el icono
seleccion multiple y en la pestafa seleccionar intervalos coloque el lapso a buscar de
acuerdo con las fechas de corte correspondiente.
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Seleccione todas las opciones de solicitud menos “solicitudes pedido-concluidas”
posteriormente selecciones el icono Ejecutar, y se visualizara el listado de solicitudes,
copie el numero de solicitud y vaya a la transaccion ME52N para que concluya las
solicitudes asi:

En la transaccion MES2N ubique datos de posicién y en la pestafia cantidades y fechas,
alli se encuentra una casilla que se llama concluida, dar clic sobre el cuadro y activarlo,
este procedimiento se debe realizar por cada una de las posiciones.

Acto seguido se da la opcion Grabar; al realizar cada transaccion es importante concluir
todas las solicitudes porque el proceso se debe cerrar definitivamente, ya que el proceso
posterior a la solicitud no se bloqueo6 o alineo con la solicitud 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 nimeros de
certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y registro presupuestal (CRP), con el
fin de estandarizar el ingreso de informacion 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 SlIF, sin anteponer ceros y otro caracter especial, si se
realizan las observaciones para que la sociedades responsable del proceso de
contratacion modifique la informacion. Asi mismo a partir del 01 de enero del 2021 estos
campos son objeto de revision y criterios para los avales correspondientes por el médulo
de compras. Para verificar el 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 ME5S2N y modificar dichos campos. Si se presenta novedad con el CRP el
usuario debe ingresar a la transaccion ME32K y modificar dichos campos.

6.1.4 AREA DE ALMACENES

Verificaciones generales.

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 la
correspondiente 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 6rdenes 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.
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Todas las salidas y entradas que se realicen con fecha posterior al cierre 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 MMRYV vy visualizar el estatus de periodos logisticos.

a) Analisis cuentas de inventarios.

Este reporte permite establecer si existe alguna diferencia entre los valores registrados
en contabilidad frente a la valoracion registrada en el inventario logistico (consumo),
siempre la variacion debe ser cero, en caso 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 efectud a la cuenta contable pero el inventario aun no ha sido recibido
fisicamente, para tal efecto se debe confirmar que las sociedades no lo hubiese recibido
y hacer las respectivas explicaciones en las notas a los Estados Financieros de cierre de
gjercicio 2021.

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
promedian, por tal motivo al pretender realizar una anulacion no coordinan los valores
ingresados con los que se pretenden sacar, por tal motivo arroja desviacion.

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

Este reporte permite establecer si existe alguna diferencia entre los valores registrados
en contabilidad frente a la valoracion registrada en el inventario logistico (consumo),
siempre la variacion debe ser cero, en caso 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 ain no ha sido recibido
fisicamente, para tal efecto se debe confirmar que las sociedades no lo hubiesen
recibido y hacer las respectivas explicaciones en las notas a los Estados Financieros de
cierre de ejercicio 2021.

Al verificar la transaccion ZMMLX02 debera generarse antes de realizar el
desplazamiento logistico a la vigencia 2022; asi mismo debera tomarse la foto al reporte,
la cual servird como antecedentes para posteriores verificaciones.
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Al revisar el stock de almacén, no se deben presentar materiales con palabra
BORRADO; no se deben presentar materiales con valores negativos (zonas intermedias)
y se deben registrar las ubicaciones correctas de acuerdo las existencias fisicas.

El stock de almacén no debe presentar materiales con clase de valoracion diferente a
control administrativo 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 la siguiente transaccion ZMB5T.

Se recuerda que, segln plazos establecidos por cada una de las Direcciones de
sanidad, Jefatura de Salud y sus Establecimientos, existen fechas para su recepcion
fisica al Almacén e incorporacién 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 almacén), 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 Anélisis y
movimientos de stocks en el inventario.

b) Desplazamiento de periodo Logistico.

Se ejecuta una vez se ha revisado y verificado que todos los movimientos de almacenes

de la vigencia 2021, hayan sido registrados y que los saldos resultantes 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 linea en el SILOG, o con la autorizacion de
la Direccion Financiera de la Direccion General de Sanidad Militar.

Para el cierre del ejercicio no se requiere ningln procedimiento adicional, basta con
desplaza el periodo al mes 01 (enero) de la vigencia 2022; automaticamente las
operaciones que realicen los almacenes quedan registradas en el afio 2022, previa
solicitud a la Central Financiera de la Direccion General de Sanidad Militar.

Por medio de la transaccion MMRV — 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 opcion “Contab.per.ant. Permitida”. Si
por alguna razon se requiere realizar ajustes en el mes de diciembre 2021, el
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Almacenista, en coordinacion con el Contador de la sociedad habilita, el Contador es el
unico autorizado para realizar el desplazamiento Logistico.

Se recomienda siempre habilitar el icono de Contab.per.Ant. No permitida. Para el
desplazamiento logistico se procede bajo la transaccion MMPV.

Verificar que el periodo logistico haya quedado efectivamente desplazado, nuevamente
se corre la transaccion MMRV 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
2021, con el fin de que en el sistema quede actualizado para procesos de auditoria el
cumplimiento del inventario de acuerdo con el manual de bienes.

Se debe tener en cuenta que se indica en Tipo de Operacion la opcién Generar Acta
para realizar el conteo y para registrar el conteo se indica en Tipo de operacién la opcién
Actualizar Acta y las observaciones, para la actualizacion requieren indicar el nimero de
acta que el sistema le asigna al generarla, una vez actualizada realizar la impresion de la
respectiva acta.

Igualmente, se debe realizar la verificacion 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:

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 recepcién de bienes o con saldo de anticipo pendiente por amortizar
por no recepcion de bienes, el saldo respectivo) con cada uno de los documentos
presupuestarios que los respaldan y/o autorizacién de vigencias futuras. Verificar a
través de la transaccion ZMM142 Seguimiento de contratos.

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

Realizar la actualizacion del estado de liquidacion de los contratos cuyas actas de
liquidacion ya fueron realizadas. Transaccion ME32K
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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 ejecucion 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 Transaccidon ML84Se
debe verificar que no queden hojas de entradas mal creadas y/o mal borradas en el
sistema.

Ingresa a la transaccion ML84, llene los datos de centro logistico y lapso del afio en
‘fecha documento” (01.01.2021 a 31.12.2021), debe verificar que los puntos no
blogueados y no aceptados estén activados 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 informacion obtenida después de filtrar la columna concluida vy
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 contratacion.

d) Plan de Compras.

Una vez contratos y presupuesto hayan realizado la verificacion de saldos de
documentos presupuestarios de cierre de vigencia, planeacion debe realizar la
conciliacion de los siguientes aspectos:

Total, apropiacién, total ejecucién de solicitudes de pedido y total ejecucion plan de
compras

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 ultima 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 la correspondiente 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 ARO1.
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Verificar los bienes que estan en transito fin determinar su situacion real, el reporte se
genera con la transaccion ARO1 filtrando en el campo estatus el codigo “BT” Bien en
transito de los activos fijos que estén capitalizados.

En este recuadro seleccione la opcion “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 modificaciéon por el sefior almacenista debe mostrar el siguiente
pantallazo, ya no tienen elementos en Transito.

a) Ejecucion del Proceso de Depreciacion.

Este proceso como actividad del mes de diciembre 2021, debe ser ejecutado igual que
los meses anteriores al final de los movimientos de cada mes.

Transaccion para las sociedades de SALUD (AFABN).

Para ejecutar la transaccion 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 con este configuradas para cada caso.

Posteriormente ingrese los datos correspondientes, dispositivo de Salida es General; en
esta pantalla se da y muestra el siguiente pantallazo en el cual se determina el tamarfio
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 algun evento.

Generalmente se toma la opcién inmediata y luego la opcién grabar (icono en la parte
inferior), con lo cual inicia la ejecucién de la depreciacion y las correspondientes
contabilizaciones.

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 (Transacciéon SM37).

En este usted podra ver la fecha, hora de inicio, duracion 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
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Debido a que esta ejecucion se hace en forma test, es necesario regresar una posicion
con la flecha verde y desmarcar Ejecucion de test en el recuadro inferior.

b) Cambio de ejercicio.

El sistema por medio de esta transaccion habilita la informacion 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 _ Gestion Financiera _ Activos Fijos _Operaciones
Periddicas _ Cambio de ejercicio Nota: Para poder realizar cualquier proceso con activos
fijos a partir del primero de enero de 2022 se debe ejecutar el cambio de ejercicio en el
sistema; de lo contrario No se lo permitira, esto no implica cerrar la anterior vigencia se
podra seguir trabajando en ambas vigencias.

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

c) Cierre de ejercicio.

Al correr la transaccion se garantiza que no se realicen mas transacciones que
involucren movimientos de activos fijos en la vigencia 2021 que es la que se esta
cerrando._Acceso mediante menUs Finanzas _ Gestion Financiera _ Activos Fijos
Operaciones Periddicas _Cierre de ejercicio _ Ejecutar.

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). Debido a 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 cerrado para la vigencia que esta cerrando.
Por la transaccién OAAQ 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 transaccion me permite
visualizar los movimientos realizados durante el mes, correspondiente a cada una de las
cuentas corrientes o de ahorros, con el fin de validar los saldos en libros.
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Posteriormente vamos ingresamos a la transaccién ZTRFONDOS a la opcidn ejecutar
verificacion de saldos y alli encontraremos el estado Diario de los fondos y valores.

Esta transaccion se utilizada para verificar que los saldos de las cuentas bancarias,
correspondan al saldo en bancos, balance vy libros.

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

Los saldos de la cuenta 470508* se deben generar por separado y compararlo con el
reporte de SIIF, en la opcion 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 realizados a beneficiario final por parte de la
Direccion del Tesoro Nacional.

b) Cargue Extracto Bancario manual (Transaccion FF67).

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

Las verificaciones que se realizan son las siguientes:

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

En caso gue no hayan movimientos en el extracto, ni libros debe seguir el consecutivo.
Fecha de contabilizacion de extracto: Siempre debe ser el Ultimo 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 Manu. Contab. Completa.

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

En caso de que haya movimientos y el saldo sea cero se debe cargar el extracto y hacer
conciliacién bancaria normalmente.

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

Para esta transaccion no tenemos en cuenta que la fecha del extracto sea el ultimo dia
del mes, debido a que este cargue se hace diario, en el archivo que nos genera
directamente el banco por el aplicativo multicash. No se tienen en cuenta los niumeros de
extracto y fechas de extracto. Las verificaciones que se realizan en esta transaccion son
las siguientes:
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Los saldos: El saldo del fin de mes anterior debe ser el saldo inicial del siguiente mes.
d) Contabilizacion Extracto Bancario manual (Transaccién FEBA)

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

Clase de documento; Debe ser CB Conciliacién Bancaria.
Fecha de documento: El Ultimo dia del mes.
Fecha de contabilizacion: El tltimo dia del mes.

Documento de compensacion: Evidencia si realizo conciliacion bancaria con el Gltimo dia
del mes.

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

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 arrojar
los extractos en color verde y cada linea con su respectivo consecutivo de
contabilizaciéon de extracto.

Visualizacion de saldos (Transaccion FS10N).

La verificacion de los saldos se debe realizar de la siguiente manera:
El saldo en extracto se genera con la cuenta contable con nivel de tesoreria cero (0).
El saldo en libros se debe generar con la cuenta contable terminada en el signo mas (+).

e) Reporte de Conciliacién Bancaria (Transaccion ZTRCB).
Las verificaciones que se realizan de esta transaccion son las siguientes:

Saldos finales del extracto con el extracto fisico de la cuenta, adicional debe coincidir
con los saldos de la FF67 y FS10N cuenta terminada en (0).

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

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

En cumplimiento al Decreto tnico reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico
1068 del afio 2015 y la Guia Gestion 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 registran los movimientos en un periodo determinado de
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tiempo, en lo relacionado a los ingresos y egresos correspondientes a la Cuenta Unica
Nacional.

g) Verificacion de movimientos y saldos Cuenta Unica Nacional (Transaccion ZTLB).
Esta transaccidon 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. Vamos a la opcion ejecutar.

h) Verificacion de saldos en boletin (Transaccion 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 (Transaccion FF67):

Se debe tener en cuenta que la fecha de carga del extracto manual se debe realizar el
Ultimo 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 contabilizacion de extracto: Siempre debe ser el Ultimo dia del mes sea
domingo o festivo.

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

- Tatis: que en el status aparezca Manu. Contabilidad. Completa Caodigos de
- operacién: Deben ser los que inician por C1, C2, C3, C4, C5 y C6 segun el caso.

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

En caso de que haya movimientos y el saldo sea cero se debe cargar el extracto y
hacer conciliacién bancaria normalmente.

Cargue Masivo Extracto Cuenta Unica Nacional (Transaccion ZFF67).

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

En la primera columna los codigos de operacion con la letra C y el nivel de tesoreria.
En la segunda columna la fecha sin puntos ni comas, personalizada con texto.
Valores solo se colocara punto (.) en el caso de los decimales.
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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 afio inicie en 1.

- Fecha de contabilizacién de extracto: Siempre debe ser el Ultimo 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 Menu- Contabilidad-Completa.

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

- En caso de que haya movimientos y el saldo sea cero se debe cargar el extracto y
hacer conciliacién bancaria normalmente.

- Verificacion de la Contabilizacion del Extracto (Transaccion FEBA).

- Vamos a la opcién ejecutar

- Visualizaciéon de saldos (Transaccion FS10N):

- La verificacion de los saldos se debe realizar de la siguiente manera:

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 Conciliaciéon (Transaccion ZTRCB): Vamos a la
opcion ejecutar.

- Verificar saldos cuenta de Acreedores Varios (Transaccion FBL1N)

- Se realiza el cruce de saldos por el valor constituido 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 correspondiente a cheques por
reclamar.

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

MEC

f,_; U \)"

Una vez concluidas las operaciones contables en el afio fiscal a cerrar, (incluyendo las
areas de MM y AM), asi como también una vez cruzados y verificados los respectivos
saldos con los registrados en SIIF, se debe ejecutar los procesos de arrastre de saldos
al nuevo afio para el libro auxiliar de Deudores, Acreedores y Libro Mayor, la
cancelacion de las cuentas de resultado hace parte del cierre con documento. Para el
arrastre de estas cuentas, es OBLIGATORIA la generacién de comprobante contable,
registrado en el periodo 13 con fecha de contabilizacién 31 de diciembre de 2021, con el
fin de establecer los movimientos reales entre el periodo 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 ejercicio (2022) como la cancelacion de cuentas
de resultado.

1. Arrastre de saldos de deudores.

2. Arrastre de saldos de acreedores.

3. Cancelacién de cuentas de resultado contra la cuenta de P y G y luego con la cuenta
remanente.

4. Arrastre de saldos de cuentas de mayor

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 el arrastre de estas cuentas, es OBLIGATORIA la generacion de comprobante
contable, registrado en el periodo 13 con fecha de contabilizacion 31 de diciembre de
2021, con el fin de establecer los movimientos reales entre el periodo 1y el periodo 12
en forma independiente, mas adelante se explica esta dinamica.

Para lo anterior utilice las siguientes transacciones:

Concepto Visualizacion partidas Compensacion partidas

CONCEPTO VISUALIZACION PARTIDAS COMPENSACION PARTIDAS
Deudores FBL5N F-32
Acreedores FBL1N F-44
Cuentas de
FBL3N F-03
Mayor
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a) Arrastre de saldos deudor y acreedor: Transaccién F.07.

El sistema traslada los saldos del auxiliar de cuentas por cobrar al afio 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 arrastre de saldos de cuentas de mayor). Transaccion: F.07.

Posteriormente el sistema traslada los saldos del auxiliar 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:
.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 FI.

- Arrastre al gjercicio, afio al cual se debe realizar el arrastre. Es el ejercicio en el
cual se van a iniciar las operaciones contables y financieras, es decir 2022.

- 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 recomendacion 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 arrastrar al ejercicio siguiente por cada uno de los terceros. Una vez
se tienen los datos digitados, se ejecuta el reporte con el icono ejecutar.

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

NOTA: Recuerde que con esta transaccién 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 transaccion es realizada por el arrastre de saldos de cuentas de
mayor (transaccion F.16), la cual se ejecutara después de realizar la cancelacion de las
cuentas de resultado.

b) Contabilizaciones Iniciales y de cierre: Transacciéon F_CO_01.

Este proceso genera el comprobante contable de cancelacién de cuentas de PYG. Es
OBLIGATORIA su ejecucion. Transaccion F_CO_01.
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Previo se recomienda verificar por la transaccion ZLMAYOR el reporte de saldos 31 de
diciembre de 2021 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 seleccién para este reporte son:

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

Ejercicio: Afio en el cual se finalizaron las operaciones financieras (2021).
Selecciones:

Periodos Contables: del 1 al 16.

Seleccion de cuentas E.

Crear ejec.real batch input: Marque una X si se desea ejecutar el proceso en forma
real. Deje en blanco este espacio en caso de efectuar el cierre en forma de test.
Nombre del juego de datos Bl: Digite el nombre del Bach Input a ejecutar para efectuar
el comprobante de cancelacién 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 resultado propio de su ejercicio. Segun lo reportado en el
ZLMAYOR.

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

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

d) Contabilizaciones
Parametros para el cierre:

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

NOTA: Una vez todos los modulos hayan realizado |a verificacion del cierre, se debe
solicitar al SILOG mediante requerimiento por el contador de la Unidad la creacién del
rango de numeros 28, el cual sera habilitado previo el cumplimiento de todos los
requisitos establecidos en la presente guia.
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Fecha de documento:
Fecha en la cual se va a generar el comprobante contable de cierre.
Periodo: Periodo de registro para la cancelacion de cuentas de resultado 13.

Parametros de apertura:

Clase de documento: Clase de documento para efectuar la apertura del ejercicio
nuevo.

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

Otros Parametros:

—  Clave de contabilizacion Debe: 40.

—  Clave de contabilizacién Haber: 50.

~ ND. IVA Soportado: VO (Seleccionarlo no digitarlo).

— Ind. IVA Repercutido: A0 (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 contabilizacién 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 transaccion FS10N. Una vez
analizada la informacion, se procede a ejecutar el reporte en forma real, se ejecuta el
reporte con el 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 continuacion, se despliega la pantalla de ejecucién y por recomendacion se
selecciona el boton de visualizar solo errores, Log ampliado y modo experto.
Posteriormente presione el icono.

Una vez culminado el juego de datos aparece el siguiente mensaje El sistema genera
dos documentos por cada cuenta de cierre, asi:

Cancelacion de cada una de las cuentas de resultados contra la cuenta de cierre (EJ:
5905010000).

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

Se debe verificar de nuevo el reporte ZLMAYOR periodo 13 y verificar que las cuentas
4*, 5% 6" y 7* tengan saldo cero. Cancelacion de cuentas de Provisiones, agotamiento,
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depreciaciones y amortizaciones. Para el cierre de las cuentas de Provisiones,
agotamiento, depreciaciones y amortizaciones a partir de este afio se debe realizar
mediante la ejecucion de la transaccion 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.16 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 — Gestion
Financiera — Libro Mayor — Operaciones periddicas — Cierre —Arrastrar — 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 otro para la moneda paralela identificado con Z1.
Este ultimo debe ser ejecutado para las sociedades que tengan este manejo.

Sociedad: Codigo de la sociedad F| que identifica a la sociedad.

Arrastre al ejercicio: Afio en el cual se van a iniciar las operaciones financieras (2022)
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.

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

Debido a que esta transaccion no genera comprobante contable, no es necesario
ejecutar ningtn 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
nuevo ejercicio.

Para el inicio de operaciones del ejercicio siguiente se debe hacer la reclasificacion del
saldo de la cuenta 3110XX utilidad o déficit segun corresponda a la 3109010010
Excedente acumulado 6 3109020010 Déficit acumulado, a través de un registro manual
por la transaccion FB50.

Verificar por la transaccion FS10N: saldo de la cuenta del excedente del ejercicio o
déficit del ejercicio seglin corresponda (Vigencia 2022). Este debera quedar en cero en
el saldo acumulado

6.1.8 AREA GESTION INGRESOS

(DIGSA'

\

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

“NOS VEMOS EN LA VICTORIA” - Un equipo humano al servicio de la salud”
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ASPECTO A
EVALUAR

Verificacion de
causaciones y
recaudo
simultaneo

= TRANSACCION DE
CRITERIO DE ACEPTACION VERIFICACION

Los saldos registrados en el
valor disponible del rubro
correspondiente, debe ser Y_DEV_35000008FB03
iguales a los que se registran
en SIIF.

Todas las  causaciones
creadas cada mes deben
estar compensadas con el

Compensacion

delas : comprobante de ingreso, RECN
causaciones.

exceptuando las cuentas por

cobrar.

Las causaciones de las

cuentas por cobrar que pasan
Cruce de la vigencia o son de vigencias
cuentas por anteriores deben verificarse FBL5N
cobrar por tercero y deben ser

iguales a las registradas en

SIIF.

Asi mismo, el sistema se encuentra parametrizado para enlazar las cuentas contables y
los rubros presupuestales, por lo tanto, en el momento de realizar la causacién 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 verificacion las Direcciones de Sanidad deben enviar a esta Direccion,
la conciliacion del cierre del mes de diciembre, asi como el cierre acumulado de la
vigencia 2021 (1 Formato cierre mensual SAP).

6.2 CIERRE PRESUPUESTAL SUBSISTEMA DE SALUD FUERZAS MILITARES.
Generalidades.

De acuerdo con la implementacion del médulo Presupuesto el proceso de cierre anual
se realiza sin constitucion de reservas de apropiacién, siendo necesario el arrastre a la
vigencia 2022 de los Compromisos (Reservas Presupuestales y Pedidos sin contrato) y
Cuentas por Pagar, las cuales no afectaran el presupuesto de la vigencia 2021,

Como prerrequisito para realizar el proceso de cierre anual, es necesario que los
diferentes modulos estén cerrados y el presupuesto de la vigencia 2022 esté cargado y
cubra el valor de las vigencias futuras.

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

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

'DIGSA’ “NOS VEMOS EN LA VICTORIA" - Un equipo humano al servicio de la salud”
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Preparacion del sistema antes del cierre.

Arrastre de documentos.

-Cierre de versiones y periodos presupuestales

Requisitos previos cierre presupuestal:

Validacion reporte ejecucion presupuestal Sistema SILOG Vs SIIF.

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.

Verifiqgue que solo queden las partidas abiertas que haran parte del rezago presupuestal,
mediante la transaccion FMRP_RFFMEP1AX (- Comprometido y real -
>Contabilizaciones (todas)). Tipos de valor 50,561,54 y 81.

Los unicos documentos que deben presentar saldo son los correspondientes a los
Registros Presupuestales y Obligaciones que conformaran el rezago presupuestal de la
vigencia 2021, el usuario debe verificar que los deméas 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 numeracion en el sistema comienza con
20xxxxxxx 30xxxxxxxx (para el caso de némina), solo deben quedar con saldo aquellos
que hagan parte de las reservas presupuestales para la vigencia 2022.

Para las obligaciones (cuentas por pagar) cuya numeracion en el sistema comienza con
51xxxxxx 0 61xxxxxx (Documentos de cargue inicial) y los ingresos (cuentas por cobrar),
solo deben presentar saldo en el sistema aquellos documentos que haran parte de las
cuentas por cobrar y pagar en la vigencia 2022,

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

Solicitar mediante requerimiento al area de presupuesto del SILOG, abrir los periodos
asi, periodo 16 de la vigencia 2021 y el periodo 01 de la vigencia 2022, a través de la
transaccion FMIR:
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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 (2022), mediante la transaccion FMBB.

Una vez cargada la apropiacién inicial de la vigencia 2022, el usuario debe verificar que
el Plan de Compras de la vigencia 2022, 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 2022 se encuentre debidamente
cargado en el sistema, se procede a realizar el cargue de apropiacion correspondiente al
valor de las reservas presupuestales a la vigencia 2022, teniendo en cuenta que la
imputacion presupuestal debe ser igual a la vigencia 2021.

Una vez el usuario realice el cargue de la apropiacion de la reserva (2021) que no debe
confundirse con el cargue de apropiacion de la vigencia 2022, 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 transaccion FMJ2

Recuerde ejecutar la transaccion 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
nomina.

Una vez arrastrada la reserva presupuestal, se procede a realizar el arrastre de las
cuentas por pagar y cuentas por cobrar (54), mediante la transaccion 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 2021. Inicio ejecucion
vigencia 2022.

Nota final: una vez cumplidos a cabalidad los diferentes pasos establecidos en el
presente Procedimiento, y antes del cierre de las cuentas de resultados, el Contador de
la unidad debera generar un mensaje.

Lo anterior, para solicitar la respectiva revision y aval en cada uno de los médulos por
parte del SILOG; asimismo, poder continuar con el proceso de cierre de vigencia 2021.
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ANEXOS INSTRUCTIVO PARA EL CIERRE FINANCIERO VIGENCIA FISCAL 2021

PARTE |. AREA DE PRESUPUESTO

Formato FP-F-067 Resumen Ejecucion Reserva Presupuestal Vigencia Anterior.
Formato FP-F-070 Resumen Ejecucion Cuentas por Pagar Vigencia Anterior.
Formato FP-F-074 Resumen Ejecucién Presupuestal al cierre de vigencia.
Formato FP-F-075 Cuadro resumen constitucion reserva presupuestal.

Formato FP-F-076 Justificacion Detallada Constitucion Reserva Presupuestal.
Formato FP-F-077 Cuadro resumen constitucién cuentas por pagar.

Formato FP-F-078 Relacién Detallada Constitucion Cuentas por Pagar

Formato FP-F-079 Resumen Compromisos Vigencias Futuras.

Formato FP-F-111 Justificacion sobrantes de Apropiacion.

0. Formato FP-F-271 Desagregacion Constitucién Reserva Presupuestal

= (0,00 N-00 O~ O3 BO) &

PARTE Il. AREA DE TESORERIA

Gufa No.30 Pago Servicios Publicos

Planilla de Reintegro

Circular CIR2018-243 Ministerio de Defensa Nacional

Informacion Pagos Régimen de Excepcion

Formato de Registro Recaudo Contribucion -FONSECON

Formato de Registro Recaudo Estampilla Pro Universidad Nacional
Cuadro resumen Constitucion de Cuentas por Pagar

Informe Detallado Constitucion Cuentas por Pagar

Actualizacion de Pagadurias

= HOHOO SO IS (GO

PARTE Ill. AREA CENTRAL CONTABLE

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

PARTE IV. AREA DE INGRESOS

Expedientes Gestion de Cobro Persuasivo y Edad de Cartera
Estado de Cuenta Deudores Individual y Consolidado
Recaudo ingresos venta a contado

B Ny =

de Defensa Nacional
PARTE V. ADMINISTRACION DE USUARIOS SISTEMA SIIF NACION

1. Formato solicitud Creacién Cuenta de Usuario SIIF Nacion ||
2. Formato solicitud modificacion cuenta de usuario SIIF Nacion Il
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

E
i

Republica de Colombia

FORMATO Pagina 1 de 1
Cédigo: FP-F-070
Resumen Ejecucion Cuentas por Pagar Vigencia Anterior Version: 2

Vigente a partir de: 10 de diciembre de 2019

CONCEPTO DEL GASTO

CON SITUACION DE FONDOS ( Recursos 10, 11)

CUENTAS

CONSTITUIDAS

1

ANULACIONES Y/O
REDUCCIONES

2 3

CUENTAS DEFINITIVAS

SALDO VALOR REINTEGRADO

5234

—+ GASTOS DE PERSONAL

— ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

— TRANSFERENCIAS CORRIENTES

— TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

—» GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION

» ADQUISICION DE ACTIVOS FINANCIEROS

- DISMINUCION DE PASIVOS

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

—» INVERSION

SUBTOTAL

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

SIN SITUACION DE FONDOS
(Recursos 10, 11, 16 SSF)

+ GASTOS DE PERSONAL

—» ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

— TRANSFERENCIAS CORRIENTES

— TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

» GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION

-+ ADQUISICION DE ACTIVOS FINANCIEROS

— DISMINUCION DE PASIVOS

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

— INVERSION

SUBTOTAL

0,00

0,00

0,00]

0,00

0,00

0,00

SIN SITUACION DE FONDOS
(R50 - Fondo De Defensa Nacional)

~» GASTOS DE PERSONAL

— ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

— TRANSFERENCIAS CORRIENTES

— TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

—» GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION

— ADQUISICION DE ACTIVOS FINANCIEROS

—» DISMINUCION DE PASIVOS

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

—» INVERSION

SUBTOTAL

TOTAL FUNCIONAMIENTO

0,00

0,00

0,00

TOTAL INVERSION

Jefe de Presupuesto

Subdirector Financiero

Ordenador de Gasto

[
.L?&iﬂl!
S0 stion it

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no est aulorizado su reproduccién lolal o parcial




MINIBTERIO DE DEF EM3A NACIONAL

Repibica de Colombia

FORMATE Phgina 196 1
Cuadro Rosumon Constitucién Cusntas por |59 FP-F-077
Pagar [Versin, 2

CONCEPTO DEL GASTO

SITUACION DE FONDOS (recursos 10, 11,54

Vigenis a pariir de: 10 de diiembre de 2019

— GASTOS DE PERSONAL

— GASTOS GENERALES

— TRANSFERENCIAS

* Mesadas Pensionales

* Cesantias Definitivas

* Cesantias Parciales

* Indemnizaciones

* Compensacion por Muerte

* Bonificacion Soldados voluntarios

— INVERSION

* Inversion Ordinaria

SUBTOTAL

0,00

SIN SITUACION DE FONDOS (recursos 10, 11, 16 SSF)

— GASTOS DE PERSONAL

— GASTOS GENERALES

— TRANSFERENCIAS

* Mesadas Pensionales

* Cesantias Definitivas

* Cesantias Parciales

* Indemnizaciones

* Compensacion por Muerte

* Bonificacion Soldados voluntarios

— INVERSION

* Inversion Ordinaria

SUBTOTAL

0,00

SIN SITUACION DE FONDOS (recurso 50 - Fondo De Defensa Nacional)

— GASTOS DE PERSONAL

— GASTOS GENERALES

— TRANSFERENCIAS

— INVERSION

* Inversion Ordinaria

SUBTOTAL

0,00

TOTAL UNIDAD EJECUTORA
TOTAL FUNCIONAMIENTO

0,00
0,00

TOTAL INVERSION

0,00

Jefe Tesoreria

Subdirector Financiero

Qrdenador de Gasto
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Ralacion Detallada Constitucién Cuentas por Pagar

nie 2 parte de 10 de demore de 2018

GASTOS DE PERSONAL

CATALOGO DE CLASIFICACION PRESUPUES TAL 2019 [
(HIVEL ORDINAL) |
SUBUNIDAD 7 REC | No.CRP | Mo, OBLIG PROVEEDOR Ho. CONTRATO i i T WES DE PAGO
| A CAME
RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO YALUI U000 5| TARA CAID
| | | | Euros ¢

CONSTITUCION CUENTAS POR PAGAR

VALOR ENPESOS

SUBTOTAL REC 10

SUBTOTAL REC 16 0,00/ 0,00

TOTAL GASTON DE PERBONAL

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
CATALOGO DE CLASIFICACION PRESUPUESTAL 2018
(MIVEL ORDINAL)
SUBUNIDAD T REC Ho. CRP | Ho. OBLIG. PROVEEDOR Ho, CONTRATO MES DE PAGO
ALOR USH SA CANY
RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO VALOR U: ! TASA CAMBIO

CONSTITUCION CUENTAS POR PAGAR

VALOR EN PESOS

SUBTOTAL REC 10 0,00 - i
; G phiis e L 2 AR AR AR RO AR e R o A ! & |
| | ‘ |
| ‘ | | | | ‘ |
SUBTOTAL REC 54 ; ﬂ‘ﬂﬂl | - E g
S SR 3 |
i i I I [ | |
\ | i = e e o I B e e R S e et e A P S
| =) | \ | | ' |
| |
Ta = o BT S
[
| iz | | | il | ‘
SUBTOTAL REC 16 ; ‘ OADDI 0,00 ,T

TOTAL ADGUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
TRANSFERENCIAS CORRIENTES

CATALOGO DE CLASIFICACION PRESUPUESTAL 2019

CONSTITUCION CUENTAS POR PAGAR
(NIVEL ORDINAL)

SUBUKIDAD - No. CRP No. OBLIG. PROVEEDOR No. CONTRATO - - MES DE PAGO
A d i SA CAMBIO
RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO V'}'J:,T:‘H o |TASACAMBIO | i op ey pes
SUBTOTALREC 10 ) i 000
SUBTOTAL REC 16 000 000

TOTAL TRANSFERENCIAS CORRIENTES

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

SUBTOTAL REC 10 0,00 0,00
I I [ [ I A T
SUBTOTAL REC 16 0,00 0,00

TOTAL TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION

SUBTOTAL REC 10 0,00 0,00
3 I I [ 1 1 i
; SUBTOTAL REC 16 0,00 4,00

TOTAL G 0% DE COMERCIALIZACION ¥ PRODUC

CATALOGO DE CLASIFICACION PRESUPUESTAL 2019 | | { | | CONSTITUCION CUENTAS POR PAGAR
(MIVEL ORDINAL)

SUBUNIDAD ; . REC | No.CRP | Ho. 0BLIO, | PROVEEDOR | o, CONTRATO : . WES DE PAGO
RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO | | V";_LJ:I;':W o |TASACANBIO |yt o g1 pEd0S
[ SUBTOTAL REC 10 000 0,00
L I Fecs: [ I 1 |
L SUBTOTAL REC 16 000 0,00
1

TOTAL ADGUISICION DE ACTIVOS FINANCIEROS

DISMINUCION DE PASIVOS
ATALOGO DE CL TAL 201
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ANO VIGENCIA APROBADO 2021

APROBACION

(NOMBRE DE LA SUBUNIDAD) N* CRP VF VIGENCIA EUTURA NOMBRE PROVEEDOR VALOR

ADQUISICION BIENES Y. SERVICIOS REC-

Subtotal por Concepto del Gasto &
ADQUISICION BIENES Y SERVICIOS - REC.16 =

Subtotal por Concepto del Gasto

INVERSION - REC.11

Subtotal por Concepto del Gasto 4

TOTAL COMPROMISOS VIGENCIAS FUTURAS

UNIDAD EJECUTORA

Jefe de Presupuesto Subdirector Financiero

Ordenador de Gasto
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ANO VIGENCIA APROBADO 2021

APROBACION
- DE L 'C
(NOMBRE DE LA SUBUNIDAD) N? CRP.VE. | o ENGIA FUTURA NOMBRE PROVEEDOR

Subtotal por Concepto del Gasto ; 5
ADQUISICION BIENES Y SERVICIOS - REC.16 ! 3

Subtotal por Concepto del Gasto : 7 ; #

INVERSION - REC.A1 ; : s

Subtotal por Concepto del Gasto o

TOTAL COMPROMISOS VIGENCIAS FUTURAS
UNIDAD EJECUTORA

Jefe de Presupuesto Subdirector Financiero

Ordenador de G_asto

(]

b

o G umdo
) [
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL FORMATO Codigo: FP-F-111
- Replbica de Coomba Justificacion sobrantes de Apropiacién Version: 1
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR Vigenle a partir de: 27 de_wstu de 2019
CONCEPTO DEL GASTO: GASTOS DE PERSONAL
SUBUNIDAD AUBRO

VALOR EJECUTADO

VALOR EN PESOS
JUSTIFICACION SOBRANTE (Clara y det:

R R R S T IR T 1)

SUBTOTAL REC. 16

SUBTOTAL REC. 10

SUBTOTAL CONCEPTO DE GASTO

CONCEPTO DEL GASTO:

SUBUNIDAD
EJECUTORA

RUBRO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

REC ST

APR,VIGENTE

APR. 8IN CRP
(2)

VALOR EJECUTADO

SUBTOTALREC. 16

WALOR EN PESOS.
JUSTIFICACION SOBRANTE (Clara y detallada)

SUBTOTALREC. 10

SUBTOTAL REC. 54 - .
SUBTOTAL CONCEPTO DE GASTO . 3
CONCEPTO DEL GASTO: TRANSFERENCIAS
SUBUNIDAD

EJECUTORA

APRVIGENTE

APR, SIN CRP

(V]

(2)

VALOR EJECUTADO

JUSTIFICACION SOBRANTE (Clara y detallada)

@

UBTOTAL REC. 1§

SUBTOTAL REC. 10

SUBTOTAL CONCEPTO DE GASTO

CONCEPTO DEL GASTO:

IMPUESTOS, MULTAS Y SANCIONES

RUBRO

SUBUNIDAD ™

REC

APR, VIGENTE

APR, SIN CRP
(]

VALOR EJECUTADO

JUSTIFICACION SOBRANTE (Clara y detallada)

SUBTOTAL REC. 16

SUBTOTAL REC. 10 - - 5
SUBTOTAL CONCEPTO DE GASTO! - . -
CONCEPTO DEL GASTO: INVERSION
SUBUNIDAD

APRVIGENTE
EJECUTORA

. SN CRP
APR "‘.J A VALOR EJECUTADO

JUSTIFICACION SOBRANTE (Clata y detaflada)

SUBTOTAL REC. 10

SUBTOTAL REC. XX
SUBTOTAL CONCEPTO DE GASTO -
TOTAL GENERAL

FUENTE SHF NACION

Jefe ;‘le Pre;u;ueslo_

Subdirector Financiero

Ordenador de Gasto
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\“%’f MINISTERIO DE DEFENSA NAGIONAL

Liberied y Oriden

Republica de Colombia

GUIA 30

Pagina 1 de 41

PAGO SERVICIOS PUBLICOS

Cadigo: FP-G-030

Version: 3

Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

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
transacciones a desarrollar, para efectuar el pago de servicios publicos y ampliar los conocimientos sobre el tema tratado.

ALCANCE: desde la Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal hasta el andlisis de los diferentes reportes de
seguimiento y control. Aplica para las Unidades y Subunidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional.

Dependencias participantes: Direccion de Finanzas MDN.

Elaborado por:

PD. Sandra Yanneth Moreno Rincén
PD. Johan Sebastian Reyes Alvarez

Revisado por:

PD. Diandra Marcela Cuestas Beltran

Cargo:

Coordinadora Grupo Analisis y Difusion

S e
b {1, Ii "'_L,

Firma:
Aprobado por: DD. Clara Inés Chiquillo Diaz
Cargo: Directora de Finanzas MDN
Firma: P 3,
HISTORICO DE CAMBIOS
VE:?)'ON 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, 3.6, 3.7.1, 3.8, 3.9, 3.9.1,
) 31/03/2020 3.9.2,393,394,3.10.1, 310.2, 3.10.3, 3.11, 4, 4.1, 4.2, 4.3, 4.4 y las notas Nos.
1,2,3,4,56,7, 8,910, 11,1213 y14. Circular No. CIR2020 231 del 31 de marzo
de 2020.
Se ajusta Alcance, flujograma, los numerales 3.1, 3.5, 3.9.4,4.1,4.2, 7.7, 78 y la
3 30/06/2021 Nota 1, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14 y 15. Se adicionan los numerales 7.15 y 7.16 asi
como la Nota 7, se actualizan pantallazos. Circular CIR2021-318 del 29 de junio de
2021.
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1. GENERALIDADES

En el Sistema Presupuestal Colombiano el Presupuesto General de la Nacion esta compuesto por el Presupuesto de Rentas, de
Gastos o Ley de Apropiaciones y las Disposiciones Generales. El Presupuesto de Rentas contiene la estimacion de los ingresos
de la Nacion, el presupuesto de Gastos incluye los gastos que se prevé ejecutar en la respectiva vigencia fiscal y las
Disposiciones Generales que corresponde a las normas tendientes a asegurar la correcta ejecucion del Presupuesto General de
la Nacion, las cuales regiran (nicamente para el afio fiscal para la cual se expiden.

En el Presupuesto de Gastos se distingue tres tipos de Gastos: Funcionamiento, Servicio de la Deuda Publica e Inversion. Los
gastos de funcionamiento son aquellos destinados para atender las necesidades de los organos estatales con elfin de desarrollar
las actividades para las cuales se constituyo la Entidad, ahora bien, dentro de los Gastos de Funcionamiento se encuentran los
asociados a la adquisicion de bienes y servicios, los cuales se refieren a la compra de bienes y a la contratacion de servicios,
suministrados por personas naturales o juridicas, que son necesarios para que la entidad cumpla con las funciones asignadas
por la Constitucion o la Ley.

Dentro del concepto de adquisicion de bienes y servicios se encuentra contemplado el rubro A02-02-02 Adquisicion de servicios'
a través del cual se atenderan todas aquellas erogaciones por concepto de servicios de acueducto, alcantarillado, recoleccion
de basuras, energia, gas natural, telefonia y demas servicios publicos domiciliarios, incluyendo su instalacion y traslado. En tal
sentido, el articulo 44 del Decreto 111 de 1996 indica:

‘Los Jefes de los érganos que conforman el Presupuesto General de la Nacion asignaran en sus anteproyectos de
presupuesto y giraran oportunamente los recursos apropiados para servir la deuda publica y atender el pago de los
servicios publicos domiciliarios incluidos los de agua, luz y teléfono. A quienes no cumplan con esta obligacion se les
iniciara un juicio fiscal de cuentas por parte de la Contraloria General de la Reptblica, en el que se podran imponer
multas que se estimen necesarias hasta que se garantice su cumplimiento”.

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

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

Con el propdsito de reconocer la realidad presupuestal y contable del gasto de servicios publicos, en el sentido que los consumos
corresponden al cumplimiento de la mision de la entidad, se recomienda realizar las gestiones administrativas para independizar
los servicios publicos asociados a las areas entregadas a terceros mediante comodato, contratos de arriendo, vivienda fiscal,
entre otras. Mientras esto ocurre, la Unidad correspondiente debera realizar el control y cobro respectivo del consumo efectuado
por el tercero y clasificar el ingreso de estos recursos por el rubro concepto “recuperaciones” CSF o SSF segun corresponda.

Asi mismo, cuando la Unidad Ejecutora tenga a cargo el pago de servicios publicos de bienes Inmuebles recibidos en comodato
o en arriendo, se debe realizar las gestiones administrativas con las diferentes empresas para inscribirlas y recibir los beneficios
que en algunos casos se otorga a las entidades publicas.

En esta Guia Financiera se describira el proceso de pago de los servicios publicos a través del aplicativo SIF Nacion, teniendo
en cuenta que se pueden presentar diferentes situaciones, las cuales se describen a continuacion, para que los usuarios
identifiquen el proceso y puedan realizar las transacciones adecuadamente en el Sistema SIIF Nacion:

-
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a. Pago a empresas de servicios plblicos a Beneficiario Final con instrucciones adicionales de pago.

Teniendo en cuenta que algunas empresas de servicios publicos tienen convenios con bancos comerciales para recibir la
informacion detallada del pago de las facturas de servicios publicos de forma automéatica y procesar directamente dicha
informacion en sus sistemas, el Sistema SIIF Nacion tiene definida una funcionalidad que permite a las Unidades o 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 Piblico y del Tesoro Nacional DGCPTN.

Con el fin de realizar la gestion en el Sistema SIIF Nacion, 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 pliblicos
brinda dos (2) o mas servicios como es el caso de telefonia fija y mévil o acueducto, alcantarillado y aseo, cuando se va a
efectuar el pago, se deben registrar las ordenes de pago a beneficiario final de forma independiente por cada servicio pblico y
en la cuenta bancaria correspondiente al servicio prestado.

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

NOTA 1: en atencion a la alianza celebrada_entre Enel-Codensa S.A.S. E.S.P y Promoambiental Distrito S.A.S. E.S.P a través
de la cual Enel-Codensa sera la empresa encargada de facturar el cobro del Servicio de Aseo prestado por Promoambiental
Distrito en la localidades de Usaquén, Chapinero, La Candelaria, Santa Fé, San Cristobal, Usme y Sumapaz de la ciudad de
Bogota, D.C., no se aplicara el lineamiento relacionado con expedir cadenas presupuestales de forma independiente al servicio
prestado por estas entidades prestadoras de servicios piblicos .

Cuando la factura del servicio de energia prestado por Enel - Codensa presente el cobro del servicio de aseo, se debe tener en
cuenta los siguientes aspectos:

1. La solicitud de CDP, CDP y CRP deben tener asociados los respectivos rubros presupuestales que respaldan la
prestacion de los servicios publicos de energia y aseo.

2. Se creara una obligacion por el valor total de la factura asociando como beneficiario de pago a Enel - Codensa, empresa
que genero la factura de cobro de los dos servicios, utilizando dos usos presupuestales uno para el servicio de Energia
y otro para el servicio de Aseo. Es importante vincular una misma fecha de pago para esta factura.

3. Al momento de generar la orden de pago se debe vincular la referencia de pago establecida para Enel - Codensa por
el valor total de fa factura.

Una vez se realiza el pago, la empresa Enel- Codensa se encarga de reportar a Promoambiental Distrito S.A.S. E.S.P el pago
del servicio de aseo.

Para este caso, es importante que al interior de la Subunidad Ejecutora se tome las respectivas medidas para realizar el
seguimiento y control del pago realizado, a fin de no causar intereses de mora.

De otra parte, si la factura de Aseo de BOGOTA llega de forma independiente, se tiene que realizar el procedimiento de endoso,
establecido en la presente guia financiera.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
esta autorizado su reproduccion total o parcial
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Posteriormente se debe vincular a cada orden de pago la informacion de la(s) referencia(s) de pago que se encuentra(n)
contenida(s) en la(s) factura(s), siendo posible efectuar la cancelacion de mdltiples facturas con una sola orden de pago
presupuestal siempre y cuando corresponda al mismo servicio.

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

A. TELEFONIA FIJA

o UNE EPM Bogota S.A.

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

o Empresas Publicas de Medellin ESP.

B. TELEFONIA MOVIL
o Claro Movil (Celular Comcel S.A.).
o Tigo Colombia Movil S.A ESP.
o Colombia Telecomunicaciones S.A ESP (Movil — Movistar).

C. ENERGIA

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

D. ACUEDUCTO 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 las demas empresas de servicios plblicos 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 sittie

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

Es de sefialar, que para lafinalizacion del pago se debe generar una orden de pago no presupuestal de acuerdo a lo establecido
en la Guia Financiera N° 13 “Generacion orden de Pago no presupuestal originada en traslados a pagaduria’.
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c. Pago de servicios plblicos endosados a Fiducia.

Las empresas prestadoras de servicios piblicos que no cuenten con codigo de referencia para realizar pagos a beneficiario final
a través del Sistema SIIF Nacion, 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 habilitd en el Sistema SIIF Nacién, el medio de pago “giro”, esto con
el objetivo de registrar los compromisos presupuestales a nombre de la empresa de servicios publicos 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 el endoso (ver al respecto el numeral 3.10 de
la presente Guia Financiera No. 32 ‘Endoso de Orden de Pago”).

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

1. Solicitud CDP
Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gasto
Ruta: EPG/ Solicitud de CDP / Crear / Sin Bienes y Servicios

l

‘ e 2.CDP ‘_l

| Perfil: Gestién Presupuesto de Gastos

| Ruta: £FG/ COP | Gastos / Crea J

!

i 2 Ranigtra Praciinnectal dat Camnramisn
Perfil: 5asticn Prasupuesto de Gastes

ruta: cra

1

4. Radicacion de soportes
tas por pagar

je Soporles | Presupuestal / Radicar

‘ 5. Obligacion
Perfil: Central de cuentas por pagar
Ruta: EPG / Obligacién / Crear

L4

6. Generacién Orden de Pago Presupuestal
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear / Sin Instrucciones Adicionales de
Pago

“Para el pago a Empresas de Servicios Publicos a través de Fiducia, en la Orden de Pago se
selecciana come tipo de beneficiaric "Beneficiario Final y en medio de pago se visualizara la opcion
"GIRO".

Pago'a empresas de servicios Pago a empresas de servicios pliblicos R
plblicos a “Beneficiario Final” CON con “Traslado a Pagaduria”y SIN Pago de servicios publicos

Instrucciones adicionales de pago. Instrucciones adicionales de pago. endosados a Fiducia.

]
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7. Instrucciones Adicionales de Pago
Perfil: Pagador Central ¢ Regional
Ruta: CUN/ Administracion/ Ordenes de
Pago/ Registrar Instrucciones Adicionales
de Pago.

v

8. Autorizar Orden de Pago ‘

Perfil: Pagador Central o Regional |
|

\

|

Ruta: CUN / Administracién / Ordenes de
Pago / Autorizar Ordenes de Pago

7. Autorizar Orden de Pago Presupuestal
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracion / Ordenes de Pago
! Autorizar Ordenes de Pago

pliaulullnn--n-n-vni.(u:---.-u.--ullxsa
. "

= Generacion y Pago de Ord

en Bancaria .

realizada por

9. Generacion de Orden de Pago No

7. Endosar Orden de Pago
Presupuestal
Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: CUN / Administracién / Ordenes
de Pago / Endosar Orden de Pago

v

8. Autorizar Orden de Pago
Presupuestal
Perfil: Pagador Central ¢ Regional
Ruta: CUN / Administracién /

Urdenes de Pago / Autonzar
Presupuestal Dibanasids DAas
: 5n v Pago de QOrder e Perfil: Pagador Central o Regional :
= Leneracion y rago de urden bancaria = Pz g ik :
. A i : . Ruta: CUN / Administracion |/ Pagos de *
T falC Oiden da P Y. Autorizar Orden de Pago
¢ Pandienta de antorizacién
Perfil: Autorizader
J 10. Autorizacion Orden de Pago No Presupuestal Fi”'jaf AN TR
Perfil: Pagador Lentral 0 Kegional o Tash. S
M R S e S A S de pago pendiente de autorizacion
Ruta: CUN / Administracion / Ordenas de Pago / Autoriz
sl e !
chsscsalnesnoed v
il : 2clény Paoo de Orden
11. Generacion de Orden Bancaria :
Perfil: Pagador Central o Regional ' DGCPTN s
Ruta: CUN / Pagos / Orden Bancaria / Abono en Cuenta cessssenee l sesssenss
A ' '
FIN
12. Pago Orden Bancaria
Perfil: Pagader Central o Regional
Ruta: CUN / Pagos / Orden Bancaria / Pago de Orden
Bancaria medio de pago Abono en Cuenta
FIN
=
." \Qalmmu ~
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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 publico, 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 solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal por cada concepto de
servicio publico, y en ninglin caso puede ser por el valor total de |a apropiacion.

Rubros presupuestales asociados a los servicios publicos:

it Descripcion Rubro Presuptiestal
Presupuestal

SERVICIOS DE ALCANTARILLADO, RECOLECCION, TRATAMIENTO Y

ALCANTARILLADO Y ASEQ A-02:02-02-009-004 DISPOSICION DE DESECHOS Y OTROS SERVICIOS DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL _

A A Rt SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA (POR CUENTA
PROPIA)

— T — SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA (POR CUENTA
PROPIA)

BT R SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA (POR CUENTA
PROPIA)

INSTALACION Y TRASLADO DE LINEAS 0 05 00 0108 004 SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES, TRANSMISION Y SUMINISTRO DE

TELEFONICAS INFORMACION

RrEEARSER a6 SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES, TRANSMISION Y SUMINISTRO DE
INFORMACION

TELEFONO.EAX Y GTROS E S !SNEFR(;/RI%J:ggl i TELECOMUNICACIONES, TRANSMISION Y SUMINISTRO DE

Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gastos.
Ruta: Gestion de Gastos (EPG)/ Solicitud CDP/ Crear / Sin bienes y servicios

Fecha de Ragistro ~ 2021-04-22 v

@
9
o

Apertura de Caja Mener

Dependencia de Bienzs y Servicios Dependencia para Afzctacidn de Gastos
14 4 == ¥ bl Piginaidet
" Operacion .. |~
re%hzad_."a con exito’
Posicionas dal Catélogo dal Gastos Valor R T Aty
500.000.00 S Geada extosament E‘C.N..:_
=)
."' ‘*ﬁ-’(!‘mlm:u B
ESTION Y DESEMPEND
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Sobre la anterior pantalla se deben diligenciar los siguientes campos:
Fecha de registro: el sistema automaticamente muestra la fecha en la cual se esta registrando la transaccion.
Apertura de Caja Menor: definir el valor “NO’; este campo aplica (inicamente 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 el pago del servicio publico.

Posiciones del Catalogo de Gastos: seleccionar el rubro presupuestal asociado al servicio publico, digitar el valor y
posteriormente dar clic en el boton “Aceptar”. El sistema presenta automaticamente en el campo “Valor Total Solicitud de CDP”
el equivalente a la sumatoria de los valores registrados para las Posiciones de Gasto.

Observaciones: incluir la 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 seguin el 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 estructurado con
base en los pagos de vigencias anteriores y otros criterios adicionales que se estimen pertinentes). Se aclara que se debe expedir
un CDP por cada concepto de servicio publico, y en ningln caso puede ser por el valor total de la apropiacion.

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / CDP / Gastos / Crear.

Oepandancia para Afectacion del Gasto
[F1-044-LICEOS EJERCITO

Lo muciRationoidelbasio falor Solicitud de GDP 0' acién‘ P
A 02-07-02-0D0-M4 SERVICIOS DE ALCANTARIEL ADORECOUECCIONTIR DOON0; 00 | ) !'_eghia'da con exit
L 1 ¥
»
&
ot o SO
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Sobre la anterior pantalla se debe diligenciar los siguientes campos:

Fecha de registro: se presenta automaticamente la fecha del Sistema.

Fecha de registro: el sistema la presenta automaticamente.

Vigencia Presupuestal: automéaticamente 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 del Gasto: el sistema 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 afectacion de gasto del CDP: registrar el valor en “Pesos colombianos” 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 del valor registrado en la Posicion de Gasto.

Texto justificativo: ingrese la justificacion de la expedicion del CDP en forma clara y concisa. No se debe incluir en este campo
codigo o descripcion del rubro presupuestal, en atencion a que dicha informacion se visualiza dentro del comprobante del CDP.

Datos Administrativos: registrar en la carpeta de datos administrativos el tipo, numero y fecha del documento soporte (Solicitud
de CDP), expedidor, nombre y cargo del funcionario que firma el documento soporte.

Posteriormente al hacer clic en el boton “Guardar” se presenta en forma automatica el numero consecutivo asignado y se
almacena el documento en estado "Generado”.

NOTA 2: es importante tener en cuenta que para el pago de los servicios publicos se debe utilizar correctamente los rubros
presupuestales que se indican en la presente guia financiera, asi como tomar los respectivos controles administrativos en la
verificacion oportuna del pago a fin de no causar intereses de mora.

3.3. Registro Presupuestal del Compromiso

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Compromiso / Vigencia Actual / Crear.

Cartificado de disponibilidad presupuastal ’ 35621 J

Sobre la anterior pantalla se debe tener en cuenta:

Fecha de registro: el sistema automaticamente define la fecha de creacion del compromiso.

.';" @
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal: registrar el nimero de CDP que
presupuestal.

Al digitar el nimero del respectivo certificado presupuestal, el sistema activa la carpe

I Plan da Pages l

respalda la expedicion del compromiso

ta “plan de pagos”

Plan de Pages

ltmoneds (OSI@No

[Mecanismo multi

[tam parz afectacion del gasto

Item para afectacion de! gasto con proyacto espacialss

Requiere mecanismo multimoneda: se debe seleccionar la opcion “NO”, teniendo en cuenta que esta opcion hace referencia

a pagos en moneda diferente a pesos.

item para afectacion del Gasto: seleccionar el “item 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.

Automaticamente se presentaran las combinaciones de PAC vinculada a la posicion de gastos seleccionada en el punto anterior

para que sea registrado el correspondiente plan de pagos.

Plan de pagos por posicién PAC: seleccionar la combinacion de PAC y hacer clic en el boton “Plan de Pagos” para definir la

‘Linea de pago” del compromiso.

';" i
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Carpeta Compromiso Presupuestal

Carlificzdo de disponivilidad presupusstal * 3621 l

I Plan de Pagos l Compromisc Presupuesial I

Medio de Pago para &l Compromiso Presupussizl e
Vzlor total d2f compromiso prasupussial en pesos
I ]
Iiecio da pago
Cuenta bancariz [ \

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 boton de bisqueda — seleccionar la empresa de servicios publicos
correspondiente,

Ordenador del gasto: seleccionar el cargo del Ordenador del Gasto.

Medio de pago: seleccionar como medio de pago “Abono a Cuenta’. Este medio de pago es utilizado para efectuar pagos a
beneficiario final.

El compromiso se registra por el valor total de las facturas segin el tipo de servicio plblico y a nombre de la empresa prestadora
del servicio pliblico; como medio de pago se debe seleccionar “Abono en Cuenta” (para pagos a beneficiario 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 CUENTA CLASE DE CUENTA ID'E::B"EJI?AAR(‘:IfN
NEGOCIO
EPM BOGOTA 1SPO1 BOGOTA 379038235 AHORROS 900092385-9
COLOMBIA TELECOMUNICACIONES
SAE.SP. (FIJO MOVISTAR) 1SP04 BOGOTA 000358572 CORRIENTE 830122566-1
® ;H & g i
'\"’;}& GESTION Y DESEMEERNO
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EMPRESA

6{0]s] [c{o)
DE
NEGOCIO

CUENTA"

BANCO

CLASE DE CUENTA

IDENTIFICACION
TRIBUTARIA

EMPRESA DE TELEFONOS DE 1SP06 CITIBANK 0020936509 CORRIENTE 8999991158
BOGOTA
EMPRESA PUBLICAS DE MEDELLIN | 1SP07 | BANCOLOMBIA | 00190499600 CORRIENTE 890904996-1

B. Telefonia Movil

CODIGO DE

IDENTIFICACION

EMPRESA NEGOCIO BANCO CUENTA CLASE DE CUENTA TRIBUTARIA
CLARO MOVIL 25P01 CITIBANK 0060136017 CORRIENTE 800153993-7
TIGO 25P02 DAVIVIENDA 006269997984 CORRIENTE 8301149211
COLOMBIA
TELECOMUNICACIONES S.A 25P04 BOGOTA 062781273 CORRIENTE 830122566-1
E.S.P. (Mévil - Movistar)

C. Energia

CODENSA SAESP

EMPRESA CI?ED!GO 2l

GOCIO

SUDAMERIS

CUENTA

90060000410

CLASE DE
CUENTA

AHORROS

IDENTIFICACION

TRIBUTARIA
830037248-0

D. Acueducto y Alcantarillado

CODIGO DE : CLASEDE  IDENTIFICACION
EWERESA NEGOCIO BANCO. Sasila CUENTA TRIBUTARIA
EAAB-ESP- ACUEDUCTO 4SPO1 DAVIVIENDA | 007900287975 | AHORROS 899999094-1
EAAB-ESP- ACUEDUCTO 45P02 GNB SUDAMERIS | 1804673 | CORRIENTE |  899999094-1
EMPRESA ACUEDUCTO Y
e A SR - BANCO BOGOTA | 364141978 | AHORROS 892000265

E. Servicios de Gas

Gas Natural:

EMPRESA (el

GAS NATURAL

0 DE

NEGOCIO

CUENTA

0201008573

COLPATRIA

CLASE DE
CUENTA

CORRIENTE

IDENTIFICACION

TRIBUTARIA
800007813-5

.';!ﬂu e
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F. SERVICIO DE ASEO

Empresas de aseo en Bogota Ciclo X

Limpieza Metropolitana S.A. E.S.P. Bogota Limpia S.A.S. ES.P.
Ciudad Limpia Bogota SA ESP Area Limpia S AE.S.P

Para estas empresas la orden de pago se debe ENDOSAR a favor de PATRIMONIO AUTONOMO CREDICORP CAPITAL
FIDUCIARIA S.A.- FAP CONCESION ASEO BOGOTA 2018. A continuacion, se presenta la informacion de la cuenta bancaria:

cODIGO
EMPRESA DE BANCO CUENTA
NEGOCIO

CLASEDE  IDENTIFICACION
CUENTA TRIBUTARIA

PATRIMONIO AUTONOMOS CREDICORP CAPITAL
FIDUCIARIA S.A. - FAP CONCESION ASEQ BOGOTA 2018

OCCIDENTE | 230887267 | CORRIENTE 900531292-7

NOTA 3: es importante senalar que la Unidad o Subunidad Ejecutora no debe crear las cuentas bancarias de las entidades
prestadoras de servicios publicos relacionadas anteriormente en el sistema, éstas cuentas bancarias se deben vincular.

NOTA 4: se debe tener en cuenta que, si el pago se realizaré a una empresa de servicios pblicos por intermedio de una fiducia,
tanto en el compromiso como en la generacion de la Orden de Pago se debe seleccionar como Identificacion de Tercero
Contratista a la empresa de servicios ptblicos y como medio pago se debe seleccionar la opcion “Giro”. Posteriormente al realizar
el endoso de la Orden de Pago, se debe seleccionar como tercero a la fiducia y como medio de pago la opcion “Abono en
Cuenta’ seleccionando la cuenta bancaria de la fiducia correspondiente. El tercero y la cuenta bancaria de la fiducia deben estar
creados previamente en el Sistema SIIF Nacion antes del registro del Compromiso Presupuestal de acuerdo con el paso a paso
establecido en la Guia Financiera No. 5 “Creacion terceros y vinculacion cuentas bancarias”.

Cuenta bancaria: al seleccionar el medio 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 publico 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 plblicos.

Datos Administrativos: registrar en la carpeta de datos administrativos el tipo, nimero y fecha del documento soporte en este
caso las facturas, expedidor, nombre y cargo del funcionario que firma el documento soporte. En esta carpeta el sistema trae por
defecto la fecha del dia en que se efectiia la operacion, razon por la cual el usuario que esta efectuando la operacion debe
colocar la fecha del acto administrativo correspondiente.

Al grabar el compromiso el sistema presentara el nimero consecutivo del mismo disminuyendo la apropiacion presupuestal
certificada.

NOTA 5: para el pago de facturas de servicios publicos a cuentas de fiducias, el 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,
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Flan de Pagos l Compromise Presupuestsl

Wecdio ds Pago parz &l Compromiso Presupuastal

Valor total del compromiso presupuestal en pasos

999 - Entidad Publica Pruebz 2|

Identificacidn del tercero conlratista * [599999
Soliciiud ds Comisidn I
Ordenador de! gasto ™ L
Medio de paga ~ [Gira

Cuenia bancaria [

Qbjsto dsl Comopromizo ©

¥

3.4. Radicacion documentos soporte

Perfil: Central de Cuentas

Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Radicacion de Soportes / Presupuestal / Radicar.

] N iy
“realizada‘con exito

Compromiso creado exitosamente

en estado generado con numera . =
. dei n Compromiso

En el campo “Tipo de Cuenta por pagar’ se debe seleccionar “Servicios Piblicos” y Documento soporte “Factura”.

Fecha de Registro

Tercero Beneficiaria ”

Rzgistrar Dstalles

Compromisa *

Tipo de WMoneda

Saldo Comprometico no Obligado en Konada
Extranjera

Saldo en Pesos

Solicitud de Viatico

i Deizlle Cuents por Pagar ]

100.000.,00

Cusnta por Pagar

Tipo cuenta por pagar®

Documentos Soporte

[03 - S=rvicios Publicos

Identificacion

Descripcién

Zzgina 1¢da1
& )
_} SISTMA DE
‘\—"k GESTION Y D[S[MF[NU
® UNEINAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
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Vigente a partir de: 30 de junio de 2021
Convenio Interadministrativo
Aplica Convenios Intzradministrativos Si No
Valer en Pesos Colembianos * [ 100.000 :|]| [T berac 6N - 4
realizada con exit
La centa pﬁr.pagfx_ar 5 ;
. radicada exdosamen|
Valor Total de IVA i :[ul
Valor Antes de VA 100 000 00

Sobre esta pantalla se deberé registrar:
Fecha de registro: el sistema automaticamente presentara la fecha actual.

Tercero beneficiario: por medio del boton de busqueda -, seleccionar el tercero beneficiario de la radicacion de soportes que
se esta registrando, el cual debe ser el mismo que se registro en el compromiso presupuestal.

Compromiso: por medio del boton de busqueda , seleccionar el “Compromiso presupuestal de gasto’ con cargo al cual se
realizara la radicacion de soportes. Cuando el tercero seleccionado es el titular de un solo compromiso en el sistema, este
consecutivo se muestra automaticamente y no requiere de seleccion.

Tipo de cuenta por pagar: seleccionar la opcion “03 - Servicios Publicos”.

Documentos soporte: seleccionar la opcion “Factura’.

Valor en Pesos colombianos: registrar el valor de la radicacion de soportes, el cual debe ser menor o igual al saldo
“Comprometido no obligado” del compromiso asociado.

Valor total del IVA: registrar el valor total del IVA de la radicacion de soportes. Este valor debe ser menor al valor total en “Pesos
colombianos” de la Cuenta por Pagar. Si no afecta VA se debera digitar cero (0).

Valor antes del IVA: el sistema automaticamente calcula este campo.

Nota de texto libre: escribir el concepto por el cual se tramita el pago.

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: Central de Cuentas por Pagar
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Obligacion / Crear.

-
." = qsunenor i
S Gastion vDeseeco
oV b Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
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Facha de Ragi

Cuenta por Pagar Aprobada 52321 Compromizo Vinculado * 28021

po Cusnta Bancaria Cuents Bancaria

21-Gastos de adminisirz2ian y o v |

Sobre esta pantalla se debera registrar:
Fecha de registro: el sistema la genera de manera automatica.

Cuenta por Pagar aprobada: registrar el nimero de la radicacion de soportes registrada en el punto anterior, la cual se aprueba
automaticamente con la vinculacién a la obligacion.

Compromiso vinculado: el sistema presenta automaticamente el Compromiso vinculado a la radicacion de soportes.

Tipo de cuenta bancaria: si se requiere, se relaciona si es una cuenta de ahorros, corriente o de otro tipo.

Cuenta bancaria: si se requiere (pagos a beneficiario final o traslado a pagaduria), se digita el nimero de cuenta correspondiente
para el pago, luego se da clic en “verificar". Si la informacion es correcta habilitara automéaticamente las siguientes opciones de
lo contrario presentara el siguiente mensaje: “El tipo y/o nimero de cuenta no son correctos’.

Tipo DIP: el sistema presenta automéaticamente la opcion de “Servicios Plblicos”.

Posteriormente, hacer clic en el boton “Aceptar”.

Tipo de gasto: seleccionar el Tipo de Gasto 21 - Gastos de administracion y operacion-Generales:

NOTA 6: para tener claridad sobre la informacion contable a vincular, es importante verificar la parametrizacion que tiene cada
posicién del gasto en la tabla T-CON-007, la cual se puede consultar por la ruta Contabilidad (CON) / Parametrizacion /

Parametros Contables / Causacion de Gastos de EPG / T-CON-007 Causacion de gastos / Consultar Catalogo.

Atributo contable: seleccionar la opcion 05-NINGUNO, teniendo en cuenta que en el momento de realizar la obligacion y pago
ya se ha recibido el servicio. Al seleccionar éste atributo el sistema contabilizara en el momento de guardar la obligacion.

3
==
st b ~
,;\' I Gsion oo
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item para afectacion del gasto con compromiso: el sistema cargara de forma automética la informacion del rubro de gasto
asociado al compromiso vinculado.

Al hacer clic en el boton “Aceptar’, el sistema automaticamente activa la grilla “Plan de pagos del compromiso”, al seleccionarla
presenta la pantalla sobre la cual se debe seleccionar la fecha de pago de la obligacion y dar clic en el boton "Aceptar”.

Automaticamente el sistema lo envia a la pantalla principal donde se puede observar en la grilla denominada ‘Lineas de pago
de la Obligacion”, la informacion registrada en la pantalla anterior.

Luego se debe dar clic en el boton “Aceptar” y el sistema activa las carpetas "Beneficiario, “Datos Contables”, “deducciones” y
“Usos contables” en las cuales se deben realizar las siguientes acciones:

Carpeta Beneficiario:

Esta carpeta es de consulta y permite verificar los datos del Beneficiario y la cuenta bancaria de la Obligacion que se esta
generando frente a los documentos fisicos.

Carpeta Deducciones: No aplica
Usos presupuestales:

En esta carpeta se debe incluir el detalle del servicio de acuerdo al Catalogo de Clasificacion Presupuestal Vigente, indicando el
valor que corresponde a cada uso presupuestal que aplique.

[ Todos

scionar Rubro Descripcidn Rubro Valaor Original
[N} A-02-02-02-009-004-02 SERVICIOS DE RECOLECCION DE DESECHOS

) A-02-02-02-008-004-03 SERVICIOS DE TRATAMIENTO Y DISPOSICIO

W] A-02-02-02-009-004-04 SERVICIOS DE DESCONTAMINACION

(| A-02-02-02-009-004-05 SERVICIOS DE SANEAMIENTO Y SIMILARES

3 A-02-02-02-008-004-09 OTROS SERVICICS DE PROTECCION DEL M

Carpeta Datos Contables:

Esta carpeta permite verificar, confirmar o ajustar los datos necesarios para definir el registro contable; El sistema presenta en
forma automatica el atributo, el tipo de operacion y el tipo de gasto, de modo que si alguna de estas condiciones no es adecuada,
se puede modificar antes de seleccionar aceptar. Adicionalmente para agregar el uso contable se da clic en el icono de los tres
puntos “"y posteriormente se selecciona el uso que corresponde “servicios publicos”.

Al guardar la obligacion presupuestal, el sistema presenta el nimero consecutivo del mismo.

NOTA 7: para el pago a un proveedor, la obligacion tiene una opcion para asociar la factura electronica de venta, sin embargo,
esta no aplica para servicios publicos.

t\" ‘A"P(s’mmzm ) :
ESTLON YDESEMEEND
® ﬁ' ) D e 5 R N o
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3.5.1.  Registro contable automatico generado con la obligacion (Transaccién EPG066)
CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA . .
CONTABLE " CONTABLE DRBITO.. L/ GREDITO
511117001 Servicios plblicos AXX
249051001 Servicios plblicos XXX

3.6. Orden de Pago Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional

Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear / Sin instrucciones Adicionales de Pago.
En la Orden de Pago se puede seleccionar alguno de los siguientes tipos de beneficiarios:
o Beneficiario Final: para aquellos pagos dirigidos a las empresas prestadoras de servicios publicos que cuenten con
codigo de referencia para realizar pagos a beneficiario final a través del Sistema SIIF Nacion o cuando el pago del

servicio plblico 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 el literal a) del numeral 1 Generalidades de la presente Guia Financiera.

Obligacion Presupuestzl 51921

alor Bruto en Pesos 180.006,C0
Deaduccionas en Pesaos 0.0¢
Valor Neto en Pesos 100.000,00
Valor Bruto en Moneda Exiranjera 0,00

Deducciones en Moneda Extranjera 0.00
Valor Neto en Moneda Extranjera 0,00

Lires d= Pago H [tems de Afsctazin de Ea_:_to H Deduircii:;?" Informacidn e Pago
Beneficiario
1

“Orden de Pago”.

En dicha transaccion se deben diligenciar los siguientes campos:

Fecha de registro: el sistema muestra esta fecha automaticamente.

Obligacién presupuestal: registrar el nimero de la “Obligacion presupuestal del Gasto” con cargo a la cual se va a generar la

€ —‘fﬁ @ Lo

 gimna
' A\ GESTION Y DESEMPERD
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El sistema activa las carpetas ‘Linea de Pago”, ‘items de Afectacion de Gasto’, ‘Deducciones” e ‘Informacion de Pago” en
las cuales se deben realizar las siguientes acciones:

Carpeta Linea de Pago:
El sistema automaticamente muestra la linea de pago registrada en la Obligacion Presupuestal.
Carpeta items de Afectacion de Gasto:

Visualizar el tem 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 el item de afectacion de gasto.

Carpeta Deducciones: teniendo en cuenta que en el pago de Servicios Plblicos no se generan deducciones, esta carpeta
debera estar vacia.

Carpeta Informacion 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 el Tipo de cuenta bancaria, “Ahorro o Corriente”. Aplica solo cuando el medio de pago
es “Abono en cuenta”.

Cuenta Bancaria: registrar el niimero de la cuenta bancaria del beneficiario de la Orden de Pago, la cual debe ser igual a la
registrada en el Compromiso Presupuestal que soporta el proceso de pago.

NOTA 8: en caso que se haya seleccionado como tipo de beneficiario “Traslado a Pagaduria” la cuenta bancaria debe ser
seleccionada haciendo clic en el boton de busqueda . Las cuentas bancarias disponibles para realizar “Traslado a Pagaduria”
son las cuentas bancarias ‘Pagadoras” de tesoreria con el atributo “Autorizada’.

Fecha limite de pago: seleccionar la “Fecha limite de pago” de la Orden de Pago, la cual debe ser superior a la fecha del
sistema mas dos dias habiles.

Una vez diligenciados los campos anteriores, se debe dar clic en el boton “Guardar”.

NOTA 9: para realizar el pago de las facturas a cuentas de fiducia, al momento de registrar la orden de pago presupuestal
seleccionar como tipo de beneficiario ‘Beneficiario final” y en el campo de medio de pago se visualizaré la opcion “GIRO” (previa
seleccion realizada en el compromiso), luego de generada la orden de pago se debe endosar. Ver numeral 3.10 de la presente
guia financiera,

3.7. Transacciones posteriores a la Generacion de la Orden de Pago (Beneficiario final)

Teniendo en cuenta las diferentes situaciones que se pueden presentar en el pago de servicios publicos, a continuacion, se
detallan cada una de las transacciones que se deben realizar en el Sistema SIIF Nacion dependiendo de los siguientes criterios:

-~
." “\Q S1STERAS b6 "
S Gestion yDesemicio
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3.7.1. Pago a empresas de servicios publicos a Beneficiario Final con Instrucciones Adicionales de Pago

Como se ha indicado anteriormente, este proceso aplica para aquellos casos en los cuales los pagos del servicio publico van a
hacer dirigidos en la cuenta bancaria de las empresas prestadoras del servicio, teniendo en cuenta el codigo de referencia para
realizar pagos a beneficiario final a través del Sistema SIIF Nacion. Es importante indicar que en el literal a) del numeral 1
“Generalidades”, se menciona las empresas de servicios plblicos a las cuales se les debe realizar el pago mediante este proceso.

Registro de las Instrucciones Adicionales de Pago

Perfil: Pagador Central o Regional.

Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Registrar Instrucciones Adicionales de
Pago.

Con el ingreso al Sistema 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 Plblicos debe encontrarse en estado
“Generado”.

El sistema muestra la siguiente pantalla:

Por defecto, el aplicativo muestra como operacion a realizar la opcion “Crear”, posteriormente dar clic en el boton “Aceptar’, con
lo cual el sistema trae la siguiente pantalla donde se deben diligenciar los campos que se indican a continuacion:

Fecha de registre  2021-04-22

Tesoreria * | _l

Tipo de DIP ~ [Seleccions.. v}

Ordzn pago * |

Tesoreria: por medio del boton de busqueda , el sistema muestra para seleccionar la 13-01-01-DT Direccién General de
Crédito Publico y del Tesoro Nacional quien es la Tesoreria que va a efectuar el pago.

=
O © SI5HMA DE
'{—,}é_ LES]IUNTDES[I‘»_‘IP[ND
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Tipo de DIP: seleccionar “Un valor desagregado en mltiples referencias’.
Orden de Pago: consultar y seleccionar el nimero de la Orden de Pago generada.

Al dar clic en el boton “Aceptar”, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Tesoreria * |?3.m.m_3T Unidad Ejecutora Prusba SES—Acn*inEslracitl
& SCIE L i
i
Orden pago * 136319919
Desagregado en multiples referencias ——| |
]
Esquema Banco Agente = 110 NACHAN PESOS CUENTA 1 |
g Py e :

|
Tipo de operacién CTX: Intercambio de informactén corporativa }
|

| Retacion referencias de pago y valor
|

? Cddigos operacicn I—#J l:] :

| Numerc de referencia |

|
| wvalor |

Esquema Banco Agente: seleccionar el banco agente que se muestra por defecto.

NOTA 10: el esquema de banco agente hace referencia a la entidad financiera donde esta creada la cuenta bancaria y de la
cual saldran los recursos para el pago al beneficiario final. Los bancos comerciales asociados a un Esquema de Banco Agente,
se denominan Bancos Relacionados.

Codigos operacion: seleccionar el codigo de negocio vinculado a la empresa de servicios publicos beneficiaria del pago.

I

| Hace O ¢ par: aceatarla man
R ey

Al dar clic en el boton “Aceptar’, el sistema muestra la siguiente pantalla:

[
5 ‘\9 1510044 06

§
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| Desagrsgado en muiticles referencias

Esquema Banco Agents *

Tipo de opsracidn CTX: Intercambio de informacién corporativa

e e r
"

[Relacién referencias ds pagoe y valor

Cédigos operacion * 25P01 - COMCEL S A !

| MNumero da refarencia | i

1 sralor I —l
| Aceptar | }
ro de refsrencia
1450088843 s e % ke 3 e 5|
| 14 40 b bl Pigina 1 da 1
| 2 |
Datos Acministratves [ Guardar l Carcelar i

Numero de referencia: digitar el nimero de referencia de cada una de las facturas a cancelar que corresponden a los nimeros
que 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.

— UNE EPM BOGOTA: el campo a utilizar esta denominado como “referente para pago”.

P ~ g,
rererentefanaraca 40272694-22
< s s
Sin recargo hastE===0Cor012 L= bl L
Con recargo hasta  22i102/2012

WINISTERSD DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO
KRB 84

El mejor entretentmienta  para e hagar a el
5 TV LN

—~ COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A. ESP: el campo a utilizar esta denominado como “para pagos electronicos”,
este niumero consta de nueve (09) digitos incluidos los ceros a la izquierda.

FACTURA DEVENTA

K P A A et 3 AL N ] R 53 b

Fecha limite
s3ee0s  de pago
srEares

45360 .y er A
L S
TOTAL FaC rusa o g SSerir E i HCIA PALA
@y‘ sagos e ] GO 1ok S
S clectrénicos 20ATEIA0Y = HACION
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— ETB: el niimero de referencia es el que aparece registrado en las facturas de voz en el campo denominado “Referencia
de Pago’, nimero que consta de catorce (14) digitos sin guiones.

2 Mes stwcurs sorear imratrs, mmem e b cras s e trh

N

Referencia de Pago
SeE Rt

1 - D00DEE0ES0TT -

eeoe 00 Servicios Publicos N°
0oeR0ese 08 Fecha Pago Oportuno 24 de Junio 2008
Go060080 500 Fecha Limite para Evitar Suspension 26 de Junio 2008

(4157707181500 175020 1200746 ESITTE 33000031 SISITHEE TIGI05

__ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

£1¢3708 D2EpULs 3¢ B f2cha o2 pago, los nleteste 62 CoDrirn €2 1 Sigulenie

Valor Total a Pagar § 91,620,276
Pague Unicamente en Electivo o Chequa de Gerencia

Fondo del Deporte:
| spusste per los 3cusrdos 0327, 11:88 y 2147 dal Concejo de Begoti D. €.

Instituto Dlstruq‘lnq%&e;:ge‘acuon y Deporte

Se ap'ca a o5 estatcs 3, 4, %, 0, Lineas Senvicio Privade y No Resicec ales;

s 15 Referencia de Pago 1~ 000066065077 - 6
D M ssicrciws toirces o eatwss s aow el v s rriss s et ¥ots Faciifa g8 Sanicis PUDRSSs  TouiEaIecaTT
PPPTY o ° mas Fonda del Deporte N°
el S S Fecha Pago Oportuno 24 de Juruo 2UOB
208600000 L ® Fecha Limite para Evitar Suspension 26 d
o o Saldo Fum:lu del Deporle $8, I°B 350
| bl R N S Valor Total a Pagar $ 100,727,625

Si se va a cancelar la factura de intemet, se utiliza como nimero de referencia el campo denominado “Factura de
Venta”, el cual se debe completar con ceros a la izquierda hasta completar 14 digitos.

EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BOGOTA SA-ESP

Y v

NOVKRE 0 Ry 20N S rmm——cy b4 3

INTERNEXA SAESP B3I W32
WRECCION Tki b UNITE Battt
CLLIESTRY et 1M B2LSS i ek

Lienn TELEFONG TOTAL MES
{EDELIN WA [RUOUETE]

CONSCNAREN LAY CUENTAS M. CONVENIONAL e84 BANCOLOMEBLY
CONGo DESCRIPCION PEL FROINCTO

uice CITEANKLOLOMBL
VIR NETO

RG] ‘ CARGO FUOMENSUAL INTERNET DELICADO

| 1172889 0

—  EPM: el campo a utilizar esta denominado ‘Referencia de Pago” (numero de 11 digitos sin guiones).

f(‘

trato: 10967652
Fs(mm agosto de *cn;' = Ciclo: 103

R 51CL 49 -03 OFICINA EPM
,\. des - Antiequia
Documento No: 098 8_5210m R
Cliente:l” s A

VenumlmtoDla MnsAﬁo ,_.__,.
1810311017 Seilvne

Con recargo i aloi wtaln wmr

Para facturas de conceptos diferentes a Servicios Publicos, el nimero de referencia es Rl (numero de 9 digitos sin

guiones).

U
' \? SISTEML B
‘ ", L[S]IONTDE SEMPERD
O

IHSTTTUCTONAL
P RN - Mt ST AT

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 30 Pégina 27 de 41

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Codigo: FP-G-030

e, w Republica de Colombia |  pAGO SERVICIOS PUBLICOS | Version: 3
kT

Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

: y 'DOCUMENTO DE conno
Empresas Publicas de Medellin E.S.P. e il 2

NIT. 890 904.996-1
Somos Autorretenedores (Resolucion 547 enero 25:2002)

AO

Grandes Contribuyentes, agentes retenedores del IVA. FECHA DE EXPEDICION 14 | 09 | 2017
FECHADEVENCIMENTO 14 | 10 | 2017
IDENTIFICACION : _ K 3 5 G ;
NOMBRE O RAZON SOCIAL: SIGLA: CEDL
908033 FID 421787 EPM PROGRAMA DE LEALTAD Y REC 830.0
CONTACTO DEL CLIENTE: TELEFONO: FAX:
DIRECCION: CIUDAD: DEPA
CRA 13 No 26 A 47 PISO 9 BOGOTA Cund

— CLARO: el campo a utilizar esta denominado como “referencia de Pago’.
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— TIGO: el campo a utilizar esta denominado como “cuenta N°* (N° de referencia de pago).
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~ MOVISTAR: el campo a utilizar esta denominado como “cuenta N°* (N° de referencia de pago).
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— CODENSA: el campo a utilizar esta denominado como “Factura de Servicios Publicos” sin espacios ni guion. Ejemplo:
para el caso de laimagen el nimero de referencia seria 546535440.

3609774-8
- 35%’?4

{‘H;l.ruw e e

W Factun e servitios pubficos

i Na. 5865254404
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En el caso de que ‘“Numero de Factura de servicios Plblicos’, no exista en SIIF NACION:

e  Se deben solicitar los recursos con Traslado a Pagaduria y pagar por (PSE) a través del banco en el cual se recibieron
los recursos.
o Se debe generar un incidente a través del Call Center de SIIF NACION. entregando la siguiente informacion, para que
CODENSA en el siguiente periodo cargue las facturas que correspondan a estos ‘Nimeros de clientes”:
= Nit de la entidad del estado
= Razon Social de la entidad del estado
= Nimero de Cliente
»  Factura de servicios Piblicos (Referencia que no existe)

—  ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO BOGOTA: el campo a utilizar esta denominado como “factura de servicios
plblicos No." que corresponde a 11 digitos sin ningan caracter.

En SIIF NACION tnicamente se pueden pagar las facturas que correspondan al “CICLO X: Entidades oficiales del
Estado” (Ver imagen de la factura).
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_FACTURA POR 2 MESES

acueducto

SJTARG AL DOGOTA

CUENTA CONTRATO T z
Numero para cualquier conaulta 10082692

Factura de Servicios Publicos No. atGs del 2 % g
FUmero pra pagos | 3082010341 1] RN ComR=rem e ;
T TA p AR T VR i aees Waka ] e mge it A e |
0 LA AG S677 840 Bp——— s
Fecha de pago opotuno FEB 267019 '
= pao ===, Penodo fxtuudo
Fecha liente de pago pea wviar turcenidn | MARDIZ01S N 20 ENECT019

En el caso de que en la factura no figure éste ciclo, se debe tomar contacto directo con el Acueducto y realizar el
correspondiente tramite 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 recibio los recursos.

En el caso de que el “Numero 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
recursos.
- Se debe generar incidente a través del Call Center de SIIF NACION, entregando la siguiente informacion, para que
el acueducto en el siguiente periodo cargue las facturas que correspondan a estas cuentas contrato:
e Nitdelaentidad del estado
e Razon Social de la entidad del estado
e Cuenta Contrato
o Factura de servicios Pblicos (Referencia que no existe)

—~ ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO VILLAVICENCIO: el campo a utilizar estd denominado como “Cédigo de
Usuario”.
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— GAS NATURAL.: el campo a utilizar esta denominado como “Nimero de cuenta / Referencia de Pago”.
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— EMPRESAS PRESTADORAS DE ASEO EN BOGOTA Ciclo X:

Como referencia de pago, se registra por cada factura que se pague el nimero definido en el espacio Cuenta de
Contrato (niimero para pagos) (nimero de 8 digitos sin letras, ni caracteres especiales).

DATOS DEL USUARIU

CANDELARIA 12374891

., KRA9C BIS A68B SUR 07 P1A

ireccion de Envio: KR 49C BIS A6G8B SUR 07 PIA e A et 12192420 ) i
Mpo €z ictor: Gran Prod Estrata: 3 _-:-.”,‘:”!-m. ,.: ‘4-_1;,,“ / 1

Inid. Resid, Ocupadas: Unidades Mo Resid. Ocunadas: 1 = {3 e 3 ek L R R e

Valor: digitar el valor de la factura.

Dar clic en el boton “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 neto de a
Orden de Pago.

Es necesario tener en cuenta que esta operacion se realiza para el pago de facturas de una misma empresa de servicio publico
que preste el mismo servicio, por lo tanto si se deben pagar varios servicios, se debe realizar cadenas presupuestales
independientes asi pertenezca a la misma empresa de servicio publico tal como se muestra en el numeral 3.3 “Registro
Presupuestal del Compromiso” de la presente Guia Financiera.

Al dar clic en el botdn “Guardar’, el sistema vincula la informacion de las facturas a la Orden de Pago.

Si por alguna razon 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 efectta giros con medio de pago beneficiario final
con instrucciones adicionales:

A. Contactoy ejemplo referencia de Pago Telefonia Fija :

Contacto EPM Bogota:
carteraune@une.com.co / adriana.layos@une.com.co
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Contacto Colombia Telecomunicaciones S.A E.S.P. - Fijo Movistar:

Diana Carolina Quintero - Cel. 317-4021684 - diana.quintero@telefonica.com
Sonia Yamile Acosta Castillo: - Cel. 317-8479410- sonia.acosta@telefonica.com
Recaudo.preconcilia@telefonica.com

Contacto Empresa de Teléfonos de Bogota:
Diana Gutiérrez Martinez - Tel: 2 42 30 07 Ext. 2246 - recaudo@etb.com.co

Contacto Empresas Publicas de Medellin:
El Buzon RecaudoEmpresarial@epm.com.co recibira toda la informacion relacionada con los pagos de Servicios PUblicos. En

este mismo buzon debe informar el pago que se esta realizando y las respectivas fechas, para verificar las transacciones en
caso de presentar inconsistencias

B. Contacto y ejemplo referencia de pago Telefonia Movil

Contacto Claro Mévil: Eric Alfredo Gonzélez Guzman - Tel. 6169797 Ext. 3531 egozalezg@comeel.com.co
Contacto Tigo: Alexander Romero - 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.quintero@telefonica.com
Sonia Yamile Acosta Castillo: - Cel. 317-6479410- sonia.acosta@telefonica.com

C. Contactoy ejemplo referencia de pago Energia

Contacto ENEL Condensa S.A. ESP
jaime.valderramaa@enel.com
carlos.blanco@enel.com

D, Contactoy ejemplo referencia de pago Acueducto y Alcantarillado.

Contacto EAAB-ESP- ACUEDUCTO Bogota:
Maria Del Carmen Parra- Tel 3445434 - mcparra@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 Gutierrez — Tel. 3485500 Ext. 14328 - Igutierr@gasnatural.com.co

F. Contactoy ejemplo referencia de pago Servicio de Aseo

Contacto empresas prestadores de aseo en Bogota Ciclo X:

—
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Para este caso, una vez realizado el pago se debe enviar por correo electronico a recaudo@proceraseo.co la siguiente
informacién:

— Nombre de la entidad que realizo el pago

— NIT de la Entidad que realizd el pago

— Fechade pago

—  Valor pagado

—  Numero de cuenta contrato del pago (Factura de cobro)
— Numero de pagador que aparece en la factura (si o tiene)

3.8. Autorizar Orden de Pago

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago

Drosnss de Page

Orden de pago Facha dz Fecna Limitz de Pago Memors o P3zdn Socizl d2i Beneficiario T

<= No contiens r2

440 =

Sobre la anterior pantalla diligenciar los siguientes campos:

Ordenes de pago: utilizando uno o varios filtros de blsqueda 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 corresponder a "Egresos’.

Una vez seleccionada la Orden de Pago que el usuario desea aprobar hacer clic en el boton “‘Aprobar’, automaticamente el
sistema generara el nimero consecutivo de la tarea de aprobacion y cuyo resultado posteriormente debe ser consultado
haciendo clic en el boton “Avance de Procesamiento”.

Es de tener en cuenta que el proceso de Autorizacion de Ordenes de Pago es una tarea que se ejecutara una vez realizado el
proceso de validacion de los datos contenidos en la orden de pago. Este proceso no podra verse de manera inmediata y deberan
ser consultados como minimo cinco minutos después de ser ejecutada la transaccion.

NOTA 11. es de aclarar, que el tesorero de una Unidad o Subunidad Ejecutora que autoriza una orden de pago presupuestal
previa verificacion documental, lleva implicita la responsabilidad del pago.

Una vez la Orden de Pago quede en estado Aprobada, la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional - DGCPTN
efectuara la generacion y pago de la Orden Bancaria a cada entidad prestadora de servicios publicos.
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3.8.1. Registro contable automatico generado con el pago de la Orden de Pago, Con pago a beneficiario final

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO

249051001 Servicios publicos XXX

470508(1) Funcionamiento XXX
190801002 2) Recursos Entregados en Administracion XXX

1. Cuando corresponde a recursos CSF
2. Cuando corresponde a recursos SSF

3.9. Pago a empresas de servicios publicos con “Traslado a 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 beneficiario final,
requiriendo que una vez se sitlen los recursos en la cuenta bancaria de tesoreria, la realizacion en el sistema SIIF Nacion 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 Sistema SIIF Nacion la salida de los recursos de la cuenta de la tesoreria de la Unidad
o Subunidad Ejecutora. Dada la relevancia financiera de ésta transaccion, debera realizarse en el momento que se hace efectivo
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 la transaccion de
“Generacion de Orden de Pago Presupuestal”.

A continuacion, se muestran los pasos a realizar acorde a lo dispuesto en la Guia Financiera No. 13 ‘Generacién de Orden de
Pago No Presupuestal originada en Traslados a Pagaduria”:

3.9.1. Generacion de Orden de Pago No Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Pagos / Pagos de Tesoreria / Crear Orden de Pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.1 “Generacion Orden de Pago No

Presupuestal’ de la Guia Financiera No. 13 “Generacion 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) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.2 *Autorizacion Orden de Pago No
Presupuestal” de la Guia Financiera No. 13" Generacion de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a
Pagaduria”.
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3.9.3. Generacion de Orden Bancaria

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Pagos / Orden Bancaria / Abono en Cuenta

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.3 “Generacion Orden Bancaria” de
la Guia Financiera No. 13 “Generacion de Orden de Pago No Presupuestal originada en Traslados a Pagaduria’.

3.9.4. Pago Orden Bancaria

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Pagos / Orden Bancaria / Pago con Abono en Cuenta

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.4 "Pago 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 automatico generado con el pago de la Orden de Pago, Con traslado a pagaduria

Registro automatico generado con la Orden de pago presupuestal

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO

110502001 Cuenta corriente Subunidad Ejecutora XXX

470508 (1) Funcionamiento XXX
190801002 (2) Recursos Entregados en Administracion XXX

1. Cuando corresponde a recursos CSF
2. Cuando corresponde a recursos SSF

Registro automatico generado con la Orden de pago no presupuestal — Transaccion PAG049 (ver al respecto la Guia Financiera
No. 13 “Generacion Orden de Pago No Presupuestal Originada en Traslado a Pagaduria)

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO

249051001 Servicios publicos
110502001 Cuenta corriente Subunidad Ejecutora HXX

3.10. Pago de Servicios Publicos endosados 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 Nacion la fiducia como un tercero con su respectiva cuenta bancaria y dicha cuenta debe estar en estado
“Activa” (ver Guia Financiera No. 5 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas bancarias”).
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Uno de los ejemplos en los que aplica esta figura del endoso corresponde a las empresas de aseo de Bogoté Limpieza
Metropolitana 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. E.S.P!

En los casos anteriores, se registra el compromiso, la obligacion y la orden de pago a nombre de cada una de las empresas
prestadoras del servicio de aseo, seleccionando 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 el medio de pago “Abono en cuenta” y la siguiente cuenta bancaria:

Banco: OCCIDENTE
Cuenta; 230887267
Clase de Cuenta: CORRIENTE

|dentificacion Tributaria:  900531292-7
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 transaccion se deben seguir los parametros 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 contin(ia en estado ‘Generada” pero con el atributo ‘Endosada’.
3.10.2. Autorizar Orden de Pago Presupuestal

Perfil: Pagador Central o Regional
Ruta: Sistema de Cuenta Unica Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.2 “Autorizar una Orden de pago con
el atributo “Endoso” en estado Generada de la Guia Financiera No. 32 “Endoso de orden de pago’.

Finalizado el proceso de autorizacion la Orden de pagb 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) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar orden de pago en estado

pendiente de autorizacion

Para realizar esta transaccion se deben seguir los parametros establecidos en el numeral 3.3. “Autorizar una Orden de Pago con
el atributo endoso en estado Pendiente de Autorizacion” de la Guia Financiera No. 32 “Endoso de Orden de pago”.

! Circular Externa 035 del 6 de agosto de 2018, emitida por el Administrador del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion. “Procedimiento para el pagoa las
empresas prestadoras de aseo en la ciudad de Bogota”.
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Una vez la Orden de Pago quede en estado Aprobada, la Direccion General de Crédito Piblico y del Tesoro Nacional — DGCPTN
efectuara la generacion y pago de la Orden Bancaria a |a fiducia respectiva.

3.11. Consideraciones especiales

A continuacion, se presentan algunas consideraciones especiales para la correcta ejecucion del presupuesto asignado para
cubrir los gastos de servicios publicos domiciliarios.

o Se debe tener en cuenta que una vez efectuado el pago se requiere que la Unidad o Subunidad Ejecutora informe por
correo electronico al contacto de la entidad prestadora del servicio plblico |a siguiente informacion:

Nombre y NIT de la entidad que efectud el pago.

Fecha de pago.

Valor pagado.

Namero de referencia de pago.

Nimero de la cuenta contrato y

demas informacion que requiera la entidad prestadora del servicio.

Q0o . g ©

o Un reintegro presupuestal de vigencias anteriores se puede aplicar a un pago de servicios ptblicos siempre y cuando
no se afecten las operaciones reciprocas y la informacion exogena. Por ejemplo, cuando se efectlie un pago doble o
que la empresa de servicios publicos realice una facturacion por mayor valor. (Ver numerales 3.1, 3.2, y 3.3. de la
Guia Financiera No. 26 “Aplicacion de Reintegros en el SIIF Nacion”). Se debe tener especial cuidado al registrar el
reintegro de la vigencia anterior, toda vez que dependiendo el origen de los recursos, se debe seleccionar el rubro
concepto correspondiente.

o Cuando se requiera aplicar un reintegro de un pago de servicios plblicos, es necesario tener en cuenta lo indicado por
el Director General del Presupuesto Publico 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 publico corresponde a pagos de facturas canceladas
por la Entidad en vigencias anteriores, se debe clasificar en el sistema por el modulo de Ingresos - Recaudo de Ingresos”
teniendo en cuenta los parametros establecidos en el numeral 3.7 “Reintegro de Vigencias Anteriores” de la Guia
Financiera No. 26 “Aplicacion de Reintegros en el SIIF Nacion” los reintegros de vigencias anteriores se convierten en
un ingreso presupuestal y deben ser clasificados por el respectivo rubro concepto de ingresos asi:

RUBRO PRESUPUESTAL
Reintegros vigencias
anteriores
. Funcionamiento

RUBRO PRESUPUESTAL

ORIGEN DEL RECURSO Reintegros vigencias

anteriores Inversion

Recursos NacionCSF 2000213103  2-0-00-2-13-1-05
Fondos Internos Ministerio de Defensa
~Recursos Nacion SSF R s bk
Establcimientos Pblcos Recursos Propios CSF 8101213103 3101-23-4.05
Fondos Internos Policia Nacional 6-0-15-2-13-1-03 6-0-15-2-13-1-05
Fondo Salud Fuerzas Militares 6-0-33-2-13-1-03 6-0-33-2-13-1-05
® ;ﬂe‘nimm
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1.

o Las Unidades Ejecutoras deberan adoptar las medidas necesarias para evitar el pago de intereses de mora en los
servicios publicos.

En caso de presentarse pago por este concepto, la Unidad Ejecutora debe realizar las gestiones administrativas
pertinentes para identificar las causas que generaron estos costos y establecer las respectivas responsabilidades
administrativas a que haya lugar.

Si se determina que un funcionario publico ocasioné la causacion de intereses de mora en el pago de servicios piblicos,
la Unidad o Subunidad Ejecutora debe realizar los siguientes pasos:

El funcionario debera realizar la consignacion de los recursos a la cuenta corriente segln corresponda (el valor
correspondiente a intereses de mora y demas valores adicionales incurridos por la demora en el pago del servicio):

Situacion del' Pago Banco No. Cuenta Vigencia Nombre de la Cuenta

Cuando el pago de servicios publicos se

: Direccion  del  Tesoro
haya realizado con cargo al presupuesto Banco de la Actual y

: > o T 6101151-6 : Nacional - Reintegros

((j:?s Ffunmonamlento Recursos Nacion Republica Anterior Caalos de funcionamienio
R Los recursos se deberan

vaya raizade n cusuir vencia oon Elquosplque [0S AcUl/  consignar a la cuen de
y 4 g eanin aplique Anterior Fondos Internos o Fondo

Recursos Nacion SSF o Propios. Salud (segin aplique).

NOTA 12: cuando se trate de consignaciones de recursos Nacion CSF, se debe tener en cuenta las indicaciones
establecidas en el numeral 3.1 “Consignaciones Banco de la Republica” de la Guia Financiera No. 25 “Consignacion a
Cuentas de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional”.

Una vez asignado o generado el Documento de Recaudo por Clasificar se debe realizar la 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:

Origen del Recurso Rubro Presupuestal de Ingresos
Fondos Internos Ministerio de Defensa Recursos Nacion SSF 6-0-14-2-13-2-02 Recuperaciones

Recursos Nacion CSF 2-0-00-2-13-2-02 Recuperaciones

NOTA 13: lo anterior con el fin de reflejar las gestiones adelantadas por parte de la Unidad Ejecutora para la recuperacion
de los recursos y facilitar la conciliacién de los saldos con las empresas prestadoras de servicios ptiblicos.

NOTA 14: es importante que al realizar recuperaciones por intereses de mora efectivamente pagados a las empresas de
servicios publicos domiciliarios, se realice la clasificacion de ingresos de acuerdo a los rubros enunciados y que NO se
apliquen reintegros presupuestales a las cadenas presupuestales con las que se efectuo el pago en el aplicativo SIIF Nacion,
ya que dicha operacion reflejaria una modificacion de la informacion exogena y de operaciones reciprocas que no
corresponde con la realidad.
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En consideracion a lo expuesto mediante concepto juridico radicado No. 1852 del 15 de noviembre de 2007 del Consejo de
Estado - Sala de Consulta y Servicio Civil numeral IV se estipula que:

“En el caso concreto del pago de multas, sanciones e intereses de mora entre entes de caracter publico, hay que
determinar si ellos se produjeron por la conducta dolosa, ineficiente, ineficaz o inoportuna o por una omision imputable
a un gestor fiscal. Si es asi se concluye que surge para el ente que hace la erogacion un gasto injustificado que se origina
en un incumplimiento de las funciones del gestor fiscal. Es claro entonces, que dicho gasto implica una disminucion o
merma de los recursos asignados a la entidad u organismo, por el cual debe responder el gestor fiscal.

No sobra enfatizar en este punto, que la Constitucion y el régimen de control fiscal vigente no consagran la
responsabilidad fiscal objetiva de los servidores ptiblicos, de manera que para que ella se pueda declarar, se requiere,
en todo caso, que en el proceso de responsabilidad fiscal que se adelante se pruebe fehacientemente la existencia de
los tres elementos que la integran, vale decir, el dafio patrimonial, representado en este caso, por el monto de los recursos
que la entidad u organismo tuvo que pagar por concepto de multas, sanciones o intereses de mora, “la conducta dolosa
o gravemente culposa” del servidor y el nexo causal entre los dos anteriores”.

Ahora bien, teniendo en cuenta lo contemplado anteriormente, las Unidades o Subunidades Ejecutoras, deberan realizar
los pagos de servicios piblicos en forma prioritaria y oportuna con el fin de no generar pagos con cargo a intereses
de mora ya que de lo contrario se debera iniciar una investigacion disciplinaria al funcionario responsable de la generacion
del pago inoportuno.

Por otra parte, el Nivel Central de cada Unidad Ejecutora debera llevar el respectivo seguimiento de sus Subunidades a fin
de garantizar el pago oportuno de los servicios plblicos, de modo que la Direccion 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.

o 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), ello de conformidad con lo
expresado en el numeral 1. “Generalidades” de la presente Guia Financiera.

4.  ANALISIS DE REPORTES Y CONSULTAS

El sistema SIIF Nacion a través de los macroprocesos en los cuales se realiza la ejecucion del gasto al pago de los servicios
plblicos presenta los diferentes reportes y consultas, los cuales los usuarios pueden generar y analizar.

4.1. Reportes de Comprobantes

A través del men( de los ‘Reportes’ se puede generar los ‘Comprobantes” en los cuales se detallan cada una de las
caracteristicas de un documento especifico generado en cualquiera de las diferentes instancias presupuestales; Solicitud de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Compromiso, Radicacion de Soportes,
Obligacion 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 Nacion y teniendo en cuenta que es necesario la firma del responsable de cada area
en los documentos tramitados por la misma, la impresion de este tipo de reporte permite verificar todos los detalles del
documento, para posteriormente respaldar dicha operacion presupuestal con |a firma del responsable o jefe de area.
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Los reportes pueden ser generados asi:

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gastos

Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes Solicitud de CDP / Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal —
Comprobante.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / Reportes / CDP / Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Comprobante.

Compromiso Presupuestal de Gasto.
Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes / Compromiso / Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante.

Radicacion 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: Central de cuentas por pagar
Ruta: Gestion del Gasto (EPG) / Reportes / Obligacion / Obligacion Presupuestal — Comprobante.

Orden 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 menu de las “Consultas” 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 seleccion de los criterios “Filtros” que el
usuario considere necesarios.

Mediante este tipo de consultas el usuario puede obtener de manera agregada un listado en Excel de las operaciones realizadas
en cada una de las instancias de la cadena basica de ejecucion presupuestal.

Para visualizarlos se debe consultar las siguientes Rutas: Gestion del Gasto (EPG) / Consultas y aqui se tiene la opcion para
ver el listado de: CDP, Compromisos, Obligaciones, o listados de 6rdenes de pago.
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4.3. Listado Compromisos Consolidado

Esta consulta se debe realizar ingresando a la Unidad de seis (6) digitos y muestra de forma consolidada los compromisos
presupuestales registrados por cada una de las Sub Unidades pertenecientes a la Unidad Ejecutora de conexion; esta nueva
funcionalidad es muy parecida a la consulta de compromiso que esta hoy disponible.

Asi mismo permite filtrar por tipo de documento soporte registrado en los datos administrativos del compromiso.

Este reporte se encuentra por la Ruta Gestion del Gasto (EPG) / Consuitas / Listado Compromisos Consolidado / Consolidado;
asignado a los perfiles Gestion Presupuesto Gastos, Entidad Consulta, ESP - Control Consulta, ESP Consulta Agregados.

NOTA 15: todos los reportes pueden ser exportados a Excel o PDF, sin embargo, por ningtn motivo debe ser ajustada o
modificada la informacion que estos contengan, dado que esto invalidaré el documento como soporte de las operaciones
financieras realizadas en el sistema SIIF Nacion y se constituye en una falta gravisima, acarreando el delito de falsedad en
documento publico.

4.4, Consulta Comprobantes Contables

Teniendo en cuenta que toda transaccion que tiene parametrizacion contable genera un comprobante contable, a continuacion,
se muestra la ruta por la cual se puede generar mencionados comprobantes a partir de la informacién del documento:

Ruta: Contabilidad (CON) / Consulta / Consultas / Comprobantes Contables / Comprobantes Contables.
Perfil: Gestion Contable; Entidad Consulta; ESP - Control Consulta.

Esta opcion permite llamar con los filtros propuestos el comprobante contable a partir de datos tales como entidad, fecha, valor,
nlimero de transaccion, tipo de transaccion.

5. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del 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 mismo.
7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

7.1 Ley 142 de 11 de julio de 1994 “Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras
disposiciones.

7.2 Ley 344 del 27 diciembre 1996 “Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacion del gasto publico, se concede
una facultad extraordinaria y se expiden otras disposiciones”.

7.3 Ley 632 de 29 de diciembre de 2000 “Por la cual se modifican parcialmente las Leyes 142, 143 de 1994, 223 de 1995 y 286
de 1996.

7.4 Ley 689 de 28 de agosto 2001 “Por la cual se modifica parcialmente la Ley 142 de 1994".
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7.5 Ley 819 del 9 julio 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia
fiscal y se dictan otras disposiciones”.

7.6 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda
y Crédito Publico”. Parte 9 “Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién”,

7.7 Resolucion 533 del 08 de octubre de 2015, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual se incorpora, en el Régimen
de Contabilidad Piblica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones’ y sus
modificatorias. '

7.8 Resolucion 620 del 26 de noviembre de 2015, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual se incorpora el Catalogo
General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno” y sus modificatorias.

7.9 Concepto juridico radicado No. 1852 del 15 de noviembre de 2007 del Consejo de Estado - Sala de Consulta y Servicio
Civil.

7.10Circular Externa N° 20 de Julio 24 de 2012 *Procedimiento de pago servicio Movistar Mévil - Colombia Telecomunicaciones
S.A. del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.11Circular Externa N° 09 de febrero 29 de 2012 “Cuenta bancaria pagos a UNE EPMBOGOTA S.A”".

7.12Circular Externa N° 19 de marzo 12 de 2013 “Cuenta bancaria pagos a Comunicacion Celular COMCEL S.A.

7.13Circular Externa N° 29 de abril 17 de 2013 "Cuentas bancarias pagos a Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota”
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.14Circular Externa 035 del 6 de agosto de 2018, emitida por el Administrador del Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF Nacién. “Procedimiento para el pago a las empresas prestadoras de aseo en la ciudad de Bogota'.

7.15Circular Externa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico No. 004 del 09 de febrero de 2021, Modificacion perfiles
Gestion Obligacion y Compensacion Deduccion.

7.16Circular Externa del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico No. 013 del 25 de febrero de 2021, Compatibilidad de perfiles
de usuarios.

7.17Oficio No. OF115-32291 MDN-DSGDF-GCP de abril 27 de 2015‘Procedimiento para el pago de facturas de servicios ptiblicos
con cargo a Recursos Nacion Con Situacion de Fondos — CSF.

7.18Procedimiento Pago servicios piblicos a beneficiario final, ltima version del 9 de abril de 2019. Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

8. ANEXOS

No Aplica.

9. DEFINICIONES

No Aplica.
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- Teniendo enrcohs:ide‘racic'm_ las restricciohe’sJeéteib!gcidés por el Ministerio de Haciends
coy Credito Pablico para la asignacion de PAC, las cuales afectan la operatividad del SIIF
~imparlir las_siguientes linstrucciones con el propdsito de .dar cumplimiento al Nuevo
Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el cual establece: i

* Numeral 5: Principios de Contabilidad Piblica - Devengo: Los hechos econdmicos se reconocen en ef,
momento en que suceden, con independencia del instante en que se produce el flujo de efectivo, es decir; ol

reconacimienfo se efectiia cuando Surgen los derechos y obligaciones, o cuando la transaccion v operacién
rE e originada por ef hecho incide en los resuftados def periodo. oo ‘

y
* Numeral 6.2.2. Reconocimiento de pasivos: Se reconoceran como pa_shfoé;_-“{as abligaciones preserites que §

"~ tengala entidad, que hayan surgido de eventos pasados y que paraﬁquidedas, la entidad tleba desprenderse ,
de recursos que incorporan un potencial de servicio o beneficios econémicqs futuras, siempre que ef valor de
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i :Cabe rndlcar que la Contadurfa Genera! de la Nacién, Uene defrmdo ef Atnbuto 40-
3 " Bienes, servicios Impuestos y Transferenmas Causados para registrar en el Sistema

b asf:
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s

S Par fo anteﬂan Ia entldad en la atapa de la obligaclon presupuestal, debe sefeccronar e Afnibufo contabfa
A

“40-Blenes y sérvicios causados’, para que en ef pago ef s;stema cancele el pasrvo reg:sfrade manua!menfs
con la moepctén de los bienes y semcios

aimacén de Ios baneS o serwmos recnbidos

SIIF Nacién este tnpo de operaciones, de conformidad con el proced:mlento establectdo

El Atriburto oontab(e ‘40 Blenes y servicios causados® permite la cancalecion de fos pasivos registrados

utilizando la funcionalidad de registros manuales, en el momento ort que sa reciben fos hienes y sendcfos
an cumpimento dal pnncrp:o da causacin o davengo,

De acuerdo con lo e)cpuesm en aphcacmn de los Imeamentos tmpartidos S8 generaran los
s:guaentes registrcs contables:

Heg!stm Manual en el momento en que se realica el reconommaento de las entradas ds

+ [ Cuenta Contables - ererain = Débilo Ciédito
L 1514X>01635XX!5XXXX Maiena!es y Suminjstros/ Propiedades, planta v |- - XXX ‘
equipe/ Gastos

i 24)000( ~+ Cuentas por pagar XK 7]
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ANEXD =3

ﬁ MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL FORMATO Pégina 1 de 1
\ Republica da Colombia Codigo: 29.6 - PFMDNSGDF - F080 - 02
4 Cuadro Resumen Gonstituclon Cuentas por Pagar Ve apet -0 NOV 20T

CONCEPTO DEL GASTO
CON SITUACION DE FONDOS (recursos 10, 11)
— 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 Soldados voluntarios 0,00
— INVERSION 0,00
* Inversion Ordinaria 0,00
SUBTOTAL 0,00
SIN SITUACION DE FONDOS (recursos 10, 11, 16 SSF)
— GASTOS DE PERSONAL 0,00
— GASTOS GENERALES 0,00
— TRANSFERENCIAS 0,00
— INVERSION 0,00
" Inversion Ordinaria 0.00||
SUBTOTAL 0,00
SIN SITUACION DE FONDOS (recurso 50 - Fondo De Defensa Nacional)
— 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 Soldados voluntarios 0,00
— INVERSION 0,00
* Inversion Ordinaria 0,00
SUBTOTAL

TOTAL UNIDAD EJECUTORA
TOTAL FUNCIONAMIENTO

0,00

TOTAL INVERSION

0,00

Jefe de Presupuesto Contador

Director Establecimiento de Sanidad Militar

Tesorero

Ordenador del Gasto

X7
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ANEXO 8- ACTUALIZACION DE PAGADURIAS

e

Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico

ANEXTT 9 e

I Republica de Colombia ;F‘m mﬁ
Leeirady Ohesr
Direccion de Crédito Publico y Tesoro Nacional
Grupo de Pagos y Cumplimiento
CREACION Y/O ACTUALIZACION DE PAGADURIAS
NIT: 0
NOMBRE ENTIDAD
CODIGO ENTIDAD PRESUPUESTAL CODIGO ENTIDAD PAGADORA
NOMBRE PAGADURIA
DIRECCION PAGADURIA
CIUDAD DPTO CORREO ELECTRONICO
TELEFONO INDICATIVO NUMEROQ FAX
PAGADOR O TESORERO NOMBRE FIRMA
TELEFONO PAGADOR CELULAR PAGADOR
DIRECTOR FINANCIERO NOMBRE FIRMA
ORDENADOR DEL GASTO NOMBRE FIRMA
LUGAR Y FECHA DE ACTUALIZACION
Deben anexar copia del Acto Adminisrativo de nombramianto, copia del RUT, acta de posesién y cédulas d fas personas que fiman.
VERIFICACION DE DATOS (Para uso exclusivo do 1a DTN)

INCLUR ~_ DEVOLVER
OBSERVACIONES
AJUSTES

GRABADO POR FECHA CONFIRMADO POR FECHA




ANEXO M2lO

Lbared y Oden

.~ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Reptiblica de Colombia

GUIA 27 Pagina 1 de 42

: Codigo: FP-G-027
CREACION Y ADMINISTRACION DE

CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Version: 3

SIIF NACION Vigente a partir de:

septiembre de 2020

30 de

Objetivo: establecer lineamientos a través de la gula financiera en aspectos relacionados con la normatividad vigente para los
tramites de apertura, sustitucion y terminacion de cuentas, inclusion y exclusion 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 cuenta 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 MDN

Elaborado por:

PD. Johan Sebastian Reyes Alvarez
PD. Sandra Yanneth Moreno Rincén
ASD. Fernando Forero Benavides

Revisado por:

PD. Diandra Marcela Cuestas Beltran

Cargo:

Coordinadora Grupo Analisis y Difusion

Firma:

ORIGINAL FIRMADO

Revisado por:

PD. Nelson Fernando Tamara

Cargo: Coordinadora Grupo Control Tesoreria
Firma: ORIGINAL FIRMADO
Aprobado por: DD. Clara Inés Chiquillo Diaz
Cargo: Directora de Finanzas MDN
Firma: ORIGINAL FIRMADO
HISTORICO DE CAMBIOS
VE':E)‘O" FECHA DE EMISION CAMBIOS REALIZADOS
1 07/10/2019 Emision inicial
Se ajusta nombre de la Guia y los numerales 2, 2.1, 2.2, 4.2,4.2.1,4.2.2,5.2.1,5.2.3,
2 31/03/2020 0.2 6,22-7: 12 T8 71,6716, 7.21,:1.22, 723,82, 83, 11.71¥[a& notas
Nos.11, 12 y 31. Circular 231 de 31 de marzo de 2020.
‘ Se actualizaron pantallazos, numerales 3,4.2.1, 4.2.2,4.2.3,5.2.1,5.2.2,5.2.3,6.2.1,
3 30/09/2020 6.22,10, 11.1, 14.5, 14.8, 14.9, 14.10,15.1, 15.5, 16 y nota 3. Circular CIR2020-622
de 29 de septiembre de 2020.
@ ;’ Qo
3( }Eﬁiﬁ&hTDfﬁ[MﬂNﬂ
.ﬂ." v ISR

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
esta autorizado su reproduccion total o parcial
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TN MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Lo
‘ = Replblica de Colombia . ) Cadigo: FP-G-027
) CREACION Y ADMINISTRACION DE

ol O CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Version: 3
SIIF NACION
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> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Repliblica de Colombia Codigo: FP-G-027

CREACION Y ADMINISTRACION DE,
CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Version: 3

L il Vigente a partir de: 30 de

septiembre de 2020

1. GENERALIDADES

La Ley 1 de 1980, en su articulo 3 establecio que “las Gnicas personas autorizadas para celebrar contratos de cuenta
corriente bancaria a nombre de las entidades publicas son su representante legal o jefe de la entidad respectiva y en su
defecto las personas en quienes éstos deleguen, previo visto bueno de la Tesoreria General de la Republica o las tesorerias
departamentales o municipales segun el caso. Las cuentas corrientes bancarias de las entidades publicas deberan ser
abiertas y mantenidas con el lleno de los requisitos legales y reglamentarios establecidos o que establezcan las autoridades
fiscalizadoras del orden nacional, departamental o municipal, en forma tal que ningun establecimiento bancario podra abrir
cuenta alguna sin el previo cumplimiento de tales requisitos’”.

Es pertinente aclarar que la Tesoreria General de la Republica corresponde a la Direccion General de Crédito Publico y
Tesoro Nacional - DGCPTN del Ministerio de Hacienda y Credito Plblico - MHCP.

En concordancia con lo establecido en la Ley, al interior del Ministerio de Defensa Nacional MDN sélo podran abrir cuentas
corrientes los funcionarios delegados para ello. \
El Manual para la apertura — terminacion y sustitucion de cuentas por parte de las entidades ante la DGCPTN, define las
cuentas en las cuales se pueden transferir recursos de la Nacion asi;

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

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

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

Pertenecen a este grupo las cuentas para el manejo de recursos de gastos reservados, recursos de la Cuenta Unica
Nacional que sean recaudados por 0s Organos Ejecutores y deban ser trasladados al Sistema Cuenta Unica Nacional
SCUN y todos aquellos conceptos que por virtud de una norma estén dentro de los parametros de las exenciones del GMF.

La presente guia describe los pasos que deben seguir las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional parala
apertura, terminacion y sustitucion de las cuentas bancarias de tesoreria, asi como la creacion y terminacion de las mismas
en el Sistema SIIF Nacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la DGCPTN.

NOTA 1: si bien, normativamente se han expuesto tres tipos de cuentas de tesoreria, para la creacion de las mismas en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIF Nacién, se contemplan las cuentas Autorizadas y Registradas.

-
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* MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Repuiblica de Colombia Cédigo: FP-G-027

Lbertod y Orden

CREACION Y ADMINISTRACION DE
CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Version: 3

cié Nammnte & oo — |
SlIF HACION Vigente a partir de: 30 de

septiembre de 2020

2, FLUJOGRAMA

2.1 Creacion Cuentas Autorizadas

Solicitud de Apertura de Cuenta Autorizada

PERFIL: Pagador Central |
RUTA: CUN / Parametrizacién / Cuentas Bancarias /
Solicitud apertura con atributo autorizada |

Autorizacion Solicitud de Apertura de Cuenta Autorizada -
Corresponde ala DGCPTN realizar dicha transaccion

Creacion de Cuenta Autorizada

PERFIL: Pagador Central
RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Crear
cuentas bancarias

Confirmacién de Cuenta Autorizada

| PERFIL: Beneficiario Cuenta
RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias /
Aprobar cuentas bancarias

!

Terminacion de Cuenta Autorizada

' PERFIL: Pagador Central
RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias /
Cambiar manualmente los estados

!

FIN

-
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Reptiblica de Colombia

S ]

\?J CREACION Y ADMINISTRACION DE.
i CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Versién: 3
SIIF NACION

Cadigo: FP-G-027

Vigente a partir de: 30 de
septiembre de 2020

2.2 Creacion Cuentas Registradas

Creacion de Cuenta Registrada

PERFIL: Pagador Central \
RUTA: CUN | Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Crear {
cuentas bancarias |

| |

Confirmacion de Cuenta Registrada \

PERFIL: Beneficiario Cuenta |
RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias /
Aprobar cuentas bancarias

Terminacion de Cuenta Registrada

PERFIL: Pagador Central
RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias /
Cambiar manualmente los estados

FIN
&
o it
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.~ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL : N
Reptiblica de Colombia ) ; Codigo: FP-G-027
°F CREACION Y ADMINISTRACION DE
i CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Versién: 3
SIIENAGION Vigente a partir de: 30 de
septiembre de 2020

3. SELECCION OBJETIVA DE LA ENTIDAD FINANCIERA

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.3.2.19 del Decreto 1068 de 2015, las Unidades Ejecutoras deben realizar
un proceso de seleccion objetiva de la Entidad Financiera conforme a los principios de contratacion administrativa. Asi
mismo, se deben considerar parametros tales como seguridad, cobertura geografica, calidad, servicios adicionales y
tecnologia disponible, eficiencia y menores costos para la Nacion y el Organo Ejecutor.

Con el propasito de realizar la evaluacion de los servicios financieros requeridos, las tesorerias de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio de Defensa Nacional, deben invitar a ofertar a las entidades financieras, teniendo en cuenta entre otros los
siguientes items recomendados por la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional - DGCPTN, asi:

- ¢Cudntos recursos manejara el Banco?

- ¢Cuéntos beneficiarios le abonaran en cuenta?

- ¢Cuéntos pagos se realizaran por ventanilla?

- ¢Cuantos pagos en efectivo realizara el Banco, de conformidad con el listado suministrado por la entidad?

- ¢Cuéntos pagos efectuara el Banco a beneficiarios con cheque?

- ¢Cuantas consignaciones nacionales realizara el Banco?

- ¢Cuéntos giros efectuara el Banco a nivel nacional?

- ¢Cuéntas transferencias de fondos efectuara el Banco a nivel nacional?

- ¢Cuantos traslados via SEBRA se realizaran?

- ¢Se requiere servicio de cajero?

- ¢Qué cantidad de cheques seran entregados en blanco por el Banco a la entidad?

- ¢Numero de hojas promedio mensual del extracto entregado en papel por el Banco?

- ¢Numero de extractos en medio magnético?

- ¢Nimero de tarjetas débito entregadas a los beneficiarios por el Banco? (Funcionarios de Némina)
¢Informar si la entidad requerird transporte de valores, el nimero requerido al mes y el valor promedio de cada

traslado?

- ¢Cuantos pagos se haran mediante cheque de gerencia?

- ¢Nimero de transferencias electronicas requeridas al mes?, diferenciado las nacionales de las locales.

- Cualquier otro servicio que requiera la entidad por parte del Banco.

En la invitacion a ofertar se debe comunicar al banco que los costos de los servicios financieros requeridos se cubriran
mediante el mecanismo de reciprocidad y que, en ninglin caso, por ningtn motivo se podran debitar de los saldos de las
cuentas, igualmente se deben establecer e indicar los parametros de evaluacion de las ofertas.

Sin embargo, cuando los costos de los servicios no se puedan atender mediante reciprocidad la entidad debe prever y
programar la apropiacion para realizar dicho gasto.

Al tenor de lo establecido en el articulo 2.3.2.19 del Decreto 1068 de 2015, se deben considerar criterios como:

o  Seguridad: el establecimiento financiero seleccionado debe cumplir con los parametros de calificacion establecidos
por la DGCPTN para la apertura de cuentas autorizadas.

Las entidades financieras deben tener la calificacion vigente por parte de las firmas evaluadoras de riesgo autorizadas por
la Superintendencia Financiera de Colombia, que para largo plazo debe ser igual a AAA y en el corto plazo igual a F1+ o
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BRC1+ o 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 dltima actualizacion.

NOTA 2: en las paginas de las diferentes firmas calificadoras de riesgo se podra consultar la evaluacion vigente de las
entidades financieras, tales paginas son: www.brc.com.co, www.fitchratings.com.co y www.vriskr.com.

o Cobertura Geografica: las tesorerias deben tener en cuenta que la entidad financiera disponga de sucursales, no solo
en el sitio donde se apertura la cuenta, sino, donde la Unidad lo requiera para el desarrollo propio de sus actividades.

6]

Servicios Adicionales y Tecnologia: las Unidades deben evaluar que la entidad financiera ofrezca el servicio de
transacciones a través de los portales bancarios en tiempo real, capacitacion para el acceso a los mismos y soporte
técnico en forma permanente, asi como cualquier otro servicio que la Unidad requiera.

o Menores costos para la Nacion y el Organo Ejecutor: las Unidades deben calificar la oferta con el menor costo.

~ Calidad: las Unidades deben analizar el indice de solvencia de la entidad financiera, revisando al menos los tres |
periodos inmediatamente anteriores a la fecha de la evaluacion. Se recuerda que la relacion de solvencia total minima
de los establecimientos de crédito sera del 9%, tal como lo sefiala el articulo 2.1.1.1.2 del Decreto 1771 del 23 de agosto
de 2012, “por el cual se modifica el Decreto 2555 de 2010, en lo relacionado con el calculo de la relacion minima de
solvencia de los establecimientos de crédito”, es decir, que las entidades que se encuentren por debajo de este
porcentaje, se deben considerar como riesgosas y por o tanto no se tendran en cuenta dentro del proceso de seleccion.

El indice de solvencia se puede ver en la pagina de la Superintendencia Financiera: www.superfinanciera.gov.co por la
ruta; Informes y Cifras / Cifras / Establecimientos de Crédito / Informacion Periodica / Mensual / Evolucion de la Relacion
de Solvencia.

o Eficiencia: las Unidades deberan tener en cuenta al momento de evaluar las diferentes propuestas de las entidades
financieras, qué entidad le brinda la mayor cantidad de servicios con el menor costo de reciprocidad.

Adicionalmente, se deben tener en cuenta los principios de la Contratacion Estatal establecidos en la Ley 80 de 1993

ARTICULO 23. DE LOS PRINCIPIOS EN LAS ACTUACIONES CONTRACTUALES DE LAS ENTIDADES
ESTATALES. Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo
alos principios de transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen
la funcion administrativa. Igualmente, se aplicaran en las mismas las normas que regulan la conducta de los
servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y los
particulares del derecho administrativo.

NOTA 3: las Unidades deberén realizar la ponderacion de los diferentes parametros antes descritos de conformidad con
su necesidad, con el fin de realizar una seleccion objetiva de la entidad financiera con la que se pretende contratar; para lo
cual se debe calificar cada uno de los criterios mencionados a partir de la mejor oferta.

NOTA 4: este procedimiento se debe llevar a cabo siempre que se requiera abrir una cuenta ya sea por sustitucion o por
la apertura de una cuenta nueva.
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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 autorizadas
las cuentas en las que los 6rganos del orden nacional de la Administracion Publica manejan recursos del Presupuesto

General de la Nacion, excluyendo los ingresos propios de los Establecimientos Publicos. La autorizacion correspondiente
seré otorgada por la DGCPTN.

NOTA 5: aunque el Decreto 1068 del 2015 exceplia de la autorizacion y/o registro de las cuentas en que se manejen |
recursos de Caja Menor, con la entrada en vigencia del SCUN, todas las cuentas bancarias de Caja Menor (CSF y SSF)
deberén ser autorizadas y surtiran el proceso de éstas las cuentas bancarias autorizadas.

NOTA 6: en ningtin caso se podrén abrir cuentas de Caja Menor a nombre del cuentadante de la 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 Direccion de Finanzas del
MDN ante la Subdireccion de Operaciones de la Direccion General de Crédito Plblico y del Tesoro Nacional - DGCPTN,
los realiza a través de la pégina www.minhacienda.gov.co/Entidades de Orden Nacional/ Sistema Integrado de Informacién
Financiera SIIF Nacion/ Atencion al Ciudadano/Sede Electrénica/Tramites Crédito Publico - DGCPTN

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
del MDN, el tramite de solicitud de apertura de la cuenta corriente Autorizada, para ello deben indicar claramente las
causales que justifican dicha apertura y adjuntar los siguientes documentos:

o Oficio remisorio 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.Pro20.Fr.04 “SOLICITUD DE APERTURA/TERMINACION/SUSTITUCION DE
CUENTAS CORRIENTES AUTORIZADAS” (ver numeral 15.1 de la presente Guia Financiera), marcando con una X
la casilla “apertura” y diligenciando totalmente los numerales |, Il y IV; se debe indicar también el niimero de cuenta
reservado conforme a la estructura del banco. Este formato debe ser firmado por el Banco?, el Ordenador del Gasto y
el Tesorero de la Unidad.

NOTA 7: en el formulario mencionado anteriormente, numeral | Datos Generales de la Entidad Solicitante, el item “Nombre
de la Entidad Solicitante” debe conservar la siguiente estructura: DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y DEL
TESORO NACIONAL - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL — NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA -~ NOMBRE
DEL BATALLON O BASE MILITAR - OBJETO DEL GASTO".

! Los gerentes de la sucursal bancaria o de banca oficial que tengan firma registrada ante la DGCPTN, son quienes deben firmar el formulario escribiendo, ademas, su
nombre y adicionando el sello correspondiente, en sefial de certificacion del nimero reservado de la cuenta corriente. Este nimero debe estar legible y sin enmendaduras.
Adicionalmente, es necesario que el banco en donde se solicita la apertura de la cuenta cumpla con lo establecido en las normas vigentes (articulo 2.3.2.13 del Decreto

1068 de 2015, articulo 25 del Decreto 359 de 1995, articulo 5 numeral 2 del Decreto 630 de 1996 y Circular 092 de noviembre 11 de 1994 de la Superintendencia
Financiera).
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o Fotocopia legible del NIT de la Unidad Ejecutora.

o Certificacion bancaria de acuerdo a la estructura correspondiente (ntimero de digitos) en la que se indique el nombre
de la cuenta corriente autorizada de la siguiente manera: “DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y DEL
TESORO NACIONAL - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL — NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA -
NOMBRE DEL BATALLON O BASE MILITAR - OBJETO DEL GASTO'".

o) Para las Unidades nuevas, fotocopia del Decreto mediante el cual se asigna apropiacion presupuestal por objeto de
gasto y el cédigo de consolidacion contable.

6) Para las pagadurias nuevas, fotocopia del acto administrativo mediante el cual se crea la nueva Unidad o la
pagaduria correspondiente y fotocopia del acta de posesion del Ordenador del Gasto y del Tesorero.

NOTA 8: es importante tener en cuenta que la denominacion de la cuenta corriente que se solicita autorizar, debe quedar
registrada en el formato de solicitud de apertura de la siguiente manera: DGCPTN - MDN - Nombre de la Entidad Ejecutora
— Descripcion del Objeto de Gasto. Asi mismo, deben quedar registradas en el sistema bancario y en el sistema de pagos
SIIF - Nacion.

NOTA 9: las firmas del formulario mencionado anteriormente deben coincidir con el formato *Actualizacion de Tesorerias”
que reposa en el archivo de la Direccion de Finanzas del MDN. En el caso que se hayan presentado cambios deberan
anexar los respectivos soportes para la actualizacion respectiva.

NOTA 10: para procurar una seleccion objetiva de los establecimientos financieros se deben seguir los lineamientos
establecidos en el numeral 3 “Seleccion Objetiva de la Entidad Financiera” de la presente Guia Financiera

NOTA 11: es importante resaltar, que los tramites ante la DGCPTN que no se adelanten con el aval de la Direccion de
Finanzas del MDN seran devueltos sin surtir el proceso requerido, por lo anterior toda solicitud debe hacerse ante la
Direccion de Finanzas del MDN.

NOTA 12: la DGCPTN para efectos de lograr una adecuada ejecucion de los recursos solamente autoriza a cada Unidad
Ejecutora una cuenta por cada concepto de gasto.

Una vez la Direccion de Finanzas del MDN verifique dichos soportes, procedera a radicarlos On line en la Sede Electronica
de la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN (Tramites Crédito Piblico - DGCPTN) junto con el oficio remisorio de
solicitud, dependencia que lo tomara como soporte al momento de autorizar la solicitud que se cree en el Sistema SIIF
Nacion. En caso de encontrarse inconsistencias se devolvera la solicitud a la correspondiente Unidad Ejecutora.

Las solicitudes que sean aprobadas, pasan a proceso de confirmacion, el cual es realizado por la DGCPTN, instancia que
emitira a través de la sede electronica el correspondiente “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE APERTURA
PARA CUENTA CORRIENTE’, el cual sera enviado a la Subunidad Ejecutora respectiva por intermedio del nivel central y
cuya validez es de treinta (30) dias calendario.

El oficio realizado por la DGCPTN, lo elaboran en original y dos copias distribuidas asi:
o Original: Para el érgano ejecutor solicitante.
o Copia 1: Banco (Banca Oficial 0 su equivalente).
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o Copia 2: Archivo DGCPTN,
Este oficio consta de dos partes, asi:
o La primera parte, una vez el nivel central sea informado por el correo electronico finanzas@mindefensa.gov.co,

con el respectivo documento en PDF, deber4 informar al Tesorero o Pagador de la Unidad Ejecutora solicitante
que la autorizacion de apertura se encuentra provisionalmente aprobada.

o La segunda parte, CERTIFICACION, la Unidad Ejecutora debe descargar el documento e imprimirla y presentarla
ante la sucursal bancaria, con el fin de ser fechada y firmada por el Gerente, certificando que:;

v La Unidad Ejecutora cumplio con los requisitos establecidos para la celebracion del contrato de apertura de la
cuenta corriente.

v El ntmero de cuenta corriente, el NIT y la denominacién incluida en la base de datos de la DGCPTN corresponde
al reservado por el banco.

v La Cuenta Corriente figura con el nombre establecido por las normas legales vigentes.

Una vez el gerente de la sucursal bancaria haya firmado la certificacion, la Unidad Ejecutora 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 Direccion de Finanzas del MDN al correo finanzas@mindefensa.gov.co para dar tramite
atraves de la Sede Electronica ante la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN, dentro de los plazos establecidos,

Con dicha comunicacion el Organo Ejecutor puede iniciar el proceso de registro de la cuenta bancaria en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion, comenzando por la solicitud de apertura de cuenta bancaria para el giro
de recursos Nacion con Situacién de Fondos CSF. Una vez aprobada la solicitud por la DGCPTN, el Organo Ejecutor debe
continuar con el registro de creacion de la cuenta en el Sistema SIIF Nacion, dejandola disponible para el envio a pre
notificacion. Esta debe quedar en estado Registrada.

NOTA 13: si vencido el plazo de los treinta (30) dias de vigencia del “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE
APERTURA PARA CUENTA CORRIENTE” y la DGCPTN no recibe por parte de la Unidad Ejecutora solicitante la
certificacion que debe diligenciar el Banco, el sistema automaticamente cancela la solicitud y la entidad tendra que iniciar
nuevamente el proceso, pero para ello deberé explicar ante la DGCPTN las razones del incumplimiento en los términos
dispuestos por dicha entidad. Es importante resaltar, que las nuevas solicitudes pueden ser rechazadas considerando lo
establecido en el articulo 2.3.2.13 del Decreto 1068 de mayo de 2015, transcrito anteriormente.

Recibida la certificacion por medio de la Sede Electronica en la DGCPTN, ésta la radica y se procede a actualizar la solicitud
en el sistema de Cuentas Corrientes, a mas tardar el siguiente dia habil.

Actualizada la solicitud en el sistema de Cuentas Corrientes de |a DGCPTN, se emite el “OFICIO DE APROBACION
DEFINITIVA DE APERTURA PARA CUENTA CORRIENTE”, el mismo se informa y envia mediante correo electrénico de
la Direccion de Finanzas del MDN al nivel central, quien a su vez enviara e informara a la Unidad Ejecutora que la cuenta
objeto de la solicitud ha sido aprobada definitivamente.

El oficio de aprobacion definitiva, se elabora en original y dos copias distribuidas asi:
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o QOriginal: Para el érgano solicitante.
o Copia 1: Banco (Banca Oficial o su equivalente).
e Copia 2: Archivo DGCPTN.

Con este documento la Unidad Ejecutora debera registrar la cuenta en el sistema SIIF Nacion por el Modulo de Recaudos
(REC) dentro de los cinco dias siguientes a la expedicion del oficio de aprobacion definitiva.

NOTA 14: de acuerdo a lo establecido en el numeral 4 del articulo 2.3.2.5 del Decreto 1068 de mayo de 2015, el 6rgano
titular que maneje cuentas radicadas en el exterior debera mantener informada a la DGCPTN sobre la apertura y
cancelacion de estas cuentas. |

Es importante destacar, que el manejo de estas cuentas es responsabilidad del Ordenador del Gasto y del Tesorerode la |
respectiva Unidad. En caso de tratarse de cuentas de compensacion deberan dar cumplimiento a los lineamientos ‘
establecidos en el capitulo 8 de la circular reglamentaria externa- DCIN-83 emitida por el Banco de la Replblica, asi como

la Resolucién 9147 del 2006 emitida por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN. I

4.2.2 Sustitucion de Cuentas Bancarias Autorizadas

Es de tener en cuenta que la DGCPTN autoriza la sustitucion de cuentas corrientes autorizadas de los 6rganos ejecutores
del Presupuesto 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, la Unidad Ejecutora debera adjuntar a la solicitud de apertura de la cuenta corriente los documentos
que acrediten los hechos enunciados en los numerales descritos.

o Cuando se presente solicitud de sustitucion de una cuenta autorizada por parte del Ordenador del Gasto de la Unidad
Ejecutora, en razon a que se encuentre en curso alguna investigacion administrativa o judicial ante las autoridades
competentes, en relacion con presuntas conductas que puedan colocar en riesgo la integridad de los recursos
piiblicos, se procede 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 organo ejecutor a la estructura financiera del respectivo
establecimiento de crédito, se solicite la sustitucion de una cuenta autorizada para su apertura en otro establecimiento
bancario.

En el caso citado en el Gltimo literal se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento, avalado en el manual de cuentas
de la DGCPTN, asi:

o En caso que el establecimiento financiero en el cual la Unidad 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 a una “reunion de conciliacion” entre el Banco, la Direccion
de Finanzas del MDN y la Unidad Ejecutora, en los términos previstos para el efecto en este procedimiento, cuando
se aduzca como justificacion de la sustitucion, la deficiente prestacion de servicios por parte de la entidad financiera,
situacion que se debera justificar y argumentar con oficios enviados a la entidad financiera y recibidos por parte de

la misma. J
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Cuando la reunién de conciliacion sea procedente, se adelantaran los siguientes pasos:

* Con los documentos requeridos para el proceso de sustitucion la DGCPTN eval(ia si la solicitud se encuentra
dentro de los parametros para realizar una reunion de congiliacion.

* Sila evaluacion es afirmativa la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN, oficia al banco remitiendo fotocopia
de los documentos allegados por la Unidad Ejecutora y cita a la reunion de conciliacion, igualmente cursa oficio a
la Direccion de Finanzas del MDN, para que con la Unidad Ejecutora representen al Organo Ejecutor solicitante
de la sustitucion.

" En la *Reunién de Conciliacion”, la Direccion de Finanzas del MDN expone los inconvenientes presentados con
el servicio de la entidad financiera y por su parte, el establecimiento financiero aclarara dichos inconvenientes e
informara la forma en que han venido prestando los servicios a la Unidad Ejecutora, para ello tendra en cuenta
entre otras cosas, la calidad del servicio y la solucion brindada a la Unidad Ejecutora frente a reclamos por
deficiencia en la prestacion de servicios.

* En la reunion, el Subdirector de Operaciones de la DGCPTN establece los compromisos pertinentes y el plazo
para el cumplimiento de los mismos; este plazo en ninglin caso puede exceder a un mes calendario, contado a
partir del dia siguiente de efectuada la reunion.

*La DGCPTN levanta un acta de la reunion, la cual es enviada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, al
Banco y a la Direccion de Finanzas del MDN, con el fin de que éstos efectien los ajustes necesarios, los cuales
deben ser informados a la Subdireccion 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 “Reunion de Conciliacion”
firman el acta definitiva.

*Vencido los plazos acordados en la reunion de conciliacion la Unidad Ejecutora solicitante informara a la Direccion
de Finanzas del MDN dentro de los tres dias siguientes sobre el cumplimiento o no de los mismos y comunicara
claramente si persiste o retira la solicitud de apertura por sustitucion, enfatizando los inconvenientes no
solucionados por parte de la entidad financiera.

* La Direccion de Finanzas del MDN solicita a la DGCPTN continuar con el procedimiento de sustitucion por el
incumplimiento de los compromisos adquiridos por parte de la entidad financiera en la conciliacién. Por su parte,
laDGCPTN evalla la situacion y si es el caso autoriza la sustitucion de la cuenta corriente, para lo cual la Unidad
Ejecutora y el Banco deben seguir con el procedimiento establecido.

Dichas sustituciones, se realizaran por iniciativa del Organo Ejecutor, siempre y cuando las respectivas cuentas corrientes
a sustituir tengan como minimo un (1) afio de apertura y no se presente cualquiera de los presupuestos juridicos
establecidos en el articulo 2.3.2.13 “Causales para negar autorizacion de cuentas”, del Decreto 1068 de 26 de mayo de
2015,
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Ahora bien. si la solicitud de sustitucion 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 corrientes, no procedera la sustitucion.

o Por otro lado, en caso que la Entidad Financiera en la cual la Unidad Ejecutora tenga autorizada la cuenta
correspondiente que se solicita sustituir, no cumpla con los parametros de calificacion de riesgo establecidos en el
numeral 3. “Seleccion objetiva de la Entidad Financiera’ de la presente Guia Financiera, la sustitucion de la cuenta
procedera sin necesidad de que se convoque a reunion de conciliacion. En este caso, la sustitucion de la cuenta se
autorizara por parte de la DGCPTN, con base en |a comunicacion escrita que para tal efecto envié el representante
legal o el ordenador del gasto del drgano ejecutor respectivo.

NOTA 15: adicionalmente a las anteriores consideraciones, para que se autorice la sustitucion de una cuenta a una Unidad
Ejecutora, es necesario que la Entidad Financiera en la que se pretende la apertura de la respectiva cuenta, también cumpla
con los criterios definidos por parte de la DGCPTN para la apertura de las cuentas autorizadas a los organos gjecutores.

De otra parte, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico emiti6 el Decreto 564 del 21 de marzo de 2013 "Por el cual se
modifican algunas disposiciones en materia de sustitucion de cuentas autorizadas por la DGCPTN", en consecuencia, la
Direccion de Finanzas del MDN emitié 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 Sustitucion de Cuentas Corrientes Autorizadas se solicitara sin justificacion por parte de los Organos
Ejecutores del Presupuesto Nacional, durante los meses de marzo y abril de los afios impares. '

Para este tramite es necesario que las tesorerias realicen la sustitucion dentro del término y parametros sefialados en el
citado decreto: en caso de poseer varias cuentas corrientes, 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 Publicos y las Unidades Ejecutoras de la
Policia Nacional no requeriran presentar justificacion de la sustitucion, pero si la Seleccion objetiva de la nueva entidad
financiera.

En cuanto a las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, si deben explicar la razon de la sustitucion ante
la Direccion de Finanzas del MDN, aunado a la seleccion objetiva de la nueva entidad financiera.

2. Sustitucion de Cuentas Corrientes Autorizadas por parte de los Organos Ejecutores del Presupuesto Nacional
en cualquier momento.

Se recuerda que, en cualquier momento, diferente al planteado en el numeral primero, se pueden tramitar solicitudes de
sustitucion de cuentas, para ello es necesario justificar y documentar la deficiencia en la prestacion del servicio del banco
actual, ademés de presentar la seleccion objetiva de la nueva entidad financiera.

Sin perjuicio de lo anterior, la DGCPTN del Ministerio de Hacienda y Credito Publico podra por solicitud de los Organos
Ejecutores del Presupuesto Nacional, de acuerdo con los procedimientos internos que esta defina, efectuar la sustitucion
de cuentas corrientes autorizadas a otra entidad financiera, en caso de que la entidad financiera no preste un servicio
adecuado, en términos de calidad, costos, seguridad y eficiencia.
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Las Unidades Ejecutoras que requieran la sustitucion de una cuenta corriente autorizada, remitiran dicha solicitud
justificada, ~adjuntando  debidamente  diligenciado el formulario  “Mis.3.5.Pro20.Fr.04 “SOLICITUD DE

APERTURA/TERMINACION/SUSTITUCION DE CUENTAS CORRIENTES AUTORIZADAS” (ver numeral 15.1 de la

presente Guia Financiera) y fotocopia legible del NIT; en el formulario se marcaré una X en la casilla correspondiente a
‘apertura’”.

El diligenciamiento del formulario debe hacerse de conformidad con el procedimiento descrito en el numeral 4.2.1
‘Procedimiento para la apertura de Cuentas Bancarias Autorizadas” y el original del mismo remitirlo a la Direccién de
Finanzas del MDN para iniciar el tramite ante la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN.

La sustitucion se realizar4 en dos etapas, asi:

o Primera etapa

APERTURA DE LA CUENTA NUEVA: en esta etapa se hace todo el proceso correspondiente a la apertura de la
nueva cuenta descrito en los numerales:

O

7.1.2 "Registrar solicitud de apertura de cuenta bancaria Recursos Nacion CSF y/o Compensacion”.
7.1.3 "Autorizar solicitud de apertura cuenta bancaria Recursos Nacion CSF y/o Compensacion'.
7.1.4 “Crear cuenta bancaria Recursos Nacion CSF y/o Compensacion’.

7.1.5 "Confirmar Cuenta bancaria Recursos Nacion CSF yfo de Compensacion”.

O 00

NOTA 16: se recuerda que para la apertura de una cuenta se debe hacer una seleccion objetiva de los establecimientos
financieros, para ello se deben seguir los lineamientos establecidos en el numeral 3 “Seleccion Objetiva de la Entidad
Financiera” de la presente Guia Financiera

o Segunda etapa

TERMINACION DE LA CUENTA Y CANCELACION: una vez la nueva cuenta se encuentre activa en la base de
datos de DGCPTN y en el Sistema SIIF Nacion, se podré iniciar la transferencia de recursos a través de esta

cuenta, por lo cual se debera cancelar la cuenta sustituida de acuerdo al numeral 4.2.3 Terminacion de Cuentas
Bancarias de Tesoreria de la presente Guia.

Con el fin d'e realizar el tramite de terminacic')r] de la cuenta que se va a sustituir, la DGCPTN emite el “OFICIO DE
APROBACION PROVISIONAL DE SUSTITUCION TERMINACION PARA CUENTA CORRIENTE". Este oficio se elabora
en original y dos copias distribuidas asi:

o Original: entidad Solicitante
o Copia 1: banca Oficial (0 su equivalente)
o Copia 2; archivo DGCPTN

Una vez la Unidad Ejecutora solicitante reciba el “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE SUSTITUCION
TERMINACION PARA CUENTA CORRIENTE, lo presentara ante la entidad bancaria correspondiente con oficio remisorio
solicitando la cancelacién de la cuenta.

-
." R e }
&A% GTION Y DEsemeERD
—:« » gt Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

esta autorizado su reproduccion total o parcial

95AW



GUIA 27 Pagina 16 de 42

> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ST
7 Reptiblica de Colombia Cadigo: FP-G-027

CREACION Y ADMINISTRACION DE,
CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Version: 3

SIIF NACION Vigente a partir de: 30 de

septiembre de 2020

Posteriormente con la certificacion que la cuenta se encuentra en estado CANCELADO / SALDADO, la Unidad debera
enviarlo por intermedio del nivel central a la Direccion de Finanzas del MDN, al correo finanzas@mindefensa.gov.co para
ser cargado a la Sede Electronica de la DGCPTN, con el fin de culminar el tramite ante la DGCPTN. Con base en la
certificacion bancaria recibida, la DGCPTN emitira el “OFICIO DE APROBACION DE SUSTITUCION TERMINACION
DEFINITIVA PARA CUENTA CORRIENTE.

Este oficio se elabora en original y dos copias y su distribucion es:
Original: entidad Solicitante

Copia 1: banco (Banca Oficial o su equivalente)
Copia 2: archivo DGCPTN

O G i

La Direccion de Finanzas del MDN actualiza la base de datos registrando la cuenta en estado terminada de acuerdo con la
fecha del oficio de la DGCPTN e informa ala Unidad Ejecutora a través del correo electronico iinanzas@mindefensa.gov.co,
enviando el documento en PDF, para que en un plazo no mayor 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 Autorizadas” descritos en la
presente Guia Financiera.

NOTA 17: es importante resaltar, que debe realizarse todo el tramite descrito pues de lo contrario la cuenta no quedara
cancelada para la Unidad o Entidad ante la DGCPTN y esto ocasionara inconsistencias en la presentacion de los informes
mensuales, afectando negativamente la calificacion del Organo Ejecutor para asignaciones de PAC.

4.2.3 Terminacion 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 6rgano podré solicitar la terminacion de una cuenta, en los siguientes eventos:

o Peérdida, destruccion o hurto de la respectiva chequera, talonario o similar. En este evento, la cuenta que la
sustituya debera abrirse en la misma sucursal o agencia y entidad financiera en que se manejaba la cuenta cuyo
contrato se autoriza terminar.

o  Cierre de la sucursal o agencia en que se habia abierfo la respectiva cuenta.

o Cambio de domicilio de la entidad.

Parégrafo. La DGCPTN podra ordenar la terminacion de los contratos con las entidades financieras en las que se manejan
los recursos del Presupuesto Nacional, en los siguientes eventos:

1. Incumplimiento por parte de la entidad financiera de los requisitos establecidos para el desarrollo de la Cuenta
Unica Nacional;

2. Cuando la entidad financiera se rehuse a participar, o demande condiciones remuneratorias que no sean
aceptadas por la DGCPTN del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para el desarrollo del plan piloto o el
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establecimiento de la Cuenta Unica Nacional, o niegue la apertura de cuentas pertenecientes a la Cuenta Unica |

Nacional;

3. Cuando se envie en forma extemporanea o incorrecta la informacion que se le solicite en desarrollo de lo dispuesto
en el presente titulo.

4. En caso de cambio de domicilio del érgano, y cuando la entidad financiera no cumpla con los criterios minimos de
calificacion, seguin los parémetros establecidos por la DGCPTN’,

La Unidad Ejecutora solicitante fitular de la cuenta, debera enviar a la Direccion de Finanzas del MDN los siguientes

documentos de solicitud de terminacion de la cuenta, para iniciar el tramite ante la Subdireccion de Operaciones de la
DGCPTN, asi:

o Oficio remisorio en el cual se efectiia la solicitud del tramite, éste debe venir firmado por el Director Financiero o
su equivalente y se dara una breve justificacion de por qué no necesita la cuenta.

o Formulario original  denominado  Mis.3.5.Pro20.Fr.04 “SOLICITUD DE _APERTURA/TERMINACION/
SUSTITUCION DE CUENTAS CORRIENTES AUTORIZADAS” (ver numeral 15.1 de la presente Guia
Financiera), para lo cual deben marcar con una X la casilla de “terminacion’ y diligenciar totalmente los numerales
I'y Ill; validando que se haya colocado exactamente el nimero de cuenta a terminar conforme a la estructura del
banco de acuerdo a la certificacion. El formulario debe ser firmado por el Ordenador del Gasto, el Tesorero de la
Unidad y el Coordinador del Grupo Control Tesoreria del Ministerio de Defensa Nacional.

o Fotocopia legible del NIT.

o Paralas Unidades o pagadurias a terminar o liquidar se debe anexar fotocopia del acto administrativo mediante el
cual se suprime o liquida la Unidad o la pagaduria correspondiente.

Una vez la Direccion de Finanzas del MDN recibe y verifica los documentos entregados, compara contra las actualizaciones
de pagaduria que las firmas del Ordenador del Gasto y del Pagador correspondan a los funcionarios que hacen sus veces
en la respectiva Unidad Ejecutora; si esté correcto, el Coordinador del Grupo Control Tesoreria de la Direccion de Finanzas
del MDN autoriza y radica On line en la Sede Electronica de la DGCPTN los documentos en mencién, a su vez la
Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN, emitira el “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE TERMINACION
PARA CUENTA CORRIENTE, en original y dos copias distribuidos asi:

o Original: para el 6rgano ejecutor solicitante
o Copia 1: banco (Banca Oficial o su equivalente).
o Copia 2; archivo DGCPTN

La Direccion de Finanzas del MDN enviara por correo electronico en PDF el documento al nivel central para que informe a
la Unidad Ejecutora solicitante el “OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE TERMINACION PARA CUENTA
CORRIENTE', la Unidad lo presentara ante la entidad bancaria correspondiente con oficio remisorio solicitando Ia
cancelacion de la cuenta y a su vez la certificacion de que la cuenta se encuentra en estado CANCELADO / SALDADO.
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NOTA 18: la Unidad Ejecutora debera realizar el procedimiento descrito en el parrafo anterior en un tiempo inferior a treinta
dias, contado a partir de la fecha de expedicion del OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE TERMINA CION PARA
CUENTA CORRIENTE".

Posteriormente la Unidad debera enviar escaneado en PDF al nivel central para que reenvie a la Direccion de Finanzas del
MDN, la certificacion bancaria con el estado CANCELADO / SALDADO, para que ésta culmine el tramite ante la DGCPTN.

Con base en la certificacion bancaria recibida, la Direccion de Finanzas del MDN la subira a la Sede Electronica para que
la DGCPTN emita el “OFICIO DE APROBACION DE TERMINACION DEFINITIVA PARA CUENTA CORRIENTE", en
original y dos copias distribuidas asi:

Original: 6rgano ejecutor solicitante
Copia 1: banco (Banca Oficial o su equivalente)
Copia 2: archivo DGCP y TN

(@]

o O

Con este oficio la Direccion de Finanzas del MDN informa al nivel central a través del correo electronico
finanzas@mindefensa gov.co, para que informe a la Unidad Ejecutora que, en un plazo no mayor a cinco dias, inactive la
cuenta terminada en el Sistema SIIF Nacion por la RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Cambiar
manualmente los estados, 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 cuenta quedara terminada para el érgano ejecutor ante la DGCPTN, para
la Direccion de Finanzas MDN y en el sistema SIIF Nacién.

5. CUENTAS BANCARIAS REGISTRADAS

5.1 Marco Legal

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.3.2.5 del Decreto 1068 se denominan CUENTAS REGISTRADAS, las
cuentas diferentes a las autorizadas, a las que la Direccion General de Crédito Piblico y Tesoro Nacional traslada recursos
de la Nacion.

Estas cuentas tienen las siguientes caracleristicas:

v La denominacion de la cuenta es: Nombre de la entidad que generalmente es una entidad territorial - concepto del
gasto.

v’ Estan abiertas para el giro de los recursos de sobretasa a la gasolina y ACPM.

v' Cuando son de un Organo Ejecutor corresponden a conceptos tales como: acreedores varios sujetos a devolucion
y devolucién de impuestos.

NOTA 19: para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, las cuentas Registradas seran las cuentas de
“Acreedores Varios Sujetos a Devolucion”.
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5.2 Apertura, sustitucion y terminacion de cuentas registradas
5.2.1 Apertura de Cuentas Bancarias Registradas

Es importante resaltar, que el registro de una cuenta registrada (Acreedores Varios Sujetos a Devolucion) se efectlia con
el Unico propésito de que las Unidades Ejecutoras del Presupuesto General de Nacion, obtengan la devolucion de los
recursos que por dicho concepto fueron consignados en cuentas de la DGCPTN (ver al respecto la Guia Financiera No. 20
“Acreedores Varios").

Para la creacion de estas cuentas las subunidades deben a través de la Unidad Ejecutora enviar a la Direccion de Finanzas
del MDN completamente diligenciado el formulario original Mis.3.5.Pro.20Fr.02 “FORMATO DE SOLICITUD DE
EXENCION DEL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS PARA CUENTAS REPORTADAS” (ver numeral
15.13 de la presente Guia Financiera), para que a su vez ésta Direccion verifique contra las actualizaciones de pagadurias
que las firmas corresponden a los funcionarios que hacen las veces de Ordenador del Gasto y Tesorero o Pagador de la
Unidad; posteriormente el Coordinador del Grupo Control Tesoreria de la Direccion de Finanzas del MDN firma el formato
y lo envia por la Sede Electronica de la DGCPTN, a la Subdireccion de Operaciones.

Las cuentas registradas de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion deben denominarse, tanto para la Unidad o Subunidad
Ejecutora, como para el Banco de la siguiente manera: “DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y DEL TESORO
NACIONAL - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - NOMBRE DE LA UNIDAD O SUBUNIDAD EJECUTORA -
ACREEDORES VARIOS SUJETOS A DEVOLUCION”.

NOTA 20: la Unidad Ejecutora (nivel central) debe tener en cuenta que el tramite de creacion de la cuenta de Acreedores
Varios Sujetos a Devolucion ante la DGCPTN se debe realizar con diez (10) dias calendario de anticipacion a la solicitud
de la primera devolucion.

Las Unidades Ejecutoras solicitaran a la entidad financiera la certificacion de la cuenta que contenga denominacion, nimero
de cuenta, tipo de cuenta, NIT y estado de la cuenta; una vez se cuente con la certificacion bancaria de la cuenta debera
remitir dicho documento a la Direccion de Finanzas del MDN y esta a su vez lo enviara por la Sede Electrénica de la
DGCPTN a la Subdireccion de Operaciones con el fin de que la cuenta sea registrada en la base de datos y posteriormente
se emita por esa Entidad el “OFICIO DE CONFIRMACION CUENTA”.

Con el “OFICIO DE CONFIRMACION CUENTA?, la Direccion de Finanzas MDN incluye la nueva cuenta en la base de
datos e informa a través del correo finanzas@mindefensa.gov.co, a la Unidad Ejecutora solicitante para que proceda a
crear la cuenta bancaria en el sistema SIIF Nacion, para lo cual debera realizar el procedimiento descrito en el Numeral
7.2.1 *Crear cuenta bancaria Recursos Nacion SSF y Recursos Propios” de la presente Guia Financiera, a través de la
RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Crear cuentas bancarias.

NOTA 21: es de tener en cuenta que solamente cuando la Cuenta Bancaria de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion
esté activa en el Sistema SIIF Nacion, la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN podré girar los recursos a dicha
cuenta.

5.2.2 Sustitucion de Cuentas Bancarias Registradas

Cuando alguna Unidad o Subunidad Ejecutora requiera sustituir la Cuenta Bancaria Registrada de Acreedores Varios
Sujetos a Devolucion debera a través del Nivel Central remitir a la Direccion de Finanzas del MDN, la solicitud suscrita por
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el Director Financiero o su equivalente, sustentado las causas de este requerimiento y anexar formato de
“Mis.3.5.Pro.20Fr.02 FORMATO DE SOLICITUD DE EXENCION DEL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS
FINANCIEROS PARA CUENTAS REPORTADAS” (Ver numeral 15.13 de la presente Guia Financiera).

Si la solicitud de sustitucion es aprobada, se debe crear en el Sistema SIIF Nacion la nueva cuenta de acuerdo a los
parametros establecidos en el Numeral 7.2.1 “Crear cuenta bancaria Recursos Nacion SSF y Recursos Propios” de la
presente Guia Financiera. Asi mismo, para efectuar la terminacion de la cuenta a sustituir se debe seguir el procedimiento
descrito en el Numeral 7.1.6 “Terminacién 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 Sujetos a Devolucion en la DGCPTN, se efectuara
mediante el “Mis.3.5.Pro.20Fr.02 FORMATO DE SOLICITUD DE EXENCION DEL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS |
FINANCIEROS PARA CUENTAS REPORTADAS”, (Ver numeral 15.13 de la presente Guia Financiera) y la Direccion de |
Finanzas del MDN remitira por la Sede Electrénica a la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN.

El formulario debe estar completamente diligenciado de acuerdo con los requisitos planteados en la seccion de terminacion
de cuentas registradas y firmado por el Ordenador del Gasto y el Tesorero de la Unidad o Subunidad Ejecutora, firmas que
ésta Direccion valida contra las actualizaciones de pagadurias para constatar que correspondan a los funcionarios que
hacen sus veces en la Unidad y verificado dicho aspecto, el Coordinador del Grupo Control Tesoreria firmara el formulario.

La Direccién_de Finanzas del MDN eliminara de su base de datos la cuenta con el “OFICIO DE CONFIRMACION
TERMINACION DE CUENTA” emitido por la DGCPTN.

Para efectuar la cancelacion de las cuentas de Acreedores Varios Sujetos a Devolucion en el Sistema SIIF, el usuario con
el perfil Pagador Central debe seguir el procedimiento descrito en el Numeral 7.1.6 *Terminacion de cuentas bancarias
Autorizadas” de la presente Guia Financiera.

6. CUENTAS BANCARIAS REPORTADAS

6.1 Marco Legal

Se denominan “Cuentas Bancarias Reportadas” aquellas cuentas en las cuales se manejan recursos del Presupuesto
General de la Nacion por los siguientes conceptos:

a) Recursos Nacion con situacion de fondos CSF: en virtud de encargos fiduciarios celebrados por los drganos
ejecutores, con los cuales se garantiza la ejecucion de estos recursos.

La denominacion de estas cuentas debe ser; Nombre del Organo Ejecutor — Encargos Fiduciarios Recursos del
Presupuesto General de la Nacion.

b) Las cuentas reportadas en las cuales los Organos Ejecutores manejen recursos del Presupuesto General de la Nacion
recaudados y ejecutados sin situacion de fondos SSF, en virtud de una norma especifica.
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La denominacion 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 Ejecutores manejen recursos del Presupuesto General de la Nacion
ejecutados de recursos de la Nacion por transferencias sin situacion de fondos SSF, en virtud de una norma especifica.

La denominacion de estas cuentas debe ser: Nombre del Organo Ejecutor — Ejecucion de recursos de la Nacién por
transferencias del Presupuesto General de la Nacion.

d) Las cuentas en la cuales se maneja los recursos recaudados para el 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
de las entidades ante la DGCPTN, se efectlia un reporte a las entidades financieras para que marguen en su sistema una
cuenta como exenta del impuesto al Gravamen de los Movimientos Financieros - GMF, conforme a lo establecido en la Ley
633 del 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: en el Sistema SIIF Nacion las cuentas registradas abarcan tanto las cuentas denominadas ‘Registradas” como
las cuentas 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 través de las Direcciones Financieras o sus equivalentes, efectian la solicitud
de apertura de la cuenta reportada, indicando las causales que justifican el tramite y adjuntando para tal fin los siguientes
documentos:

o Oficio remisorio en el cual se efectua la solicitud de la apertura, éste debe venir firmado por el Director Financiero o
su equivalente y se dara una breve justificacion de la solicitud.

o Fomato denominado “Mis.3.5.Pro.20Fr.02 FORMATO DE SOLICITUD DE EXENCION DEL GRAVAMEN A LOS
MOVIMIENTOS FINANCIEROS PARA CUENTAS REPORTADAS". Con la firma del formulario el Ordenador del
Gasto y el Tesorero manifiestan bajo la gravedad del juramento que los recursos que se manejaran en la cuenta
pertenecen al Presupuesto General de la Nacion y, por lo tanto, son exentos del Gravamen a los Movimientos
Financieros — GMF.

o  Fotocopia legible del NIT de la Unidad Ejecutora.

o Certificacion 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 Para las nuevas pagadurias, fotocopia del acto administrativo mediante el cual se crea la nueva Unidad o la
pagaduria correspondiente y fotocopia del acta de posesion del Ordenador del Gasto y del Tesorero.

o Paralas nuevas Unidades, Decreto mediante el cual se asigna apropiacion presupuestal por ese objeto de gasto al
Organo Ejecutor.

-
" © g

> )
,\_:& GESTION YDESEMPERD

@ It

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
TR ! esta autorizado su reproduccion total o parcial

q56W



GUIA 27 Pagina 22 de 42

“> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL i
N Reptblica de Colombia Cédigo: FP-G-027

CREACION Y ADMINISTRACION DE,
CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Version: 3
SIIF NACION

Lbertad y Ocden

Vigente a partir de: 30 de
septiembre de 2020

o Paralas Unidades Ejecutoras nuevas, se requiere para su creacion fotocopia del codigo de consolidacion contable.

o  Copia de lanorma que soporta la apertura de la 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”.

NOTA 23: en la denominacion de la cuenta, en la parte donde se identifica la naturaleza del fondo se debe registrar el
nombre del fondo especial al cual corresponde, es decir, FONDOS INTERNOS, FONDO DE DEFENSA O FONDO DE
SALUD.

Una vez se diligencie completamente el formato, debe enviarse con oficio remisorio a la Direccion de Finanzas del MDN
para evaluar la pertinencia del 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 la informacion que la Unidad Ejecutora deba suministrar a la Direccion de Finanzas del MDN,
en especial las previstas en esta Guia.

o Cuando la pagaduria respectiva ya tenga vigente un contrato de cuenta, por el mismo Fondo Especial, salvo que se
trate de una sustitucion de cuenta.

o  Cuando la calificacion de riesgo del establecimiento financiero no se encuentre dentro de los parametros establecidos
por la DGCPTN, como se menciond anteriormente.

o  Cuando la Direccion de Finanzas del MDN conozca que la entidad financiera se encuentre sometido a la vigilancia
especial de los Organos de Control del Estado 0 a toma de posesion o liquidacion forzosa administrativa.

o Cuando la Unidad Ejecutora a través de la misma tesoreria haya solicitado por alguno de los Fondos la apertura o
sustitucion de la cuenta en un tiempo no mayor a un (1) afo.

Radicados los documentos completos en la Direccion de Finanzas del MDN, se evallia la conveniencia de la solicitud y si
cumple con los lineamientos establecidos anteriormente, se da inicio con el proceso de tramite por la Sede Electronica ante
la DGCPTN, ésta emitira el “OFICIO DE INCLUSION AL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS”, en original
y dos copias distribuidos asi:

o QOriginal: para la Unidad Ejecutora solicitante
o Copia 1: banco (Banca Cficial o su equivalente)
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o Copia 2: archivo DGCPTN

Con este documento la Direccion de Finanzas del MDN efectiia el registro de la nueva cuenta en su base de datos ylo
envia en PDF informando a través del correo electronico finanzas@mindefensa.gov.co, al nivel central para que la Unidad
o Subunidad Ejecutora solicitante proceda a presentar ante la entidad bancaria correspondiente el “OFICIO DE INCLUSION
AL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS”, maximo dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
expedicion, dejando constancia de su presentacion, para que la entidad financiera marque en su base de datos la Exencién
del Gravamen a los Movimientos Financieros.

Dentro del mismo plazo y con el OFICIO DE INCLUSION AL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS como
soporte, en la Unidad Ejecutora el usuario con el Perfil Pagador Central creara la cuenta en el SIIF Nacion a través de la
RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Crear cuentas bancarias.

6.2.2 Terminacion de Cuentas Bancarias Reportadas

La Unidad solicitante titular de la cuenta, debera enviar a la Direccion de Finanzas del MDN para iniciar el proceso ante la
Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN, los siguientes documentos:

o Oficio remisorio en el cual se efectta la solicitud de Terminacion, éste debe venir firmado por el 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.Pro.20Fr.02 FORMATO DE SOLICITUD DE EXENCION DEL GRAVAMEN A LOS
MOVIMIENTOS FINANCIEROS PARA CUENTAS REPORTADAS”. Para lo cual se debe diligenciar la casilla
‘Registro de Exclusion de Cuenta” y los numerales | y IV. El formato debe presentarse con la firma del Ordenador
del Gasto y el Tesorero.

o Certificacion bancaria en la cual se certifique el estado “Cancelado’ de la cuenta.
o Fotocopia legible del NIT de la Unidad Ejecutora.

o  Para las Unidades o pagadurias a terminar o liquidar se debe anexar fotocopia del acto administrativo mediante el
cual se suprime o liquida la Unidad o la pagaduria correspondiente.

Una vez radicados los documentos completos en la Direccion de Finanzas del MDN se iniciara el proceso de tramite por la
Sede Electronica ante la DGCPTN, ésta emitira el “OFICIO DE CONFIRMACION TERMINACION DE CUENTA”, en
original y dos copias distribuidos asf:

o Original: para la Unidad Ejecutora solicitante
o) Copia 1: banco (Banca Oficial o su equivalente)
Copia 2; archivo DGCPTN
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Con este oficio la Direccion de Finanzas del MDN informa a través del correo electronico finanzas@mindefensa.gov.co, al
nivel central para que la Unidad o Subunidad Ejecutora, en un plazo no mayor a ¢inco dias, inactive en el SIIF Nacion la
cuenta terminada para lo cual el usuario con el perfil Pagador Central debe ingresar por la RUTA: CUN / Parametrizacion /
Cuentas Bancarias / Cambiar manualmente los estados.

7. DESARROLLO TRANSACCIONAL

7.1 Cuentas Bancarias Autorizadas (Recursos Nacion CSF)

7.1.2 Registrar solicitud de apertura cuenta bancaria Recursos Nacion CSF y/o Compensacion

Cuando la Unidad Ejecutora o Entidad recibe por parte de la DGCPTN el "OFICIO DE APROBACION PROVISIONAL DE
APERTURA PARA CUENTA CORRIENTE, el funcionario con el PERFIL: Pagador Central debe ingresar por la RUTA:

CUN / Parametrizacién / Cuentas Bancarias / Solicitud apertura con atributo autorizada. El Sistema presenta la siguiente
pantalla:

Fosicidn Institucionzl

Entidzd Financisra

Sucursalas

Cogigo Cescripcion

Delalie de Cusnla Bancaria

bancana * S=lsccions A Himerec de Cusnta =
| n
| i oneda * Seleccions bt Uso*

|
|

as =d- |
| Situacién de Fondos* | Seleccions 2 Fusnts de Financiacién * Seleccione v |
Desecripcion * Requisitos de Apsrtura I
|

de 13 Cuenia Bancaria =

En esta transaccion diligenciar los siguientes campos:

o Posicién Institucional: hacer clic en el boton de bisqueda y seleccionar la Unidad 13-01-01-DT DIRECCION
TESORO NACIONAL DGCPTN.

o Entidad Financiera: hacer dlic en el botén de blsqueda y seleccionar la entidad financiera donde se requiere
realizar la apertura de la cuenta bancaria.

o Tipo cuenta bancaria: seleccionar el tipo de cuenta bancaria (Corriente / Ahorros).
o Tipo moneda: seleccionar el tipo de moneda de la cuenta.

Situacion de Fondos: seleccionar Con Situacion de Fondos “CSF”.
o Descripcion: registrar el nombre de la cuenta bancaria.

(@]

NOTA 24: dentro de la denominacion de las cuentas bancarias de Caja Menor se debe considerar el Nombre de la Unidad
o Subunidad Ejecutora, el nombre de la dependencia y el objeto de la Caja Menor, por ejemplo: Ministerio de Defensa
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Nacional ~ Gestion General - Caja Menor - Vidticos y Gastos de Viaje al Exterior - Recursos del Presupuesto General de
la Nacién.

o Numero de cuenta: registrar el nimero de cuenta bancaria, teniendo en cuenta la estructura de las cuentas que se
manejan en las entidades financieras (ver tabla No. 1)

Tabla No.1 Estructura y Longitud de Cuentas Bancarias.

ODIGC RA AS'BANCARIA
D OMBR ORR AHORRO

BA 0 f OTA \ OTA
1 Bogota 3 6 9 3 6 9
2 Popular 3 6 9 3 6 9
6 Santander 3 6 9 3 6 9 '
7 Bancolombia 3 8 11 3 8 11
8 Tse Royal Bank of Scotland Col, 3 6 9 0 10 10
9 Citibank 0 10 10 0 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 9 3 6 9
19 Colpatria 3 7 10 3 7 10
23 Occidente 3 6 9 3 6 9
30 BCSC Ver nota (2)
40 Agrario 5 7 12 5 7 12
39 Davivienda Ver nota (3) 4 8 12 4 8 12
52 AV Villas 3 6 9 3 6 9

NOTA (1). Para el Banco GNB Sudameris, se debe tener en cuenta lo siguiente:

CODIGO DE
BANCO TIPO DE CUENTA CTA
NUEVAS | 5 7 12
Cuentas Ahorro ANTIGUAS| 3 it 2o 1
12 ANTIGUAS 3 6 9
Cuentas Corrientes BB 3 i Bl g
ANTIGUAS 5 7 12

NOTA (2). Para el Banco BCSC, se debe tener en cuenta lo siguiente:

CODIGO DE BANCO

TIPO DE CUENTA

Cuentas Ahorro MLBVAS 0 el 1 —]
ANTIGUAS 5 8 13
Cuentas Corrientes 0 11 11
P,
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NOTA (3). Para el caso de las cuentas que correspondan al Banco denominado: DAVIVIENDA -Red Bancafé, Granbanco
y/o BANCAFE, deben hacer lo siguiente:

1. Crearlas cuentas utilizando el Banco DAVIVIENDA.
2. Elnumero de digitos de estas cuentas debe ser NUEVE (9).

Para el caso de las cuentas que correspondan al Banco denominado DAVIVIENDA, se debe hacer lo siguiente:

1. Crear las cuentas utilizando el Banco DAVIVIENDA
2. Elndmero de digitos de estas cuentas es doce (12). |

El nimero de digitos establecidos para cada banco no debe ser superior o inferior en ninguno de los casos, a los
presentados en la anterior fabla.

NOTA 25: es pertinente indicar, que en caso de requerirse la creacién de entidades financieras que no estén creadas en
el Sistema SIIF Nacién, es necesario tomar contacto con Call Center del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico 6021270
para solicitar la parametrizacion de las longitudes de las cuentas bancarias para las mismas.

o Fuente de Financiacion: seleccionar la opcion “Nacion”.
o Requisitos de apertura de la cuenta bancaria: registrar los requerimientos de apertura de la cuenta.

Carpeta “Vincular Posiciones”

Solicitud de apertura y creacién con atributo de autorizada a las cuentas bancarias

[ Datos Cuenta Bancaria | Winsular Pasiciones

Seleccione las posicicnes de catdlogo vigente PAC a vincular

[Tdentificacion Descripcion
== No contiene registros »>
14 4« — [ 3 3| Pagina
< ] >
Seleccione las posiciones activas del catalogo de ingresos a vincular
“Identificacién i Descripcion
<= Mo conliene registros ==
14 ¢« 0—— SRR e 7] Pagina
<= | >
Seleccione las posiciones del catilogo de pagos no presupuestales a vincular
| ldentificacion Descripcion
== No conliene registros ==
M 4 f—m—— » ¥ Pagina
<
Detalles de solicitud de autorizacién de aperltura y creacidn de cuenta bancaria * A‘
vi
Datos Administrativos Guardar Cancelar

o Seleccione las posiciones de catalogo vigente PAC a vincular: seleccionar la(s) posicion(es) de PAC vinculadas
al concepto de gasto que se administrara a través de la cuenta bancaria, para vincular una cuenta con més de un
concepto de gasto debe tener previa autorizacion de la DGCPTN para su aprobacion.
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Diligenciados los anteriores campos hacer clic en el botén “Guardar’. Esta solicitud quedara a disposicion de la DGCPTN
quien sera la encargada de aprobarla o rechazarla, tomando como soporte los documentos previamente enviados a esa
Direccion a traves de la Sede Electronica de la DGCPTN.

NOTA 26: para realizar la solicitud de apertura de una cuenta de compensacion, se debe tener en cuenta lo descrito en el
anexo No. 1 "Procedimiento para apertura y manejo de cuentas de compensacion’, de la Circular No. CIR-497 del 21 de
noviembre de 2012, emitida por el Ministerio de Defensa Nacional.

NOTA 27: para la solicitud de apertura de Cuentas de Compensacion en la carpeta “Vincular posiciones”, se debe
seleccionar todos los conceptos de gasto, teniendo en cuenta que a través de estas cuentas se atienden obligaciones por
diferentes conceptos.

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 la DGCPTN
quien podra autorizar o negar la autorizacion de cuentas para el manejo financiero de los recursos.

Sila Unidad Ejecutora no cumple con los requisitos establecidos para dar tramite a solicitudes de apertura de cuentas
corrientes, la DGCPTN emitira concepto al respecto, dejando constancia del mismo e informando a la Unidad Ejecutora, la
cual dispondra de diez (10) dias habiles para subsanar la causal de incumplimiento. En este caso la Direccion de Finanzas
del MDN coordinara con la Unidad Ejecutora para establecer si es posible subsanar la causal de incumplimiento e informara
ala DGCPTN.

Las causales de negacion a las solicitudes de apertura de una Cuenta Corriente Autorizada se encuentran establecidas en
el articulo 2.3.2.13 del Decreto 1068 de mayo de 2015, asi:

o Incumplimiento por parte del érgano solicitante de la obligacion de inversion forzosa prevista en la legislacion
vigente.

o No remision o envio extemporaneo de la informacion que el respectivo organo deba suministrar a la DGCPTN, en
especial de la prevista en este decreto.

o Cuando la pagaduria respectiva tenga vigente un contrato con una entidad financiera por el mismo concepto de
gasto, salvo que se trate de sustitucion de cuenta.

o Cuando el establecimiento financiero correspondiente se encuentre sometido a la vigilancia especial de los drganos
de control del estado o a toma de posesion o liquidacion forzosa administrativa.

o Cuando la calificacion del establecimiento o entidad financiera por la DGCPTN no sea satisfactoria. Para estos
efectos se tendran en cuenta las condiciones de calidad y cobertura del servicio, las tarifas, la tecnologia disponible
y la oportunidad y calidad de los reportes periédicos de informagion que el establecimiento o la entidad financiera
deba presentar ante dicha Direccion, en razon a convenios vigentes o a la normatividad aplicable.

o Cuando la entidad financiera se haya rehusado a participar en el convenio de plan piloto de Cuenta Unica Nacional.
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o Cuando durante el tlimo afo la entidad financiera haya incumplido las obligaciones de los contratos de cuenta
corriente suscritos con los organos ejecutores de presupuesto nacional’.

o No remisién o envio extemporaneo y/o incompleto de la informacion que el respectivo 6rgano deba suministrar a
la DGCPTN, en razén a convenios vigentes, a la normatividad aplicable y a los manuales expedidos por la
mencionada Direccion.

o Cuando al drgano, en los seis (6) meses anteriores a la fecha de la solicitud, se le haya otorgado autorizacion para
la celebracion de un contrato de cuenta por el mismo concepto y no lo haya celebrado en el término indicado en
los manuales expedidos por la DGCPTN".

En caso contrario, es decir que la DGCPTN apruebe la autorizacion para la solicitud de creacion de cuenta bancaria, se
procede a realizar el siguiente paso.

7.1.4 Crear cuenta bancaria Recursos Nacién CSF ylo de Compensacion

Una vez la DGCPTN apruebe la “Solicitud de Creacion de Cuenta Autorizada” el usuario con el PERFIL: Pagador Central
debera crear la cuenta bancaria ingresando por la RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias | Crear cuentas
bancarias.

Recuigre Autcrzacidn de Cuenta Ezrcaria

Facna de Creacian

el Figratca i

|E5ﬁmrl:,‘_er.t: Cenlable Détito y Crédilo 1

Dentro de la transaccion se deben diligenciar los siguientes campos:
o Requiere “Autorizacion de cuenta bancaria: seleccionar la opcion “SI".

Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria: seleccionar la solicitud previamente creada.
Hacer clic en el boton “Seleccione’.

o C

o Cuenta Débito: registre el nimero de cuenta contable débito 111005001".

o Cuenta Crédito: Registre el nimero de cuenta contable crédito *240720001".
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NOTA 28: es importante verificar la cuenta contable seleccionada en el campo “Cuenta Débito”, toda vez que ésta define
el registro Débito en el momento de recibir recursos de la DGCPTN. La “Cuenta Crédito” el sistema actualmente no la
asocia a ninguna operacion, no obstante, la cuenta a seleccionar es la 240720001 “Recaudos por clasificar”.

Los demas campos de esta carpeta son opcionales y no requieren ser diligenciados.

Ldminizirar

13 Cédigo Corcepio Bancarc Cenceplo SiiF larca Afecia ngresa Facha Apicaeildad

14—

o Hacer clic en el boton “Buscar relaciones conceptos de movimiento” ' y seleccionar los conceptos de los movimientos
bancarios que se realizan en la cuenta a crear.

o Marca Afecta Ingreso: cada Unidad Ejecutora de acuerdo a su realidad financiera debe seleccionar para cada
movimiento bancario (movimiento crédito - entrada de recursos a la cuenta bancaria de tesoreria) si afecta o no
ingresos, haciendo clic en la correspondiente marca.

o Hacer clic en el botén “Guardar’ para finalizar la transaccion.

Una vez creada la cuenta el usuario con el perfil Beneficiario Cuenta debe proceder a “Confirmar” los datos registrados en
la misma, de acuerdo a lo indicado en el numeral 7.1.5 “Confirmar cuenta bancaria Recursos Nacion CSF ylo
Compensacion” de la presente Guia Financiera.

7.1.5 Aprobar cuenta bancaria Recursos Nacién CSF ylo Compensacién

Una vez creadas las cuentas bancarias el PERFIL “Beneficiario Cuenta’ debe ingresar por la RUTA: CUN/ Parametrizacion
I Cuentas Bancarias / Aprobar cuentas bancarias, el sistema presenta la siguiente pantalla:

-
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Buscar Cuentas Eancanas

Entidad Financiera

Juridica

Sucursa

Buscar cuentas bancarias: a través del boton de bUsqueda, seleccionar la cuenta bancaria de tesoreria que se requiere

confirmar.

Dales Esaecificos de la Cuenta Bancana

Fuen
Uiilizar Cadigo de
Clase de Cusniz B

Sitwacicn cs Fandos

¢e |3 Entidad Eeneficiaria del Recaudo

Delinitzcion de Relzcionses de Cancapios de Movintenios

Id Concaplo Entidad Concepto SIIF Tipo ¢e Movimienta

Afacta Ingreso

¢ Mg zorfizna register 23

Hiﬂ'%))l

3 Camtiar &l Eslade 2 Regisirada

Una vez verificada la informacion, se debe dar clic en el boton “Guardar’ de modo que la cuenta quede disponible para el

proceso de validacion en el Sistema SIIF Nacion.

NOTA 29: para las Cuentas de Compensacion en el Sistema SIIF Nacion se debe seguir el procedimiento anteriormente
descrito, con la diferencia que una vez la cuenta se encuentre en estado “Registrada’, el usuario con el PERFIL: “Pagador
Central’ debe realizar el cambio de estado de “Registrada a Activa’, siguiendo los pasos descritos en el numeral 7.1.6

“Terminacion de cuentas bancarias Autorizadas”.
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7.1.6 Terminacion de cuentas bancarias Autorizadas

Para cancelar la Cuenta Bancaria en el Sistema SIIF Nacion el funcionario con el PERFIL: Pagador Central debera ingresar
por la RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Cambiar manualmente los estados.

Alingresar a la transaccion se debe diligenciar los siguientes campos:

o Buscar cuenta bancaria a modificar: hacer clic en el boton 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 transaccién.

NOTA 30: es importante resaltar, que debe realizarse totalmente el tramite descrito, pues de lo contrario, la cuenta no
quedaré cancelada para la Unidad ante la DGCPTN y esto ocasionara inconsistencias en la presentacion de los informes
mensuales, generando diferencias entre las fuentes de informacién de la DGCPTN, el SIIF Nacién y las bases de datos de
las Unidades Ejecutoras. Se recuerda que este aspecto es objeto de supervision por parte de la Contraloria General de la
Republica.,

7.2 Cuentas Bancarias Registradas (Recursos Nacion SSF y Recursos Propios)

7.2.1 Crear cuenta bancaria Recursos Nacién SSF y Recursos Propios

Para crear 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: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Crear cuentas bancarias.
Requiers “Autorizacion de Cuenta Bancaria

Entidad Financiera
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Una vez dentro de la transaccion diligenciar los siguientes campos:

O

0]

Sucursales

A

Dates dz= fa Cusnla Eancaria

Cefinr Sanzc Oesting

l Cefinie Cuertz Cerlsblz Debile y Credts
[

Requiere “autorizacion de cuenta bancaria”: seleccionar la opcion “NO”,

Entidad Financiera: hacer clic en el boton de busqueda (...) y seleccionar la entidad financiera donde se requiere
realizar la apertura de la cuenta bancaria.

Tipo moneda: seleccione el tipo de moneda de |a cuenta.
Tipo cuenta bancaria: seleccione el tipo de cuenta bancaria. (Corriente / Ahorros).

Identificacion: registrar el nimero de cuenta bancaria, teniendo en cuenta la estructura de las cuentas que se
manejan en las entidades financieras (ver tabla No. 1).

Descripcion: registrar el nombre de la cuenta bancaria.
Uso de la cuenta bancaria: seleccionar la opcion “Pagadora”.
Situacion de Fondos: seleccionar Sin Situacion de Fondos “SSF”.

Fuente de Financiacion: seleccionar la opcion “Nacidn”.
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o Cuenta Débito: registrar el nimero de cuenta contable “111005001 Cuenta Corriente”.
o Cuenta Crédito: registrar el nimero de cuenta contable “240720001 Recaudos por Clasificar”.

NOTA 31: es importante verificar la cuenta contable seleccionada en el campo “Cuenta Débito “y “Cuenta Crédito”, toda
vez que esto define el registro contable en el momento de efectuar la contabilizacion del extracto y generacién de los
documentos de recaudo por clasificar.

Los deméas campos de esta carpeta son opcionales y no requieren ser diligenciados.

Requiers Autcrizzcér ce Cusnla Barczriz® [HO

Fecha Apicacildac

‘darca Afecia Ingresa

1¢afl

Carpeta “Administrar Atributo Afecta Ingresos”, diligenciar los siguientes campos:

o Hacer clic en el boton “Buscar relaciones conceptos de movimiento” (...) y seleccionar los conceptos de los
movimientos bancarios que se realizaran en la cuenta a crear.

o Marca Afecta Ingreso: cada Unidad Ejecutora de acuerdo a su realidad financiera debe seleccionar para cada
movimiento bancario (movimiento crédito ~ entrada de recursos a la cuenta bancaria de tesoreria) si afectan o no
ingresos, haciendo clic en la correspondiente marca.

o Hacer clic en el boton “Guardar” para finalizar la transaccion.

Una vez creada la cuenta, el usuario con el perfil “Beneficiario Cuenta” debe proceder a “Confirmar’ los datos registrados
en la misma.

7.2.2 Aprobar cuenta bancaria Recursos Nacion SSF y Recursos Propios

Para confirmar la cuenta bancaria de Recursos Nacion SSF y Recursos Propios en el Sistema SIIF Nacion, el PERFIL.:
Beneficiario Cuenta ingresara al Sistema por la RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Aprobar cuentas
bancarias, siguiendo los pasos descritos en el numeral 7.1.5 “Confirmar cuenta bancaria Recursos Nacién CSF ylo
Compensacion” de la presente Guia Financiera.
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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 Nacién, el PERFIL:
Pagador Central ingresara al Sistema por la RUTA: CUN / Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Cambiar manualmente
los estados, siguiendo los pasos descritos en el numeral 7.1.6 “Terminacion de cuentas bancarias autorizadas” de la
presente Gufa Financiera.

NOTA 32: es importante resaltar, que debe realizarse totalmente el tramite descrito pues de lo contrario la cuenta no
quedara cancelada para la Unidad, situacion que puede ser objeto de llamados de atencion por parte de las Entidades de
Control.

8. ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS

8.1 Estados de las cuentas bancarias

Es importante tener en cuenta los estados que pueden presentar las cuentas bancarias una vez han sido creadas en el
Sistema SIIF Nacion, asi:

o Registro Previo: es el estado en el que queda la cuenta cuando se ha creado y alin no se ha enviado a validar.

o Registrada: es el resultado de la confirmacion de la creacion de la cuenta bancaria por parte de la Unidad o
Subunidad Ejecutora.

o Activa: sisurtido el tramite de validacion la cuenta esta correctamente creada, el sistema la deja en estado activa.
o Invélida: sucede cuando los datos registrados en sistema SIIF Nacion no corresponden a los de la Entidad
Financiera o el proceso de activacion de la cuenta resulta no exitoso porque 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; cuando no se requiera que la cuenta sea utilizada en una gestion de pago.

8.2 Cambio manual del estado de las Cuentas Bancarias de Tesoreria

A través de la transaccion “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:

5 rin.y:-_-neﬂﬁzm%;xﬁl
Registro previo | Cancelada
' Activa 7 Inactiva o Cancelada
.' : e
; Registro previo o
I i
Invalida | Cancelada
_—. i Registro previo o |
. _ Cancelada . |
-
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Es importante mencionar que si la cuenta bancaria cambié de estado Invalida a Registro Previo o de Inactiva a Registro
Previo, el 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 Nacién con el fin que

cambie a estado “Activa’.

Este cambio manual de estado lo realiza el PERFIL: Pagador Central ingresando por la RUTA: CUN / Parametrizacion /
Cuentas Bancarias / Cambiar manualmente los estados, siguiendo lo establecido en el numeral 7.1.6 “Terminacion de

cuentas bancarias Autorizadas”.

8.3 Vincular atributo “Autorizada” a una cuenta hancaria de tesoreria

Para que la DGCPTN consigne recursos en cuentas de Tesoreria de las Unidades cuando se realizan pagos con tipo
de beneficiario “Traslado a Pagaduria’, es necesario que las 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: CUN

| Parametrizacion / Cuentas Bancarias / Solicitud de habilitacion del atributo “Autorizada’.

Entidad Financiera

Maluraleza Jurigica
Himsro

Ceédigo Inlerne

Tipo de Idenificacion
Razén Social

N

Datos Comunes de Ia Cuenta Bancaria

Hembre de la Cuenta Sucursa

#~
Mamaro Cuenta Fecha de Alta
Mensda Tino de Cuenta

Estado ds Cuenta

Dales Espacifices de la Cuenta Bancara

Cuzna Ezrcznz Tescradiz

Uso de la Cuenta Tesoreria

Fuente ds én Situacion de Foandos
Utilizar C de Referencia d= |z Entidad Bereficiaria del Recaude

Clase de Cuenta Bancaria

Celimitacicn de Relaciores de Concepias s Llovimientos

SIF Tipa de Movmisnio

Id Concepto Entidad

Afzcia Ingresa

afl— —r bl

Sigirates
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Dentro de esa pantalla se debe diligenciar la siguiente informacion:
o Posicion Catalogo Institucional: buscar y seleccionar 13-01-01-DT - Direccion del Tesoro Nacional.

o Cuenta bancaria tesoreria: hacer clic en el boton de busqueda de cuentas bancarias y seleccionar la
cuenta bancaria que se requiere autorizar.

o Detalles de la solicitud de autorizacion: registrar el motivo de la autorizacion.

Carpeta “Vincular Posiciones”

| Dztzz d2 'z Cusnis Bsmcans | firculsr Fosic aras

Seleccions 1as pogiciones de catédlogo vigente PAC 3 vincu'ar I:‘

denfificacion Dascrizcion

= Mo copliene ragistres =3

t———7F} Fagina1ds 1

Seleccions 'as posiciones activas del catalogo ds ngreses avincular [:l

dsntificas on Diescriscian
z« Mo confizng ragistros ==
Hd————"——¥} Pagina 1 de !
Seleccions las posiciones del catdlogo de pagos no oresupussialas a vincular D
Identificacion Descripcion
== Mo contizne ragistros ==
HAF————¥)l Pigina1de 1

Dentro de esa pantalla se debe diligenciar la siguiente informacion:
o Seleccionar las posiciones de catélogo de PAC a vincular haciendo clic en el boton de bisqueda (...).
o Guardarla transaccion.
Una vez registrada la solicitud, la Unidad Ejecutora debe enviar al correo electronico finanzas@mindefensa.gov.co,

indicando en el asunto “Solicitud Autorizacion Cuenta Bancaria’ los niimeros de solicitudes realizadas para que el MHCP
proceda con la autorizacion y las cuentas queden disponibles para ser utilizadas.

NOTA 33: esta transaccion se realiza siempre y cuando en el Sistema SIIF Nacion exista una cuenta bancaria ‘Registrada’
y la DGCPTN determine que dicha cuenta requiere "Autorizacion”, para la cual solamente se debe vincular el atributo
‘Autorizada’.
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9. EJECUCION E INFORMES CUENTAS AUTORIZADAS Y REGISTRADAS.

9.1 Utilizacion de los recursos situados a Cuentas Corrientes Autorizadas

El Decreto 1068 de 2015, establece;

Articulo 2.3.2.6: ‘Los recursos que el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Direccion General de Crédito Publico y
Tesoro Nacional, entregue a los 6rganos y entidades financiados con recursos de la Nacion, no tendrén por objeto proveer
de fondos las cuentas bancarias oficiales, sino atender los compromisos y obligaciones asumidos por ellos frente a su
personal y a terceros, en desarrollo de las apropiaciones presupuestales legalmente auforizadas”.

Articulo 2.3.2.7: “Los recursos de la Nacién que entregue el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, - Direccion General
de Crédito Publico y Tesoro Nacional-, a las entidades ejecutoras, no podran utilizarse para la constitucion de depositos de
ahorro y a término, ni a la suscripcion de ningun tipo de activos financieros”.

Articulo 2.3.2.25: “Los rendimientos de inversiones financieras obtenidos con recursos de la Nacion, si se causan
pertenecen a esta y, en consecuencia, deberan consignarse dentro de los tres (3) dias habiles siquientes a la fecha de su
liquidacion, en la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional. De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo
segundo del articulo 16 del Estatuto Orgénico del Presupuesto General de la Nacion, exceptiense los obtenidos con los

recursos recibidos por los 6rganos de prevision y sequridad social, para el pago de prestaciones sociales de caracter
economico”.

Articulo 2.3.2.8: “Los recursos que formen parte del Presupuesto Nacional, girados por la Direccion General de Crédito
Publico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, no podran mantenerse en cuentas corrientes
AUTORIZADAS por més de cinco (5) dias promedio mensual, contados a partir de la fecha de los giros respectivos, sin
perjuicio de aquellos recursos correspondientes a cheques entregados al beneficiario y no cobrados.

En el caso de aquellos 6rganos que hacen giros a sus oficinas regionales, los cinco (5) dias de que trata el inciso anterior
se confaran de la siguiente manera: La oficina central debera hacer el giro a las seccionales a mas tardar el dia habil
siguiente a aquel en que recibid la transferencia de los recursos de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional. Las seccionales deberan hacer uso de los recursos en los mismos términos del inciso anterior,

Los saldos de meses anteriores que se mantengan sin utilizar harén parte del célculo anterior en el mes respectivo, mientras
persista esta situacion.

Una vez finalizado el mes, sila Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional detecta que se mantuvieron recursos
en cuentas autorizadas por mas de cinco (5) dias promedio al mes, lo reportara a la Procuraduria General de la Nacion -
Procuraduria Delegada y a la Contraloria General de la Republica para que hagan las investigaciones sumarias y apliquen
las sanciones del caso.

La Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional establecera los procedimientos y requisitos para el cumplimiento
del presente articulo.
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Parégrafo. Los recursos destinados a gastos reservados no estaran sujetos al limite establecido en el inciso 1 del presente
articulo”,

9.2 Informe de Saldos, Indicadores de Ejecucion y Actualizacion Basica
9.2.1 Informe de Saldos

Elinforme de los saldos y movimientos 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 situacién y la gestion adelantada para corregirla y evitar que se |
vuelva a generar.

9.2.2 Indicadores de Ejecucion

Con base en la informacion de los movimientos y saldos de las Cuentas Corrientes Autorizadas y Registradas, reportada
por los establecimientos financieros, las Unidades Ejecutoras deben realizar en forma mensual el analisis de los siguientes
indicadores de ejecucion, los cuales son utilizados por la DGCPTN para evaluar la gestion de las Unidades Ejecutoras en
la utilizacion de los recursos, estos indicadores son:

— Porcentaje de ejecucion de acuerdo con la informacion de bancos, se considerara buena ejecucion cuando se utiliza
por lo menos el 95% de los recursos situados por la DGCPTN.

— Dias promedio de permanencia de los recursos en los bancos, se considera una buena gestion cuando los recursos
no permanecen mas de 5 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 adoptar los mecanismos presupuestales, financieros y administrativos
necesarios que garanticen la optimizacion de los recursos del Presupuesto General de la Nacion situados por la
DGCPTN.

o AlaDGCPTN le sirve como herramienta para la toma de decisiones en cuanto a asignacion de PAC y giros, es asi
que se considera que el Ministerio de Defensa Nacional debe mostrar una ejecucion en bancos por lo menos del 95%
de los recursos, en el 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 indicadores, a continuacion, se formulan:

* Porcentaje de ejecucion de acuerdo con la informacion de bancos:

TOTAL, DEBITOS
=% DE EJECUCION CUENTAS BANCARIAS

SALDO INICIAL + CREDITOS
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* Dias promedio de permanencia de los recursos en los bancos:

SALDO PROMEDIO
SALDO INICIAL + CREDITOS

J X NUMERO DE DIAS CALENDARIO = DIAS PROMEDIO

EI' SALDO PROMEDIO para este caso se puede hallar el valor en el extracto bancario, sin embargo,
este valor se puede calcular tomando el saldo inicial del primer dia de cada mes sumando los cargos
y restando los abonos de acuerdo a los movimientos que se presenten durante el mes y en cada
dia respectivo. Posteriormente el promedio total del mes nos arrojara como resultado el saldo
promedio.

9.2.3 Actualizacion informacion basica

Acorde con las normas legales vigentes, todas las Unidades Ejecutoras del Presupuesto General de la Nacidn deben
actualizar los datos basicos, diligenciando el formato denominado “MIS.3.5.Fr.3 CREACION Y/O ACTUALIZACION DE
PAGADURIAS”, el cual debe ser enviado en medio magnético a la Direccion de Finanzas del MDN al buzoén
Finanzas@mindefensa.gov.co, en enero de cada afio, o cada vez que alguno 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

S R

NOTA 34: es importante que el documento escaneado sea legible y el documento PDF enviado tenga el nombre de la
Unidad Ejecutora a actualizar.

9.2.4 Cambio de denominacién 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 MDN con el fin de realizar al tramite ante la DGCPTN para que se actualice con la nueva denominacion las
cuentas bancarias que reposan en la base de datos de esa Entidad.

Para ello debe remitir la siguiente documentacion:

o  Oficio remisorio en el que informa el cambio de denominacion.
e Acto administrativo que ordena el cambio.

-
@ "ﬂ © SBTMATE
,{ h\@(,mmmvmwmu

—.' It Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

esta autorizado su reproduccion total o parcial



GUIA 27 Pagina 40 de 42

<292 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL e
\'\%} Reptiblica de Colombia : : Cadigo: FP-G-027
CREACIGN Y ADMINISTRACION DE

Lbertod y Orden

CUENTAS BANCARIAS DE TESORERIA | Version: 3
SIIF NACION

Vigente a partir de: 30 de
septiembre de 2020

o  Fotocopialegible del NIT de la Unidad Ejecutora antes y después de realizar el cambio.
9.2.5 Disposicion de cheques, chequeras ylo colillas

Frente a la destruccion mediante incineracion yfo devolucién de cheques y colillas, es importante mencionar que este
proceso depende de las politicas internas de cada Entidad Financiera, por tal razén después de la terminacion de la cuenta,
el tesorero debera realizar las coordinaciones necesarias para su destruccion mediante incineracion o devolucion segun
sea el caso.

Para la destruccion:

a. Realizar el inventario de los cheques sin utilizar e indicar el nimero de la cuenta y objeto del gasto.

b. Levantar acta de destruccion en la cual se debe registrar la justificacion de la destruccion y el inventario
anteriormente realizado. En dicha acta deben intervenir: Jefe del departamento financiero o quien haga sus veces,
Tesorero y un delegado de la oficina de control interno de la Unidad. |

¢. Remitir mediante oficio copia del acta de destruccion a la Entidad Financiera de los cheques que fueron objeto de
incineracidn,

d. Enlaconciliacion de la cuenta corriente del respectivo mes, se debe adjuntar copia del acta de destruccion.

e. Archivar la documentacion soporte del proceso de la destruccion.

Para la devolucion:

a. Enviar oficio a la entidad financiera informando la devolucién de cheques y colillas relacionando el nimero de cuenta
y objeto de gasto.

b. En la conciliacion de la cuenta corriente del respectivo mes, se debe adjuntar el oficio remisorio con el sello y firma
de recibido de la Entidad Financiera donde se registro el proceso de devolucion de la chequera.

c. Archivar la documentacion soporte del proceso de devolucion.

10. DISPOSICIONES VARIAS

Las Unidades y Subunidades Ejecutoras realizaran por intermedio de sus respectivas Direcciones Financieras o quien haga
sus veces, los tramites de cuentas (apertura, terminacion y sustitucion), ante la Direccion de Finanzas del MDN quien
adelantara las gestiones pertinentes con la Subdireccion de Operaciones de la DGCPTN, utilizando la Sede Electronica de
laDGCPTN, disefiada para tal fin.

Los Tesoreros deben hacer seguimiento permanente de la solidez de las entidades financieras donde manejan los recursos
del Presupuesto General de la Nacion, para ello se recomienda revisar por lo menos una vez al afo las calificaciones de
riesgo emitidas por las firmas especialistas en el tema, si la calificacién se encuentra por debajo del estandar establecido
porla DGCPTN, se debe adelantar el procedimiento de sustitucian.

En la pagina www.brc.com.co, www.fitchratings.com.co y www.vriskr.com., podran consultar la escala de calificacion - largo
plazo y corto plazo de las diferentes entidades financieras.

-
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11. ANALISIS DE REPORTES
11.1 Cuentas bancarias de tesoreria

RUTA: CUN / Reportes / Parametrizacion / Cuentas Bancarias de Tesorerias

BAVCOFRUEBA 1T ‘
SO0 |GESTCNGEMERAL  [BANCOPRUEBAITT |J'OROITM  [comeme Fesos  |Nacie [cr psgdons Iy ietia
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Permite verificar las caracteristicas generales de las Cuentas de Tesoreria creadas en la Unidad Ejecutora; aquellas que
en la columna “Atributo autorizada" contienen valor “SI” corresponden a las cuentas de tesoreria autorizadas para recibir
recursos por parte de la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.

12. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

12.1. CSF: Con Situacién de Fondos.
12.2.  DGCPTN: Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
12.3.  GMF: Gravamen a los Movimientos Financieros
12.4.  MDN: Ministerio de Defensa Nacional.
12.5.  MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
12.6.  PAC: Programa anual Mensualizado de Caja.
- 127.  SlIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.
12.8.  SSF: Sin Situacion de Fondos.

13. NOTAS Y ADVERTENCIAS
Estan expuestas en el cuerpo del documento para dar mayor claridad.
14. DOCUMENTOS ASOCIADOS

14.1. Ley 1 del 08 de enero de 1980, Por la cual se crea el Cheque Fiscal y se dictan otras disposiciones relacionadas
con la misma materia.

14.2. Ley 633 del 29 de diciembre de 2000, Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se dictan disposiciones
sobre el tratamiento a los fondos obligatorios para la vivienda de interés social y se introducen normas para fortalecer
las finanzas de la Rama Judicial.
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14.3. Decreto 0564 del 21 de marzo de 2013 “Por el cual se modifican algunas disposiciones en materia de sustitucion de
cuentas autorizadas por la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico".

14.4. Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Pablico”,

14.5. Resolucion Ministerial 313 del 16 de abril de 2004, Por medio de la cual se delegan y se asignan funciones y
competencias relacionadas con la celebracion de convenios con entidades financieras y el Ministerio de Defensa
Nacional y sus unidades ejecutoras.

14.6. Resolucion Externa No. 8 de 2000, del 05 de mayo de 2000, emitida por el Banco de la Republica, por la cual se
compendia el régimen de cambios internacionales.

14.7. Circular reglamentaria externa DCIN-83 emitida por el Banco de la Republica.

14.8. Circular externa No. 56 del 29 de diciembre del 2017, instructivo de cddigos contables a utilizar en las cuentas
bancarias de tesoreria de las entidades del &mbito SIIF Nacion en 2018, del Ministerio de Hacienda y Credito Pblico.

14.9. Circular externa No. 09 del 24 de julio de 2018, tramites de identificacién y demarcacion de cuentas bancarias
reportadas, identificacion y terminacion cuentas bancarias registradas Sede Electronica, del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

14.10. Circular externa No. 08 del 10 de junio de 2019, tramites de cuentas bancarias autorizadas en la Sede Electrénica,
del Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico.

14.11. Circular externa No. 028 del 21 de octubre de 2019 Cambios y mejoras en actualizacion de version del SlIF-Nacion
emitida por la administracion SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

14.12. Manual para la apertura — terminacion y sustitucion de cuentas por parte de las entidades ante la Direccion General
de Crédito Pablico y del Tesoro Nacional emitido del 17 de julio de 2017 Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

14.13. Guia para la creacion de cuentas de Tesoreria Recursos Propios — Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

14.14. Guia para la creacion de cuentas de Tesoreria Recursos Nacion SSF - Ministerio de Hacienda y Crédito Pblico.

14.15. Guia para la creacion de cuentas de Tesoreria Recursos Nacion CSF - Ministerio de Hacienda y Credito Pblico.

14.16. Guia Financiera No. 16 “Ejecucion presupuestal en moneda extranjera’

14.17. Guia Financiera No. 20 "Acreedores Varios”

15. ANEXOS

151, Mis.3.5.Pro20.Fr.04 “Solicitud de apertura/terminacion/sustitucion de cuentas corrientes autorizadas” — MHCP.

15.2.  Mis.3.5. Fr.2 “Cuenta reportada para la exencion del gravamen a los movimientos financieros” — MHCP.

15.3.  “Oficio de inclusion al gravamen a los movimientos financieros” - MHCP.

15.4.  “Oficio exclusion al gravamen a los movimientos financieros” - MHCP.

15,5,  Mis.3.5. Pro.20Fr.02 “Formato de solicitud de exencién del gravamen a los movimientos financieros para cuentas
reportadas’~ MHCP.

15.6.  Mis.3.5. Fr.3 “Creacion ylo Actualizacion de Pagadurias” — MHCP.

15.7.  “Oficio de aprobacion provisional de apertura para cuenta corriente” - MHCP.

15.8.  “Oficio de aprobacion definitiva de apertura para cuenta corriente” - MHCP.

16.9.  “Oficio de aprobacién provisional de terminacion para cuenta corriente” = MHCP.

15.10. “Oficio de aprobacion de terminacion definitiva para cuenta corriente” - MHCP.

16. DEFINICIONES

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
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ANEXO No. 3

<% MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL FORMATO
&) iblica de Colombi e . ,
m%%ﬁn Bepilicaes bl Acta Conciliacién Operaciones Reciprocas

Acta N® | XXX | NOMBRE DE LA UNIDAD: | DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

Fecha 3X DE MES DE 20XX

ENTIDAD CON LA CUAL SE CONCILIA:

CODIGO DE CONSOLIDACION: 11100000

FECHA DE CORTE DE LA CONCILIACION: MES 3X DE 20XX

Participantes

Nombre: Cargo:

[+]

o

Puntos Tratados / Desarrollo

1. Proceso de conciliacion y reporte de las operaciones reciprocas con XXX XXX X XKK.

Cruce de operacion reciproca, de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de la Nacion (Circular
Externa 042 de noviembre 23 de 2001 y Circular Externa 015 de Noviembre 23 de Mayo 12 de 2017) y
Resumen conciliacion, suscritos entre la Direccion General de Sanidad Militar Nit. 830.039.670 y
) 0.0.0.0.0.0.0.¢.¢

2. Conciliacion de cifras a reportar por parte DIGSA.:

CUENTA VALOR CUENTA VALOR ENTIDAD RECIPROCA

REPORTADA REPORTADA VARIACION OBSERVACIONES
UNIBAD CORRIENTE NO CORRIENTE ENTIDAD CORRIENTE NO CORRIENTE
XIRXRXK X000

Cifras en pesos.

FAVOR DILIGENCIAR CUADRO ANEXO ANTERIORMENTE®

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

110
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

; DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

CONTROL ELIMINACIONES TRANSFERENCIAS CUENTAS No. 4428 Y 5423
CONCILIACION MES / AflO

A

SUBCUENTA No. 442807 I SUBCUENTA No. 542307
DESCRIPCION VALOR DESCRIPCION VALOR
SALDO SIIF 442807 SALDO SIIF 542307
TOTAL - TOTAL
ELIMINACIONES INTERNAS EN LA UNIDAD EJECUTORA - ]ELIMINACiONES INTERNAS EN LA UNIDAD EJECUTORA
. TRASLADOS ENTRE UNIDADES EJECUTORAS MDN i TRASLADOS ENTRE UNIDADES MDN
DESCRIPCION VALOR DESCRIPCION VALOR
UNIDAD GESTION GENERAL (UGG) - UNIDAD GESTION GENERAL (UGG)
COMISION COLOMBIANA DEL OCEANO (CCO) - COMISION COLOMBIANA DEL OCEANO (CCO)
JUSTICIA PENAL MILITAR (JPM) - JUSTICIA PENAL MILITAR (JPM)
COMANDO GENERAL FFMM (CGFM) - COMANDO GENERAL FFMM (CGFM)
EJERCITO NACIONAL (EJC) - EIERCITO NACIONAL (EJC)
ARMADA NACIONAL (ARC) - ARMADA NACIONAL (ARC)
FUERZA AEREA COLOMBIANA (FAC) - FUERZA AEREA COLOMBIANA (FAC)
DIRECCION SANIDAD MILITAR (DGSM) - DIRECCION SANIDAD MILITAR (DG5M)
DIRECCION MARITIMA (DIMAR) DIRECCION MARITIMA (DIMAR)
CENTRO REHABILITACION (DCRI) - CENTRO REHABILITACION (DCRI)
TOTAL TRASLADOS CON OTRAS UNDADES EJECUTORAS MDN (-) - TOTAL TRASLADOS ENTRE OTRAS FUERZAS MDN (-)
OPERACIONES'RECIPROCAS REPORTADAS - CGNO02 S OPERACIONES RECIPROCAS REPORTADAS - CGNO02 ik
DESCRIPCION VALOR DESCRIPCION VALOR
TOTAL REPORTADO CGNOO2 (-) - TOTAL REPORTADO CGNOO2 (-)
OTROS CONCEPTOS (CONVENIOS CON ENTIDADES PRIVADAS-DIAN) SUMATORIA DETALLADO
DESCRIPCION VALOR DIFERENCIA
OTROS CONCEPTOS (CONVENIOS CON ENTIDADES PRIVADAS-DIAN) -
TOTAL OTROS CONCEPTOS {-) -
SUMATORIA DETALLADO -
DIFERENCIA 5
SUBCUENTA No. 442890 SUBCUENTA No. 542390
DESCRIPCION VALOR DESCRIPCION VALOR
SALDO SIIF 442890 A AGOSTO 2020
TOTAL TOTAL
TRASLADOS ENTRE UNIDADES MDN TRASLADOS ENTRE UNIDADES MDN ;
DESCRIPCION VALOR DESCRIPCION VALOR
UNIDAD GESTION GENERAL (UGG) UNIDAD GESTION GENERAL {UGG)
COMISION COLOMBIANA DEL OCEANO (CCO) COMISION COLOMBIANA DEL OCEANQ (CCO)
JUSTICIA PENAL MILITAR (JPM) JUSTICIA PENAL MILITAR (JPM)
COMANDO GENERAL FFMM (CGFM) COMANDO GENERAL FFMM (CGFM)
EJERCITO NACIONAL (EJC) EJERCITO NACIONAL {EJC)
ARMADA NACIONAL (ARC) ARMADA NACIONAL (ARC)
FUERZA AEREA COLOMBIANA (FAC) FUERZA AEREA COLOMBIANA (FAC)
DIRECCION SANIDAD MILITAR (DGSM) DIRECCION SANIDAD MILITAR (DGSM)
DIRECCION MARITIMA (DIMAR) DIRECCION MARITIMA (DIMAR)
CENTRO REHABILITACION (DCRI) CENTRO REHABILITACION {DCRI)
TOTAL TRASLADOS ENTRE OTRAS FUERZAS MDN (-) TOTAL TRASLADOS ENTRE OTRAS FUERZAS MDN (-)
OPERACIONES RECIPROCAS REPORTADAS - CGN002 OPERACIONES RECIPROCAS REPORTADAS - CGNO02
DESCRIPCION VALOR DESCRIPCION VALOR
TOTAL REPORTADO CGNOO2 (-) TOTAL REPORTADO CGNOO2 (-)
OTROS CONCEPTOS {CONVENIOS, OFFSET) SUMATORIA DETALLADO
DESCRIPCION | VALOR DIFERENCIA

OTROS CONCEPTOS (CONVENIOS, OFFSET)

TOTAL OTROS CONCEPTOS (-) l

SUMATORIA DETALLADO

DIFERENCIA

NOTAS: 1. Reemplazar los datos correspondientes a unidad y mes. 2. No Suprimir informacion que no aplique (dejar en cero); 3, Verificar que |a diferencia entre el saldo SIIF y el detallado sea Cero (0)
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I b Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF Nacion Il Cédigo: Mis.3.13.Pro.5.Fr.6
(@ MINHACIENDA Fecha: 14/09/2020
2 Version: 5
Pagina: 1de1

Fecha diligenciamiento

Datos del usuario a crear.

Primer nombre Segundo nombre Primer apellido Segundo apellido

Nimero documento de identidad Direccion Institucional

Tipo de documento de identidad (Marque con una "X") Departamento direccion institucional Ciudad direccién institucional
Cédula Ciudadania Cédula extranjeria | | Pasaporte

Correo electronico institucional del usuario Teléfono Institucional. Relacione indicativo para teléfonos fuera de Bogota

Perfil del usuario: Escriba el perfil con el cual se requiere crear el usuario

Acceso al Sistema: Unidad ejecutora o Asignacion interna (codigo presupuestal) a la que pertenece el usuario.

Cédigo unidad / subunidad ejecutora Nombre unidad / subunidad ejecutora Fecha de expiracion

Unidades Ejecutoras y Asignaciones Internas (cddigo presupuestal) que gestiona el usuario. AMBITO DE ACCESO

Cadigo Nombre

(Ditigencie hojas adicionales si se requiere)
Aprobacion Jefe inmediato del usuario

Cerlifico: Que la cuenta de usuario solicitada corresponde al funcionario / contratista de esta enlidad; que el perfil asignado Nombre jefe inmediato usuario
corresponde a las funciones que debe desarrollar de acuerdo a su cargo u objeto del contrato; que el usuario se encuentra capacitado
en la funcionalidad del aplicativo; que en el caso del usuario ser contratista su contrato tiene clatsula de confidencialidad y la fecha de

expiracion diligenciada en este formato no supera la fecha de expiracion del contrato; y que existen las condiciones técnicas para que el [Firma jefe inmediato usuario
usuario tenga acceso al SIIF Nacién

Terminos de aceptacion cuenta de usuario.

-|Sistema SIIF Nacion asociades a mi cuenta de usuario, son de mi entera responsabilidad. Que conozco y aplico el decreto

Declaro: Que la cuenta de usuario creada a mi nombre es de uso personal e intransferible; que la informacion a la que tengo acceso  |Firma usuario
sera utilizada exclusivamenle para el cumplimiento de mis funciones u objeto del contrato; que los registros realizados en el

reglamentario del SIIF Nacién, las politicas de seguridad de la informacidn del SIIF Nacion su reglamento de uso, procedimentos y
comunicaciones emitidas por la Administracion del SIIF Nacion

Coordinador SIIF Nacion entidad

Nombre Cédula de Ciudadania: Firma

Anexo a este formato se debe remitir una copia del documento de identidad y una certificacion expedida por la dependencia competente de la entidad donde conste que el usuario es
funcionario o contratista activo y el cargo que desempena u objeto del contrato.

Este formato y sus anexos se debe radicar completamente diligenciado a la Administracién SIIF Nacion, Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Carrera 8 No. 6 ¢ 38 Bogota o por
medio electrénico en la sede electrénica del Ministerio de Hacienda o al correo electrénico atencioncliente@minhacienda.gov.co

ORIGINAL: Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico - COPIA: Archivo Entidad




Cddigo: Mis.3.13.Pro.5.Fr.8
MINHACIENDA Solicitud modificacién_cuenla de usuario Fecha: 2020/09/14
SIIF Nacién Il Version: 6
Péagina: 1det
Fecha diligenciamiento
Afio Mes Dia
2021 | 11 | o4
Datos de identificacién del usuario tal como se encuentran registrados actualmente en el sistema.
Primer nombre Segundo nombre Primer apellido Segundo apellido
Cuenta de usuario Tipo de documento de identidad (Marque con una "X") Numero documento de identidad
Cédula Ciudadania l_l Cédula extranjeria [_] Pasaporlel_|

Cadigo unidad ejecutora Nombre unidad ejecutora a la que pertenece el usuario.

Tramile salicitado

Modificar estado cuenta usuario: Marque una "X" el la casilla correspondiente
Eliminar (Se borra permanente la cuenta de usuario) m

Activar (Permite a un usuario el acceso al sistema) @

Inaclivar (Bloquear TEMPORALMENTE a un usuario el acceso al sistema) m Motivo

MODIFICACIONES A LA CUENTA DE USUARIO

Escriba la(s) letra(s) segin la(s) casilla(s) que desea modificar.

Solo se modifican los datos que aparecen en esta parte del formato. Si el nimero de documento de identidad esta mal registrado en el sistema, se debe diligenciar este
formato marcando "X" en la casilla "Eliminar" y remitirlo junto con el formato de creacién de usuario correspondiente, con el documento de identificacion correcto.

SOLAMENTE debe diligenciar la(s) casilla(s) que desea modificar

A) Primer nombre Segundo nombre Primer apellido Segundo apellido
B) Direccién C) Correo electronico institucional del usuario
Departamento Ciudad D) Teléfonos. Relacione indicativo para telefonos fuera de Bogota

E) Escriba el perfil que requiere el usuario.

F) Acceso al Sistema: Unidad ejecutora o Asignacion Interna (codigo presupuestal) a la que pertenece el usuario, G) Fecha de expiracion

Codigo unidad ejecutora Nombre unidad ejecutora Ao

Mes Dia
2022 | 11 04

H) Unidades Ejecutoras y Asignaciones Intemas (cédigo presupuestal) que gestiona el usuario. AMBITO DE ACCESO

Codigo Nombre

(Diligencie hojas adicionales si se requiere)
Numero de la solicitud

Escriba el nimero con que se registra en el SIIF la solicitud

Aprobacion Jefe inmediato del usuario

Certifico: Que la cuenta de usuario solicitada corresponde al funcionario / contratista de esta entidad; que el perfil Nombre jefe inmediato usuario

asignado corresponde a las funciones que debe desarrollar de acuerdo a su cargo u objeto del contrato; que el
usuario se encuentra capacitade en la funcionalidad del aplicativo; que en el caso del usuario ser contratista su
contrato tiene claisula de confidencialidad y la fecha de expiracion diligenciada en este formato no supera la fecha

de expiracion del contrato; y que existen las condiciones técnicas para que el usuario tenga acceso al SIIF Nacion.

Firma jefe inmediato usuario

Terminos de aceptacion cuenta de usuario.

Declaro: Que la cuenta de usuario creada a mi nombre es de uso personal e intransferible; que la informacion a la
que tengo acceso sera utilizada exclusivamente para el cumplimiento de mis funciones; que los registros realizados
en el Sistema SIIF Nacion asociados a mi cuenta de usuario, son de mi entera responsabilidad. Que conozco y aplico
el decrelo reglamentario del SIIF Nacion, las politicas de seguridad de la informacion del SIIF Nacién su reglamento
de uso, procedimentos y comunicaciones emitidas por la Administracion del SIIF Nacién

Firma usuario (No obligatoria si se esta eliminando el usuario)

Coordinador SIIF Nacién entidad

Nombre Cédula de Ciudadania: Firma

Este formato se debe radicar completamente diligenciado a la Administracién SIIF Nacién. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Carrera 8 No. 6 ¢ 38 Bogota o por medio

electrénico en la sede electrénica del Ministerio de Hacienda o al correo electrénico atencioncliente@minhacienda.gov.co

ORIGINAL: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - COPIA: Archivo Entidad
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