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1. OBJETIVO

Describir el procedimiento para la comercializacién y venta de bienes y/o servicios producidos por el
Instituto Nacional de Salud, de acuerdo con la Resolucion de precios vigente; unificando la gestién
desarrollada en Facturacion, Tesoreria y Contabilidad del Grupo de Gestion Financiera, el Almacén
General del Grupo de Gestion Administrativa y las Direcciones Técnicas del Instituto Nacional de
Salud.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el pago en efectivo a través de consignacion, transferencia bancaria,
pagos en linea y cheques de gerencia, recibidos por la venta de bienes y/o servicios en forma directa,
a través de contratos de comercializaciéon con entidades privadas y contratos interadministrativos con
entidades publicas.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

COMERCIALIZACION: Es el conjunto de las acciones encaminadas a vender productos, bienes y/o
servicios.

CONTRATO DE COMERCIALIZACION DE BIENES Y/O SERVICIOS EN SALUD PUBLICA: Es un
acuerdo entre partes, suscrito entre un ente publico, privado o mixto y en general todos aquellos entes
que les aplique el régimen de derecho privado, con el fin de acceder a los bienes y/o servicios
ofertados por una de las partes.

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO PARA LA COMERCIALIZACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS EN SALUD PUBLICA: Es un acuerdo suscrito entre dos entes publicos, tales como:
Entidades del orden Nacional, Territoriales o Distritales Publicas con régimen especial, 6rganos
nacionales independientes y autbnomos como las Corporaciones Regionales, Universidades Publicas,
entre otros, con el fin de acceder a los bienes y/o servicios ofertados por una de las partes.

DOCUMENTO DE RECAUDO POR CLASIFICAR DE BANCOS: Es generado en el SlIF-Gestion
Ingresos al momento de hacer el cargue del extracto bancario.

DOCUMENTO DE RECAUDO POR CLASIFICAR DE CONSIGNACION-DYC: Es generado
automaticamente por el SIIF al momento de generar la factura electrénica.

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA: Documento digital generado en el aplicativo SIIF Nacién-
Médulo de Derechos y Cartera.

INVENTARIO: Bien tangible, adquirido o producido por la entidad contable publica, con la intencién de
ser comercializado, transformado o consumido en actividades de produccién de bienes o prestacion
de servicios.

LOTE: Cantidad definida de unidades de venta de un producto producido, fabricado o envasado en
circunstancias de tal manera que pueda esperarse que sea homogéneo.

NOTA DEBITO ELECTRONICA: Documento generado en el SlIF-Modulo Derechos y Cartera para
registrar un menor valor cobrado, gastos bancarios con cargo al cliente y para anular notas crédito.




@
»
(=

eriroro COMERCIALIZACION Y VENTA DE Versién: 11

N ACIONAL DE PROCESO BIENES Y/O SERVICIOS PRODUCIDOS

Sarun GESTION FINANCIERA 2023-07-28
POE-A09.0000-005 Pagina 2 de 8

NOTA CREDITO ELECTRONICA: Documento generado en el SlIF-Modulo Derechos y Cartera para
la anulacion de facturas, devoluciones en ventas de manera total o parcial, registrar un mayor valor
cobrado (cambio en los precios o errores al momento de facturar) y para anular notas débito.

ORDEN DE CONSIGNACION-OC: Documento generado en el aplicativo SIIF Nacion-Médulo de
Derechos y Cartera, equivalente a la cotizacion, que permite reconocer un hecho econémico sin
efectos contables ni presupuestales, donde se evidencia el bien y/o servicio de acuerdo con la
resolucion de precios vigente.

PRODUCTO TERMINADO: Corresponde al bien que surge de un proceso de produccién, con el fin de
satisfacer necesidades de los clientes, previos los protocolos de control de calidad, que se encuentran
listos para la venta o para ser distribuidos.

PAGO EN LINEA: Es la transferencia de dinero que realiza un tercero persona natural o juridica, a
través de la pagina WEB utilizando las modalidades disponibles en el mercado virtual.

PAGO CON CONSIGNACION: Es el depésito de dinero en efectivo o cheque de gerencia que realiza
un cliente o tercero en la cuenta bancaria autorizada por el Instituto para este fin.

TRANSFERENCIA BANCARIA: Es una transaccion efectuada por el cliente o tercero desde una
plataforma bancaria, en donde se trasladan unos recursos desde la cuenta del cliente o tercero a la
cuenta autorizada por el Instituto

SIIF NACION II: Sistema Integrado de Informacion Financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

4. CONDICIONES GENERALES

e El bien y/o servicio debe estar ofertado en la resolucibn de precios vigente, previa
confirmacién de la existencia en los inventarios por parte del laboratorio o &rea técnica involucrada
en el proceso. Los clientes y/o ciudadanos pueden consultar dicha resolucién publicada en la
pagina web
http://intranet.ins.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n_0124 %20de_%202023.p
df

e Las Areas Técnicas del Instituto y/o el cliente deberdn remitir a Facturacién del Grupo de
Gestion Financiera a través del correo electronico facturacion@ins.gov.co los soportes del pago
(consignacion en efectivo, transferencia bancaria, pago en linea o cheque de gerencia), indicando
la descripcion del bien y/o servicio requerido y la informacion del tercero (NIT o CC), con el fin de
generar la factura electronica de venta de contado. El soporte de pago enviado por el cliente y/o
area técnica, facturacion lo debe identificar plenamente que se encuentra en estado exitoso o
aprobado en la cuenta bancaria autorizada por el INS.

e Las ventas de contado que se medien a través de un contrato interadministrativo o de
comercializacién de bienes y/o servicios en salud publica, una vez surtida la etapa precontractual
la minuta establecida por la Entidad se socializara entre las partes (Facturacion, Area Técnica y
Oficina Asesora Juridica).

e En caso de que el tercero no esté registrado en el SlIF, se solicitara el RUT actualizado, para
Su creacion en el sistema.



http://intranet.ins.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n_0124_%20de_%202023.pdf
http://intranet.ins.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n_0124_%20de_%202023.pdf
mailto:facturacion@ins.gov.co
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e La orden de consignacién (cotizaciéon) solo se emitira cuando sea solicitada, ésta no siendo un
requisito para facturar
e Sin el total de los soportes, Facturacion no emitira la factura electrénica de venta
e Se requiere registrar correos secundarios con destino a Facturacion y Area Técnica para el
envio automatico de copia de la factura electronica en el tercero y/o cliente registrado en SIIF
Nacioén .
e Ningln Area Técnica entregara un bien o prestara un servicio si no se cuenta con la factura
electrénica de venta de contado emitida por Facturacion, la cual se envia automaticamente en
tiempo real a travé; de la plataforma SIIF, al correo electrénico definido por el cliente en el RUT
ante la DIAN, al Area Técnica y Facturacién; para el caso de los Programas de Evaluacién
Externa del Desempefio Directo PEEDD, se aplicara de acuerdo con los procedimientos
documentados por el grupo lider de cada programa.

5. CONTENIDO
_ ‘) ¢QUIEN? . COMO?
¢ QUE? (ACTIVIDAD) (RESPONSABLE) ¢, COMO? REGISTROS

Recepcionar la
solicitud de
Cotizacion en Linea
de Antivenenos y
Biomodelos

Facturacién y
Direccién de
Produccién

1.1. Recibiendo la solicitud de la cotizacion por parte del
cliente y, verificando las condiciones de los productos a
cotizar (cuando aplique), acorde a lo siguiente:

Nota 1: Las Ordenes de Consignacion (cotizacién) se
realizaran en linea, aplica para Antivenenos, y
Biomodelos ofertados en la Resolucion de precios
vigente

Nota 2: La Direccion de Produccion debera confirmar
existencias de inventario y tiempos de entrega al cliente
directamente.

1.2 Verificando las cotizaciones en linea generadas por
los clientes a través de la plataforma de
Comercializacion, con el fin de obtener retroalimentacion
acerca del proceso de compra de los productos, y
atender cualquier inquietud o informacion que ellos
requieran a través del FOR-A09.0000-028 Seguimiento
clientes solicitudes de cotizaciones y compra.

Nota 3: Toda entrega diferente a una venta se debe
soportar con el acto administrativo correspondiente.

Plataforma de
Comercializacion u
Orden de Consignacion
SIIF

FOR-A09.0000-028
Seguimiento clientes
solicitudes de
cotizaciones y compra

Realizar el proceso
de Facturaciéon de
venta de Bienes y/o

servicios producidos

Grupo Gestién
Financiera

2.1 Revisando las actividades del POE-A09.2024-008

Facturacion Venta de Bienes y/o servicios producidos

2.2 Ejecutando las actividades del POE-A09.2024-008

Registros  resultantes
del POE-A09.2024-008




- COMERCIALIZACION Y VENTA DE Version: 11
Q PROCESO BIENES Y/O SERVICIOS PRODUCIDOS
. Satun GESTION FINANCIERA 2023-07-28
L POE-A09.0000-005 Pagina 4 de 8
¢QUE? (ACTIVIDAD) (RES‘JS&ES'\/LELE) LCOMO? REGISTROS
en el INS
3.1. Generando mensualmente reporte dando a conocer
las salidas de insumos.
3.2. Adjuntando el FOR-A10.0000-035 Reporte
Movimiento de Semovientes FOR-A10.0000-035
3.3. Relacionando los productos entregados a titulo RZ?Q:”':/(I)%\QEZ?O
3 diferente de venta (donaciones a terceros, productos para
' Relaci Y uso interno entre ofros) ingresados por la Direccion .
elacionar productos Direccion de Técni arlos al Almacén para verificacion Registros  resultantes
existentes Produccién | ecnica y repora para. Y | del MNL-A10.0000-001
egalizacion al Sistema Integrado de Almacén, de acuerdo Manejo  Administrativo
a lo sefalado en el manual MNL-A10.0000-001 Manejo de bi .
S . . e bienes devolutivos y
Administrativo de bienes devolutivos y elementos de clementos de ConsuMos
consumos del Instituto Nacional de Salud.
Nota 4: La direccién de produccion llevara control interno
de la venta de bienes y servicios mediante el FOR- FOR-R04.6020-131
R04.6020-131
Profesional de 41 Reportando mensualmente informe de los gﬂﬁg)trisgdo a traves %Zl
4, Informar Inventarios Almacén - Grupo de | movimientos de inventarios a Contabilidad por medio de cgrres ondencia
Gestion Administrativa | un memorando. corresp
institucional
5.1 Realizando comunicacion con el cliente con el fin de
conocer el grado de satisfaccion acerca del producto y/o
servicio prestado.
Nota §: Direccion de Vigilancia. (Cursos). Se realizard
encuesta a cargo del Grupo de Atencién al Ciudadano
FOR-A08.0000-003 Encuesta de Satisfaccion.
Nota 6: Direccion de Redes en Salud Publica. Enviando al SFL?HEE]'?‘S?EO'OOOO'OZ?%
cliente encuesta de satisfaccion FOR-A08.0000-003 Inspeccion del paquete
5 Encuesta de Satisfaccion y diligenciando el FOR- P Pag
Realizar Servicio Direcciones Técnicas | A09.0000-029 Suministro e inspeccion del paquete.
7C | Post - Venta FOR-A08.0000-003
Nota 7: Direccién de Produccion: se realizaraencuesta a E-ncuésta dé
cargo del Grupo de Atencién al Ciudadano FOR AQ8- Satisfaccion
0000-003 Encuesta de Satisfaccion.
Nota 8: De acuerdo con la informacion obtenida se define
la necesidad de tomar acciones al interiorde cada uno de
los procesos involucrados, debido a que el reporte de
Planes de Mejoramiento y Salidas no Conformes se
realiza a través del Aplicativo SIGEM, dando cumplimiento
a lo establecido en el procedimiento de acciones
correctivas, preventivas y de mejora POE-D02.0000-004.
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— 2QUIEN?  COMO?

¢QUE? (ACTIVIDAD) | neSmoNSABLE) 4 COMO? REGISTROS
|

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manuales e Instructivos SIIF.

¢ Diccionario de Términos Contables. 2010. Contaduria General de la Nacion.
e Catalogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno. Contaduria General de la Nacion.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION APROBACION DESCRIPCION
AA MM DD

00 2016 06 30 Generacion de procedimiento que unifica los procesos desde la comercializacion,
facturacion, entrega y postventa de bienes y la prestacion de servicios del INS.
Modificacion de cddigos especificos a transversales de los siguientes formatos: FOR-
A09.0000-030 Base de datos clientes productos y/o servicios de la direcciéon de
produccién y FOR-A09.0000-031 Ingreso de ventas y control de existencias suero

01 2016 08 18 antiofidico polivalente.

Inclusion de documentos solicitados para la generacion de terceros en el aplicativo SIIF
para personas juridicas, en la actividad No. 2.
Modificacién en la actividad No. 8.4 y 8.5.

02 2017 03 10 ggtélstlé)n de Actividad No. 7 que establece la generacion del “FOR-A09.0000.032 Nota
Inclusién de numeral 11.1 en actividad No. 11. Se limitan funciones del profesional del
area de Facturacién y/o especifica de quien es la responsabilidad de registrar la

03 2017 03 28 informacion en el SISMED.

Se aclara en actividad No.12 que la direccion de produccién llevara control interno de
la venta de bienes y servicios mediante los FOR-A09.0000-027 y FOR-A09.0000-031.

04 2017 10 06 Inclusion de: definicion “pago en linea”; notas 1,2 y 3; modificacion de: requisitos en
actividad No. 2 y en actividades No. 4, 5,5, 7, 8,9, 10, 12y 14.

05 2017 10 13 Se definen pasos a seguir para el seguimiento de cobros por cartera inferior a 180 dias
en actividad No. 10
Se modifica el titulo del procedimiento.

Se ajusta el procedimiento al Modulo Derechos y Cartera del SIIF.

06 2018 10 % Se elimina todo lo relacionado con Cartera.

Se eliminan los Formatos FOR-A09.0000-020, FOR-A09.0000-022, FOR-A09.0000-
023, FOR-A09.0000-024, FOR-A09.0000-025, FOR-A09.0000-026.

Se incluye formato nuevo FOR-A09.0000-034.

Se modificé el titulo del procedimiento.

En el Objetivo: se incluyé la frase “para la adquisicion de bienes y/o servicios.

En el Alcance: se incluyo la frase: “y a través de contratos de comercializacion y
contratos interadministrativos”.

07 2019 04 26 Se incluyeron las definiciones: Comercializacion y Cotizacion.

En las definiciones: Documento de Recaudo de Contado, Guia de Envio y Pago con
Consignacion se agrego la palabra “tercero”.

En el Punto 5. Condiciones Generales: se cambid el orden de las condiciones
abrevidndose el contenido.
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Punto 6. Contenido - numeral 1: se cambi6 el término de orden de consignacién por
cotizacién en linea. Nota 2: se unifico el procedimiento para la solicitud de cotizacién
de los demas productos y/o servicios ofertados por el INS. Contenido para los
antivenenos: se unificd la forma de informar la existencia de inventarios a cotizar. Para
los Medios de Cultivo: se definio el correo a informar especificando los tiempos de
entrega. Nota 3: se defini6 el responsable de confirmar la existencia de inventarios y
los tiempos de entrega. Para los responsables de las demés Direcciones Técnicas, se
elimind el item 1.3 porque no existia claridad en su contenido.

Punto 2. Generar Orden de Consignacion en SIIF; se adiciond que para la creacion del
tercero persona juridica deben allegar fotocopia de la cédula de ciudadania del
Representante Legal.

El item 2.2.1 se elimind y se condens6 en el item 2.2. donde se relaciona el
procedimiento para la elaboracion de la orden de consignacion.

Nota 5: Se adicioné que el depésito de recursos se hard en la cuenta bancaria
autorizada por la entidad.

item 3.1: se adicion la palabra “en linea’”.

item 4.2: se adicion¢ la palabra “cuenta corriente No.”.

Nota 7: se cambié el término de Resolucion por Normatividad, de acuerdo con el link
donde se puede consultar la resolucion de precios vigente.

item 4.3. Para los clientes que consignan faltantes de dinero se adicion6 que el soporte
debera ser enviado al correo de facturacion@ins.gov.co.

Nota 8: se aclar6 el procedimiento cuando existe diferencia en precios por cambio en
la resolucién de precios al momento de generar el documento de recaudo de contado.
item 5.3: quedd establecido el niimero de copias a imprimir y el responsable de firmar
el documento de recaudo de contado.

Punto 5: Generar Documento de Recaudo de Contado: para los items 5.1, 5.1.1 y
5.1.2 se modificaron y unificaron los pasos que conllevan a la elaboracion del
documento de recaudo de contado.

Punto 6: Radicar Documento de Recaudo de Contado: en la Nota 10, se establecid la
responsabilidad en el envio del original del DRC.

Punto 7: Entrega de informe trimestral de la Facturacion. se aclar6 el procedimiento
para hacer la respectiva devolucién de recursos por mayores valores consignados por
la no entrega de un bien o la no prestacion del servicio.

Punto 8: En el informe trimestral de facturacion se incluy6 la frase “por la venta de
bienes y/o servicios”.

Punto 9: Reportar las ventas trimestrales de Suero Antiofidico Polivalente y
Antiveneno Anticoral Polivalente: se cambié por la palabra “Antivenenos” y se
establecio el tiempo de entrega para ser subido a la plataforma SISMED.

En la revision se coloco para firma de los directores técnicos (excepto el Director del
Observatorio) y firma de la doctora Carolina Monroy, como representante de la
Direccion General.

08

2019

11

15

Se elimina en la Actividad 12 — Nota 14: el registro FOR-D02.0000-007 Reporte de
Hallazgos y Plan de Mejoramiento, debido a que el reporte de Planes de Mejoramiento
y Salidas no Conformes se realiza a través del Aplicativo SIGEM y se actualiza la
actividad en el COMO.

Se elimina del Titulo del POE las palabras “PROCEDIMIENTO PARA LA”.

Se elimina el texto del FOR-A08.0000-007 Evaluacién evento / capacitacién porque ya
fue eliminado.

Se modifica el nombre del FOR-A08.0000-003 Encuesta de Satisfaccion.

Se modifican las acciones de los verbos en gerundio
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09

2021

07

09

Se modifica el titulo del procedimiento.

En el numeral 1. OBJETIVO se adiciona las palabras Ventas y Producidos,
referenciadas en el titulo del procedimiento.

En el numeral 2. ALCANCE se adiciona otra forma de pago a través de contratos de
comercializacién con entidades privadas y contratos interadministrativos con entidades
publicas.

Se elimina el Numeral 3. RESPONSABILIDADES, segun plantilla SIG.

En el numeral 4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS se eliminan los conceptos de
Cotizacién y Documento de Recaudo de Contado y se adiciona las definiciones para:
Contrato de Comercializacion de Bienes y/o Servicios en Salud Publica, Contrato
Interadministrativo para la Comercializacién de Bienes y/o Servicios en Salud Publica,
Documento de Recaudo Provisional, Factura Electrénica de Venta de Contado, Nota
Débito Electrénica, Nota Crédito Electrénica, Documento de Recaudo por Clasificar de
Bancos, Documento de Recaudo por Clasificar de Consignacion-DYC. Se modifica la
definicién de pago en linea, pago con consignacion y transferencia bancaria.

En el numeral 5. CONDICIONES GENERALES se modifica y se adicionan condiciones
para poder generar la factura.

En el numeral 6. CONTENIDO. En el numeral 1. Recepcionar la solicitud de cotizacion
en linea de bienes y servicios, en los registros de modifica por: Plataforma de
Comercializacion y Orden de Consignacion SlIF. Se eliminan del documento los
formatos transversales FOR-R04.6032-022 Y FOR-R04.6030-016.

Se elimina el formato FOR-A09.0000-030

Se reemplaza el formato FOR-R02.4010-010 por el formato FOR-R02.0000-078

Se elimina el numeral 4. Verificar el recaudo de los recursos porque hace parte
implicita del procedimiento para generar la factura electronica.

El numeral 5. Fue reemplazado por el numeral 4. Se cambia el nombre de la actividad
de Generar documento de recaudo de contado por el nombre de Generar la factura
electronica de venta de contado. Se elimina el FOR-A09.0000.032 Nota Crédito, ya que
con el nuevo sistema de facturacion electronica el sistema genera una nota débito
electronica, la cual reemplaza el fin de este documento. Se adicionan las Notas 4, 5y
6.

Se elimina el numeral 6. Radicar documentos de recaudo de contado, porque con el
nuevo sistema de facturacion el sistema automaticamente envia la factura al cliente y
al area técnica. Se elimina el FOR-A09.000-021 Planilla de Radicacién de Documentos
de Recaudo de Contado, porque el registro de facturas se puede consultar a través de
la Plataforma de Olimpia (Proveedor Tecnoldgico de facturacion electronica para la
entidad).

El numeral 7. Devolver mayores valores y/o Anticipo de Recursos, se modifica por el
nombre: Devolucion de Recursos.

En el numeral 8. Se adiciona el informe mensual en el punto 5.1. Se elimina la Nota 11
y Nota 12. Se elimina el FOR-A09.0000-027 Y FOR-A09.0000-031

En el contenido 6. Entregar informe trimestral de la facturacién, se adiciond la entrega
del informe mensual a las Direcciones Técnicas.

En el contenido 7. Reportar las ventas trimestrales de Antivenenos se especificd la
forma de presentacion y cargue de la informacion.

10

2023

06

30

Se modifica definicion de comercializacion

Se elimina la definicion de Documento de Recaudo Provisional porque ya no se utiliza
Se elimina la definicion de Guia de envio porque no hace parte del procedimiento

Se modifica la definicion de Inventario

Se modifica la definicion de lote

Se modifica la definicion de Orden de Consignacién - OC
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Se modifica la definicion pago con consignacion

Se modifican las condiciones generales

En el punto 5 “contenido” se modifica la Actividad No.1

En el punto 5 “contenido” se elimina la Actividad No.2

En el punto 5 “contenido” se unifican las Actividades del 3 al 7 en la Actividad No.2
relacionadas con el proceso especifico de Facturacion contempladas en el POE-
A09.2024-008 y se corre el consecutivo

En el punto 5 “contenido” Actividad No.3.2 se actualiza el nombre del FOR-A10.0000-
035 Reporte Movimiento de Semovientes

En el punto 5 “contenido” Actividad No.3.4 se actualiza el nombre del MNL-A10.0000-
001 Manejo Administrativo de bienes devolutivos y elementos de consumos del
Instituto Nacional de Salud

En el punto 5 “contenido” Actividad No.4 — se actualiza el registro

Se incluyen puntos de control

SEn el punto 5 “contenido” se incluye en el Cémo? la Actividad No.3.4 y el Registro
FOR-R04.6020-131

En el punto 5 “contenido” Actividad No.5.3 se actualiza nombre del FOR-A09.0000-
029 Suministro e inspeccion del paquete

11

2023 07

28

En el contenido del documento, Actividad No. 1 — Se incluye Nota 3 de la Direccién de
Produccion y se corre el consecutivo de las notas

Esta inclusiéon es evidencia de una accidén de mejora a raiz de Hallazgo de la
Contraloria en la vigencia 2022 a la Direccién de 'Producciéon y cargado en la
plataforma SIRECI
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