FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

-
DIRECCION DE SANIDAD
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INSTRUCTIVO SHIF Il
03768 4
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SENORES ORDENADORES DEL GASTO, JEFES DE PRESUPUESTO.
CONTABILIDAD ¥ TESORERIA DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE SANIDAD
MILITAR

ASUNTO: Instrucciones de manejo del perfil presupuesto, contabilidad y tesoreria

Con el objetivo de generar procedimientos claros en el Sisterma de Informacion
Financiera (SIIF 1) Macidn, a continuacion se relacionan y explican algunos
procedimientos importantes en los perfiles de Presupuesto, contabilidad vy
tesoreria para ser aplicados en los Establecimientos de Sanidad Militar teniendo
en cuenta gue el sisterma se implementd en el mes de ensro de 2011 vy los
procedimientos puaeden generar algunas dudas, por lo cual es necesano que los
ESM estén atentos y proactivos para retroalimentar a nivel central cualguier duda
o inguietud al respecto para que la Direccidn de Sanidad del Ejercito preste la
asesoria y acompafamients necesario para adelantar con éwito la gestidn de la

presante vigencia.
1. PROCEDIMIENTO DEL PERFIL PRESUPUESTO:

1. Asignar, Adicionar y Reducir aproplacion a dependencia de gasto.
2. Crear Solicitud de Certificado de disponibilidad.
3. Crear Certificado de Disponibilidad Presupuestal,

4. Crear Registro Presupuestal del Compromiso.




1. RUTA: EPGI/CDP/Gasto/Crear.

2. INGRESA,
» Buscary asociar la solicitud de COP
+» Seleccionar la posicion de gasto. Registrar
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3. SELECCIONA BUSCAR.

= DEFINIR EL RUBRO AL MAXIMO NIVEL ¥ SELECCIONA,
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4, INGRESAR EL VALOR DEL RUBRO-DAR CLIP EN ACEPTAR.
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NOTA: El valor del CDP debe ser &l misme valor de la solicitud.

5. Nota: En datos administrativos se debe diligenciar la informacion referente
al documento que soporta este registro (oficio), datos de quien lo firma v la
dependencia respectiva.

« Define el texto (su justificacién deber ser lo mas claro posible).
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Mofa: todos los compromisos se peede modificar, adicionar, reducir o anular,

Adicionar: 31 s& requiere adicionar un compromise primers se adiciona la
solicitud, CDP y luego el compromiso

Reducir; si se requiere reducir un compromiso, prmers sé reduce el compromiso
y 2l CDP

Anular: un compromiso no se puede anular siempre y cuando no esté vinculada a
un & una obligacion

Modificacion. Se puede modificar el tercers, cuenta bancaria, medio de pago,
linea de pago y ordenador del gasto

REQUISITOS:

+ Centificado de disponibilidad con saldo por comprometer
#« Tercerc activo y cuenta bancaria en estado registrada (como minima)



1. RUTA: EPG /Compromiso/Vigencia Actual.
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2. INGRESA EL CDP QUE AMPARA EL COMPROMISO.

» |tem para afectacion del gasto.
« Buscael rubro presupuestal y registra el valor del contrato. Aceptar
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3. PLAN DE PAGOS:

El sistema habilita el boton plan de pagos.

Definir la{s) fecha(s) posible(s) de pago, conforme se eslablece en el aclo
administrativo que soporta ! compromiso. Las fechas a definir pueden
corresponder a un mes de la vigencia actual o rezago afo siguiente (rec10).

De la(s) linea(s) de pago debe ser igual al total del compromiso.
Definir los alributos de linea de pago (para planes de pagos normales

definir como
Atributo ninguno.

Cada vez que se defina una linea de pagos se debe dar clic en boton
continuar v al final aceptar para que el sistema asuma los planes de pagos
establecidos por el usuaro. Aceptar
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4. Elsistema habilita la carpeta de compromiso presupuestal:
» El sistema presenta el valor total del compromiso
» Dafinir el tercero del compromiso, gue esté activo
»  Defirur el ordenador de gasto
+» Definir los medios de pago: el sisterna presenta los siguientes medios de

pago:

Abono en cuenta: pago a beneficiario final en cuenta bancaria, el sistema
permite seleccionar fa cuenta bancana activa para el tercero.

Cheque: se pacta con &l contratista ese meadio de pago.

Giro: este medio de pago se podra elegir cuando se requiera pagarle en
efectivo vy por ventanilla a través de un banco a un tercero.

Titulos: se utiliza para pagos Dian o si se llegar a dar una orden
gubermamental.

MNOTA: Si el medio de pago que se selecciond es abono en cuenta, el sistema
habilita el campo de cuenta bancaria, para reqgistrar la cuenta del tercero.

5i el medio de page es cheque & giro, el sisterna no habilita el campo cuenta
bancana.

El medio de pago sélo se puede modificar en el compromiso, no en la
obligacion ni en la orden de pago.

s Definir un texto libre

+ Diligenciar la carpeta de datos administrativos: debe contener la
informacién
Referente al documento que soporta este registro (contrato, resolucion,
oficio, ndmina. efc). los datos de quien lo fima y |la dependencia
respectiva.
Dar chic en botén guardar

« El sisterna emite el mensaje con el nimero de registro,
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RADICACION CUENTAS POR PAGAR

El sistema SHF 2 permite registrar una radicacién de cuentas por pagar e
identificar los documenios sopories recibidos que deberian ser:

Conpia del contrato

Recibido a satisfaccién por 8l supervizor del contrato
Entrada a aimacén en la adquisicion de bienes
Polizas y aprobacibn cluande aplique

Certificado presupuestal

Cerdificado de registro presupuestal



Entonces se procede a realizar las siguientes accionas
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Seleccion del beneficiario obteniendo sus datos a través de administracién de
terceros:
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Seleccionar el compromiso presupuestal del gasto para oblener los datos:

j Simutacar
1001+ Toormsi |

Se elige el tipo de cuenta por pagar contenidos en el regisiro presupuestal con los
gastos desagregados, para obtener la lista de documentos soportes para el tipo de
cuenta por pagar y confrontar la documentacidn recibida
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Diligenciar los valores relacionado en la recepcion de la cuenta por pagar con su
documentacion soporte como también diligenciar la nota de texto libre el cual debe
ser claro que se esta cancelando, como No. factura, No. contrato No. entrada
SICMA, servicios prestado.

12




Este proceso se realiza cuando la Direccidn General de Sanidad Militar
cargue la apropiacion en SIF Nacion Il al Establecimiento de Sanidad
Militar, una vez cargada la apropiacion al ESM dabe asignar la apropiacion
2 5u dependencia de gasto de acuerdo a la Orden Administrativa
Presupuesial No 001

. ADICIONAR APROPIACION A DEPENDENCIA DEL GASTO:

Se realiza cuando la Direccidn de Sanidad Ejercito adiciona recursos
mediante Ordena Administrativa presupuestal.

Se realiza cuando la Direccitn de Sanidad Ejercito reduce recursos
mediante Ordena Admenizgtrativa presupuestal.




Generando una numeragidn consecutiva para la_a unidad ejgcutora, teniendo en
cuenta este niimaro pars la aprobacién de la cuenta por pagar.

APROBACION CUENTAS POR PAGAR

A través de esta funcidn, el sistema permite aprobar una cuenta por pagar
radicada siguiendo las siguientes acciones:
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Se consulta el tipo de cuenta por pagar vinculada a la cuenta por pagar elegida y
obtener la informacitn de la cuenta por pagar segun este tipo de cuenta
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Dandole aceptar donde se el sistema aprueba la cuenta por pagar radicada,

OBLIGACION PRESUPUESTAL DEL GASTO

En esta funcion el sistema permite realizar:

Seleccionar una cuenta por pagar aprobada y consultar sus datos, obtener el

compramisa que le precede y sus datos, elegir una linea de pagos y consultar de |
elia e saldo por cbligar, establecer una o mas fechas para pago registra el valor a

pagar para cada fecha, seleccionar uno o mas items para afectacién dal gasto

sobre los cuales se va a obligar, vy registro de valores, Asi mismo permite definir

valores para las deducciones

Se elige una cuenta por pagar radicada y aprobada para realizar el respectivo
registro de la obligacion
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Se trae las dependencias donde se afectara el PAC, dandole aceptar;
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Se debe registra el valor a pagar para cada fecha determinada, creando una linea
de pago de la obligacion:
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Para las Deducciones en la pestafia de deducciones se ubica en el respectivo
departamento luego ciudad y automaticamente el sistema trae los que al parecer
s0n las retenciones que se le deben practicar.
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Si las que trajo el sistema no corresponden o toca modificar las bases en el
siztema se deben excluir y famar nuevamenta por intermedio de la biisqueda y
agregarias colocandole la base y fa retencin correcta




Después de comprobar que los impuestios astén corectos se guarda generando
una obligacion con numeracion consecutiva del sistema.

3. PROCEDIMIENTO DEL PERFIL TESORERIA:

PUNTOS IMPORTANTES PARA TENER EN CUENTA

Si la cuenta bancaria de algun proveedor y/o tercero no se encuentra en
estado activa no e podra realizar la orden de pago.

Todas las ordenes de pagoe generadas durante la semana deben
efectuarse con fecha de giro para &l martes de la semana siguiente.

El sistema no deja hacer ordenes de pago con fecha de giro para el
mismo dia que la estamos haciendo.

Las autorizaciones de las ordenes de pago se deben realizar al finalizar
cada dia, si presentan ordenes de pago.

Siempre se debe verificar el avance de procesamiento despues de gue
g8 ha realizado la autorizacion de las ordenes de pago, para
aseguramos que todas las ordenes de pago queden en estado
autorizado.

CONSULTAS DE CUENTAS CORRIENTES

Ruta: Por el Modulo de consulta
REPORTES-ADM-TERCERCOS-CUENTAS BANCARIAS TERCEROS
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Tipo de Cuenta:

Ahorro-Corriente SE DEBEN GENERAR LOS 2 INFORMES- CADA UND POR TIPO DE CUENTA

Numem de Cuenta

142-7I6968 SE UTILIZA PARA VERIFICAR UNA SOLA CUENTA BANCARIA

VER REPORTE

CREAR ORDEMNES DE PAGOD

EPG-PAC-ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL DEL GASTO-CREAR-SIN
INSTRUCCIONES ADICIONALES DE PAGO,
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BUSCAR LINEA DE PAGO
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BUSCAR EL ITEM DEL GASTO
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SELECCIONAR EL ITEM DEL GASTO Y ACEPTAR
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DIGITAR VALOR Y ACEPTAR

EL SISTEMA NO DEJA UN VALOR DISTINTO AL QUE ESTA OBLIGADO
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SELECCIONAR LA CARPETA DE DEDUCCGIONES Y BUSCAR

FESETRE
|
|
|
1

15 paars ambescona dedkacciones. |




VERIFICAR ¥ CONFIRMAR EL VALOR DE LAS DEDUCCIONES

CUANDO ESTE SEGURO DE LA INFORMACION
ACEPTAR

7811

SELECCIONE TIPQO DE BENEFICIARIO.
NOTA:
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A PAGADURIA no se incluye cuenta de ahorros o cormiente, si no que se
busca la CUENTA BANCARIA DEL E.S.M. que va a efectuar los pagos
respectivos.

SELECCIONE TIPO DE CUENTA BANCARIA,
Ahaorro o corfente
Enter

Verifique ntmero de cuenta, datos bancarios y seleccione fecha de pago




4. ELIGE EL PERIODO CONTABLE. ACEPTAR




OBSERVACION:

Cuando la obligacion registrada por contabilidad tiene fecha posterior
al respactivo mes, se deben efectuar los siguientes procedimientos:

» La orden de pago debe guedar en & mismo mes de la obligacion (
&), Septiembre), teniendo encuenta que la obigacion generada por
contabilidad no tuve pac para el mes correspondiente { ef. Febrero),

~ Despues de haber generado la orden de pago se debe solicitar el
cupo pac gestionado procedimiente explicado en el punto no.8.

Ingresar datos administrativos y aceptar



CUANDO ESTE
GUARDAR
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AUTORIZAR ORDENES DE PAGO

PAG-ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO-AUTORIZAR

BUSCAR

DIGITAR

«  Los numeros de las ordenes de pago inicial y final

s seleccionar en el tipo de orden de pago —orden de pago egresgs
presupuestal
= BUSGCAR
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SELECCIONAR LAS CRDENES DE PAGO A AUTORIZAR

ACEFTAR
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AVANCE PROCESAMIENTO AUTORIZACION ORDENES DE
PAGO.

Ruita! Por &l Modilo Perfil Pagador
PAG-ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO-AUTORIZAR

DESPUES DE HABER HECHO LA APROBACION SE DEBE REVISAR EL
AVANCE DEL PROCESAMIENTO FARA VERIFICAR QUE LAS ORDENES
DE PAGO 51 QUEDARON AUTORIZADAS O S| PRESENTARON ALGUN
INCONVENIENTE. ESTO SE DEBE HACER 10 MINUTOS DESPUES DEL
LANZAMIENTO

AVANCE PROCESAMIENTO
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BUSCAR

SELECCIONAR EL PROCESAMIENTO CORRESPONDIENTE DEACUERDO
FECHA - VER DETALLES PROCESO

4 4  oEi

LA AUTORIZACION PUEDE PRESENTAR LOS SIGUEINTES ESTADOS!
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« Error: todas (as drdenss de pago presentan inconvenientes y no pueden
ser autorizadas

» Exito con error: algunas drdenes de page presentan inconvenientes
para la autonizacion.

+ Finalizado: todas las drdenas de pago estan autorizadas.

+ Lanzado: el procesa de autorizacidn adn no ha terminado.

Cuando el proceso de auforizacion nos presente error debemos verificar el
estado de las drdenes de pago, por ver detalles de proceso

BUSCAR.

VERIFICAR ESTADO,



IMPRIMIR ORDENES DE PAGO

Ruta: Por &l Modulo de consulta v RilSIESRSLMBGNIG EElEaase

REPORTES-EPG-ORDEN DE PAGO-ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL
COMPROBANTE

Ciden de page prevupsnsts — Comproban

VERIFICAR EL ESTADO DE LA ORDEN DE PAGO Y SU VIGENCIA.




VER REPORTE

Adicionar la firma del ordenador del gasto del E.5.M
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REPORTE DE CUPO DE PAC

Ruta: Por el Modulo de consulta y RiSEoRSEMooUSIESHNSSEss

REPORTES-PAC-DISTRIBUCION CUPO PAC-SITUACION ACTUAL CUPO
PAC DETALLADA

Seleccionar afio
Seleccionar vigencia
Buscar seleccionar segun la posicion catalogo que se necesite

VER REPORTE
SOLICITUDES DE MODIFICACION DEL CUPO PAC (POR

PAGADOR REGIONAL) DISPONIBLE

Ruta
PAC-SOLICITUDES DE MODIFICACION DEL CUPQ PAC-CUPO PAC

DISPONIBLE-ANTICIPOS-APLAZAMIENTOS
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8. PRIMERC SELECCIONA EL RUBRO PRESUPUESTAL
SEGUNDO ASIGNA,
TERCERC ASIGNA EL VALOR,
CUARTO MODIFICA.

T
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7. UNAVEZ REALIZADO LOS MOVIMIENTO SE VERIFICA QUE SE HAYA
MODIFICADO LA APROPIACION.
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SE BUSCA LA FOSICION DEL CATALOGO
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Se afectia el anticipo del PAC gue necesita el esm. para el mes
correspondiente.

Ejemplo se registra negativo el valor de mayo reduciéndolo y en marzo el
misme valer incrementando el PAC

ESTE PROCEDIMIENTO SE DEBE EFECTUAR EL PRIMER DIA HABIL DE
CADA MES.

SOLICITUDES DE MODIFICACION DEL CUPO PAC (POR
PAGADOR REGIONAL) GESTIONADO

Ruta:
PAC-SOLICITUDES DE MODIFICACION DEL CUPD PAC-CUFQ PAC

DISPONIBLE-ANTICIPOS-APLAZAMIENTOS
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Solamente se debe sfectuar con la orden de pago generada cuando estd se
encuenira an un mes posterior por falta de cupo PAC,

SE REGISTRAN LOS SIGUIENTES DATOS
EN LOS CAMPOS
= VIGENCIA PAC ACTUAL ©O RESERVA

= TIPO DE MODIFICACION AL PAC ANTICIPO O APLAZAMIENTO
= ACEPTAR

EN LOS CAMPOS

* Instancia ejecucién gasto - orden de pago presupuestal,

* Posicién del catilogo PAC - se selecciona la posicitn a la que
perenece la orden de pago.

= Meses disponibles para solicitar la modificacion - =8 debe
saleccionar el mes en el gque se generd la orden de pago,

« Aceplar

EN ESTE EJEMPLO LA OBLIGACION ESTABA FARA EL MES DE
SEPTIEMBRE



SE SELECCIONAN LAS ORDENES DE PAGO QUE SE QUIEREN
MODIFICAR - ACEPTAR

L i — — Bagra
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SELECCIOMAR LA FECHA NUEVA FECHA DE PAGO (LA FECHA SE DEBE
MODIFICAR CADA ORDEN DE PAGO POR SEPARADO)
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GUARDAR

Después comunicarse al 323-85-55 ext 1153-1150 Martha Martnez

2 enviarle un correo martha marinez@ sanidadfuerzasmilitares. mil co para que
la Direccien General de Sanidad Militar auforice el PAC gestionado



MULIFICALIUN FELRA URUENECS UC FALW

(MESES ANTERIORES)

Ruta:
PAG-ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO-MODIFICAR FECHA DE PAGO

T

o Fache ts Pago

Fame y; s sfecnnan e (o e e Page |

FETTESSTECERTEY

DIGITAR

» Los numeros de las ordenes de pago inicial y final

= seleccionar en el tipo de orden de pago —orden de pago egresos
presupuestal

= Buscar
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SELECCIONAR LA NUEVA FECHA DE PAGOD
GUARDAR




PUNTOS A TENER EN CUENTA PARA LA VALIDACION DE CUENTAS A
TERCEROS:

REQUISITOS PARA VALIDACION DE CUENTAS PERSONA NATURAL

» Certificacion Bancaria firmada por la Entidad
. Fotﬂcoplq de la cédula de ciudadania
» Registro Unico Tributario (RUT)

REQUISITOS PARA VALIDACION DE CUENTAS PERSONA JURIDICA

Certificacién Bancaria firmada por la Entidad

Fotocopia de la cedula de ciudadania del Representante Legal
Registro Unico Tributario (RUT)

Registro Camara de Comercio

INCONVENIENTES PRESENTADOS PARA VALIDACION DE CUENTAS

» Envian la documentacion incompleta

¢ Envian la documentacion del tercero sin crear la cuenta

» Los soportes no cormesponden a la cuenta creada

= En los correcs no especifican el nombre del Establecimientos de Sanidad
Militar
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El presents es instructivo es de estricto cumplimiento en cabeza del
Ordenador del Gasto del Establecimiento de Sanidad Miltar, quien debe
reunir el fren administrative para darle a conocer y levantar un acta y enviar
copia a esta Direccion con plazo 28 de febrero de 2011,

Coronal NIXON WILLIAM GALEANO VALBUENA
Director de Sanidad Ejército

)
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8. INGRESA DATOS ADMINISTRATIVOS.
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9. EL SISTEMA EMITE UN MENSAJE QUE SE HA REALIZADO LA
TRANSACCION CORRECTAMENTE
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PRESUPUESTAL?

Nota: toda solicitud se puade adicionar, reducir o anular.

Adicionar: si se requiere adicionar una sobicitud v ya esta vinculada a un CDP,
primero se adiciona la solicitud v luego el cerificado.

Reducir: 5i se requiers reducir una solicitud que esta vinculada a un CDP, primero
se reduce el CDP vy luego la solicitud

Anular: una solicitud se puede anular siempre y cuando no esté vinculada a un
CDP.

Nota: En datos administrativos se debe diligenciar la informacion referente al
documento que sopora este registro (oficio), datos de guien lo firma vy la
dependencia respectiva



1. RUTA: EPG/Solicitud CDP Sin Bienes/Servicios

2. SELECCIONA DEPENDENCIA DE BIENES Y SERVICIOS, LUEGO
SELECCIONA LA UNIDAD EJECUTORA, ACEPTAR

liFes
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3. SELECCIONAR LA POSICION DE GASTO.

1. En identificacion debe ingresar hasta & cuaro nivel [materiales y
suministro, mantenimiento, olros gastos por adquisicion de servicios,
comunicacion y frasporte, etc.). Aceptar.




4, INGRESA EL VALOR DE LA SOLICITUD. ACEPTAR

e

5. INGRESA DATOS ADMINISTRATIVOS

Mota: En datos administratives se debe diligenciar la informacion
referente al documentc que soporta este registro (oficio), datos de guien lo
firma y la dependencia respectiva.



REAR CERTIF T

Nota: Todo los CDP se puede adicionar, reducir o anular.

Adicionar. si s requiere adicionar un COP primero se adiciona |a solicitud y luego
&l certificado.

Reducir: =i se requiere reducir un CDP. primers se reduce &l CDP y luego la
solicitud.

Anular: un CDP se puede anular siempre y cuando no esté vinculada a un
COMPromiso,

REQUISITOS:
2. Solictud de CDP previamente creada a nivel rubro decreto de
liguidacitn

3. Apropiacién disponible para el rubro presupuestal y en la dependencia
de afectacion de gasto rubro presupuestal a maximo nivel de
desagregacion

4. Valor del CDP igual a la solicitud de CDP
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