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1. OBJETIVO:
Garantizar que los recursos inicialmente reconocidos a favor de un beneficiario, los cuales no
pudieron ser pagados, sean depositados en el Tesoro Nacional para que estén disponibles
cuando sea ubicado nuevamente el beneficiario.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la resolucion de constitucion de acreedores varios y finaliza con el
archivo en carpeta de comprobantes contables.

3. DEFINICIONES

ACREEDOR: es aquella persona natural o juridica legitimamente autorizada para exigir el pago
o cumplimiento de una obligacion contraida por dos partes con anterioridad.

DGSH: Direccion de Gestion Social y Humanitaria

DTN: Direccion del Tesoro Nacional o Tesoro Nacional

SEBRA: Servicio electronico del Banco de la Republica.

RESOLUCION: Acto administrativo unilateral que tiene caracter particular obligatorio y temporal.
CONSTITUCION: Traslado de recursos al Tesoro Nacional

MEMORANDO: tramite necesario para llevar a cabo ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, la solicitud y el reintegro de los recursos que fueron constituidos como Acreedores Varios

Sujetos a Devolucién de destinatarios con medida de indemnizacién ordenada.

DEVOLUCION. Solicitud a la DTN de recursos para que sean consignados en las cuentas de la
Unidad.
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4. ACTIVIDADES:

CONSTITUCION DE ACREEDORES VARIOS

Una vez el banco ha hecho la “municipalizacion” de los recursos, esto es proveer a sus
cajeros y oficinas del dinero de indemnizaciones, se ofrece un periodo de 35 dias durante
el cual los destinatarios focalizados podran realizar el débito de los recursos directamente
en el banco bajo los protocolos establecidos por la Unidad Para Las Victimas.

Corrido los (35) treinta y cinco dias, el banco genera y envia un reporte listando lo que
fue o no cobrado para proceder en los respectivos reintegros de recursos, asi como en el
cobro de las transacciones exitosas. Esta informacion es cargada al modulo transaccional
de Indemniza con el fin de marcar los registros Cobrados y Reintegrados.

El profesional de indemnizaciones envia la resolucion al equipo de Financiera para iniciar
el tramite.

El Profesional del Grupo de Gestion Financiera, recibe la Resolucion firmada por el DGSH
y/lo Secretaria General en calidad de ordenadores del gasto. Esta se recibe fechada,
numerada y por medio de correo electrénico el archivo en Excel, con los terceros por
parte de reparacion individual o ayuda humanitaria.

REVISION DE RESOLUCION Y SOPORTES: La resolucion debe contener los siguientes

requisitos:

El valor total a pagar de la resolucién debe cruzar con el de la relacion que se
adjunta.

El nombre de la Entidad Financiera debe ser Banco Agrario o Banco de la
Republica.

La fecha debe corresponder al mes en que se ejecuta la constitucion.

La resolucién debe estar firmada por el Director Técnico

El valor del archivo del Excel debe ser igual al de la resolucion

VVV V V

5. Al finalizar la revision, el profesional de contabilidad le informa a la dependencia de

Reparacion y/o Ayuda Humanitaria por medio de correo electronico las inconsistencias
encontradas, con el propoésito de realizar los ajustes pertinentes para continuar con la
operacion.

Al corregir las inconsistencias por parte de las misionales, se valida nuevamente la
consistencia de la informacién y se procede con la aprobacién de la resolucion e iniciar
con el registro de la operacion en el Sistema Integrado de Informacion Financiera.
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Se relaciona la resolucion No. 00956 del 07 de septiembre de 2016, para el entendimiento
del registro de la constitucion en el SIIF.
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REGISTRO DE OPERACION EN EL APLICATIVO SIIF NACION

CONTABILIDAD:

- PERFIL: Entidad - Gestion contable

-  RUTA: PAG/Pagos no presupuestales/radicar cuenta por pagar/concepto de pagos no
presupuestales.

» Radicacién cuenta por pagar

e Laruta del SIIF PAG/pagos no presupuestales/radicar cuenta por pagar/conceptos de
pagos no presupuestales.

UNIDAD DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS
VICTIMAS (41-04-00

YENNI SALAZAR (MHysalazar
Manual de usuario | Cambiar Contrasena | SALIR

Consfitucion de Acreedor | Anufar
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o ElTipo de cuenta por pagar es 22 - Pago no presupuestal.

Manual de usuario | Cambiar Contrasefa | SALIR

GRF ING PAG EPG REPORTES CARGA CEN CON

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

[ Datos Basicos |[ Dstos del Beneficiario || ftem de Afectacién | Valor Total
Seleccione.. 1

Datos basicos 01 - Pago Sin Descuentos A
016 - Cierre de caja menor ]
03 - Servicios Publicos

Fecha de registro

Tipo de cuenta por pagar * 052 - Legalizacién Anticipo, Pago anticipado o avance
06 - Contrato de Obra
Tipo de moneda de pago * 11 - Némina
Requiere documento de recaudo por clasificar :g : &gitll:ziia y Aseo
Tipo documento de Recaudo por clasificar 18 - Compra de Bienes a Personas Declarantes
. . 19 - Compra de Bienes a Personas NO Declalantes
Seleccionar posicion institucional tesoreria pagadora * 20 - Reembolso caja menor

: 22 - Pago no Presupuestal

Documento de recaudo por clasfficar 25- Ad(g]zisicion de Servicios a Personas Declarantes
Seleccionar Consecutivo  Fecha de Registro Estado | 26 - Adquisicion de Servicios a Personas NO Declarante[ 22 - Pago no P
29 - Servicio a la Deuda SSF

31 - Honorarios Personas Declarantes
MAQ—— > I 64 - Honorarios Personas NO Declarantes

<l . S Comisiones Porsonas Doclaranies

e Se selecciona la posicion institucional tesoreria pagadora la cual para este caso es la
Unidad
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Luego pasamos a la ventana de item de afectacion y para este caso la posicion de
catalogo no presupuestal es el 2-40-01-08 Acreedores Reintegrados ala DTN
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VIG TIMAL (410400
VAME THE CIARETA (MHy Bt i

itrmmaiin | SALIY
| |

Foticitn gde Pagos No Prasupuesiales

| 2 "

rainar doouronnto O | jaaninescian [EAB-01-0f Dastinelon I | [osesr || i

Epatin Ghaiian ||t [_l'_.ll Todon |

i o il Balaronar Tdanincacion  Cescipeion 1

AL OF SRRSO 2-40.01-00 FOM ACNERDONES MEINTIEGRADOS A LA TN
Dopondancis o 14 4 [’ — 1]

Phgine t de
AR M I

{
| ¢ Canomint |
Poulcionan de « -l —

Croncidn de o) :

< |

Otan Adiiniatiativos |

Pioafalfon de Torcarn
NOMIBEO o lsrceto bennliciato ge pago *

i) 1

oo ao oo S|

| Oaton Adminintiatives |

I || Canoman




ACREEDORES VARIOS

GUIA DE CONSTITUCION Y DEVOLUCION DE

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Cédigo: 750.15.04-3

Versiéon: 01

PROCEDIMIENTO ACREEDORES VARIOS

Fecha: 08/06/2017

Pagina 8 de 64

e Unavez seleccionado la posicion de pago no presupuestal, digito el valor a constituir

e Datos administrativos:

UNIDAL D8 ATENGION Y MEPARACION INTIECHTAL A AR

Manual e usuao | Cambiar Contrmeafin | SALIN

nERONTEN

Radiour documento de cuentus por pugar de conceplos de pago no presupuestdes
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e Por ultimo seleccionamos guardar para generar la cuenta por pagar
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> Elaboracion del Acreedor Varios

RUTA: PAG/pagos no presupuestales/Constitucion de acreedor/ conceptos de pagos no

presupuestales.

¢ Llamamos la cuenta por pagar anteriormente creada:
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e Enlaventana de item de afectacion se digita nuevamente el valor a constituir y aceptar
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YANETH GARCIA (MHyagarcia

Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALIR

REPORTES CARGA

Guenta por Pagar J[ Tipo de Beneficiario ][ lterns de Afectacién ] Valor Total

UNIDAD DE ATEMCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LA,

VICTIMAS (41-04-00

‘alor Total

Tipo de moneda
alor tasa de cambio

Documente acreedor creado exitdsamente en estade generado con
ndmero 8716

Walor bruto en tipo de mq
Valor bruto en pesos

Walor deducciones en pe

“alor neto en pesos

Valor neto en tipo de moneda

Datos Administrativos Guardar | | Cancelar

> IMPRESION DEL REPORTE:

PERFIL: Consulta

"R

Peifil y Entidad da Acceso

Codigo Nombre T XT Dascripcién
W Entidad - Cantral de comnias por - 77

3 Entidad - Curfral tie cusiibms $or pagat

1 nlidad - Consulta LE Contatie Nidad - Consulla UE Contabie

Tipo

Negelcla

Negacic
Negocio

i Negocia |
S Entdud - Geatdn contable  Entidad - Gealibn contable Negacia
M — P M Pagine 1 de |

41-04.00-00M FONDC DE REPARACION DE LAS VICTIMAS

[ 14« _—_—

Pagine 1 ge 1|

|  Aceptar

]I Canceiar |

do de Informac
V76 Produccion

Seleccionar

arfil y entidad de acem
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e Seleccionar reportes:

RUTA: PAG/pagos no presupuestales/documentos de acreedores/radicacion cuentas por pagar
por concepto de pagos no presupuestales.
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TESORERIA

El profesional del Grupo del Grupo de Gestion Financiera (Tesoreria), genera la orden de pago
no presupuestal — Perfil Pagador una vez radicada la cuenta por pagar y creado el acreedor vario.

RUTA: PAG/pagos no presupuestales/Ordenes de pago no presupuestal/Crear orden de pago
no presupuestal.
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¢ En Tipo de documento origen se selecciona “Documento de constitucion de acreedor” y
Aceptar
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e En la casilla Documento de constitucién de Acreedor se digita el nimero del Acreedor
Varios y Enter.
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e Se despliega toda la informacion y en Fecha limite de pago se selecciona la fecha en la
cual se tiene previsto efectuar el tramite de traslado Sebra de los recursos a la DTN.
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e Enla carpeta Documento Acreedor seleccionamos el documento y digitamos el valor del
traslado a efectuar, de conformidad a lo plasmado en la resolucion de constitucion.
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e Se selecciona carpeta de Datos Administrativos y se diligencia tipo documento soporte,
numero de documento soporte, expedidor, Notas y Aceptar.
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e Finalmente Guardar y se genera nimero de Orden de Pago no Presupuestal
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» Autorizacién de una Orden de pago No Presupuestal — Perfil Pagador Autorizador

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Autorizar
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e Abrir carpeta en Ordenes de Pago, indicar el nimero de la orden de pago no presupuestal
a autorizar, en Tipo de Orden de Pago indicar “Orden Pago No Presupuestal” y Buscar.
Se verifican los datos, se seleccionan y Aceptar.
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e Los datos se trasladan a la pantalla principal y Aprobar.
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e Una vez aprobado aparece el mensaje “El procesamiento se ha lanzado exitosamente”.

Se debe confirmar que el proceso quede aprobado y finalizado, por lo tanto, se ingresa a
la carpeta Avance Procesamiento.
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Ei Procesamiento se ha lanzado exitosamente con elllos) 15203929770
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e Alingresar a la carpeta del detalle del procesamiento se busca por “Lanzado” y la fecha
en la que se efectla el procedimiento, se seleccionan los documentos y Actualizar.
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Segunda Autorizacion — Perfil Autorizador Endosos (Coordinador Grupo Gestion Financiera y
Contable)
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e Laruta para autorizar el endoso: PAG/Administrador Ordenes de Pago/Autorizar Orden

de Pago Pendiente de Autorizacion.
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e Luego seleccionamos Orden de Pago No Presupuestal en tipo de orden de pago y le
damos clic en busca, alli nos deben aparecer las érdenes para autorizar.
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e Verificamos que los valores correspondan con los soportes en fisico, las seleccionamos
y damos clic en aceptar.
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LUIS HERRERA (MHleherrer)
Manual de usuario | Cambiar Contrazefia | SALI
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CARGA

Autorizar Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion

Fecha del sistema

Seleccionar operacion *

Orden de pagos *
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-]

Aprobar

MNumero de Orden
de Pago

Fecha de Registro

Mombre o Razén Social del Beneficiario

Tipo de Moneda “alor Total

2546422
2546455

16
6

2016-09-13
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COP Pesos
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| Datos Administratives

Guardar || Cancelar

e Por ultimo le damos clic en guardar para la firma digital y quedan aprobados
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Manual de usuario | Cambiar Contrasefa | SALI

Al UNIDAD DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS
Faly VICTIMAS (41-04-00
.- LUIS HERRERA [MHIeherr&;{)l
Nacion
GRF PAG

Fecha del sisterna

| — |

Mensaje de pagina web (23w

Seleccionar operacion *

Orden de pagos *

Nuamero de Orden
de Pago

2548422
2546455

14 40

S a5

| Datos Administrativos

Fecha de Regi ii El estado de la orden de pago se modifice con éxito. lor Total

2016-08-13 0
2016-09-13 0

6
5

| Guardar || Cancelar

TESORERIA

El profesional del Grupo del Grupo de Gestion Financiera (Tesoreria), genera la orden bancaria
de la orden de pago no presupuestal Autorizada — Perfil Pagador.
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GUIA DE CONSTITUCION Y DEVOLUCION DE
ACREEDORES VARIOS

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Cédigo: 750.15.04-3

Versiéon: 01

PROCEDIMIENTO ACREEDORES VARIOS

Fecha: 08/06/2017

Pagina 26 de 64

AR o

T o in

Mo B g

flFes

Otddonen Hancutinn ptn Mod

Voch de ieiginbio

TIED e mnnnmsinm =

« LU
Chmaon 7 TTudos Valoms
Prgns B Brmmpiimntisles
Ais e Cridens i dn Pago

Fagos Mo Flkitosos
Vommbmehnn (hi FRainimirn netionm Hains

Fochn de pago *

1 &)

’ ¢
Ahano s Clunnta

Cuenis o * [

i s |

Cuonta hantaia
Tipo dea monsdn
LI EO CORR T IR NPT O TR I
NG O GG DA e
NOMBES e e Ouontin Baneans
Huo
DHRACHN e Tondon
Foonte e insnoiseion

CIRIEAL D ATERCION ¥ HEPARACION ITECGHAL A LA
VICTIMAY (41 0460

LALIATIA R A (M s
] Cahimemiin | BALIK

s

Tilbon

ARG et e e O 7 At O

Prago e Ordten Dancmin Madio de BPaago Atoon an Coasnia
Framuen o COrvioeen FLine st Dsathis o0 1ragien Filpibne

LAY TN TR S TEL DTN A YT TN (0 DO (YO TN AR T LU F T

Frogpes dhw Crmmtons IV mits Coonm M o g O

Puprorml Tommmidsidon dis Archivg te Pagos

Ul Wranile

L0 Won
o de dooumento do 1antineacion
MO o del doudimsnio

oW 0 rneOn sotial

Frocurmad sntidid Dnancions

IO AR IV ON

Se diligencia el Tipo de moneda “COP Pesos” y se selecciona la fecha en la que se

efectuard el giro fisico de los recursos
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e En cuenta bancaria se da clic en el cuadro y se abre una pagina emergente
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e Se digita la cuenta bancaria de la cual saldran los recursos a constituir, se selecciona y
aceptar
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07|50 - Biquecta de cusntas bancaries de tesorerla y tarcar < Dldtoge de pégina web 555
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[ Aceptar cusnta bancaria §

¢ Una vez la cuenta bancaria es trasladada la pagina principal, se da clic en aceptar y se
habilitan las carpetas de Cuenta Bancaria y Ordenes de Pago
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e En la carpeta de Ordenes de Pago dar clic en Ordenes de Pago y se abre una pantalla
emergente donde seleccionamos el tipo de orden de pago “Orden de Pago No
Presupuestal”’, damos clic en Buscar, seleccionamos la orden de pago y Aceptar
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e Los datos son trasladados a la pantalla principal, dar clic en Guardar y se genera la orden
bancaria
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Una vez generada la orden bancaria se debe pagar en el sistema con el fin de trasladar los
recursos fisicos a la DTN.
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La ruta es SIIF PAG/Orden Bancaria/Pago de Orden Bancaria con Medio de Pago Giro
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e Digitamos el nimero de la Orden Bancaria en el recuadro y enter
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e Se selecciona la informacion y clic en Guardar
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e Se genera pantallazo indicando que El procesamiento se ha lanzado exitosamente para
la Orden Bancaria
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e Alingresar a la carpeta del avance procesamiento se busca por “Lanzado” y la fecha en
la que se efectla el procedimiento, se seleccionan los documentos y Actualizar.
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Con esta informacién, se remite correo electrénico a la DTN comunicando el traslado de los
recursos por concepto de constitucion de acreedores varios.

Finalmente, se diligencia el formato y/o memorando que requiere cada entidad financiera para
efectuar el traslado de los recursos al Tesoro Nacional.
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¥ 3. Verificacion de asignacion de documento de recaudo por clasificar — Perfil Consulta
(3 dias habiles después del traslado fisico de los recursos ala DTN)

SllFad

Perfil y Entidad de Acceso

Codigo Mombre Descripcion Tipo
Enfidad - Consulta Entidad - Consulta Megocio
Entidad - Gestion PAC Entidad - Gestion PAC MNegocio
Entidad - Gestion presupuesto ) . . ;
ingresos Entidad - Gestion presup Megocio
Entidad - Pagador central Entidad - Pagador central Megocio

L] Pagina 1 de 1

= ¥

Descripcion
41-04-00 UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARAGION INTEGRAL A LAS VICTIMAS
41-04-00-00A DONACION BM CPPC - TF018908
41-04-00-00M FONDO DE REPARACION DE LAS VICTIMAS

[ iy T A Pagina 1 de 1
| Aceptar || Cancelar |

Seleccionar perfil y entidad de

e Seingresa por Reportes
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o Enla Web de Reportes ingresar:

Ruta: ING/Informes/Saldos por imputar de ingresos presupuestales

ad T3 06 Baponies

Nacion

Saldos por imputar de ingresos presupuestales
Informe de Ejecucion Presupuestal de Ingresos para un Rango de Fechas
Informe de Ejecucion Presupuestal

Informe de gestion de ingresos
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e En Afio Fiscal se indica el actual y Rango de Fechas el periodo en el cual se efectud el

traslado a la DTN
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¢ Indicar en Documentos de Recaudo por Clasificar “Saldo por imputar mayor a cero” y tipo
de moneda Pesos
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o Se deben seleccionar las unidades o subunidades ejecutoras para lo cual se abre una
carpeta en la cual se de seleccionar en catalogo “1-Catalogo Institucional” y Buscar.
Inmediatamente aparecen las unidades y subunidades que se encuentran disponibles
para seleccionar, se indica en todo y Aceptar.
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e Se trasladan todas a la pantalla principal y se indica el Origen del Recaudo por clasificar
“Bancos”
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e Se genera una pantalla con el reporte completo del dia o periodo indicado
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e Exportar al formato deseado, verificar los datos de cuenta a la cual se traslad6 a la DTN,
el(los) valor(es) y tomar el dato del No. Documento para continuar con el procedimiento
de constitucion del acreedor.
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CONTABILIDAD

CONSTITUCION FINAL DEL ACREEDOR CON DOCUMENTO DE RECAUDO POR

CLASIFICAR
Perfil Contable
Ruta

1. Constitucion de recursos ante la DTN

o Larutadel SIIF PAG/pagos ho presupuestales/radicar cuenta por pagar/conceptos de

pagos no presupuestales.
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1AD6 AREmmeto e Iacaudo por elssilic s "

salaccionar posiclon inatitucional tasareria pagadara * [
Documento de recaudo por clanifc ar

Holooclonar Conneculivo _Fecha do Rogistro Esfado  Tercero Nombre/Razén Social

LR

Datss At ativos I | Quaidan

R— INIDALD DE ATENGION ¥ REPARAGION INTEGRAL A LAY
K7 Al
Nacion Maoun! de-usuario: | Osmbiar Contrassh

Balde COF

El Tipo de cuenta por pagar siempre es 22 -Pago no presupuestal, tipo de moneda es Cop y se
habilita la opcién de “Requiere documento de recaudo por clasificar, luego seleccionamos el tipo

de documento de recaudo por clasificar el cual es CNT.
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At om At ntrstiveos

e Luego hacemos clic en Ioslzlpara seleccionar la tesoreria responsable de tramitar el
pago. Hacemos clic en buscar y escogemos la Direccién Tesoro Nacional DGCPTN y por

ultimo aceptar.

e Seleccionamos E-n Documento de recaudo por clasificar, luego en buscar y alli nos
aparece los documentos asignados a la Unidad, por ultimo, se selecciona los documentos

asignados y aceptar
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UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS)

VICTIMAS (41.04.0¢
YANETH GARCIA (MHysgaicis

REPORTES

Contrmsniin | SALIR

I 1 nul <Ll N |

Tipo de cuenia por pagar * ] 22 . Pago no Presupuestal

Reqularm documento de reci{l
Tipo documeanto de Racaud
Seleccionar posicion Instituc)
DoCUMEnto de recaudo por recaudo por clasificar seleccionado.?
Selocclonar ‘Eonzey

O (Desen traer el cadigo de referencia de tercero del documento de

V|
Tipo de moneds de pago * ICOF‘ Pasos I I:I

:xl-.l

Saldo COF

< |

1440 Aceptar | Cancelar i
)

>

Ethvvinas

Datos Administrativos

Guardar II Cancelar

ARIEIAL EHE ATENCION ¥

MEPARACHON IMTROGMAL A LA
VIO TIMAR (410400

VAREETRE RN A (M sl i

UM Gl € st or e * | 22 Do oo Pranupusstsl

I Ehaton Adkivurunirativon I

TAMS Ul Ianits o pan ¢ |l O Henon
LR T T O T A L PO R T DO T A D L ) rl"
A0 000 Ot ches PO abaeno oo ahneifio sy | N
Choloe o bt Evonin s et lor sl tanoret (e pagadons * (VR OGO EANECEIOMN TEROO NA
EXOOUEETD O 100 alon o o haniie
LD BRI Lt BT T CTE ]IV R YT (A E (0 T CERS S TS TR ) LS EATE AT SRR TR T
LI LEUEDSTH 20000 4 (ST LIRERATY ALIRIRI Y POA
[N} UEITE MR TV SO [ LR MM AL b A
1 o« | LA
< | |

[ ] MM | A

WA CIO
A DUR KO0 o0

PO BP0

>

[T

I Chumn o 'l Clanoeloar |

e Pasamos ala ventana de Datos de beneficiario y seleccionamos el medio de pago el cual
debe ser abono en cuenta, hacemos clic en buscar y se selecciona la cuenta bancaria a

la cual corresponde la constitucién y aceptar.
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~|

~|

Seleccionamos la ventana de item de afectacion del Gasto y en la opcion de “Posiciones

de catalogo de pagos no presupuestales El y buscamos la posicion 2-40-01-07 Pago

Acreedores sujetos a Devolucion, lo escogemos y hacemos clic en aceptar.
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UNIDAD (36 ATENCION v HEPARAGION INTEGIWAL A LAS
VICTIMAS (41.04-00)
VANETH GANCIA (MMyagmro s

Eyrlinnnfin | SALIE

Posicion de Pagos No Prasupsstales

14 " - a
Radicar documento /| | (qentficacion [2-46-01-07 Desctipeian |
“oniawieas (78 | | [@)] Todes
T - {;‘ “Halecclonar Identficacidn  Mascripcidn
18m o atwetacil 2.40-01.87 POR PAGO ACREEDORES SLUETOS A DEVOLUCION BTN
Laspiaridenoias | [T [ S — . | Pagnn 1 de |
MaCANIHo
AT uull“ Aceptar ] [ Cancealar
Posiclonas de d|
Croacion de lo)l
Powloiin
j
¢ ¢ B-
R v
il ¢ > [
I Dalos Administralivos | [ Ousdar | [ Cancelr |

e Después de seleccionado la Posicion de pagos no presupuestales se habilita la casilla de
valor, alli digitamos el valor a constituir.

UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LA
‘1? VICTIMAS (41-04-00
l. ‘ VAMETH GARCIA (MHysgarcia

Ha“n Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

ING FPAG EPG REPORTES CARGA CEN CON

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Datos Bésicos || Dstos del Beneficisrio || tem de Afectacién | Walor Totsl

i)

ltem de afectacion de pagos no presupt

Dependencia de afectacion de pagos no presupuestales

Mecanismo multimoneda

Posiciones de catalogo de pagos no presupuestales =

Creacion de los items de afectacion de pagos no presupuestales

Posicion de pago no presupuestal “alor en Pesos

2-40-01-07 POR PAGO ACREEDCRE... 76.874.121,00
MHA4pgB— »nm Pagina 1 de 1
< >

Datos Administrativos Guardar || Cancelar
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¢ Digitamos los datos administrativos, el nUmero de documento soporte es el que Tesoreria
documenta en los soportes que entrega a contabilidad como OPNP #254642216

(o P g T T T T PO o e Py PO Ty ey N
21 SIF - Datos Administratives - DIAlogo de paging web

= b Ingresar Daton '\l‘\'ll“H"L”i':‘ »n ~ TON INTEGRAL A LA

1,._ ICTIMAS (410400

K‘ _ SAMCIIA yagRIT

Nac Focha h | - | o) Corttrnaufiy | SALIN

- s Iipo de AocuUmenio sapane |;\ rondor do PAG ~| v .

NUMGIO 08 A LMENo SoponG ] > ]
FLAe i AOCrmnto O oo Nombre funcionano l '
Daton BAsicon " [SETET Cango funelanar ‘ I

Vaiar total Expodigor * 11 ENTIDAD ~|

Documeritons digitalizados

Ubioacion I

Oatos Adimimatrativos i Descr

No car
L

(ORI

Sistema Inegrado d
V76 Produccion-S52-FESAUUG Saion i

¢ Finalmente hacemos clic en guardar y nos genera el nuevo documento de cuenta por
pagar
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UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS]

YANETH GARCIA (MH yagarciij
Manual de usuario | Cambiar Contrazena | SALI

WVICTIMAS (41-04-00

Vv
lIFas
Nacion

ING PAG EPG

REPORTES CARGA CEN CON

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Datos Bésicos " Datos del Beneficiario " ftem de Afectacidn l Valar Total

Valor total

| Datos Administrativos |

Mensaje de pagina web ()

#
lé La cuenta por pagar ha sido creada exitosamente con el numero 9116

| Aceptar |

| Guardar || Cancelar

> Elaboracion del Acreedor Varios

Ruta SIIF PAG/pagos no presupuestales/Constitucion de acreedor/ conceptos de pagos no

presupuestales.
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UNIDAD DE ATEMCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS)

r‘im VICTIMAS (41-04-00

YAMNETH GARCIA (MHyagarcia
"an'nn Manual de usuarie | Cambiar Contrasefia | SALIR

EPG REPORTES CARGA CEM COMN

Crear "constitucion de acreedores por conceptos de pago no presupuestal " con marca de "deduccion” y valor "no” en la marca

2016-09-19

[ Guerta por Pagar [ Tipo de Beneficianio ][ ltems de Afectacidn " alor Total ]

Cuenta por Pagar

Documentos de cuenta por pagar *

) Numero de .
Sel. Fecha de Registro Documento Estado Beneficiario
=< Mo ¢
4 40— » »l
< | >
Eliminar

| Datos Administrativos | Guardar

e Llamamos el nimero de cuenta por pagar generada en el proceso anterior

—— UNIOALD DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A |
*' VIO TIMAL (410400
ANETH DIARCIA (IMHYsanre in
acon AR e e | Cmmbbne Cantrmanie | SALINY

Clromr “conuiitucion da sereadomas pol concoplon go PUeo No preosupuental * con muarda do "deducoion’ y valor "nag” on i maca

Potha o . ARV IR

Documunton de cuonta por pagar * l"‘ 140 lD
MO e e || Thrs thin Moo iie " 110 Al Afwotanidi " Ve 1otal
Cusnia pot Paga

" L L
ol wehn do Hogiatro Docurmsnto

Lista de documentos de Cusntas por Pagar No
Presupusstales wn sl Estada establecicdo

‘ Numar do inmtado Hanehciarnio

14 « [ b
< | | >

Chton Administrativos Wnrdm Cancolin

e Seleccionamos Ioslzy{ colocamos los filtros de Pago no presupuestal y documento de
recaudo y buscar. Aparece el nimero de cuenta por pagar creada anteriormente en donde

la seleccionamos y aceptar.
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Faunm e o
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Menanininmno

UNIDAD ADMIMISTRATIVA &

14 4 |] L

<

>

e Enlaventana de Item de afectacion se habilita la casilla de valor, alli digitamos el valor a

constituir y damos clic en aceptar

Gt ot e[ Tiioe b i || (omeeen riw At | Vi Taim |
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¢ Digitamos los datos administrativos, clic en aceptar
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La subdireccion de Reparacion Individual realiza la gestion de reubicar las victimas que no se
acercaron a reclamar el dinero que se les fue girado en el Banco Popular. Al reubicar
nuevamente las victimas, el area de Reparacion Individual prepara un archivo en excel en donde
relaciona los terceros a ser reparados y envia correo electronico al Profesional del Grupo de
Gestidn Financiera para que realicen la verificacion y aprobacion para el respectivo giro, asi:

‘oo Y B - e . -
. e L
L S R I MO G A
Sas SAsrs s g

. smst Asutees Saal i

e —— SO C R FTa ASrm s L o alpo

Avsrrtin. Lot (1% OO0 sop MIL siae

§4. Revision y Aprobacién de archivo en Excel para la Devolucion y/o Reintegro a las
victimas.

Al recibir el correo electrénico, el Profesional del Grupo de Gestion Financiera (Contabilidad)
revisa los soportes y realiza el cruce de los terceros que se encuentran en el archivo de excel y
si encuentra diferencias, inmediatamente se envia un correo al Equipo de Indemnizaciones, con
el propésito de aclararlas y corregirlas para continuar con el proceso.

! g Nespander T8 Respoander o tode 1a Meenviar

U ANSraS Ciancia

MV Sollcitud BTN 09 sep 2016 xisx

Mensaiw 0 sehctud DTH 00-30p-2016.xlsx (24 MB)
Enviado ¢l martes, 1S de soptombre do 2006 110004 aam,

Paral Juan Alojandro Poadraza Cantarn Yamidle Johanma Momero Cruz; thoan Andros LOpoez Galvise
CC Jose David Bunavide s Montes; Jahn Jabro cdonzalesz Silbva; Lilhanag Andron Corguara Ot
Asunto: HE Solicitud DTN O9-sep-20106.xux

Busnos dias

Atuntumente me pPermito enviar e revisian solicitades con las obissrrvacione s rossltacias s amuarnitio
Calamcher mbtormto m cumbeguaber reguietuc
Coardinl snluda

VAINE TS ANENREA (NI

\
— T~
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Las diferencias mas frecuentes que se presentan en la bases de datos que maneja el
Departamento de Finaciera Vs Reparacion Individual y/o Ayuda Humanitaria son las siguientes:

e El ndmero de resolucién no se encuetra constituida
e El tercero no coincide con el No. de resolucion.
e Elvalor constituido se encuentra por mayor o menor valor que el de la resolucion.

Después de validar y corregir dichas diferencias por parte de la dependencia de Reparacion, el
Profesional del Grupo de Gestion Financiera (Contabilidad) nuevamente valida la base de datos
en excel confirmando que se realizaron los ajustes que se habia sugerido. Se confirma a la
dependecia de Reparacion por medio de correo electrénico que el archivo esta correcto y que
pueden continuar con el proceso. Ellos generen un Memorando para enviarlo al grupo de Gestion
Financiera (contabilidad) para iniciar con el trdmite necesario para llevar a cabo ante el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, la solicitud y el reintegro de los recursos que fueron constituidos
como Acreedores Varios Sujetos a Devolucion de destinatarios con medida de indemnizaciéon
ordenada. El profesional de contabilidad le da la aprobacion al memorando fisco, el cual debe ir
firmado y aprobado por el Director Técnico de Reparacion, para luego enviarselo a Tesoreria e
iniciar con la solicitud de la devolucion ante la DTN.

MEMORANDO
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Una vez revisada y aprobada la solicitud de devolucién por el area contable, se remiten los
documentos a la Tesoreria con el VoBo del responsable, con el fin de identificar el acreedor vario
constituido en el sistema de cada resolucion que estan solicitando.

e Con estos datos el perfil pagador ingresa al sistema SIIF Nacion por la RUTA PAG/Pagos
No Presupuestales/Ordenes de pago no Presupuestal/Crear Orden de pago no
presupuestal

UIOALL D ATEMCION ¥ MEDARACION IR RGHAL A LA
VICTIMAN (41.04.00
L EARLA I A AR panit

Pt e e | e onirasmfin | SALI

CLONNU AU e T emrnr (e
Chaauen ¢ TIAos Valoms

Chretirnsin 10 IRa00 1o (st nin : Cormmt Oty B e e
AN Oromn de Fago no Presun

CHien P meie
Panos Mo Eritosos

polon Flnanciaca Voarslan na 6
) Bhanion 11

e En Tipo de documento origen se selecciona “Documento de constitucién de acreedor” y
Aceptar

LIRIEALL I ATERMCICON Y BEPARACHIN INTEGHRAL A LAY
VIGTIMAS (A 104,00
CRIARIA C R bos (A st

Manrml de vsaon | Eambies Cantiakeia | Sarn

CHasr Ciden de Pago de Conceptons de Pago No FPresupueitales

Fouhn oo rnginiia Jurnnue s 8
Holooolonn

Tipa de documanto oflgan * Jouminte de goastiucion de sciseday
Jochmuontn do constituclon da acraedaor por davolucion
Opidon do pago prenuptiostil y no presupusital de deducolones [ Documento de constitucion de ncimedoy

| Datos Adminiatiativos | | Acuital || Cancatan
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e En la casilla Documento de constitucion de Acreedor se digita el nUmero del Acreedor
Vario y Enter

UNIDAD OF ATENCION ¥ AUPARACION INTEGRAL A LAS)

VIGTIMAS (A1 04-00

L LILEANA CERGUERA (MEHoooguer
L] | e | Cambinr Contrassfts | AL

7 ) _ (e ey [Ty Vebr Wi Th A O -re cseae Critd |

AR o

Croar Orden do Pago do Concoptons do Pago No Presupuosialos

Vot de rwgintro  2016-00- 1)

1] mas de un documanto

o, de chon e [

| Datos Aaministratives | Cancetar |

e Se despliega toda la informacién y en Fecha limite de pago se selecciona la fecha la cual
deben ser entre 3 a 5 dias habiles, en los cuales la DTN tiene que realizar la devolucion
de los recursos a las cuentas bancarias indicadas
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solicitar, de conformidad a lo plasmado en el memorando
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e Se selecciona carpeta de Datos Administrativos y se diligencia tipo documento soporte,
namero de documento soporte, expedidor, Notas y Aceptar.
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e Finalmente Guardar y se genera numero de Orden de Pago no Presupuestal

L ETE N R R DL LT N R R R R D U LR N B Y ) EA
b | TOTMAAS (A 1A
noion MM 0 R | M Coamihy Wi | AL

Cromr C0atmrn b PP dhe Ca

ER00M I S ORI (e T

= y ol
MMurinu)e de pagine wels ﬂ]ﬁ

b it ste g

EVsocimmin s fus cromcdo corrmotumente comn sl BNo consss ubive
. "\ JHAGA22160 v R OAROOLORAOOI%A084 2010

l l\-mpl‘m l

| Dsian Aviminiviativon | (R

» Autorizacion de una Orden de pago No Presupuestal — Perfil Pagador Autorizador
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e Ingresar por la ruta PAG/Administrar Ordenes de Pago/Autorizar
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e Abrir carpeta en Ordenes de Pago, indicar el nimero de la orden de pago no presupuestal
a autorizar, en Tipo de Orden de Pago indicar “Orden Pago No Presupuestal” y Buscar.
Se verifican los datos, se seleccionan y Aceptar.
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e Los datos se trasladan a la pantalla principal y Aprobar.
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e Una vez aprobado aparece el mensaje “El procesamiento se ha lanzado exitosamente”.
Se debe confirmar que el proceso quede aprobado y finalizado, por lo tanto, se ingresa a
la carpeta Avance Procesamiento.
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e Alingresar a la carpeta del detalle del procesamiento se busca por “Lanzado” y la fecha
en la que se efectla el procedimiento, se seleccionan los documentos y Actualizar.
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§ 5. La Devolucion es aprobada por el Coordinador Financiero

e Segunda Autorizacion — Perfil Autorizador Endosos (Coordinador Grupo Gestion
Financiera y Contable)
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e Laruta para autorizar el endoso: PAG/Administrador Ordenes de Pago/Autorizar Orden
de Pago Pendiente de Autorizacion.
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e Seleccionamos aprobar y hacemos click en los punticos (...)
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UNIDAL OF ATEMCION v

Manual de uswaro | Cambios

REPARACION INTEGRAL A LA
ACTIMAL (41.04.00
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Contrasefin | SALIR

|
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n D

Luego seleccionamos Orden de Pago No Presupuestal en tipo de orden de pago y le

damos clic en busca, alli nos deben aparecer las 6rdenes para autorizar.
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y damos clic en aceptar.

Verificamos que los valores correspondan con los soportes en fisico, las seleccionamos
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UNIDAD G ATENCGION Y REFARACION INTET l Al A LAZ
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‘ LIS MERRERA (MHIehei )
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e Por ultimo le damos clic en guardar para la firma digital y quedan aprobados
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s e

| Datos Administrativos | Guardar || Cancelar

Una vez quede la orden de pago no presupuestal autorizada y seleccionada para pago, se remite
correo electronico a la DTN informando la respectiva solicitud de recursos.

Finalmente, se verifica en el movimiento de la cuenta bancaria el ingreso de los valores
solicitados por concepto de acreedores varios en la fecha indicada para pago en la orden de
pago no presupuestal y se informa al grupo misional (Reparacion y/o Ayuda Humanitaria) que
requirio los recursos en devolucién, con el fin que procedan a realizar la reprogramacion de los
dineros.
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£ -2 6. Conciliacion bancaria mensual de saldos contables.

Se realiza una conciliacion mensual, sobre la base de datos en Excel que maneja el Grupo de
Gestién Financiera Vs Dependencia de Reparacién y/o Ayuda Humanitaria, con el propdésito de
validar la razonabilidad de los saldos que componen la cuenta 147046 Acreedores varios. De
acuerdo a lo anterior se deja como soporte de dicha conciliacion un acta en donde se documenta
el Numero de registros, el valor total por cada resolucién constituida. Cuando se observan
diferencias, se menciona el nimero de registros y valor que las componen; para lo cual se debe
realizar una verificacion al detalle contra la Resolucién constituida. Al realizar la verificacion y la
conformidad entre las areas (Reparacion y/o Ayuda Humanitaria Vs el Grupo de Gestién
Financiera), se da como concluido el proceso a satisfaccién, por lo tanto, se deja la evidencia de
dicha acta firmada por las partes.
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CONTABILIZACION DE LA CONSTITUCION Y LA DEVOLUCION

El registro contable que la UARIV realiza para la contabilizacién de los recursos girados al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, constituidos como acreedores varios en la Direccion
del Tesoro Nacional, los cuales corresponden a los giros colocados en el Banco Agrario a favor
de beneficiarios victimas del conflicto, y que no fueron cobrados dentro del término establecido
(35 dias), es el siguiente:

Constitucién: reconocimiento de la cuenta por pagar real a la victima

Cuenta Nombre DB CR
111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX
242513 Saldos a Favor de Beneficiarios XXX

Traslado: es dinero que es trasladado al MH para la constitucion de los Acreedores varios, con
el fin de volver a reubicar a las victimas y que aquellos recursos que se encuentran en el banco
agrario no se encuentren inactivos y no superen los dias de permanencia establecidos por el MH.

Cuenta Nombre DB CR
147046 Recursos de Acreedores Reintegrados a xxx

Tesoreria
111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX

Pago: Al realizar la gestion por parte de Ayuda Humanitaria y/o la direccion de reparacion de las
victimas se procede al realizar la solicitud de reintegro de recursos a las cuentas de la unidad
para realizar la dispersion y/o pago al beneficiario final.

Cuenta Nombre DB CR

147046 Recursos de Acreedores Reintegrados a XXX
Tesoreria

111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX

Hay varios escenarios:

1. En el caso que el pago se haga efectivo se disminuye la cuenta por pagar inicial,
finalizando el proceso de pago.

Cuenta Nombre DB CR

242513 Saldos a Favor de Beneficiarios XXX
111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX




Codigo: 750.15.04-3

Unidad para
las Victimas

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Versiéon: 01

PROCEDIMIENTO ACREEDORES VARIOS

Fecha: 08/06/2017

Pagina 63 de 64

2. En el momento de realizar la dispersion del pago no se realice en su totalidad esto se

debe por:

a. La cuenta bancaria de la victima no se encuentra activa
b. Lavictima no se acerca a las oficinas del banco a realizar el cobro, a pesar que estan

notificados.

Cuenta Nombre

DB

CR

242513
111005

Saldos a Favor de Beneficiarios
Cuenta Corriente Banco Agrario XXX

e Se valida el valor de la constitucidn con el extracto del Banco Agrario, como se observa
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» CONTROLES

1. | Revisién de Soportes Manual Efectivo
2. | La Constitucion es aprobada por el Coordinador Financiero Automatico Efectivo
Verificacion de asignacion de documento de recaudo por
3. |clasificar — Perfil Consulta (3 dias habiles después del | Automatico Efectivo
traslado fisico de los recursos a la DTN)

Revision y Aprobacion de archivo en Excel para la Devolucion
y/o Reintegro a las victimas

La Devolucion es aprobada por el Coordinador Financiero Automético Efectivo
6. | Conciliacion bancaria mensual de saldos contables Manual Efectivo

Manual Efectivo

o




