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Bogota D. C.,

Senores Directores
SANIDAD EJERCITO, ARMADA Y FUERZAS AEREA, ORDENADORES DEL GASTO,

JEFES DE PRESUPUESTO, CONTADORES, TESOREROS Y JEFES DE CARTERA Y
ESTABLECIMIENTOS DE SANIDAD MILITAR.
Bogota, D.C

ASUNTO: Prestacion de Servicios de Salud de Urgencias en el Subsistema de
Salud de las Fuerzas Militares.

Con toda atencion me permito informar a los sefiores Directores de Sanidad de cada una
de las Fuerzas, que la presente Circular tiene por objeto unificar los criterios € impartir
instrucciones a las Direcciones de Sanidad Ejército, Armada y Fuerza Aérea Colombiana y
a los Establecimientos de Sanidad Militar en el caso de presentarse la atencion de
urgencias a terceros o particulares y establecer el procedimiento para facilitar la eficiente
causacién, recaudo, gestion de cobro y control de los recursos en el Subsistema de Salud
de las Fuerzas Militares, con relacion al correcto manejo contable, presupuestal y financiero
de los mismos.

ASPECTOS LEGALES

En cumplimiento de los articulos 44, 48, 49, 50, de la Constitucion Politica, y su desarrolio
legal (literal a) del articulo 3, de la Ley 10, de 1990, el humeral 2, del articulo 159, de la Ley
100 de 1993, el Estado tiene el deber de garantizar a todos los habitantes del territorio
nacional la atencidn inicial de urgencias y la atencion de urgencias, entendidas en los
términos del Decreto 412, de 1992, y de la Resolucion 5261, de 1994 expedida por el
Ministerio de Salud. En consecuencia, ninguna Institucion Prestadora de Servicios de Salud
podra negarse a prestar la atencion inicial de urgencias.
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Por lo anterior, se hace necesario que ios Establecimientos de Sanidad Militar que deben |
prestar el servicio de urgencias, implementen las disposiciones, formatos y plazos |

establecidos en la Ley N0.1438, de 2011 “Por medio de la cual se reforma el sistema |

general de seguridad social en salud y se dictan otras disposiciones”, del Decreto No.
4747/2007 “Por medio del cual se regulan algunos aspectos de ‘las relaciones entre los
prestadores de servicios de salud y las entidades responsables del pago de los servicios de
salud de la pobiacion a su cargo, y se dictan otras disposiciones” y a la Resolucion No.3047
.de 2008 “Por medio de la cual se definen los formatos, mecanismos de envio,
procedimientos y términos a ser impiementados en las relaciones entre prestadores .de

.servicios de salud y entidades responsables del pago de servicios de salud, definidos en el

Decreto 4747 de 20077, en contexto con el concepto juridico emitido mediante el oficio
No.005674 CGFM-DGSM-GAL-15 del 20-SEP-2011.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Con el fin de impartir instrucciones administrativas y financieras para el recaudo y control de
los recursos recibidos por concepto de prestacidon de servicios de salud de atenciéon de

urgencias, se hace necesario implementar el ciclo de negocios gestion de Ingresos del |
- Sistema Integrado de Informacién- Financiera SliF, a través de los Establecimientos de

Sanidad Militar, por lo cual se deben realizar las siguientes actividades:

1. Implementar el procedimiento administrativo y financiero de recaudo de los recursos

generados por concepto de prestacion de servicios de salud de atencion de urgencias

establecido por el Sistema Integrado de informacion Financiera SIIF Nacion. “Guia
rapida de operacion ciclo de negocio ingresos - perfil gestion de ingresos SIiIF
NACION y el Procedimiento No.17 traslado de recursos sin situacion de fondos vy
propios entre unidades y subunidades ejecutoras”

2. ldentificar y registrar los ingresos por,_concebto de prestabién de servicios de salud de

atencién de urgencias recibidos por los Establecimientos de Sanidad Militar.

3. . Realizar la supervision y el control de la causacidon y el recaudo de los recursos
generados por concepto prestacion de servicios de salud de atencion de urgencias,
con el fin de fortalecer la sostenibilidad financiera del Subslstema de Salud de las
Fuerzas Militares.

Por lo anterior, las Direcciones de Sanidad y los Establecimientos de Sanidad Militar

. deben tener en cuenta los siguientes aspectos, con eI f" in de realizar la prestacion de
1 " urgencias y registrar oportunamente 10s recursos: -

a. Restricciones

| a prestacion de servicios a terceros que no tengan el caracter de afiliado o beneficiario

~ del SSFM, se realizara unica y exclusivamente en los eventos la atencion inicial
de urgencias y la atencion de urgencias.

—_—_———_—_e—————— e
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b. Responsablhdad del Pago

El pago de las instituciones prestadoras de servicios de salud a los Establecrmlentos de
Sanidad Militar por la atencién de urgencias, corresponde hacerlo a las entidades -

responsables del afiliado o vinculado o del excepcionado, conforme se establece a

continuacién. Para. este afecto, las entidades prestadoras del servicio deberan .
presentar la cuenta de cobro correspondiente con los respectivos soportes; de acuerdo .

con la Resolucion 3047 de 2008.

Entldades Responsables del pago de ila Atencién Inicial de Urgenmas y Atencion -

de Urgencias:

Las Entidades Promotoras de Salud.
Las Administradoras del Régimen Subsidiado.

Las Direcciones Seccionales de Salud.
Las Cajas de Previsién que tienen autorizada su continuidad.

Entidades a quienes no se aplica el régimen de la Ley 100 de 1993.
Los usuarios no afiliados con capacidad de Pago.

DR LBN -

costo

El costo de los servicios prestados por la atencion inicial de urgencias y la atencién de
urgencias, deberan ser cobrados con base en el Manual Tanfano SOAT (Decreto 2423

de 1996 y Decreto 887 de 2001)

El ESM que realice la inicial de urgencias y la atencion de urgencias, deberan generar
la factura o cuenta por cobrar, liguidando los servicios prestados conforme las tarifas

SOAT enunciadas anteriormente.

1. Urgencias de acuerdo con el Manual Tarifario SOAT (Decreto 2423 de 1996 Y

Decreto 887 de 2001).
2. Los medicamentos, material meédico quirlrgico e insumos denvados de las

atenciones de urgencias se liquidaran a la entidad responsable del pago a precro

de salida de inventarios.
3. Accidentes de transito de acuerdo con el Manual Tarifario SOAT (Decreto 2423 de

1996 y Decreto 887 de 2001).
4. Accidentes de trabajo para realizar recobro a las ARP de acuerdo con el Manual

Tarnfano SOAT (Decreto 2423 de 1996 y Decreto 887 de 2001).

El tramite del pagb se’ héréf'confonne lo establezcan los res'pectivos'contr'é'tds',"'o
convenios y en su defecto por el tramite establecido para el seguro obligatorio de
accidentes de transito, conforme al Decreto 1813 de 1994 y la resolucion 13049 de

1991 expedida por el Ministerio de Salud.
Adicionalmente el Decreto 4747 de 2007 en su articulo 2° establece:

Campo de aplicacion. El presente decreto aplica a los prestadores de servicios de salud
y a toda entidad responsable del pago de los servicios de salud. Cuando las entidades
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que administran regimenes especiales y de excepcidn suscriban acuerdos de
voluntades con prestadores de servicios de salud a quienes les sea aplicable ef
presente decreto, deberan cumplir con los términos aqui establecidos.

El literal f del articulo 3° del Decreto 4747 de 2007 dice:
Acuerdo de voluntades: Es el acto por el cual una parte se obliga para con otra dar,

hacer o0 no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una .0 varias personas
naturales o juridicas. El acuerdo de voluntades estara sujeto a las normas que le sean

% - aplicables, a la naturaleza juridica de las partes que lo suscriben y cuniplira con las

solemnldades que las normas pertinentes determinen.

d. Formato y procedimiento para el informe de la atencidn inicial de urgencias

El informe de la atencion inicial de urgencias de que trata el articulo 12 del Decreto
4747 de 2007 adoptara el formato definido en el Anexo Técnico No 2 conforme al

articulo 3 de la Resolucién 3047 de 2008.

Por lo tanto los Establecimientos de Sanidad Militar deberan cumplir estrictamente con
los formatos, mecanismos de envio, procedimientos y términos a ser implementados en

las relaciones entre prestadores de servictos de salud y entidades responsables del-

pago de servicios de salud, definidos en el Decreto 4747 de 2007.

Cordialmente,

| Ané:}m GUIA RAPIDA DE OPERACION CICLO DE NEGOCIO INGR SOS PERFIL GESTION DE INGRESOS SIIF NACION.
" PROCEDIMIENTO NO.17 TRASLADO DE RECURSOS SIN [SITUACION DE FONDOS Y PROPIOS ENTRE UNIDADES

- Y SUBUNIDADES EJECUTORAS.

&)
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

. La Direccidon General de Sanidad Militar, emite las disposiciones que permitan cumplir con la prestacion
de servicios de urgencias a terceros ¢ particulares enmarcadc en el concepto de fuente de financiacion
“Otros Ingresos” que faciliten el proceso causacion, registro y control de los derechos de cobro de los
servicios de salud por urgencia a terceros diferentes a los usuarios y beneficiarios del Subsistema de
Salud de las Fuerzas Militares.

1. Direccién General de Sanidad Militar

d.

Emitir criterios e instrucciones de caracter Administrativo y Financiero, que faciliten el manejo
contable, presupuestal de los modulos de Ingresos y de tesoreria correspondiente a la
prestacion de servicios de urgencias en los Establecimientos de Sanidad Militar, garantizando
asl el adecuado y oportuno flujo de los recursos.

Brindar una herramienta para la evaluacién y control de la gestidon financiera. SlIF.

Facilitar el proceso de entrada en linea en SlIF |l de los Establecimiento de Sanidad Militar .
como subunidad 150111 Salud.

Garantizar la sostenibilidad vy razonabilidad de los Estados Financieros, conforme a los
parametros impartidos por la Contaduria General de fa Nacién.

Difundir entre {as Direcciones de Sanidad de cada Fuerza, la normatividad aplicable en materia
contable, presupuestal y de manejo de los recurses del Fondo Cuenta.

Supervisar y controlar la causacion y el recaudo de los recursos generados por concepto de
prestacion de servicios de urgencias.

Cruzar mensualmente los informes de 1os servicios causados, recaudados y la gestién de cobro
de [a prestacion de servicios meédicos, entre la Direccion de Sanidad de cada Fuerza vy la
Direccion General de Sanidad Militar.

Efectuar el cruce semestral de [os servicios causados y recaudados con los ESM por concepto
de prestacion de servicios de urgencias.

Presenta el informe del estado de cartera al Director General de Sanidad Militar.

2. Direcciones de Sanidad Militar de las Fuerzas

d.

Difundir a nivel de sus Establecimientos de Sanidad los criterios, instrucciones y procedimientos
impartidos en la presente circular.

informar mensualmente y en tiempo real la causacion de los derechos de cobro y el efectivo
recaudado en los Establecimientos de Sanidad Militar del Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares por concepto de de prestacion de servicios de urgencias.

Verificar y supervisar el cumplimiento de las instrucciones y criterios en el proceso de causacion
y del recaudo de los recursos generados por concepto de prestacion de servicios de urgencias.
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3. Establecimientos de Sanidad Militar

a. Implementar la Guia rapida de operacidn ciclo de negocio ingresos - perfil gestibn de ingresos
SIIF NACION y el Procedimiento No.17 traslado de recursos sin situacién de fondos y propios
entre unidades y subunidades ejecutoras.

b. Gestionar en el aplicativo utilizado y en el SIIF el registro, control y manejo de facturacion y
cartera.

c. Revelar objetiva, plena y suficientemente en las Notas a los Estados Financieros todos los
hechos que afectan la Informacion contable.

d. Analizar y depurar las partidas bancarias conciliatorias.

e. Cruzar y conciliar la informacién presentada por tas areas de contabilidad, facturacion, tesoreria
y cartera.

f. Recaudar eficientemente los recursos de de prestacion de servicios de urgencias.

g. Impiementar el procedimiento CGFM-DGSM-PROFINAN-D-94.268 del 17 de Noviembre de
2009. por el cual se establece el registro, clasificacion, depuracion de la cuenta deudores vy
constitucién de la cartera de los Establecimientos de Sanidad Militar de| SSFM.

h. Implementar el protocolo para tener en cuenta en la constitucion del titulo ejecutivo originado
por la prestacion de servicios médicos a terceros en el Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares.

.. Verificar y consolidar la informacion suministrada por las areas que intervienen en el proceso
presentandola debidamente depurada a la Direccidon de Sanidad de cada Fuerza y a la
Direccién General de Sanidad Militar, en los plazos y formatos indicados en esta circular.

La atencion de urgencias derivan financieramente dos circunstancias, un servicio de contado
y/o a un servicio a crédito, por consiguiente los ESM deberan registrar contablemente |a
causacion del derecho de cobro y el recaudo de dichas obligaciones en los términos
establecidos en las directrices de presente circular y de la Resolucion Ministerial No.0546/2007.

CLICO DE NEGOCIOS
a. CAUSACION

Corresponde a las operaciones y hechos econémicos que los Establecimiento de Sanidad
Militar debe reconocer cuando se ha perfeccionado el servicio de salud, cuando se han
adquirido derechos y asumido obligaciones por servicios médicos de atencién lnicial de
urgencias, asi:

1. Servicios de salud de contado factura por factura o cuenta de cobro
2. Servicios a credito factura por factura o cuenta de cobro

Cualquier prestacién de servicios médicos de urgencias, debe encontrarse respaldado por el
correspondiente acto administrativo (CUENTA DE COBRO Y/O FACTURA) que lo avale y al
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mismo tiempo estar autorizado por el Ordenador del Gasto del Establecimiento de Sanidad
Militar.

Por lo tanto, los Establecimientos de Sanidad Militar deberan en tiempo real causar todas y
cada una de las facturas generada de los servicios (atencidn de urgencias), realizar las
actividades inherentes al proceso de glosas (notas crédito disminucion de la causacion, si es del

caso), asi:

TIEMPOS PRESENTACION DE FACTURAY GLOSA ARTICULO 57 LEY 1438 DE 2011

1 | RADICACION DE LA FACTURA A LA ASEGURADORA DIA O

LA ASEGURADORA TIENE 20 DIAS HABILES A LO CUAL PRESENTARA GLOSA A CADA
FACTURA O REALIZARA EL PAGO

NOTA: NO SE PODRA FORMULAR NUEVAS GLOSAS A LA MISMA FACTURA

FL PRESTADOR DE SERVICIOS DE SALUD DEBERA DAR RESPUESTA A LAS GLOSAS
3 | PRESENTADAS POR LAS ENTIDADES RESPONSABLES DEL PAGO DE SERVICIOS DE SALUD,
DENTRO DE LOS QUINCE (15) DIAS HABILES SIGUIENTES A SU RECEPCION.

LA ENTIDAD RESPONSABLE DEL PAGO, DENTRO DE LOS DIEZ (10) DIAS HABILES
4 | SIGUIENTES, DECIDIRA SI LEVANTA TOTAL O PARCIALMENTE LAS GLOSAS O LAS DEJA

COMO DEFINITIVAS.

S| CUMPLIDOS LOS QUINCE {15) DIAS HABILES, EL PRESTADOR DE SERVIDOS DE SALUD
CONSIDERA QUE LA GLOSA ES SUBSANABLE, TENDRA UN PLAZO MAXIMO DE SIETE (7) DIAS
HABILES PARA SUBSANAR LA CAUSA DE LAS GLOSAS NO LEVANTADAS Y ENVIAR LAS
FACTURAS ENVIADAS NUEVAMENTE A LA ENTIDAD RESPONSABLE DEL PAGO.

LOS VALORES POR LAS GLOSAS LEVANTADAS DEBERAN SER CANCELADOS DENTRO DE
6 | LOS CINCO (5) DIAS HABILES SIGUIENTES, INFORMANDOQ DE ESTE HECHO AL PRESTADCR

DE SERVICIOS DE SALUD.

Los Establecimientos de Sanidad Militar del SSFM deberan dar estricto cumplimiento a el

Decreto 4747 de 2007, Resolucion No, 3047 de 2008 y la Ley 1438 de 2011, en los procesos de
facturacién y radicacioén de los documentos que a valen la prestacion de los servicios meédicos

bajo la modalidad de urgencias.

Se recomienda a los Establecimientos de Sanidad Militar efectuar en forma previa un analisis a
los respectivos actos administrativos, observandose especialmente las condiciones de pago !
que tiene el tercero con la Direccion General de Sanidad Militar, con el fin de efectuar un
seguimiento a las fechas de cobro y proceder a efectuar el mismo para posteriormente, registrar
el recaudo y finalmente, su clasificacion en los diferentes rubros conceptos en el Sistema SIIF

Nacion.

El conocimiento de las fechas de cobro permite a las Unidades visualizar los posibles ingresos
que se van a percibir en una o varias vigencias, informacién que puede servir en un momento
dado para la toma de decisiones.
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b. RECAUDO

Se reconoce cuando sea convertible en efectivo ia prestacion del servicio de urgencias de
contado y el recaudo de la prestacidn del servicio a credito y que por lo tanto se ha realizado las
acciones necesarias para hacerse acreedor al ingreso.

El recaudo de los ingresos se realiza a través de cuentas autorizadas por la Direccion General
de Sanidad Militar las cuales fueron previamente aprobadas por parte de la Direccion General
de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, asi:

Establecimiento de Sanidad Militar con PCY - dependencia de afectacion de ingresos
SIIF:

Cuando los Establecimientos de sanidad Militar con dependencia de afectacion de ingresos
SIIF, recauden recursos generados de la prestacion de servicios de urgencias tanto de contado
como recuperacion cartera vigencia actual y vigencias anteriores, deberan transferirlos la
semana inmediatamente siguiente a |la cuenta corriente No.311 02764-3 del Banco BBVA a

nombre del FONDO CUENTA DE SSFM, implementando el Procedimiento No.17 traslado de
recursos sin situacion de fondos y propios entre unidades y subunidades ejecutoras.

EJEMPLO: HONAC: cuenta corriente No.140-42681-8 del Banco Davivienda Red Bancafé
a nombre del FONDO CUENTA DE SSFM.

FLUJOGRAMA:

INICIO

l

1. Radicaciéon Cuenta por Pagar No Presupuestal

PERFIL: Cuentas por Pagar
RUTA: PAG/ Pagos no Presupuestales/ Radicar cuenta por Pagar/ Conceptos de Paqos no Presupuestales

l

2. Constitucion Acreedor Vario

PERFIL: Gestion Contable
RUTA: PAG/ Paqos no Presupuestales/ Constitucion de Acreedor/ Conceptos de Pagos no Presupuestales

l

3. Generacion Orden de Pago No Presupuestal
PERFIL: Pagador Central o Regional
RUTA: PAG/ Pagos no Presupuestales/ Ordenes de Pago no Presupuestal/ Crear Ordenes de Pago no
Presupuestal

4, Autorizacion Orden de Pago
PERFIL: Pagador Central 0 Regional
RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Paao/ Autorizar




CONTINUACION GUIA PRACTICA DE OPERACION CICLO DE NEGOCIO CGFM-DGSM-SAF-GGF-13.3 HOJA No 5

!

5. Autorizacién Orden de Pago Pendiente de Autorizacién

PERFIL: Pagador Central ¢ Regional
RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Pago/ Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

!

6. vy 7. Generacién y Pago Orden Bancaria
PERFIL: Pagador Central o Regional
RUTA: PAG/ Ordenes Bancaria
RUTA: PAG/ Ordenes Bancaria/ Pago Orden Bancaria

Establecimiento de Sanidad Militar SIN PCY - dependencia de afectacion _de ingresos
SIIF:

HONAL: cuenta de Ahorros No.150 72012-6 del Banco Popular a nombre del FONDO CUENTA
DE SSFM.

HONANM: cuenta corriente N0.310- 00251-4 del Banco BBVA a nombre del FONDO CUENTA
DE SSFM.

CEMED: cuenta corriente No.310-00251-4 del Banco BBVA a nombre del FONDO CUENTA DE
SSFM.

DISAN FAC: cuenta corriente No. 310-00093-0 Banco BBVA a nombre del FONDO CUENTA
DE SSFM.

Las Direcciones de Sanidad correspondiente, deberan recibir lo concerniente a este recuso por

la cuenta 245501 — Depésitos Recibidos de terceros, y por esta misma cuenta efectuar el
reintegro de dicho valor a la Direccion General de Sanidad Militar.

L os Tesoreros de las Direcciones de Sanidad de cada Fuerza realizaran consignacion separada
por este concepto enviando oficio soporte donde se discrimine cada uno de ios valores
consignados.

La remision de esta informacidon, se debe hacer de forma mensual, habiendo sido verificada,
conciliada y consolidada por cada Direccién de Sanidad Militar.

Compete a la Direccion General de Sanidad Militar la afectacion de los ingreso por prestacion
de servicios de urgencias, elaborando un Recibo de Caja soportado con las consignaciones

efectuadas por los Establecimientos de Sanidad o las Direcciones de Sanidad, junto con un
cuadro que resume el concepto de los servicios vendidos.

El anexo No.8 Prestacion de servicios de urgencias a contado donde se identifica la
vigencia, el mes del recaudo, el No. de la Factura, la Fecha de la Factura y el tercero.
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c. ETAPAS DE LA GESTION DE CARTERA

La Direccidon General de Sanidad Militar con el fin de dar cumplimiento a lo expuesto en el
citado Acuerdo y a las directrices de la Resolucion No.546/2007, por la cual se expide el
reglamento interno de recaudo de cartera de las obligaciones del Ministerio de Defensa
Nacional — Fuerzas Militares — Policia Nacional, durante la vigencia fiscal 2010 expidio y
difundié el procedimiento de registro, clasificacion, depuracion de la cuenta deudores vy
constitucion de la cartera de los establecimientos de sanidad militar del SSFM CGFM-DGSM-
PROFINAN-D-94.268, en el cual se establece los pasos que deben seguir los Establecimientos
de Sanidad Militar, por lo consiguiente es preciso manifestar:

Inicia el proceso al momento de la prestacidon del servicio generada en los Establecimientos de
Sanidad Militar por efecto de una orden de servicios o0 por la expedicion de un codigo u orden
escrita de autorizacién de |a entidad (aseguradora de servicios de salud) del usuario, asi mismo,
los centros de costos del ESM (atencion de urgencia} si es el caso y su nivel de atencion lo
permite, continua en el area administrativa y financiera con el registro y control del procesc de
facturacion y/o expedicién de la cuenta de cobro, gue permite liquidar la atencion al usuario en
el ESM al contado o a crédito, en el segundo caso el ESM debe establecer los plazos y
vencimientos con el fin de gestionar en forma oportuna el cobro (PERSUASIVO).

Posteriormente se efectia el proceso de auditoria de cuentas y se inicia el procedimiento de
presentacion de la factura con todos sus soportes, glosas, devoluciones y respuesta en
concordancia con el Art.57 de la Ley1438 /2011 en el cual se establece el “Tramite de Glosas”
con el fin de establecer el pago y el reconocimiento del posterior del recaudo, el cual
desencadena la actualizacion y emision de la cartera por edades al cierre de cada mes,
concluyendo el proceso con la cancelaciéon de la obligacién o con el tramite de cobro coactivo
soportado mediante la relacion de los titulos ejecutivos que se remitiran al Ministerio de Defensa
Nacional.

Resolucion Nro. 546 DE 2007. Articulo 3°. Funcionario competente. Es competente para
adelantar el tramite de recaudo de cartera en la etapa persuasiva el Director, Jefe ©
Coordinador de la Dependencia de donde se origina la obligacidn y en la etapa coactiva el
apoderadc que designe con ese proposito el Jefe de la Oficina Asesora Juridica del Mlmsterro
de Defensa Nacional o el Secretario General de la Policia Nacional.

ARTICULO 60. COBRO PERSUASIVO DEFINICION. Constituye la oportunidad en la cual la
entidad de derecho publico acreedora, invita al deudor a cancelar sus obligaciones previamente .
al inicio del proceso de cobro por jurisdiccidn coactiva, con el fin de evitar el tramite judicial, los
costos que conlleva esta accion y, en general, solucionar el conflicto de una manera consensual
y beneficiosa para las partes.

ARTICULO 70. MEDIOS UTILIZADOS. El cobro persuasivo podra realizarse a través de los
siguientes mecanismos: correo electronico e Invitacion formal a través de citacidn escrita.

ARTICULO 8o. TERMINO. E! término para desarrollar la etapa de cobro persuasivo debera

oscilar entre 15 dias calendario a cuatro (4) meses, contados a partir del dia habil siguiente de
la fecha de exigibilidad del titulo.
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PARAGRAFO. Los procedimientos internos establecidos para el cobro persuasivo existentes a
|la fecha, deberan adecuarse a este termino.

ARTICULO 90. PROCEDIMIENTO. Una vez en firme el acto administrativo que contiene la
obligacion clara, expresa y exigible a favor de esta entidad, el Director, Jefe o Coordinador de la
dependencia o unidad donde se origina la obligacién, invitara al deudor a cancelar la obligacién
dentro del mes (1) siguiente a la exigibilidad del titulo, requerimiento que se efectuara
nuevamente dentro de los dos (2) meses siguientes al cumplimiento del primer plazo otorgado,
informando que si no comparece a cancelar sera remitido al funcionario ejecutor, quien iniciara
inmediatamente el procedimiento de cobro coactivo de la suma adeudada con sus respectivos
intereses y costas en el evento de proceder.

De acuerdo con lo citado anteriormente la prestacion de servicios medicos de urgencias que los
Establecimientos de Sanidad con PCY y sin PCY de Ingresos que prestan a los pacientes que
no tengan caracter de Afiliado o Beneficiario del Subsistema de Salud de las FF.MM, deberan
reportar _los cinco primeros dias de cada mes a la Direccion General de Sanidad Militar,
Subdireccion Administrativa y Financiera, Area de Cartera a través de las Direcciones de
Sanidad, lo siguiente:

1. El Estado de Cuenta por cada deudor indicando por separado la vigencia actual como las
vigencias anteriores. Anexo No.12

2. Elinforme de gestion de cobro.

3. Expediente de los Titulos Ejecutivos para Cobro Coactivo.

4. E| anexo de la prestacion de servicios de urgencias a contado donde identifique, la

vigencia, el mes del recaudo, el No. de la Factura, la Fecha de la Factura y el tercero.
Anexo No.13

5. Conciliacion bancaria.

d. COBRO COACTIVO

Articulo 12. Definicion. Constituye la oportunidad en la cual la entidad acreedora utiliza los
medios coercitivos para satisfacer las obligaciones a su favor, una vez agotada la etapa
persuasiva y siempre y cuandoc el titulo ejecutivo reuna los requisitos para exigirse
coactivamente.

lLas cuentas por cobrar que han sido clasificadas en la cuenta contable 140907 Servicios de
Salud Particulares al ser reclasificadas a la 1475 Deudas de Dificil Recaudo, deberan enviarse
a la Direccién General de Sanidad Militar area de cartera en presentacion de expedientes con
los siguientes documentos:

e, ———————— o "
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA CONSTITUCION DE TITULO EJECUTIVO

1. Oficio remisorio en €l que se solicita se inicie €l respectivo proceso de cobro coactivo, de la
factura o facturas no canceladas por terceros, con la manifestacion expresa de qué se
realizo el cobro persuasive de la obligacién.

2. Original de la FACTURA, (Con los requisitos de ley citados en el acapite de normatividad),
con el soporte documental del tramite realizado conforme lo establecido en el articulo 23
del Decreto 4747 de 2007. En el evento de no aportar el original, se debera allegar una
copia del mismo, dejando expresa constancia en la ultima hoja, que dicho documento es fiel
copia tomada del onginal y que presta merito ejecutivo.

3. Original o copia autentica de la radicacién de la factura, o cuenta de cobro, o del acta de
aceptacion de la obligacion.

4. Copia de las comunicaciones enviadas ai declarado deudor para el cobro persuasivo de la
obligacion, con el respectivo interés moratorio y con la plena identificacion del deudor
(Cedula de ciudadania, NIT, direccién de ubicacion, teléfono y correo electronico). ks de
advertir que el cobro persuasivo se debera realizar conforme lo establecido en los articulos
4, 6, 8y 9 de la Resolucidon 546 de 2007, citados en el acapite de Normatividad.

5. De mediar solicitud de acuerdo de pago, se remitira el documento respectivo, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 11 de la resolucion 0546 de 2007.

6. En el evento en que se desconozca el lugar de ubicacién del declarado deudor, se debera
dejar constancia bajo la gravedad del juramente en tal sentido, por quien intento la
ubicacion.

7. Si con posterioridad al envié de la carpeta respectiva para el cobro de la obligacion, se
logré el pago total o parcial de la obligacién por parte de la entidad donde se originé la
obligacion, se debera informar a la oficina de Cartera de la Direccién General de Sanidad
Militar, con el fin de tomar las determinaciones a que haya lugar.

Los documentos antes mencionados, permitiran que esta Direccion proceda a tramitar de forma
iInmediata al cobro coactive ante el Grupo de Reconocimiento de Obligaciones Litigiosas y
Jurisdiccidon Coactiva del Ministerio de Defensa Nacional de la obligacidon, atendiendo Io
dispuesto en el articulo 1 de la ley 1066 de 2006 y demas normas concordantes.

En el evento en que no se aporten dichos documentos esta Direcciéon procedera a realizar la
devolucién de la documentacién, con el fin de que se realice una adecuada constitucion del
titulo ejecutivo.

Cuando ios ESM recauden recursos generados de la prestacion de servicios medicos de
urgencias correspondientes a recuperacion cartera vigencia actual y vigencias anteriores, que
fueron tramitados a cobro coactivo deberan reportar a la respectiva Direccidon de Sanidad, la
consignacion de los recursos recaudados a mas tardar la siguiente semana de haber recibido
los dineros en las cuentas bancarias, segun corresponda ef recaudo, es decir en el anexoc No.12
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Estado de Cuenta del cada deudor donde se identificara, cronolégicamente que vigencia 0 mes
afecta segun la fecha de la factura entre otros aspectos los siguientes:

1.

La prestacion del servicio a crédito y su. recuperacion dentro del mismo mes o0 meses
siguientes al cobro del la contraprestacion.

L os datos del tercero, especificando el servicio prestado y relacionande de la(s) facturas
generadas del la contraprestacion. '

COORDINACION Y PLAZOS ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

La Direccién General de Sanidad Militar a través del Grupo Financiero suministrara la asesoria y
asistencia técnica que requieran los Establecimientos de Sanidad Militar sobre la implementacion vy
desarrollo de la presente circular.

a. Direccion General de Sanidad Militar

1.

Recibe los primeros cinco (5) dias o habil siguiente de cada mes de las Direcciones
de Sanidad Militar los siguientes informes:

a. Estado de Cuenta por cada deudor, indicando por separado si corresponde a la
vigencia actual o a vigencias anteriores. Anexo No.7.

b. Informe de gestidon de cobro.
c. Expediente de los Titulos Ejecutivos para Cobro Coactivo.

d. Anexo informe de ingresos al contado y crédito o ingresos recibidos por
anticipado donde identifique la vigencia, el mes del recaudo, el numero y la fecha
de la factura y el tercero. Anexo No.8.

e. Conciliacion bancaria.

Analiza y consolida mensualmente la informaciéon presentada por las Direcciones de
Sanidad Militar.

Informa mensualmente a los Directores de Sanidad de cada Fuerzas el estado de la
cartera de la prestacion de servicios de urgencias.

La Direccion General de Sanidad Militar presentar el informe del Estado de cartera de
los recursos obtenidos por concepto de prestacion de servicios de urgencias sobre el
recaudo efectivo de la vigencia actual, entendiendose como recaudos los dineros
obtenidos de las cuentas por cobrar y de los ingresos de contado entre enero y
diciembre de la vigencia, en atencion a que estas han superado la etapa de cobro
persuasivo y se deben tramitar a cobro coactivo.
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b. Direcciones de Sanidad Militar de las Fuerzas

1.

Reciben el primer (1) dia o habil siguiente al cierre mensual de los Establecimientos
de Sanidad Militar para su verificacion, consolidacidn y analisis los siguientes
informes:

a. Estado de Cuenta por cada deudor, indicando por separado si corresponde a la
vigencia actual o a vigencias anteriores. Anexo No.12.

b. Informe de gestion de cobro.

c. Expediente de los Titulos Ejecutivos para Cobro Coactivo.

d. Anexo informe de ingresos al contado y crédito o ingresos recibidos por
anticipado donde identifique la vigencia, el mes del recaudo, el nUmero y la fecha
de la factura y el tercero. Anexo No.13.

e. Conciliacion bancaria.

Envia el dia cinco (5) o habil siguiente de cada mes los informes recibidos de ios
Establecimientos de Sanidad Militar debidamente verificados, consoiidados vy
analizados.

c. Establecimientos de Sanidad Militar

1.

2,

Presta los servicios de salud unica y exclusivamente en los eventos de urgencia, de
acuerdo al nivel de complejidad del mismo.

Implementar la Guia rapida de operacion ciclo de negocio ingresos - perfil gestion de
ingresos SIIF NACION y el Procedimiento No.17 traslado de recursos sin situacion de
fondos y propios entre unidades y subunidades ejecutoras.

Realiza la causacion y el recaudo de las operaciones y hechos econémicos que |os
Establecimiento de Sanidad Militar debe reconocer cuando se ha perfeccicnado el
servicio de salud con los terceros (particulares) diferentes a los usuarios y
beneficiarios del SSFM, cuando se han adquirido derechos y asumido obligaciones
por la prestacion de servicios de urgencias.

Efectua el proceso de auditoria de cuentas, aplicando el procedimiento para el tramite
de radicacién de la factura o documento de cobro con todos sus soportes, proceso de
glosas, devoluciones y respuesta en concordancia con el Art.57 de la Ley1438 /2011,
Realiza la gestion de cobro de las cuentas por cobrar generadas de la prestacion de
servicios de urgencias a credito de acuerdo con la Resolucion 0456/2007 y el
procedimiento de registro, clasificacion, depuracion de la cuenta deudores vy
constitucion de la cartera de los establecimientos de sanidad militar del SSFM CGFM-
DGSM-PROFINAN-D-94,268.

Realiza el procesoc para la constitucidn del tituio ejecutivo originado por la de
prestacion de servicios de urgencias a terceros en el Subsistema de Salud de las
Fuerzas Militares senalado en el protocolo establecido entre el Grupo de
Reconocimiento de Obligaciones Litigiosas y Jurisdiccion Coactiva del Ministerio de
Defensa Nacional y la Direccion General de Sanidad Militar.

Presenta la informacidén con corte de 30 de cada mes y envian la informacion el dia
habil siguiente al cierre del mes, los siguientes informes:
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a. Estado de cuenta por cada deudor indicando por separado si corresponde a ia
vigencia actual o a vigencias anteriores. Anexo No.12.

b. Informe de gestidon de cobro.

Expediente de los Titulos Ejecutivos para Cobro Coactivo.

Anexo informe de ingresos al contado y credito o ingresos recibidos por

anticipado donde identifique, la vigencia, el mes del recaudo, el Numero de Ia

Factura, la Fecha de |la Factura y el tercero. Anexo No.13.

e. Conciliacion bancaria.

Qo

GESTION FINANCIERA

a. ESTABLECIMIENTO DE SANIDAD MILITAR SIN PCY-DEPENDENCIA DE
AFECTACION DE INGRESOS SIIF PRESTACION DE SERVICIOS DE URGENCIAS

Las de servicios meédicos de urgencias deberan incorporarse a los Estados Financieros
teniendo en cuenta la forma de pago asi:

Prestacion de servicios de contado:

Los registros contables que deben efectuar los Establecimientos de Sanidad Militar a!
momento de generar el ingreso por la prestacidon de servicios meédicos de urgencias a

particulares de contado, son los siguientes:

Al momento de efectuar la de servicios médicos de urgencias de contado:

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO

CUENTA CORRIENTE XXX

111005

111005050 | ot ARIA
Fondo no Situados por la DTN

245501 DEPOSITOS RECIBIDOS DE
TERCEROS

245501002 Servicios Médicos XXX

Al momento de efectuar el reintegro a la Direccion de Sanidad de su Fuerza:

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO
245501 DEPOSITOS RECIBIDOS DE
TERCEROS
245501002 Servicios Medicos XXX
111005 CUENTA CORRIENTE
111005050 | SANCARIA XXX
Fondo no Situados por la DTN

_—
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v Las Direcciones de Sanidad, deberan recibir lo concerniente a este recurso por |a cuenta
245501 — Depésitos Recibidos de terceros, y por esta misma cuenta efectuar el reintegro
de dicho valor a la Direccion General de Sanidad Militar.

v' Compete a la Direccién General de Sanidad Militar la afectacion de los ingresos por de
servicios médicos de urgencias, elaborando un Recibo de Caja soportado con las
consignaciones efectuadas por los Establecimientos de Sanidad o las Direcciones de
Sanidad, junto con un cuadro que resume el concepto de los servicios vendidos. E
registro a efectuar es el siguiente:

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO

111005 CUENTA CORRIENTE BANCARIA
111005050 | Fondo no Situados porla DTN

SERVICIOS DE SALUD
Urgencias — Consulta y XXX
Procedimientos

XXX

4312
431208

Prestacion servicios médicos de urgencias de servicios a credito:

Cuando el Establecimiento de Sanidad Militar efectue una prestacion de servicios de urgencias
a crédito debe realizar los siguientes registros:

Al momento de efectuar la prestacidén de servicios de urgencias a credito:

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITQO
140907 SERVICIOS DE SALUD A
PARTICULARES XXX
245501 DEPQOSITOS RECIBIDOS DE
TERCEROS
245501002 | Servicios Médicos XXX

v El Establecimiento de Sanidad a través su Direccion de Sanidad debera reportar
mensualmente la conciliacion de la prestacion de servicios de urgencias, especificando
cuales fueron efectuadas a crédito, con el fin de que la Direccidn General de Sanidad
Militar cause el respectivo ingreso en el mes que corresponde con el siguiente registro:

CODIGQO CUENTA DEBITO CREDITO
DEPOSITOS RECIBIDOS DE
245501 _
245501002 | JERCEROS XXX
Servicitos Médicos
4312 SERVICIOS DE SALUD
431208 Concepto del Servicio Vendido XXX
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v Una vez el Establecimiento de Sanidad Militar obtenga el recaudo de la cuenta por
cobrar debe efectuar el siguiente registro: ‘

CODIGO CUENTA DEBITO  CREDITO
111005 CUENTA CORRIENTE
BANCARIA
111005050 | Fondo no Situados por la DTN XXX
SERVICIOS DE SALUD A
140907 PARTICULARES XXX

v Al momento de efectuar el reintegro a la Direccion de Sanidad de su Fuerza o a la
Direccion General de Sanidad Militar:

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO

-, e —— o -

245501 DEPOSITOS RECIBIDOS DE

245501002 | JERCEROS XXX
Servicios Médicos

111005 CUENTA CORRIENTE

111005050 | BANCARIA XXX
Fondo no Situades porla DTN

Las Direcciones de Sanidad, deberan recibir lo concerniente a este recurso por la cuenta
245501 — Depésitos Recibidos de terceros, y por esta misma cuenta efectuar el reintegro de
dicho valor a la Direccidén General de Sanidad Militar. Los Tesoreros de las Direcciones de
Sanidad de cada Fuerza realizaran consignacion separada por este concepto enviando oficio
soporte donde se discrimine cada uno de los valores consignados.

La remision de esta informacion, se debe hacer de forma mensual, habiendo sido verificada,
conciliada y consolidada por cada Direccidon de Sanidad Militar.

La Direccién General de Sanidad Militar debera realizar el siguiente registro al momento de
recibir la consignacion de la prestacion de servicios de urgencias recaudada:

CODIGO CUENTA DEBITO  CREDITO j
111005 | CUENTA CORRIENTE BANCARIA §
111005050 Fondo no Situados porla DTN XXX !
245501 DEPOSITOS RECIBIDOS DE

TERCEROS |
245501002 | Servicios Médicos XXX

De esta forma al momento de consolidar mensualmente, [a cuenta contable 245501-Depdsitos
recibidos de Terceros, debera tener un saldo de CERO.

—_———— e — =
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Cada Establecimiento de Sanidad Militar, que maneje cuentas por cobrar, debera verificar que
el valor reportado en la cuenta 140907 — Servicios de Salud a Particulares y 147511- Deudas
de dificil recaudo — Servicios de Salud, sea igual al saldo reflejado en la cuenta 245501 -
Depésitos recibidos de Terceros.

Asi mismo cada establecimiento, deberé realizar la reclasificacion mensual a la cuenta 147511-
Deudas de dificil recaudo- Servicios de Salud, el valor correspondiente a las cuentas por cobrar
que a partir del momento de la aceptacion de la factura hayan superado la etapa de cobro
persuasivo (4 meses y 15 dias).

Provision de Cartera:

v Cada Establecimiento de Sanidad Militar, que registre cuentas por cobrar, debera
calcular y registrar la provisidn bajo los siguientes parametros:

o Cartera con vencimiento entre 91-180 dias, provision del 5%.
o Cartera con vencimiento entre 181-360 dias, provision del 10%.
o Cartera con vencimiento con mas de 360 dias, provision del 15%.

Esta provision debera registrarse mensualmente con el respectivo tercero a que corresponde
cada valor provisionado.

Si la cartera provisionada se encuentra registrada en la cuenta contable 147511- Deudas de
dificil recaudo- Servicios de Salud, debera ser provisionada en su totalidad una vez la Direccion
General notifique al Establecimiento de Sanidad Militar, la remision de los expedientes al Grupo
de Reconocimiento de Obligaciones Litigiosa y Jurisdiccion Coactiva del Ministeric de Defensa
Nacional. Lo anterior se efectuara teniendo en cuenta que es el Ministeric de Defensa es el
competente para efectuar el cobro coactivo y la recuperacion de dicha cartera por este medio.

b. UNIDAD CON PCY-DEPENDENCIA DE AFECTACION DE INGRESOS SIIF

Para facilitar la gestiéon de los Ingresos del SSFM, el sistema SIIF NACION Il ofrece la
posibilidad de delimitar los rubros a utilizar por cada una de las Dependencias de Afectacion de
Ingresos por la transaccion de Ingresos “Relacion PCY-Dependencia de Afectacion de
Ingresos”.

GESTION MODULO DE INGRESOS SHF

Perfil Gestion Ingresos

Funcionario perteneciente a la Unidad o Subunidad ejecutora, encargado de reconocer vy
clasificar a través del SIIF Nacidn, los recaudos por cada uno de los conceptos que los originen
de conformidad con las normas presupuestales y contables vigentes. Responsable de la gestion
de los ingresos (Causado-Recaudado-Pendiente de Cobro).
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GESTION DE INGRESOS ORIGINADA EN RECAUDO A TRAVES DE CUENTAS
BANCARIAS

Prerrequisitos Tesoreria:
1. Los extractos se deben cargar en el aplicativo.

Al respecto se publico el Procedimiento para carga de extractos bancarios en la pagina Web del
SIIF, el cual puede consultarse en la opcidn Ciclos de negocio, Gestion financiera.

La tesoreria es la responsable de la carga y generacion de documentos de Recaudos por
Clasificar, para los recaudos de ingresos de prestacion de servicios de urgencias recursos SSF.

2. Que los Pagadores después de cargar los.extractos, generen los documentos de Recaudo
por Clasificar, ingresando por la siguiente ruta: CNT/Gestidn contable / Procesos Especiaies /
Contabilizacion Extracto / Crear

FACTURACION/CARTERA Y TESORERIA

Para el registro de la gestion en el Mddulo de Ingresos, se deben tener en cuenta las siguientes
situaciones:

e Saldo iniciales cuentas por cobrar 2010 y vigencias anteriores
e Ingresos presupuestales y contables en el afno 2011 (Moédulo de Ingresos) -

1.4 Transacciones

1.4.1 Crear Documento de Acto Administrativo Generador de Ingresos Presupuestales
Contingentes.

Esta transaccion permite registrar hechos econdmicos que representan procesos

administrativos que aun no estan en firme, pero que se pueden convertir en un ingreso para la
entidad. (Ejm. Resolucion mediante la cual se impone una multa a un tercero, sujeto a discusion

y/o apelacién. Una vez surta el procesc y quede en firme el monto de la multa, se registrara
COMO uUn INgreso).

RUTA: ING/Acto Administrativo/Crear Acto

A5 GESTION GERER AL, (02-10-00.000)
MARILA [342 (reflina)

Vigeneias Meceles

CausaCian de Ingresos s
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1.4.1.1 Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccion se debe diligenciar las siguientes carpetas:

O™ GESTION GENTRAL (620505 -0C1
IEAWEL RARYIRE £ i sovenart:
Hanugl de gsvare | Cambar Confresens | ok

.........................

e pomesg 1 h x ST rreeeree ey R T —rb— i ——— vy S v RO WPy w ey e . e R R - o TnD L lnrre et D TR, R s anan- IO Y,
B T e TR — o rmrmmryplyr vy " Py e = e o 0 m L D Y T e L KD S ————

g bt g el g R F e

Datos B dsicos E Datos Admenistiotivos || Daims Tarcare [ Vo Totel §  {temy dn Afsctacion de ingreros |

Datos bdsicas

Fecha ge redisiro™ 20401505 -
Fecha de acliicacidn ™  [2010-11-05 I} w !
B N
L l Cralos Administrativas | Limnpiar Guaiday Cantetar ]

Datos Basicos:
o Definir la Fecha de Registro (Corresponde a la fecha en la que se hace el registro).

e Definir Fecha de Notificacion (Esta fecha corresponde a la de notificacion al tercero
implicado en el proceso del acto administrative y puede ser anterior o igual a la fecha de
registro del acto administrativo).

Datos Administrativos:

Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de documento soporte (resolucion, oficio,
etc.), Numero del documento soporte y Expedidor.

Datos del Tercero:

Buscar y Seleccionar el Tercero titular del ingreso contingente (Persona Natural o Juridica). El
tercero debe estar previamente creado en el sistema. Si no lo esta, el usuario lo puede crear
desde esta misma carpeta.

Valor: Definir el monto en pesos. Si el valor es moneda diferente a pesos, marcar “Mecanismo
Multimoneda”.

ltems de Afectacion: Para definir el(os) item(s) de Afectacion de Ingresos, se debe:

o Seleccionar {a Fuente de Financiacién (Nacion/Propios).
o Seleccionar la Situacion de Fondos (CSF/SSF).
e Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectaciéon de Ingresos.
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e Buscar y Selecctonar los rubros de Ingresos (posiciones del catalogo de Ingresos) y dar clic
en ADICIONAR ITEMS.

¢ Seleccionar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en Editar
y el sistema habilitara el campo “Pesos Colombianos™ para definir el(os) valor(es) por
item(s), luego dar clic en Actualizar.
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Al GUARDAR, el sistema informara el numero consecutivo del registro y automaticamente
generara las correspondientes afectaciones contables.

1.4.1.2 Acciones excepcionales o alternas
Todo documento de Acto Administrativo se puede Causar, Modificar Anular ¢ Sanear.

e Causar: Se puede Causar un Acto Administrativo, una vez éste quede en firme.

e Modificar. Se puede modificar el valor o el item de afectacion de Ingresos, siempre y cuando
no esté causado.

¢ Anular: Se puede anular un acto administrativo siempre y cuando no esté causado.
¢ Sanear; Permite reemplazar o corregir los Datos Administrativos que soportan el registro.
Nota: En los Datos Administrativos se debe diligenciar la informacion referente ai documento

gue soporta este registro (oficio, resolucion, etc) datos de quien lo firma y la dependencia
respectiva.
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1.4.2 Crear Causacion de Ingresos Presupuestales (no vinculada a destinacion
especifica).

Esta transaccion permite el reconocimiento de un derecho a favor de la Unidad o Subunidad
Ejecutora, dejando disponible un documento de causacion para ser utilizado en el momento de
aplicarse el recaudo.

RUTA: ING/Causacién de Ingresos/Causacion Basica
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1.4.2.1 Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccion se debe diligenciar |las siguientes carpetas:
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Datos Basicos:
o Definir la Fecha de Registro (Corresponde a la fecha del registro presupuestal y contable).
e Afo de Obligacion. (Parametro definido por la Administracion),

¢ Documentos de destinacion especifica. Solamente se diligencia cuando el registro
corresponde a un ingreso que esta vinculado a una gestién de gasto, financiada con
recursos de crédito SSF o Donaciones, requiriéndose que se garantice el ingreso para
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Datos Administrativos:

Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de documento soporte (resolucién, oficio,
etc.), Numero del documento soporte y Expedidor”

Datos del Tercero:

Seleccionar el Tercero titular del ingreso (Persona Natural o Juridica). El tercero debe estar
previamente creado en el sistema. Si no lo esta, el usuario 10 puede crear desde esta misma

carpeta.

Valor Total: Definir el monto en pesos. Si el valor es moneda diferente a pesos, marcar
"‘Mecanismo Multimoneda”.

items de Afectacion: Para definir el(os) item(s) de Afectacion de Ingresos, se debe:
o Seleccionar la Fuente de Financiacion (Nacion/Propios).

¢ Seleccionar la Situacion de Fondos (CSF/SSF).

e Buscary Seleccionar la Dependencia de Afectacion de Ingresos

e Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos (posiciones del catalogo de Ingresos) y luego
dar clic en ADICIONAR ITEMS.

*» Seleccionar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en Editar
y el sistema habilitara el campo “"Pesos Colombianos” para definir el{os) valor(es) por
item(s), luego dar clic en Actualizar.

Dar clic en GUARDAR, el sistema informara el numero consecutivo del registro vy
automaticamente generara las correspondientes afectaciones contables

1.4.2.2 Acciones excepcionales o alternas
Este documento es susceptible de:

e Adicion: Permite incluir nuevos conceptos de ingreso o incrementar el valor de los
existentes en el registro de causacion.

e Reducciéon: Permite reducir el valor de uno o mas rubros. No es posible eliminar items, por
lo tanto, se debe reducir por la totalidad del valor causado.

e Anulacién: Permite la anulacion siempre y cuando el documento no esté vinculado a un
registro de Recaudo, dejandolo con saldo cero y en estado ANULADO.

e Sanear: Permite reemplazar o corregir los Datos Administrativos que soportan un
documento de causacion.




CONTINUACION GUIA PRACTICA DE OPERACION CICLO DE NEGOCIO CGFM-DGSM-SAF-GGF-13.3 HOJA No.20

1.4.3 Crear Documento de Recaudo Basico

Esta transaccidén permite aplicar los recaudos en efectivo que las Unidades 0 Subunidades
reciben a través de las Tesorerias, a las cuentas por cobrar (Causacion Basica) previamente
registradas en el sistema.

RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Basico
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1.4.3.1 Prerrequisitos de la transaccién
Documento de Causacion basica

Documento de Recaudo por clasificar.

1.4.3.2 Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccidn se debe diligenciar las siguientes carpetas:
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Datos Basicos

e Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar
o Seleccionar Documento de Causacion (Cuenta por cobrar)

Documento de Causacion

e Buscar el documento de causacion

e Seleccionar el documento hasta que la grilla este verde, desplazarse a la derecha, dar clic
en Editar y luego definir el Valor en el campo "pesos colombianos”.

¢ Seleccionar nuevamente el documento de causacion hasta que la grilla esté verde y dar clic
en Generar Recaudo.

Documento de Recaudo
El sistema muestra las siguientes subcarpetas

Datos basicos: El sistema sugiere la fecha del documento de recaudo por clasificar, debe
actualizarse si es necesano.

Datos del Tercero: £l sistema carga la informacion del tercero definido en la causacion
Valor: El sistema muestra el valor definido en la carpeta "Documento de Causacion”.
items de afectacion: Resaltar el item de ingreso, Editar el valor y dar clic en Aceptar,
Datos Administrativos:

Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de documento soporte {resolucién, oficio,
etc.), Numero del documento soporte y Expedidor.

Dar clic en GUARDAR, el sistema informara el numero consecutivo del registro vy
automaticamente generara las correspondientes afectaciones contables

1.4.3.3 Acciones excepcionales o alternas
Este documento es susceptible de:

e Anular: Con la anulacion se reversan los efectos presupuestales y contables generados
por la transaccion, dejando el saldo del documento en cero (0) y en estado ANULADO

1.4.4 Causacién y Recaudo Simultaneo

Esta transacciéon permite el registro de un hecho econémicc que representa un ingreso
presupuestal para la entidad, que solamente es conocido en el momento del recaudo en
bancos. Esta funcionalidad genera simultaneamente un Documento de Causacion (cuenta por
cobrar} y un Documento de Recaudo.
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RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Rec. y Caus. Simultanea
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1.4.4.1 Precondiciones de Ila fransaccion
Documentos de recaudo por clasificar
1.4.4.2 Acciones basicas de Ia transaccion

Para el registro de la transaccion se debe:
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e Resaltar el documento de recaudo por clasificar correspondiente y dar clic en ACEPTAR,
se activan las siguientes carpetas: .

Datos Basicos:

e Definir la Fecha de Registro (El sistema sugiere la fecha de la consignacion, debe |
actualizarse si €s necesario). |

¢ Definir Afio de Obligacion. (Parametro definido por la Administracion del sistema)
Datos Administrativos:

Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de documento soporte (resolucién, oficic,
etc.), Niumero del documento soporte y Expedidor

Datos del Tercero: Buscar y Seleccionar el Tercero titular del ingreso (Persona Naturai ©
Juridica). Es obligatorio definir “Naturaleza Juridica™.

Valor Total: Definir el monto en pesos. ‘
items de Afectacion

« E! aplicativo trae automaticamente la Fuente de Financiacion y la Situacion de Fondos del
Documento de Recaudo por Clasificar (CSF/SSF).

Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectacion de Ingresos

Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos en el catalogo, Nacion (6 0 0 0 33 10)

Dar clic en botdén "ADICIONAR ITEMS". -

Resaltar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en Editar y

Registrar el valor en el campo “Pesos Colombianos” para cada uno de los item(s)
seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR.

e ——— e —

Dar clic en GUARDAR, e! sistema informara dos numeros consecutivos: uno para el documento
de causaciéon y otro para el documento de recaudo y se realizaran automaticamente las
afectaciones contables. -

Acciones excepcionales o alternas

Este documento es susceptible de:

e Anular: Con la anulacion se reversan los efectos presupuestales y contables generados
por la transaccion, dejando el saldo de los documentos en cero {(0) y en estado ANULADOQ.

1.4.5 Documento de Recaudo Anticipado |
Esta transaccion permite registrar el recaudo de un ingreso presupuestal cuya causacioén la

registrara la Unidad ¢ subunidad ejecutora cuando se tenga la certeza del derecho del
Ingreso a su favor.
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RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Anticipado/Creacion Recaudo Ant.
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1.4.5.1 Precondiciones de la fransaccion
Documento de Recaudo por clasificar con saldo por imputar
1.4.5.2 Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccion se debe:
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e Buscar el documento de recaudo por clasificar
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o Seleccionar el documento por clasificar requendo y dar clic en botén Aceptar
e Se activan las siguientes carpetas:

Datos Basicos:

Definir la Fecha de Registro (El sistema sugiere la fecha del documento de recaudo por
clasificar, debe actualizarse si es necesario).

Datos Administrativos:

Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de documento soporte (resclucion, oficio,
etc.}), Numero del documento soporte y Expedidor

Datos del Tercero:

Buscar y Seleccionar el Tercero titular del ingreso (Persona Natural o Juridica). Es obligatorio
definir “Naturaleza Juridica

Valor Total: Se registra el valor del recaudo en pesos.
items de Afectacion de Ingresos:

e [kl aplicativo trae automaticamente la Fuente de Financiacion y la Situacion de Fondos del
Documento de Recaudo por Clasificar (CSF/SSF).

¢ Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectacion de ingresos

» Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos, teniendo en cuenta si son Recursos Propios
(inician con 3) o Nacion (inician con 1, 2 0 6)

¢ Darclic en botén “ADICIONAR ITEMS”.

¢ Resaltar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en Editar y
Registrar el valor en el campo “Pesos Colombianos”™ para cada uno de los item(s)
seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR.

Dar clic en GUARDAR, el sistema informara dos numeros consecutivos: uno para €l documento
de causacion y otro para el documento de recaudo y se realizaran automaticamente las
afectaciones contables.

1.4.5.3 Acciones excepcionales o alternas

Este documento es susceptible de:

e Anular: Con la anulacidn se reversan los efectos presupuestales y contables generados |

por la transaccion, dejando el saldo del documento en cero (0) y en estado ANULADO

- ———— J— -
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1.4.6 Crear "causacion de ingresos presupuestales™ a partir de "recaudos anticipados
Una vez la entidad tiene la certeza del ingreso, debe realizar el registro de la causacion del
recaudo anticipado. Esta transaccion permite la afectacion presupuestal y contable de los
ingresos que fueron recaudados previamente.

RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Anticipado/Causacion Rec. Ant.
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1.4.6.1 Prerrequisitos de la transaccion

e Que exista un documento de Recaudo Anticipado registrado a favor del tercero.

1.4.6.2 Acciones basicas de Ia transaccion

Para el reqistro de la transaccién se debe:
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e Buscar el documento de recaudo anticipado
Seleccionar el documento resultante de la busqueda
¢ Dar clic en boton Aceptar

Se activan las siguientes carpetas:
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Datos Basicos: Definir la fecha de registro, se debe actualizar si es necesario, ya que €l
sistema sugiere la fecha del documento de recaudo por clasificar.

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de documento
soporte (resolucidon, oficio, etc.), Numero del documento soporte y Expedidor

Datos del Tercero: Los datos del tercero se heredan del regtstro del recaudo anticipado
Valor Total: El aplicativo presenta el valor definido en el recaudo anticipado.
items de Afectacién de Ingresos:

e El sistema presenta los datos registrados en el recaudo anticipado y permite registrar el
valor de la causacién por un monto igual o inferior al del Recaudo Anticipado.

Dar clic en GUARDAR, el sistema informara e! nimero consecutivo del documento de
causacion y realizara las afectaciones presupuestales y contables correspondientes.

1.4.7 Crear Recaudo de Documento por Compensacion Interna
Esta transaccion permite generar un documento de recaudo para cancelar una cuenta por

cobrar de un tercero (Documento de Causacidon), a partir de una cuenta por pagar {Acreedor
Vario), que la entidad haya registrado a favor del mismo tercero.



CONTINUACION GUIA PRACTICA DE OPERACION CICLO DE NEGOCIO CGFM-DGSM-SAF-GGF-13.3 HOJA No.28

RUTA: ING/ Compensaciones/ Compensacion Interna/ Creacion Compens.int.
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1.4.7.1 Prerrequisitos de la transaccion

¢ Documento de Acreedor con saldo mayor a cero
e Documento de Causacién de Ingresos presupuestales
1.4.7.2 Acciones basicas de la transacciéon

e Para el registro de la transaccion se diligencian las siguientes carpetas:

Drrips GEGTION GEMERSL (U300 -1 000
MAeRIS MARVINEZ re-mman
Hanual de vsuanc | Cambiar Contrasena | SALJ
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..........
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) aloz Baricos lf Datas Administrativoc H Clatas Tercatd —[[ Compencaciin Acocresdor _Il Cearapernsacidn Causacion J
' r
Catos hasicos
Seleccicnar un acresdor de ingres0s ™ 1 {
SelecciGnar una causacion de inyresos presupueshales ™
i Ferha de regiztro ~ _ w
)
k! AR fises! 3 ..:.j
7 - .- L e
r |
. F
Dalos sdminiztrativos r Eirra)aidar Cuardar Coannenla ! i

Datos Basicos:
o Buscar y seleccionar un acreedor de ingresos -

e Buscar y seleccionar una causacion de ingresos presupuestales
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e Definir la fecha de registro:

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de documento |
soporte (resolucion, oficio, etc.), Numero del documento soporte y Expedidor |

Datos del Tercero: El presenta los datos del tercero vinculado a la Causacién y al Acreedor
| Vario.

Compensacion Acreedor: Se visualizan los documentos de acreedor vario constituidos a favor
del tercero, a quien la Unidad o Subunidad Ejecutora ha registrado la cuenta por pagar, de los
cuales se debe seleccionar el que se desea compensar.

Compensaciéon Causacion: Se visualizan los documentos de Causacion con saldo (cuentas
por cobrar), registrados por la Unidad o subunidad ejecutora a cargo del mismo tercero
| vinculado en el Acreedor Vario.

Resaltar el{os) items, luego desplazarse con la barra hacia |la derecha, dar clic en Editar y
Registrar el valor neto del acreedor en el campo "Pesos Colombianos® para cada uno de los
item(s) seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR.

Dar clic en GUARDAR y el sistema informara el numero consecutivo para la compensacion
Interna registrada y realizara las afectaciones contables correspondientes. '

1.4.7.3 Acciones excepcionales o alternas
Todo documento de Compensacion Interna se puede:

e Anular. Con la anulacion se reversan los efectos presupuestales y contables generados
por la Compensacion Interna, dejando el saldo en cero (0).

1.4.8 Reclasificar terceros de Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados |
Esta transaccion permite reclasificar un tercero vinculado a un registro de causaciéon y recaudo,

generando un nuevo documento de causacion y recaudo para el nuevo tercero. Esta
reclasificacion puede darse por igual o menor valor al documento original.

RUTA: ING/Devolucién Ingresos/Reclasificacion de Terceros
1.4.8.1 Prerrequisitos de Ila transaccion
‘ e Terceros creados en el sistema ?

¢ Documentos de causacion y de Recaudo
‘ 1.4.8.2 Acciones basica de la transaccion

Para el registro de la transaccion se diligencian las siguientes carpetas:
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- Documentos a Reclasificar:
e Buscar y seleccionar el documento de recaudo.
e Buscar y seleccionar el documento de Causacién.

o Definir la fecha de registro.

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de documento
soporte (resolucion, oficio, etc.), Numero del documento soporte y Expedidor

Datos del Tercero: Buscar y seleccionar el tercero a nombre de quien se crearan los nuevos
documentos.

Valor Total: El aplicativo presenta el valor definido en el documento de recaudo.

items de Afectacion de Ingresos:

e Buscary seleccionar el item de Ingresos.

e Resaltar e.l(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en Editar y

Registrar el valor en el campo “Pesos Colombianos” para cada uno de los item(s)
seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR.

 Este valor puede darse por el total del recaudo o por una fraccion del mismo. Dar clic en
GUARDAR vy el sistema informara los numeros consecutivos para los nuevos documentos
de Causacidén y de Recaudo y realizara las afectaciones contables correspondientes.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
TABLA DE CONTENIDO
PROCEDIMIENTO No. 17
TRASLADO DE RECURSOS SIN SITUACION DE FONDOS ENTRE UNIDADES Y SUBUNIDADES

EJECUTORAS

A.  GENERALIDADES

El presente procedimiento permite trastadar recursos desde una Subunidad a una Tesoreria Central
para que esta instancia realice las gestiones de pagos presupuestales y no presupuestales y/o
inversiones sequn corresponda, en dicho sentido, las Subunidades Ejecutoras podran transferir
recursos para Inversion TITULOS TES, Traslado de recursos para el apoyo del 2% de la
Biblioteca del Comando General, Fondo de Defensa Nacional y Apoyos en general que no
afecten presupuesto.

iy ’ Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional-
Gerencia Piblica Activa Direccion de Finanzas. No esta autonzada su reproduccion total
0 parciat

:

Control intern¢ herramienta de gestion
al servicio del gerente publico




Repiblica de Colombia |  Traslado de recursos sin | Codigo: 33.2.PF- MDSGDF-M002-01
situacion de fondos y Vigente a partir de: -
propios entre unidades 29 JUN 2011

B. FLUJOGRAMA
INICIO

1. Radicacién Cuenta por Pagar No Presupuestal

PERFIL: Cuentas por Pagar
RUTA: PAG/ Pagos no Presupuestales/ Radicar cuenta por Pagar/ Conceptos de Pagos no Presupuestales

i

2. Constitucion Acreedor Vario

PERFIL: Gestion Contable
RUTA: PAG/ Pagos no Presupuestales/ Constitucion de Acreedor/ Conceptos de Pagos no Presupuestales

]

3 Generacion Orden de Pago No Presupuestal

PERFIL: Pagador Central o Regional
RUTA: PAG/ Pagos no Presupuestales/ Ordenes de Pago no Presupuestal/ Crear Ordenes de Pago no

Presupuestal

4. Autorizacién Orden de Pago

PERFIL: Pagador Central o Regional
RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Pago/ Autorizar

4
5. Autorizacion Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

PERFIL: Pagador Central ¢ Regional
RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Pago/ Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

v

6. y 7. Generacién y Pago Qrden Bancaria
PERFIL: Pagador Central o Regional
RUTA: PAG/ Ordenes Bancaria
RUTA: PAG/ Ordenes Bancaria/ Pago Orden Bancaria

FIN
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1. REGIONAL EN LINEA QUE RECAUDA Y EJECUTA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y
TRASLADA RECURSOS A LA UNIDAD EJECUTORA QUE PERTENEZCA DEL NIVEL
CENTRAL O TRASLADA LOS RECURSOS A UNA UNIDAD EJECUTORA DIFERENTE CON
LA CARACTERISTICA DE TESORERIA CENTRALIZADORA

Es pertinente manifestar, que esta situacion se puede presentar tanto para una Subunidad que
pertenezca a la misma Unidad Ejecutora que trasiada los recursos, 0 para una Unidad diferente de ella
misma que va a apoyar recursos, siempre y cuando las Unidades que transfieren los recursos clasifique
el ingreso, (Ver Procedimiento No. 7 Gestion Presupuestal de Ingresos) del Manual de Politicas vy
Procedimientos Financieros.

Ejemplo:

Traslado de Recursos de una Subunidad a una Unidad Ejecutora Centralizadora de Pagos

- La Subunidad Batallon de Abastecimientos recauda ingresos los cuales deben ser trasladados al
nivel Central del Ejército Nacional para que esta Unidad realice la inversion de titulos TES.

Traslado de Recursos de una Unidad diferente a la que pertenece.

- EI Comando General de las Fuerzas Militares determind un apoyo en recursos al Batallon de
Abastecimientos del Ejército Nacional, y como esta Unidad Ejecutora centralizé los pagos en el
Comando de! Ejército Nacional estos recursos se deben girar a esta ultima, para que dicha instancia
pague las obligaciones del Batallon de Abastecimientos debiéndose informar al mismo la autorizacion

del apoyo.

Acciones que adelanta la Subunidad y/o Unidad Ejecutora que recauda y transfiere recursos

Con miras a facilitar el entendimiento de este caso, se efectuara un ejemplo, asi:

La Unidad Ejecutora Comando General de las Fuerzas Militares recaudé ingresos en cada uno de los
rubros conceptos y esta a su vez recibi¢ solicitud de apoyo del Batallon de Abastecimientos del Ejército
(Subunidad - Regional), el cual efectivamente se autorizo.

Es procedente aclarar, que producto del recaudo en las cuentas bancarias el Comando General de las
Fuerzas Militares que en forma previa se haya efectuado el registro del extracto bancario con marca
Ingreso se haya contabilizado el extracto bancario, y causado y recaudado el ingreso.

Una vez clasificados los ingresos por el Comando General de las Fuerzas Militares esta Unidad debe
transferir los dineros a la cuenta bancaria de ia tesoreria centralizadora de la Unidad Ejecutora del Nivel
Central del Ejército Nacional, debido a que estd Uitima va hacer el pago de las obligaciones a
beneficiario final o transfiere los recursos.

En ese orden de ideas, el Batallon de Abastecimientos debe contar con el presupuesto asignado para
que generen la cadena presupuestal y ademas, debe autorizar las Ordenes de pago para que la
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tesoreria centralizadora de la Unidad Ejecutora Nivel Central Ejército Nacional efectue el pago a
beneficiano final o transfiera a la tesoreria de la Unidad Regional y ésta ultima culmine ei pago.

El Comando General de las Fuerzas Militares debe informar a la Regional que solicité el apoyo que fue
autorizado total o parcialmente y que los recursos seran girados a la Tesoreria Centralizadora de la
Unidad Ejecutora Nivel Central del Ejércitoc Nacional con el fin que esta ultima realice el pago al
beneficiaro final o transfiera a la Regional para que adelante el pago como ya se indico.

De igual forma, el Comando General informara al area financiera de la Unidad Ejecutora Nivel Central
Ejército Nactonal el apoyo que fue autonzado indicande el Nombre de la Regional y el valor debiendo el
area financiera verificar que la Unidad Regional objeto de apoyo tenga la apropiacion.

Para que la tesoreria del Comando General de las Fuerzas Militares pueda realizar la trasferencia de los
recursos debe realizar en el Sistema SIIF Nacién |l los siguientes pasos;

1.1 Radicacion de una Cuenta por Pagar/Concepto de pagos no presupuestales
PERFIL: Cuentas por pagar.

RUTA: PAG/Pagos no presupuestales/Radicacion de Cuentas por pagar/ Concepto de pagos no
presupuestales.

Para constituir la Cuenta por Pagar el funcionario encargado debe realizar lo que se indica a
continuacién una vez el sistema despliega 1a siguiente transaccion:;

Radicar dacumento de coentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

D atos Basicos ][ Datos del Beneficiano ;}i tern de Afectacidn jj Valor Tatal J

Datas basicos

FEsRA ap g shin CRESL T
Tipo de cuenia por pagar ~ IIZH - Pago Sin Descuenos £
Tipt de moneda de pago * il’::iIJP Pesos

Sefeccionar pacicion Institucional iesoreria pagadors *  [15-01-02-008 COMANDO GEMERAL

Docurnerds ge 1ecaydo por clasificar

Daloz Adminisirativos uardar Cancelar

- En la Campeta de "Datos Basicos” se debe seleccionar pagos sin descuento, €l tipo de moneda
“pesos”, la tesoreria de donde van a salir los recursos y que para este caso es def Comando General
de las Fuerzas Militares .

- En la Carpeta de “Datos del Beneficiario” se debe seleccionar el beneficiario del pago, que para este
caso corresponde a la tesoreria centralizadora de la Unidad Ejecutora Nivel Central y seleccionar la
cuenta de Fondos internos donde se va hacer la transferencia de los recursos, la cual debera
informarie la Unidad Ejecutora del Nivel Central. |
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- En la carpeta ‘ltem de Afectacion” se debe seleccionar en la posicién de catdlogo de pagos no
presupuestales el codige 1-20-02-01 “TRANSFERENCIA DE RECURSOS MISMA ENTIDAD
CONTABLE PUBLICA-ECP”, se digita el valor a apoyar y automaticamente al dar aceptar se
diligencia la carpeta valor total. Al grabar el sistema genera un namero de cuenta por pagar.

Radigar documenio de cuentas por pagar de conceptcs de pago no prasupussiales

[ Dator Basicos J]_ Lraboy Jded Benedicisss H [Lexpms cbe AFercstaneicing " Valor Tolal |

Hatn de afectzeidn de PAGOE NO presupuesiales

Cozpastsannis o afnodsaian de GANQE NO iSsUnUAa SIS Ins I Bt L £ THR S S Y

PR A S Py Sk TInefanct S I

Pasicianes de catdlogo de pagos no presuypuesiales

] sreacion de los itarns de afectacidn de pagas no presupua siaies

Fasiidn de pAadgn no nresupueatal Valor en Pesng

AT SOOCNOQOELEE B
Pt s, S R, BT L1 it A L T

4 4 B Phyina t de i

Dains Administrativos Guzrdar Cancelar

Las siguientes transacciones las adelanta el PERFIL: Gestion Contable.
1.2 Constitucion de Acreedor Vario de Conceptos de Pagos No Presupuestales

PERFIL: Gestidon Contable.

RUTA: PAG/Pagos No Presupuestales/Constitucion de Acreedor/ Conceptos de Pagos no
Presupuestales.

El perfil contable debe analizar los documentos soportes y constituir contablemente el acreedor vario,
consultando la radicacion de cuentas por pagar verificando que la informacién sea consistente con los

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional-
Direccibn de Finanzas. No estd autorizada su reproduccién fotal
o parcial

Control intemo herramienta de gestion

Gerencia Publica Activa al servicio del gerente publico



Libwrted y Ordent

MINISTERIO DE DEFENSA Nacional | PROCEDIMIENTO No. 17 Pagina 8 de 14

Republica de Colombia | Traslado de recursos sin | Codigo: 33.2.PF- MDSGDF-M002-01

situacion de fondos y Vigente a partir de:
propios entre unidades 29 JUN 2011

documentos soportes, si s correcta se graba y constituye contablemente el acreedor y si no se
devuelve a Cuentas por Pagar para que se corrija.

1.3 Generar la Orden de Pago no Presupuestal

RUTA: PAG/Pagos No Presupuestales/Orden de pago no presupuestal/Crear orden de pago no
presupuestal.

PERFIL.: Pagador Central.

Para que el pagador central del Comando General de las Fuerzas Militares efectua la orden de pago
donde debe vernficar que los documentos soportes cumplan con todos los requisitos para realizar dicho
apoyo para lo cual el sistema le genera la siguiente pantalla:

| Crear Orden de Pagc de Conceptos de Pago Mo Presupuestales

| Fachade regisho 2051-02-47

IR DA RIP O Do cumento de canstitucidn de

| Datos Administrativas Aceptar | | Cantslar

En tipo de documento origen se debe seleccionar “Documento de constitucion de acreedor’ se da
aceptar y el sistema nos muestra la constitucion del acreedor vano de conceptos de pagos no
presupuestales.

Como ya se indico, el sistema muestra los acreedores varios de conceptos de pagos no presupuestales
debiéndose verificar [a informacién suministrada con la informacién del sistema, si es consistente se
graba y se genera una orden de pago no presupuestal, antes de esto se debe anaiizar en el Comando
General de las Fuerzas Militares si existe flujp de caja_en la cuenta bancaria para realizar |a
transferencia de los recursos a la pagaduria centralizadora de la Unidad Ejecutora del Nivel Central.

Con el fin de cumplir con el ciclo de tesoreria del Comando General de las Fuerzas Militares debe
autorizar la orden de pago del concepto no presupuestal y una vez finalice el proceso de lanzamiento
para autonizacion de la orden de pago ésta, queda en estado pendiente de autorizacion, el tesorero
debera dar un segundo visto bueno a esta orden de pago no presupuestal y debe generar la orden
bancaria y pagarla y a su vez, en los sistemas locales hacer ia transferencia a la Unidad Ejecutora del

Nivel Central.

1.4 Autorizacion Orden de Pago.

Con el fin de cumplir con el ciclo de tesoreria del Comando General de las Fuerzas Militares se debe
autorizar la orden de Pago del concepto no Presupuestal y una vez finalice el proceso de lanzamiento
para autorizacion de la orden de page ésta, queda en estado pendiente de autorizacién, para lo cual
debe ingresar por la siguiente RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Pago/ Autorizar. PERFIL Regional.
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Seleccionar la orden de pago para ser autorizada, con lo cual se corre el proceso de autonizacion, una
vez culmine dicho proceso el sistema deja la Orden de Pago Pendiente de Autorizacion.

1.5 Autorizacién Orden de Pago Pendiente de Autorizacién.

Para autorizar la orden de pago no presupuestal pendiente de autorizacion el tesorero de la Subunidad
debe ingresar por la siguiente RUTA: PAG/ Administrar Ordenes de Pago/ Autonzar Orden de Pago
pendiente de autorizacion el PERFIL: Pagador Central 0 Regional. Seleccionar la Orden de Pago
autorizada anteriormente utilizande como filtro Tipo de Orden de Pago: “Orden de Pago No
Presupuestal’ y dar clic en el botdn buscar,

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Alorizar Order de Pago 2n ssiado pendiente de guforizacian

Focnaded i3RI PR A TR

Satercionar aperacion® [0 Mo Aprobar | LAprohar

Ordan de pagos ™

Narnero de Qrden . P - j N
de Fago Fecha de Registro  Mombre o Razdn Social del Beneficiane  Tipo de ftenada Valar Total Valr—
B2E511  N1-03-16 42533785 - HOYOS RUBA YO, PEDIRS) COP Pezae (.00 1 F)H !
14 4 ] b M | v| &
¢ DN
Caine Adminishrabvas ’ Guardar Cantelar

Fecha de Registro: El sistema trae la fecha en la cual se esta adelantando la transaccion.
Seleccionar operacion: dar clic en el boton Aprobar.
Orden de pagos: seleccionar la orden de pago autorizada en el transaccion anterior.

Al dar clic en el boton “Guardar” el sistema presenta el mensaje de que el estado de la orden de pago se
modificd con éxito.

1.6 Generacion Orden Bancaria

La tesoreria debe generar la orden bancaria para el traslado de los recursos, para lo cual debe ingresar
por la: RUTA: PAG/ Orden Bancaria/ Abono en cuenta. PERFIL: Pagador Central o Regional.

Al Seleccionar la Orden de Pago No Presupuestal con lo que el sistema presenta la siguiente pantalla:
1.7 Generacion Orden Bancaria con medio de pago abono a cuenta

El aplicativo SIIF Nacion I} ofrece diversas formas de realizar los pagos de acuerdo a los medios de
pago autorizados para cada tesoreria de las Subunidades Ejecutoras, producto de la parametrizacién
que el perfil Pagador Central haya realizado para la misma.

Para el registro de la Orden Bancaria es necesario que previamente la tesoreria de la Subunidad
Ejecutora haya creado y tenga activo el Esquema de Banco Agente, operacion que se genera producto
de la parametnzacion previa que realizé el perfil Pagador Central en cada Unidad Ejecutora.

L _
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El perfil Pagador Regional debe seguir la Ruta: PAG / Orden bancaria / Abono en Cuenta.

ERSULLA MW AT OFE CAQETES Al pdBLar# it FaDiils f1o .0 S !
rHompre 1 27388 anoifido T AT rds i c-apn
FMpnrarml o ymorar ey | oy SR i |

Tenyig -2 r=ygl- e SO s 18

Ty, S fed TR Y i RO R LR A fginind i CADF TR S M ARITE BEAMNY LA
B g Ll b Wl FE LI Al 3Ll wiehy gt
e T e e e e
Tipeee 4 lfy peyiznanefas ™ Froog s
Fenti® € FRYT Y R R L I L™
Esauara do bnncg ogeate - 1S _ _ ] i
o Lr o § urrapety
E trograedirds e O arero Apenta Detalles 1L“ IIIII Vrela e e Fragn ] R _
| ! gyl Ce Liands Adsearie DX2Tnile8
, Trargr figr o« Lo lA S ERE-T Y L1 _
" N ETE S ST RN IR ST RO ) AT URLCE Y 1 R RS I R Iy i
Thioer Oid rnisreer o 3@ 5 CuUeile Hoiog ;
] Fairactir e yaentc Ge g siibed M ) Do :
carrleEreir 0l IR G r DT Ol :
" . ' = atr e AT Py '
Br v 1 By M B ’
o *
._ Srileimeinnry ader Suderdae:, ==F :
¥
Fuants de rinanc:acad Meciz2n ;
i [ I2ATO s A MENI S i Alivo 3 i ! FASE I ; Canceiar I

-

Seleccionada la transaccion el usuario debe diligenciar los siguientes campos:
Tipo de Moneda: Seleccionar el tipo de moneda de pago “Pesos’.

Fecha de Pago: Registrar la fecha de pago de la Orden Bancaria. Al realizar la busqueda de las
Ordenes de Pago No Presupuestales el sistema presentara aquellas cuya fecha limite de pago sea
inferior o igual a la fecha aqui seleccionada.

Esquema de Banco Agente: Seleccionar el Esquema de Banco Agente (cuenta bancana) a través del
cual se realizara la dispersion de fondos a las diferentes entidades bancarias donde los terceros
beneficiarios de las Ordenes de Pago No Presupuestales tienen sus cuentas registradas.

Ordenes de Pago: Seleccionar Orden Pago No Presupuestal.

| NOTA: El sistema solamente presentara las drdenes de pago no presupuestales cuyo banco esté
\' ' vinculado como banco relacionado en el Esquema de Banco Agente que se selecciond previamente.

Al guardar la transaccion el sistema presentara el numero consecutivo de la Orden Bancaria que se
generd, el cual debe ser tenido en cuenta para su posteror pago.

— —— — —

1.8 Pago de Orden Bancaria con medio de pago abono a cuenta

A través de esta transaccion el perfil Pagador Regional selecciona las Ordenes Bancarias en estado
“Generada” que previamente ha creado, obteniendo de ellas la informacién de las “Ordenes de Pago’
vinculadas. Es necesario aclarar que el sistema solo presentara las Ordenes de Pago con fecha de pago
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igual a la fecha del sistema, por lo tanto para aquellas creadas en fechas anteriores se debera primero
modificar su fecha de pago por la Ruta: PAG / Orden bancaria / Modificar-Anular.

L.a generacidn del pago de la Orden Bancaria se efectua a través de la Ruta: PAG / Orden bancaria /
Pago Orden Bancaria Medio de pago Abono en Cuenta.

| ke 1 sy #oa o I
VFetia e sislema o050

Ordenes Bancarias * 3210

Datos Administratias syANce Pracesamients © 1 Guardar 1] Gancelar

Ordenes bancarias: Seleccione la Orden Bancaria que requiere pagar.

Al guardar el sistema presenta el numero consecutivo de la tarea de ejecucion del pago, el cual puede
ser consultado haciendo clic en el boton “Avance Procesamiento” donde se presentara el detalle del
estado de avance de la tarea para cada una de las Ordenes de Pago No Presupuestal incluidas en la
Orden bancana.

El resultado de este proceso es la generacion del estado “Pagado” a las Orden de Pago No
Presupuestales incluidas en la Orden Bancaria, adicionalmente para las 6rdenes bancarias ¢con medio
de pago "Abono en Cuenta” se generara el archivo de pago en el formato de archivo definido con la
entidad financiera que actua como “Esquema de Banco Agente”; El archivo es firmado digitaimente y
almacenado por el sistema en el repositoric de almacenamiento de evidencia digital SAFD.

1.9 Descarga de Archivos de Pago con medio de pago abono a cuenta

El Tesorero de la Subunidad Ejecutora debe considerar que el proceso de pago es una tarea automatica
realizada por el sistema con determinada periodicidad por lo tanto debe esperar la culminacion del
proceso para realizar la captura del archivo resultante, consulta que se realiza haciendo Clic en el Boton
"Avance de Procesamiento” de la misma transaccion de pago, donde el sistema presentara el estado de
la orden bancaria “Pagada’.

Una vez verificado que la orden bancaria con medio de pago ‘Abono a Cuenta” se encuentra en estado
‘Pagada’, el funcionario a quien se le asigné el perfii Pagador Regional deberd descargar el
correspondiente  archivo de pago para posteriormente remitirlo a la Entidad Financiera para que dicha
instancia efectue la dispersion de fondos a las cuentas bancarias vinculadas a las Ordenes de Pago No
Presupuestales.

El archivo de pago debe ser descargado por la RUTA: ADM/ Intercambio de Informacion/Mecanismo
de entrada/salida/Cargar-Descargar archivos(s) seleccionando la opcion “Descargar” el sistema trae la
siguiente pantalla:

"N
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Transaccion del sistema: Se debe seleccionar la transaccion de pago de ordenes bancarias con medio
de pago “Abono a Cuenta” identificada con el codigo (PAG047).

Esquema de Banco Agente: Seleccionar el esquema de Banco Agente a través del cual se realizo el
pago de fa orden bancaria.

Estado Archivo: Seleccionar el estado “Generado’, postenormente dar Clic en el boton “Buscar” para
que el sistema presente los archivos de pago disponibles para descargar.

Archivo Disponible para Descarga: Seleccionar el archivo de pago que se requiere enviar a la Entidad
Financiera para la dispersion de fondos. Al hacer Clic en el boton descargar automaticamente sera
almacenado en el escritorio del equipo el archivo plano que contiene los datos de pago de ia orden
bancaria.

NOTA: Una vez descargado debera ser remitido a la Entidad Financiera de acuerdo con la estructura i
que cada una de ellas ofrezca para su recepcion.

La estructura del archivo plano es la siguiente:

Archivo EdIEIJﬂ Formato  Yer Ayuda

13031204 000000000108053500 AYALA PEREZ LUCIA Z000001015932400223758 23456711 |
30218460 000000000108053500 MARTIN NIETO ELIANA 00001051132007970358724 23438311
0232413/ 0000000001080533500 RODIRGUEZ RINCO 0000105793224511732713 23462411
87422367 000000000108053500 AYALA PEREZ DONIS  0000100163249249/734¢ 23464011
01370017 000000000214957500 MARTIN NIETO LUIS  0000100743220735807839 23469311
7012404312 000000000216681900 MARTIN RODRIGUEZ 00001051152007700691707 23470611 |
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1.10 Construccion Archivo Plano por Entidad Financiera

Las Unidades y Subunidades Ejecutoras deben coordinar con el Aérea de Sistemas de las Entidades
Financieras para que dichas instancias construyan un convertidor tomando como fuente el archivo ptano
que genera el sistema SlIF Nacion Il y posteriormente proceder a dispersar los recursos a los terceros
beneficiarios.

El anterior procedimiento se adelantara hasta tanto el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
desarrolle con el sistema financiero un unico archivo de descargas de pago.

En el evento de presentarse rechazo en alguno de los pagos la tesoreria de las Subunidades Ejecutoras
deberan corregir la causal de rechazo y volver a lanzar el pago en el sistema bancario hasta realizar
exitosamente el pago.

NOTA 1. Si el apoyo es otorgado por una Regional al nivel central de la misma Unidad Ejecutora se
debe radicar una cuenta por pagar_por la ruta, PAG/Pagos no presupuestales/Radicacion de Cuentas
por pagar/ Concepto de pagos No Presupuestales. Y seleccionar la Unidad que esta otorgando el apoyo
y en la Carpeta de “Datos del Beneficiario® se debe seleccionar el beneficiario del pago, que para esta
caso la tesoreria centralizadora de la Unidad Ejecutora Nivel Central debiendo seleccionar la cuenta de
Fondos Intemos donde se va hacer la transferencia del pago.

NOTA 2. Este procedimiento aplica a las Unidades Ejecutoras regionales en los siguientes casos:
Inversiones en TITULOS TES, Traslado de recursos para el apoyo del 2% de la Biblioteca del Comando
General de las Fuerzas Militares, Apoyos en general.

Nota 3: No se puede hacer apoyos directamente a las regionales ya que estas unidades no son tesoreria
centralizadora, por lo tanto, estos recursos se deben girar a la tesoreria centralizadora de la Unidad
Ejecutora nivel central, asi mismo, estos recursos deben ingresar a la cuenta de Fondos Internos de la
Tesoreria Centralizadora.

Nota 4. Este procedimiento aplica solamente para el Gestion General, Comando General de las Fuerzas
Militares, Ejército Nacional, Armada Nacional, Fuerza Aérea Colombiana, Direccion General Maritima,
Sanidad Militar, Establecimientos Publicos Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, Club Militar.

Nota 5: siempre que se hagan apoyos, traslados de recursos SSF deben girarse a cuentas bancarias de
Fondos Especiales “Fondos Internos”.

Acciones que debe adelantar la Unidad que recibe los recursos solicitados mediante apoyo, para
el caso corresponde al Batalldn de Abastecimientos.

Con base en la comunicacion enviada por el Comando General de las Fuerzas Militares la Unidad
Regional debe gestionar la ejecucion presupuestal para que la Tesoreria del Batalion de
Abastecimientos genere las Ordenes de pagos presupuestales para que la tesoreria centralizadora
pague a beneficiario final o transfiera la tesoreria de la regional para que culmine de pagar.
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C. NORMATIVIDAD RELACIONADA

e Decreto 2789 del 31-ago/04 “Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SHF Nacion™ y modificatorios.

Sistema Integrado de Informacion Financiera, SlIF-Nacion”.
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