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SIGCMA

                            Consejo Superior de la Judicatura

                             Dirección Ejecutiva de Administración Judicial
                              Unidad de Presupuesto


INSTRUCTIVO PARA EL CARGUE DE EXTRACTOS Y EL TRASLADO DE RECURSOS EN LAS PLATAFORMAS SIIF NACIÓN Y BANCO AGRARIO
1. OBJETIVO:
Definir las actividades para el cargue de extractos bancarios y el traslado de recursos a las entidades beneficiarias definidas en la Ley 1743 de 2014 y su Decreto Reglamentario 272 de 2015, en las plataformas de SIIF Nación y Banco Agrario, según lo dispuesto en las guías establecidas por SIIF Nación y los requisitos establecidos por la organización.
Coadyuvar en el fomento de la cultura ambiental a través de los procesos de concienciación, concientización y el cumplimiento, dentro del marco legal del proceso de Gestión Financiera y Presupuestal, con los objetivos y normas del Sistema de Gestión Ambiental.
2. ALCANCE: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO: 
	Creación de las órdenes de pago no presupuestales 

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO:
	Grupo de Fondos Especiales 



	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 
	Traslado de recursos a las entidades beneficiarias en las plataformas de SIIF Nación y Banco Agrario.


	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 
	Grupo de Fondos Especiales




3. RESPONSABLE: 
	Cargo
	Dependencia

	Profesional Universitario grado 11 Perfil Financiero del Grupo de Fondos Especiales  
	Grupo de Fondos Especiales 


4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: 
Se relacionan las actividades, para realizar el pago de las solicitudes de devolución de dineros en el marco de lo establecido en las guías de SIIF Nación.
	ACTIVIDAD
	DEFINICIÓN
	RESPONSABLES

	Cargue de extractos
	Se cargan los extractos de las cuentas del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia en la plataforma de SIIF Nación, de la siguiente manera:

-Perfil pagador / subunidad 27-01-02-000

- Se ingresa a administración / Sistema de Cuenta Única Nacional CUN / parametrización / recaudo /extractos bancarios / carga manual

-El sistema habilita una pantalla “carga manual de extractos bancarios” / seleccionar extractos bancarios / adicionar 

-El sistema habilita una pantalla con dos pestañas: 

1. extracto bancario / seleccionar cuenta bancaria / click en búsqueda

· El sistema habilita una pantalla “búsqueda de cuentas bancarias de tesorería y terceros” / se diligencia el número de la cuenta / click en búsqueda / seleccionar número y nombre de la cuenta / aceptar

2. movimiento de extracto bancario / se diligencia la fecha de inicio y fin del mes (la fecha final será unos días antes del final de mes) /aceptar

-El sistema habilita una pantalla “carga manual de extractos bancarios” / se verifica la casilla de saldo inicial la cual tiene que coincidir con el saldo del extracto bancario / se diligencia el total de los débitos / se diligencia el total de créditos / se diligencia el saldo final que tiene que coincidir con el saldo final del extracto bancario / click en aceptar cambios
-El SIIF Nación genera una pantalla con el resumen total de saldos, débitos y créditos / se verifica que la información este correcta / guardar / se guarda pantallazo de aviso “operación realizada con éxito”.


	Profesional Grado 11 Perfil Financiero Grupo de Fondos Especiales


	Generar documento de recaudo por clasificar para el cargue de extractos
	En la plataforma SIIF Nación se genera el documento de recaudo por clasificar de cargue de extractos así:

- Perfil pagador / subunidad 27-01-02-000

-Se ingresa a sistema de cuenta única nacional CUN / recaudos / generar documentos de recaudos por clasificar en pesos

-Se habilita la pantalla “generar documentos de recaudos por clasificar en pesos” / click en buscar / se escoge la cuenta bancaria a contabilizar /aceptar

-El sistema habilita una pantalla con dos pestañas: 

1.Cuenta bancaria / trae toda la información de la cuenta.

2.Extracto bancario / trae las fechas del extracto cargado.

3. Datos administrativos /click para guardar / se diligencia la siguiente información:

-tipo de documento soporte / otros
-número de documento soporte / diligenciar año y numero de mes que se está cargando el extracto

-expedidor / 17-entidad financiera

-notas / cargue de extracto (mes correspondiente) cuentas Fondo para la Modernización / aceptar / guardar

-El sistema habilita una pantalla que indica que se creo un documento de recaudo por clasificar con el número correspondiente.

Este procedimiento aplica para el cargue de extractos bancarios de cada una de las cuentas del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia.


	Profesional Grado 11 Perfil Financiero Grupo de Fondos Especiales


	Verificación de documentos de recaudo por clasificar del cargue de extractos bancarios.
	Para la verificación de documentos de recaudo por clasificar del cargue de extractos bancarios en la plataforma SIIF Nación, se realiza las siguientes actividades:

-Se ingresa con el perfil pagador /subunidad 27-01-02-000 / gestión ingresos presupuestales / reportes / informes / recaudos por clasificar

-El sistema habilita una pantalla donde se diligencia el año fiscal y el rango de fechas de inicio y fin del extracto / click en búsqueda cuenta bancaria / se seleccionan todas las cuentas a las cuales se les hizo el cargue de extractos / ver reporte 

-En el reporte se verifica que se hayan cargados los valores correctos en cada una de las cuentas y se el número de documento de recaudo por clasificar.
	Profesional Grado 11 Perfil Financiero Grupo de Fondos Especiales


	Recibir el memorando emitido por la División de Contabilidad. 


	La División de Contabilidad emite un memorando dirigido al Grupo de Fondos Especiales relacionando los “Documentos de Acreedores de Ingresos presupuestales”, el cual es generado por la plataforma del Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación. Documento que permite iniciar con el proceso de traslados de recursos.
	Profesional Grado 11 Perfil Financiero Grupo de Fondos Especiales


	Realizar la validación del memorando de la División de Contabilidad.


	Se procede a validar el memorando/correo electrónico recibido de la División de Contabilidad donde se verifica:

-Valores solicitados en el memorando de carga vs. el memorando recibido.

-Número de acreedor.


	 Profesional Universitario Grado 11 Perfil Financiero Grupo de Fondos Especiales


	Generar las órdenes de pago no presupuestales en la plataforma del Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación

	Se procede a generar el documento órdenes de pago no presupuestales que con su número consecutivo permite realizar las diferentes trazas contables. Su generación se realiza a través de la plataforma del Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación así:
· Se ingresa a la plataforma SIIF Nación con el perfil pagador/ a la unidad 27-01-02 y la subunidad 27-01-02-000
· Sistema de cuenta única – CUN/ Pagos/ Pagos de Tesorería / Crear orden de pago
· El sistema habilita una pantalla “crear orden de pago de conceptos de pago no presupuestales 
· El sistema habilito la siguiente pantalla con las opciones:

- Documento de constitución de acreedor / aceptar/ documento de constitución de acreedor / se da click en la opción buscar

· El sistema habilita una pantalla donde se selecciona el acreedor a realizarle la orden de pago (operación que se realizar individualmente por acreedor) /aceptar / se valida el valor que trae SIIF Nación con el valor del acreedor y del memorando.

· El sistema habilita otra pantalla donde se especifica: fecha de pago, el valor a trasladar, y se diligencian los datos administrativos.
· Genera el número de consecutivo de la orden de pago no presupuestal. (quedando es estado generada).

· Se guarda pantallazo de la creación de las órdenes de pago, para efectos de control y seguimiento.


	Profesional Universitario Grado 11 Perfil Financiero Grupo de Fondos Especiales 

	Autorizar la orden de pago no presupuestal en estado generada 

	Una vez generada la orden de pago no presupuestal en estado generada el profesional Universitario grado 11 perfil financiero del Grupo de Fondos Especiales, envía vía correo electrónico adjuntando la orden de pago no presupuestal, para que el profesional universitario grado 14 autorice la orden de pago de ingresos en la plataforma SIIF Nación para que pase a un estado “pendiente autorización”
· Perfil pagador/unidad 27-01-02 y/o subunidad 27-01-02-000/ sistema de cuenta única nacional/administración/órdenes de pago/autorizar órdenes de pago.

· El sistema habilita una pantalla donde se marca el icono de búsqueda/ se selecciona en la casilla tipo de orden de pago “orden de pago no presupuestal” 
· El sistema habilita las órdenes de pago no presupuestal que se encuentren pendientes de autorización. Se verifica que corresponda a la información enviada en correo electrónico. De cumplir con lo especificado se procede autorizar la orden de pago para que cambie de estado.

· El profesional universitario grado 14 envía el pantallazo de autorización para que continúe con el proceso al profesional Universitario Grado 11 perfil financiero del Grupo de Fondos Especiales.
	Profesional Universitario Grado 14 Grupo de Fondos Especiales


	Autorizar las órdenes de pago / perfil endoso de la plataforma SIIF Nación
	Se envía el memorando a la División de Ejecución Presupuestal solicitando la autorización (perfil endoso de la plataforma SIIF Nación) de las órdenes de pago no presupuestales que estaban en estado generada. La División de Ejecución Presupuestal en la plataforma SIIF Nación autoriza las órdenes de pago no presupuestal quedando en estado autorizada.
	División de Ejecución Presupuestal

	Solicitud de traslado de recursos a las entidades beneficiarias
	El Grupo de Fondos Especiales diligencia los formatos sebra establecidos por el Banco Agrario, para que este proceda a realizar los traslados, los cuales contienen las siguientes especificaciones:

-Fecha en la cual se va a realizar el traslado.

-Nombre de la cuenta.

-Número de la cuenta de origen.

-Valor a trasladar.

-Número de la cuenta destino.

-Número de portafolio.

-Código sebra

-Debe contener 2 Firmas de las registradas en el Banco Agrario, con nombre y número de cedula.
Se envían los formatos sebra debidamente diligenciados y firmados, a través de oficio dirigido al Banco Agrario, para que proceda a realizar los traslados respectivos a las entidades beneficiarias, con visto bueno del Profesional Universitario grado 13, para efectos de control dual.
	Profesional Universitario Grado 11 Perfil Financiero Grupo de Fondos Especiales / Profesional Universitario Grado 13 / Coordinador Grupo de Fondos Especiales / Director de Unidad

	Traslado de recursos a las entidades beneficiarias
	El Banco Agrario procede a realizar el traslado de recursos, previa autorización, según lo establecido en el Protocolo dispuesto por el Banco Agrario y la Rama Judicial para el traslado de recursos. 
	Banco Agrario de Colombia

	Verificar el débito de los traslados en la plataforma del Banco Agrario.
	De acuerdo a cada una de las solicitudes de traslado, en la plataforma de la banca virtual del Banco Agrario se verifica que banco haya realizado la transferencia, el profesional universitario grado 11 perfil financiero ingresa a la Banca virtual con el usuario y contraseña establecido por el administrador de la Banca virtual así:  
menú/ detalle de movimientos/ se selecciona la cuenta a consultar/ se verifica que valores a trasladar estén debitados en cada una de las cuentas.
	Profesional Universitario Grado 11 perfil financiero Grupo de Fondos Especiales.

	Generar las extensivas de las órdenes de pago no presupuestales en la plataforma de SIIF Nación. 
	En la plataforma de SIIF Nación se genera la extensiva con el fin de dejar la orden de pago en estado “Pagada” para que se dejen las respectivas trazas contables. De la siguiente manera:
Perfil pagador/subunidad 27-01-02-000/ sistema de cuenta única nacional/ pagos/orden bancario/giro
· El sistema habilita una pantalla donde: dar click en icono de búsqueda/ se digita tipo de moneda/ escoger la fecha de pago/se da click en la opción búsqueda.

· El sistema habilita una pantalla donde están dos pestañas:
· cuenta bancaria / se digita el número de la cuenta el fondo de modernización de donde se débito.
· Orden de pago / seleccionar el tipo de orden de pago “no presupuestal” se da click en botón búsqueda. Se selecciona la orden de pago no presupuestal. 
Se selecciona la casilla tipo de orden de pago/orden de pago no presupuestal/aceptar. Se toma el pantallazo que genera la plataforma con el número consecutivo para posteriormente continuar con el proceso de cierre.


	Profesional Universitario Grado 11 perfil financiero Grupo de Fondos Especiales

	Cerrar las extensivas de las órdenes de pago en la plataforma de SIIF Nación.
	En la plataforma de SIIF Nación se paga la extensiva con el fin de dejar la orden de pago en estado “Pagada” para que se dejen las respectivas trazas contables. De la siguiente manera: 

Perfil pagador/subunidad 27-01-02-000/ sistema de cuenta única nacional/ pagos/orden bancario/pago con giro
· El sistema habilita una pantalla donde se diligencia la siguiente información:

· Numero consecutivo de la orden bancaria 

· Tipo orden de pago /orden de pago no presupuestal 

· Se da click en botón de búsqueda y se selecciona la orden bancaria a pagar

· Se firma con la clave de token para que tanto la orden bancaria y la orden de pago no presupuestal queden en estado pagada.

Se guarda el pantallazo en formato Word de cada una de las ordenes bancarias y se descarga el reporte de SIIF Nación siguiendo la ruta:
· Pagador /subunidad 27-01-02-000 /sistema de cuenta única nacional Cun /pagos /reportes /resumen diario de pagos.
· Se habilita una pantalla donde se diligencia la fecha de pago de la orden bancaria / click en fecha inicio / click en fecha fin / tipo de orden de pago / seleccionar opción orden de pago no presupuestal /ver reporte

	Profesional Universitario Grado 11 perfil financiero Grupo de Fondos Especiales 

	Diligenciar la matriz de traslados por año 
	Una vez realizada las operaciones de traslado se diligencia la matriz de traslados por año 


	Profesional Universitario Grado 11 perfil financiero Grupo de Fondos Especiales

	Conciliación de cuentas
	Mensualmente se realiza la conciliación de los saldos de las cuentas del Fondo para la Modernización, Descongestión y Bienestar de la Administración de Justicia con la División de Contabilidad y con los reportes de SIIF Nación.
	Profesional Universitario Grado 11 perfil financiero Grupo de Fondos Especiales
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