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1. OBJETIVO

Realizar la presentacion y revision de la informacién contable, que se registra en las subunidades
ejecutoras que tienen una PCI en el SIIF Nacion, con el fin de constatar que dicha informacién cumpla
con los parametros establecidos en las politicas contables de la DIAN Funcién Pagadora.

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de T : Modo de Clasificacién
Caddigo Titulo
documento uso documento
Procedimiento | PR-ADF-0110 Registro de obligaciones Digital Interno
presupuestales.
Procedimiento | PR-ADF-0113 Ereparaqpn_ y _revelacmn de Digital Interno
informacion financiera.
Procedimiento | PR-ADF-0114 | Generacion de can|I|aC|o_Qes Digital Interno
bancarias y cruces de informacion.
Administraciéon de la facturacion,
Procedimiento | PR-ADF-0314 |registro y recaudo de rentas Digital Interno
propias.
Reconocimiento, medicion y
Procedimiento | PR-ADF- 0381 | revelacién cuentas por cobrar | Digital Interno
incapacidades y/o licencias.
Procedimiento | PR-ADF- 0393 Recono_(’:lmlento, medicion y Digital Interno
revelacion cuentas por cobrar.
Reconocimiento, medicién y
Procedimiento | PR-ADF- 0410 revelacion de b_|e_nes y Servicios Digital Interno
pagados por anticipado y avances
y anticipos entregados.
Reconocimiento, medicion y
Procedimiento | PR-ADF-0436 | revelacion de propiedades, plantay | Digital Interno
equipo y de activos intangibles.
o . Fisico o
Formato FT-ADF-1512 | Conciliacion bancaria. Digital Interno
Formato FT-ADF-2238 CO’.“FO' de saldos de avances y FIS.'ICTOO Interno
anticipos entregados. Digital
- : Fisico o
Formato FT-ADF-2283 | Movimiento quincenal de ventas. Digital Interno
Formato FT-ADF-2527 Congiliacion _mgn_sual provisiones FIS.'ICTOO Interno
de procesos judiciales resumen. Digital
Formato FT-ADF-2528 Deudores funcién pa_gadora en FIS.'IC.OO Interno
proceso de cobro coactivo. Digital
Formato ET-ADE-2595 Informe deudores DIAN funcién F|§|900 Interno
pagadora Digital
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S Fisico o

Formato FT-ADF-5243 | Conciliacion saldo cuenta contable. Digital Interno

Formato FT-TAH-2555 | APOYo econdmico  para la| Fisicoo Interno
educacion superior. Digital

Plantilla NA Amortizacion bi_enes y servicios FISI(?O Y Interno
pagados por anticipado. Digital

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Asignacién: modalidad de disposicion mediante la cual la Direccién Impuestos y Aduanas
Nacionales puede, mediante resolucibn motivada, asignar para su servicio las mercancias
decomisadas o abandonadas a favor de la Nacion, que se requieran para el cumplimiento de
sus funciones. Fuente: Articulo 649, Capitulo Il del Decreto 390 de 2016.

Boletin de responsabilidades fiscales: es una publicacion periédica mediante la cual la
Contraloria General de la Republica reporta los nombres de las personas Naturales y Juridicas,
contra quienes se haya dictado fallo con responsabilidad fiscal en firme y ejecutoriado,
reportados por los diferentes 6rganos de control fiscal del pais al Grupo Boletin de
Responsables Fiscales de la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y
Jurisdiccion Coactiva, para su respectiva consolidacion y posterior publicacion trimestral en la
pagina web. Fuente: Contraloria General de la Republica. Consultado:
https://www.contraloria.gov.co/formularios-inclusion-exclusion-boletin. Adaptado por UAE-DIAN
Subdireccion Financiera -Coordinacion de Analisis y Gestion Contable.

Devengo o causacion: principio de contabilidad publica por el cual los hechos econémicos se
reconocen en el momento en gue suceden, con independencia del instante en que se produce
el flujo de efectivo o equivalentes al efectivo que se deriva de estos, es decir, el reconocimiento
se efectlia cuando surgen los derechos y obligaciones, o cuando la transaccion u operacion
originada por el hecho incide en los resultados del periodo. Fuente: Contaduria General de la
Nacién. Marco Normativo para Entidades de Gobierno — Marco Conceptual para la preparacién
y presentacion de informacion financiera, p.12. Consultado en
https://www.contaduria.gov.co/marco-conceptual?.

CGN: Contaduria General de la Nacién.

Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica - CHIP- es una herramienta a
través de la cual se genera, transmite y difunde la informacion financiera producida por las
entidades publicas con destino al gobierno central, las entidades de control y la ciudadania en
general.

La operacién del CHIP integra a los usuarios de las entidades nacionales y territoriales, y a la
comunidad en general, a través de normas, tecnologias, procesos y procedimientos que
aseguran el beneficio comin de obtener informacion financiera territorial confiable, oportuna y
completa, necesaria para la correcta toma de decisiones por parte del gobierno central. Fuente:
Contaduria General de la Nacion. Consultado en
https://www.chip.gov.co/WebHelp/Sistema_SCHIP.htm
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Comprobante Contable: son los documentos en los cuales se registran los hechos econémicos
y sirven de fuente para registrar los movimientos en el libro correspondiente. Los comprobantes
de contabilidad son, entre otros, comprobante de ingreso, egreso y general. El comprobante de
ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o equivalentes al
efectivo. El comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con
el pago de efectivo o equivalentes al efectivo. Por su parte, el comprobante general resume las
operaciones relacionadas con estimaciones, reclasificaciones y ajustes. Fuente: UAE-DIAN
Subdireccién Financiera -Coordinacion de Analisis y Gestién Contable.

Conciliacion Contable: actividad que permite confrontar, contrastar y ajustar, si a ello hubiere
lugar, la informacién registrada en la contabilidad de la entidad con las fuentes de datos
provenientes de las dependencias que generan informacion relativa a bancos, inversiones,
néminas, rentas o cuentas por cobrar, deuda publica, propiedad, planta y equipo, entre otros.
Fuente: Contaduria General de la Nacién. Procedimiento para la evaluacion del Control Interno
Contable. Adaptado por UAE-DIAN Subdireccion Financiera -Coordinacion de Andlisis y Gestion
Contable.

Deducciones: corresponden a los importes retenidos de los montos a pagar de una obligacion,
pueden ser de caracter tributario como las retenciones en la fuente y de caracter legal. Fuente:
UAE-DIAN Subdireccién Financiera -Coordinacion de Analisis y Gestién Contable.

Depreciaciones: distribucién sistematica del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida
atil en funcion del consumo de los beneficios econdmicos futuros o del potencial del servicio.
Fuente: Contaduria General de la Nacién. Marco Normativo para Entidades de Gobierno —
Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacién y Presentacion de los Hechos
Econdmicos. p.63. Consultado en https://www.contaduria.gov.co/normasl.

Documento de Recaudo: es un instrumento mediante el cual la Direccion del Tesoro Nacional
o la Tesoreria de la DIAN, asigna a la unidad o subunidad ejecutora a través del sistema SIIF
Nacién, el valor correspondiente a consignaciones realizadas a favor de la Unidad o Subunidad
Ejecutora, a fin de que sea realizado el tramite de reconocimiento. Fuente: UAE-DIAN
Subdireccién Financiera -Coordinacion de Analisis y Gestién Contable.

Hecho econdmico: es un suceso derivado de las decisiones de gestion de los recursos de la
entidad, que da origen, modifica y extingue los elementos de los estados financieros. Fuente:
Contaduria General de la Nacién, Procedimiento para la Evaluacién del Control Interno
Contable. P. 8. Consultado https://www.contaduria.gov.co/procedimientos-transversales.

Obligacién: monto adeudado por el ente publico como consecuencia del perfeccionamiento y
cumplimiento -total o parcial- de los compromisos adquiridos, equivalentes al valor de los bienes
recibidos y/o servicios prestados, incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en
desarrollo de las normas presupuestales y de contratacion administrativa. Fuente: UAE-DIAN
Subdireccién Financiera -Coordinacion de Analisis y Gestioén Contable.

Operaciones Reciprocas: corresponde a un conjunto de agrupaciones de subcuentas, que
identifican las diferentes Operaciones reciprocas efectuadas entre las entidades contables
publicas. Estas operaciones se eliminan en el proceso de consolidacion, con el fin de evitar la

o
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sobrestimacion generada por la doble acumulacién de valores. Fuente: Contaduria General de
la Nacion. Consultado en https://www.contaduria.qgov.co/reglas-de-eliminacion.

PCI: Posicién de Catalogo Institucional.

Registros Contables: es la subetapa en la que se elaboran los comprobantes de contabilidad
en el sistema SIIF Nacion y se efectlan los asientos en los libros respectivos, utilizando el
Catalogo General de Cuentas aplicable a la entidad. Fuente: Contaduria General de la Nacién,
Procedimiento para la Evaluacion del Control Interno Contable, p.10. Consultado en
https://www.contaduria.gov.co/procedimientos-transversales.  Adaptado por UAE-DIAN
Subdireccién Financiera -Coordinacion de Analisis y Gestién Contable.

Proceso de responsabilidad fiscal: conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por
las Contralorias con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores
publicos y de los particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasién de ésta,
causen por accién u omisién y en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.
Fuente: Articulo 1, Titulo | de la Ley 610 de 2020.

Retencion en la fuente es un mecanismo disefiado para facilitar, acelerar y asegurar el recaudo
del impuesto sobre la renta. Se realiza al restar de los pagos 0 abonos en cuenta un monto,
fruto de aplicar un porcentaje determinado por la ley, a cargo del beneficiario de los pagos.
Fuente: UAE DIAN. Cuaderno de Trabajo No. 034: Distorsiones en el impuesto sobre la renta
causadas por la retencion en la fuente (2009). Consultado en https://www.dian.gov.co. Adaptado
por UAE DIAN Subdirecciéon Financiera - Coordinacion de Analisis y Gestion Contable.

SIIF Nacion: el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF) Nacién es un sistema que
coordina, integra, centraliza y estandariza la gestion financiera publica nacional, con el fin de
propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del Presupuesto General
de la Nacion y de brindar informacion oportuna y confiable. Fuente: Articulo 2, Capitulo | del
Decreto 2674 de 2012.

SICOB: Sistema de Informacién y Control de Bienes.

Subunidad Ejecutora: parala UAE DIAN — Funcion Pagadora, corresponden a las Direcciones
Seccionales, al Nivel Central, a Comercializacién y a los proyectos de Inversion financiados con
recursos de crédito, las cuales ejecutan el presupuesto asignado a la DIAN. Fuente: UAE-DIAN
Subdireccién Financiera -Coordinacion de Analisis y Gestién Contable.

Trazas Contables: es la homologacion entre los cédigos de los catalogos presupuestales de
gastos e ingresos y el catalogo de cuentas contables (Cddigos de la contabilidad), utilizadas por
el SIIF Nacién para el registro automatico de las operaciones en el sistema. Fuente: UAE-DIAN
Subdireccién Financiera -Coordinacion de Analisis y Gestién Contable.

Vida Util: es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo o, el nimero de unidades de
produccion o similares que la entidad espera obtener de este. Fuente: Contaduria General de
la Nacién. Marco Normativo para Entidades de Gobierno — Normas para el Reconocimiento,
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Medicion, Revelacién y Presentacion de los Hechos Econdmicos, p.63. Consultado en
https://www.contaduria.gov.co/normasl.

4. DESARROLLO DEL TEMA

El presente instructivo aplica para ejecutar la actividad “Preparacion, presentacidon y revision de la
informacién contable de las Direcciones Seccionales”, del procedimiento PR-ADF-0113 Preparacion y
revelacion de informacion financiera.

4.1. INFORMACION QUE DEBEN REMITIR LAS SUBUNIDADES EJECUTORAS

4.1.1 Mensualmente

Formato FT-ADF-1512 Conciliacién bancaria en PDF, de las cuentas bancarias de caja menor
y de depdsitos en instituciones financieras. Anexar extracto bancario, libro auxiliar SIIF Nacién,
reporte de movimiento del libro de caja menor, el cual debe ser generado el primer dia habil de
cada mes por el ejecutor contable o el cuentadante y el libro de ejecucion presupuestal de la
caja menor. Plazo maximo el décimo (10) dia calendario del mes siguiente al del informe.
Formato FT-ADF-5243 Conciliacion saldo cuenta contable, de las cuentas contables de
propiedad, planta y equipo. Anexo reporte de saldos SICOB vy libro auxiliar SIIF Nacién. Plazo
maximo el décimo (10) dia calendario del mes siguiente al del informe. Para la conciliacién
consolidada que se elabora en el Nivel Central el plazo maximo es el doceavo (12) dia
calendario de cada mes.

Plantilla Amortizacion bienes y servicios pagados por anticipado (anexo 5). Plazo maximo el
quinto (5) dia calendario del mes siguiente al del informe, adjuntando libro auxiliar SIIF Nacion.
Formato FT-ADF-2238 Control de saldos de avances y anticipos entregados. Plazo maximo el
quinto (5) dia calendario para las seccionales y el octavo (8) dia calendario para el nivel central
del mes siguiente al del informe, adjuntando el libro auxiliar SIIF Nacion.

Formato FT-ADF-5243 Conciliaciéon saldo cuenta contable, correspondiente a la conciliacion de
los saldos contables a nivel auxiliar de la cuenta 2.4.36 Retenciones (retenciones en la fuente,
retencion de IVA y retenciones de ICA), cuenta 240722002 “Retencién estampilla pro UNAL y
otras universidades estatales”, 240722003 “Estampillas” y 240706002 “Contribucion contrato de
obra publica” frente a los valores de la bolsa de deducciones. Plazo maximo el quinto (5) dia
calendario para las seccionales y el décimo (10) dia calendario para el nivel central del mes
siguiente al del informe. Para las declaraciones bimestrales, el informe es bimestral. Anexar el
listado de deducciones del mes, el cual debe ser generado en el sistema SIIF el primer dia
habil del mes siguiente al del informe.

Formato FT-ADF-5243 Conciliacién saldo cuenta contable, correspondiente a la conciliacién de
los saldos contables de la cuenta 2.4.07.20.001 Recaudos por clasificar frente al reporte saldos
por imputar de ingresos presupuestales. Plazo maximo el doceavo (12) dia calendario del mes
siguiente al del informe. En el Nivel Central se debe presentar la conciliacién consolidada en el
mismo plazo.

Certificacion de saldos y movimientos de las cuentas contables de la PCI. Plazo maximo
quinceavo (15) dia calendario del mes siguiente al del informe. No aplica para el Nivel Central
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e Formato FT-ADF-5243 Conciliacién saldo cuenta contable, de las cuentas por cobrar
comparando los saldos del auxiliar contable frente a la informacion recibida de las areas
responsables (Formato FT-ADF-2595 Informe deudores DIAN funcion pagadora), aplica solo
para el Nivel Central. Plazo maximo el décimo (10) dia calendario del mes siguiente.

e Conciliacién saldo cuenta contable 1.3.84.26 Pagos por cuenta de tercero y 1.3.85.90.001 Otras
cuentas por cobrar de dificil recaudo, contra las bases de datos de las EPS y ARL, en el formato
FT-ADF-5243 Conciliaciébn saldo cuenta contable; aplica solo para el Nivel Central, plazo
maximo el veinteavo (20) dia calendario del mes siguiente al del informe.

e Conciliacion de los saldos de las cuentas contables de bienes y servicios pagados por anticipado
- beneficios a empleados, contra la informacién del FT-TAH-2555 Apoyo econdmico para la
educacion superior, en el formato FT-ADF-5243 Conciliacion saldo cuenta contable; aplica solo
para el Nivel Central, con periodicidad semestral plazo maximo el veinteavo (20) dia calendario
del mes siguiente al semestre a reportar.

e En el Nivel Central conciliacion de las cuentas reciprocas con la funcién recaudadora -
comercial, de los procesos por devoluciones de mercancias, en el formato FT-ADF-5243
Conciliaciéon saldo cuenta contable. Plazo maximo el doceavo (12) dia calendario del mes
siguiente al del informe.

e Conciliacién de la informacién para el registro contable de la provision para procesos litigiosos
y de las cuentas de orden; en el formato FT-ADF-2527 Conciliacibn mensual provision de
procesos judiciales. Aplica solo para el Nivel Central, con periodicidad mensual plazo maximo
el doceavo (12) dia calendario del mes siguiente.

¢ En el Nivel Central, conciliacién de la cuenta 2460 Créditos judiciales, en el formato FT-ADF-
5243 Conciliacion saldo cuenta contable, contra el informe de procesos activos para
sustanciacién en la Coordinacion de Sentencias y Devoluciones y el informe de procesos
litigiosos terminados en la base ekogui que se encuentran pendientes de reportar a la
Financiera. Periodicidad mensual, plazo maximo el doceavo (12) dia calendario del mes
siguiente.

4.1.2 Trimestralmente

¢ Oficio remitido a la Contraloria General de la Republica, solicitando informacién sobre el estado
de las responsabilidades fiscales y la respuesta emitida por la Contraloria (cuando aplique).
Plazo maximo el décimo (10) dia calendario del mes siguiente al del informe.

¢ Plantilla conciliacién operaciones reciprocas. Plazo maximo el doceavo (12) dia calendario del
mes siguiente al del informe.

4.2. REVISION DE LOS SALDOS CONTABLES

La revision de los saldos contables debe ser realizada en cada una de las Direcciones Seccionales,
igualmente, por los servidores publicos de la Coordinacién de Analisis y Gestién Contable o quien haga
sus veces a los cuales le sea asignada dicha funcion.

Para la revision de los saldos contables existentes en el sistema SIIF, se requiere contar con los
auxiliares contables que en cada caso se indican, los cuales se generan con el perfil gestién contable
o con el perfil consulta, por la siguiente ruta:
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e Reporte auxiliar contable por PCI: ruta CONTABILIDAD (CON)/Consultas/Saldos Contables
por Subunidad/ Auxiliar Contable Por PCI, se selecciona el mes, digita la PCl y la cuenta
contable que requiera para la verificacion, los datos especificos se indican en cada item a
continuacion.

e Reporte Auxiliar Detallado por PCI: ruta CONTABILIDAD (CON)/Consultas/Saldos Contables
por Subunidad/Auxiliar Contable Detallado, se selecciona el mes, digita la PCl y la cuenta
contable que requiera para la verificacion, los datos especificos se indican en cada item a
continuacion.

4.2.1 Revision de las cuentas contables de Caja Menor y Depésitos en Instituciones Financieras

La verificacion de las cuentas contables de caja menor y depdsitos en instituciones financieras consiste
en la comparacion entre los movimientos y saldos contables del libro auxiliar y los extractos bancarios
de cada tipo de cuenta como se explica a continuacion.

Para la verificacion de la conciliacion de la cuenta se requieren los siguientes documentos:

Formato FT-ADF-1512 Conciliacion bancaria.
Extracto bancario.

Anexo de la conciliacion.

Reporte de movimiento del libro de caja menor.
Ejecucién presupuestal de la caja menor.
Reporte auxiliar detallado por PCI.

Reporte auxiliar contable por PCI.

El servidor publico ejecutor contable, de la direccion seccional y del Nivel Central, debe elaborar y
revisar las conciliaciones siguiendo el procedimiento PR-ADF-0114 Generacién de conciliaciones
bancarias y cruces de informacion.

4.2.1.1 Revision de la cuenta contable 110502002, la cual corresponde a la cuenta corriente de
la caja menor

El saldo de esta cuenta debe ser igual al valor por el cual se constituyé la caja menor mas sus adiciones
menos sus reducciones, este valor se debe verificar con las respectivas resoluciones. Para la revision
de los saldos de esta cuenta se genera el Reporte auxiliar contable por PCI de la cuenta 110502002
“Cuenta corriente” en datos especificos se selecciona cuenta bancaria.

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central verifica que la subunidad haya
remitido el formato FT-ADF-1512 Conciliacion bancaria en PDF, que esté debidamente diligenciado y
firmado por los responsables, que los saldos coincidan con los del extracto bancario y con los del
reporte de movimiento del libro de caja menor, que tenga los soportes establecidos y que no existan
partidas conciliatorias con mas de dos (2) meses de antigliedad.

Si las conciliaciones bancarias presentan inconsistencias, se envia un correo electrénico a la persona
responsable de la direccion subunidad, solicitando la explicacién de las inconsistencias encontradas y
las correcciones necesarias.
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4.2.1.2 Revision de la Cuenta contable 111005 Cuenta corriente

Para la revisién de los saldos de esta cuenta se genera el Reporte auxiliar contable por PCI de la
cuenta 111005001 “Cuenta corriente” en datos especificos se selecciona cuenta bancaria.

El servidor publico responsable de revisar la informacion de las Direcciones Seccionales y del Nivel
Central debe verificar que la hayan remitido el formato FT-ADF-1512 Conciliacion bancaria en PDF,
que esté debidamente diligenciado y firmado por los responsables, que los saldos coincidan con los del
extracto bancario y con los del auxiliar contable, que tenga los soportes establecidos y que no existan
partidas conciliatorias con mas de dos (2) meses de antigiedad. Si las conciliaciones bancarias
presentan inconsistencias, envia un correo electrénico a la persona responsable de la subunidad,
solicitando la explicacion de las inconsistencias encontradas y las correcciones necesarias.

4.2.2 Verificacion de los movimientos y saldos de las cuentas por cobrar

En las Direcciones Seccionales las cuentas por cobrar, en su mayoria, estan relacionadas con las
causaciones de ingresos por concepto de rentas propias, por lo tanto, para verificar los movimientos y
saldos de las cuentas por cobrar se debe consultar el Reporte Auxiliar Detallado por PCI de las
cuentas 131606001 “Bienes comercializados”, 131710001 “Servicios de Comunicaciones”, 131720001
“Servicios de investigacion cientifica y tecnolégica” 138439001 “Arrendamiento operativo” vy
138490001 “Otras cuentas por cobrar” en datos especificos se selecciona tercero.

El ejecutor contable de la seccional y el servidor publico con rol responsable de la revisién en Nivel
Central, con el reporte auxiliar detallado por PCI que se genere de SIIF Nacion de las cuentas por
cobrar, revisa que no tengan saldos contrarios a su naturaleza o que se realicen movimientos que no
pertenezcan a esta cuenta, se debe verificar que esté la causacién y el recaudo de los documentos por
reclasificar. El saldo de esta cuenta al finalizar el mes debe estar en cero.

Cuando exista saldo en las cuentas por cobrar que correspondan a causacion de ingreso de los cuales
aun no se haya realizado el recaudo en el SIIF Nacion, se debe informar al ejecutor contable de la
subunidad para que identifiquen el documento de recaudo por clasificar y se impute el recaudo, para
evitar que se presente acumulacion de saldos sin depurar.

Se debe garantizar que todos los movimientos cuenten con los respectivos soportes de acuerdo con la
informacién diligenciada por el proceso Administrativo y Financiero — Subproceso Funciéon Pagadora
en el Formato FT-ADF-2283 Movimiento quincenal de ventas y el reporte de saldos por imputar de
ingresos presupuestales, previo a la realizacién de cualquier registro contable.

Tanto en el Nivel Central como en las Direcciones Seccionales, para efectos del registro y verificacion
de las cuentas por cobrar deben aplicar los procedimientos PR-ADF- 0393 Reconocimiento, medicion
y revelacién cuentas por cobrar y PR-ADF- 0381 Reconocimiento, medicién y revelacion cuentas por
cobrar incapacidades y/o licencias, segun el caso.

4.2.3 Verificacién de saldos de las responsabilidades fiscales

Para verificar los saldos de responsabilidad fiscal el servidor publico con rol responsable de la revision
en Nivel Central consulta en la pagina oficial de la Contraloria General de la Republica el boletin de
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responsables fiscales, en el link https://www.contraloria.gov.co/web/quest/control-
fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-antecedentes-fiscales, la consulta también puede ser
realizada por tercero.

Una vez consultado el boletin, se establecen las personas que han sido declaradas fiscalmente
responsables de dafios al patrimonio de la DIAN segun la seccional. Si se identifica que existen fallos
con responsabilidad fiscal, se debe verificar que se encuentren registrados en los saldos de la
subunidad ejecutora, para lo cual consulta el Reporte auxiliar contable por PCI de las cuentas
138432001 “Responsabilidades fiscales” y/o 138590001 “Otras cuentas por cobrar de dificil recaudo”
en datos especificos se selecciona tercero. Sila responsabilidad fiscal no se encuentra registrada, debe
solicitar a la subunidad que proceda con la consecucién de soportes y el registro en el sistema SlIF.

Trimestralmente, debe verificar que la subunidad ejecutora que tiene responsabilidades fiscales
registradas remita un oficio a la Contraloria General de la Republica solicitando informacién acerca de
las mismas, y que, de acuerdo con la respuesta obtenida, se realicen los célculos y registros del
deterioro de las cuentas por cobrar por este concepto, asi como el registro de los pagos y baja en
cuentas si a ello hubiere lugar.

El ejecutor contable de la subunidad debe llevar un control detallado de las personas que tengan
responsabilidades fiscales, el cual debe remitir al Nivel Central cada trimestre para su verificacién,
siguiendo los lineamientos establecidos en el procedimiento PR-ADF-0393 Reconocimiento, medicion
y revelacion cuentas por cobrar numeral 3.5 de las consideraciones generales.

4.2.4 Revision de las Cuentas de Propiedades, plantay equipo

Para la revision de los saldos de las cuentas de propiedad, planta y equipo se requiere generar los
siguientes reportes:

e Reporte auxiliar contable por PCl en el SIIF, de las cuentas auxiliares desde la 160501001
“Urbanos” hasta la 169525117 “Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria”; no se
selecciona dato especifico.

o Reporte de saldos y movimientos contables en el sistema SICOB, para esto ingresar por la
DIANNET selecciona la opcién SICOB y luego Contabilidad; una vez ingresa al sistema, por la
opcion Reportes contables/Reportes Complementarios/Reporte de Cierres y Movimientos
Contables, selecciona la fecha inicial y digita la fecha final, se ubica en centro contable y le da
cargar, selecciona la seccional, en el nivel auxiliar selecciona 5 y por ultimo la opcién Generar
EXCEL.

e Reporte conciliacion saldos almacén vs contabilidad en el sistema SICOB, para esto
ingresar por la DIANNET selecciona la opcién SICOB y luego Contabilidad; una vez ingresa al
sistema, por la opcion Reportes contables/Reportes Complementarios/Reporte Conciliacién
Almaceén; se ubica en la opcion compafiia y le da cargar; posteriormente se ubica en la opcién
seccional, le da cargar y selecciona la seccional que va a consultar y en la casilla de periodo
selecciona el mes; posteriormente, selecciona el tipo de formato en el que quiere exportar el
informe y Generar EXCEL.



https://www.contraloria.gov.co/web/guest/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-antecedentes-fiscales
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Se debe tener en cuenta que las remesas entre seccionales en el SIIF Nacidn, las contabiliza solamente
la seccional (PCI) que entrega. Para lo cual genera un comprobante contable manual utilizando las
cuentas de propiedad, planta y equipo (costo histérico y depreciacion) afectando ambas PCI, es decir,
tanto la que entrega como la que recibe.

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central verifica que la subunidad
ejecutora haya remitido los formatos FT-ADF-5243 Conciliacion saldo cuenta contable (uno por cada
cuenta auxiliar, tanto costo histérico como depreciacion), y revisa:

¢ Que los movimientos del auxiliar contable del SIIF sean los mismos que estan en el reporte de
saldos y movimientos contables del SICOB.

e Que los valores incluidos en el formato FT-ADF-5243 Conciliacién saldo cuenta contable
coincidan con los saldos del SIIF y con los saldos existentes en la columna “almacén” de la
conciliacion saldos almacén vs contabilidad.

e En el reporte de “conciliacion saldos almacén vs contabilidad”, verifica que en la columna
diferencias no existan valores; de presentarse algin valor en esta columna, se debe revisar que
no existan movimientos pendientes de contabilizar en SICOB.

e Se debe tener en cuenta que, si durante el periodo se realizaron movimientos de bienes
inmuebles (mejoras, ingresos de componentes, traslados, bajas, entre otros) éstas deben estar
registradas tanto en el SIIF como en el SICOB. Los movimientos de bienes inmuebles en el
sistema SICOB son realizados en el Nivel Central por la Coordinacion de Infraestructura o quien
haga sus veces.

En el evento que existan diferencias entre los saldos del SICOB y del SIIF es necesario analizar a que
corresponden y solicitar a la subunidad los respectivos registros, algunas de las causales que generan
estas diferencias pueden ser:

¢ Inconsistencias en los registros del aplicativo SICOB.

¢ No se encuentra desarrollado el movimiento en el aplicativo SICOB y por tanto no es posible su
inclusion.

o Falta de registro de los ingresos y/o egresos en el aplicativo SICOB. Si se requiere consultar los
documentos pendientes por contabilizar, genera el listado de movimientos por contabilizar en el
SICOB por el Sistema de administracion de inventarios ruta: Elementos
Devolutivos/Contabilidad/Fechas de corte, oprime el icono de impresora y selecciona el reporte.

e Elnoregistro en el SIIF Nacién de las compras de bienes, ingresos por remesas, ingresos sin
contraprestacion, egresos de activos por pérdida, destruccién, baja, traslado entre seccionales,
egresos sin contraprestacion, entre otros.

¢ Diferencias en el registro de las depreciaciones entre el SIIF y el SICOB.

e Error en parametrizaciones contables del sistema SICOB que impiden el registro de los
movimientos.

Para el registro y seguimiento de la informacion correspondiente a bienes muebles, inmuebles e
intangibles, se debe dar cumplimiento a lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0436
Reconocimiento, medicion y revelacion de propiedades, planta y equipo y de activos intangibles.

4.2.5. Verificaciéon de saldos de las cuentas bienes y servicios pagados por anticipado
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Verificar que la subunidad haya remitido la plantilla Amortizacién bienes y servicios pagados por
anticipado (anexo 5), que los movimientos se encuentren incluidos en el sistema SIIF y que el saldo
sea igual al registrado en la plantilla para lo cual consulta en el SIIF Nacién el reporte auxiliar contable
por PCIl y el reporte auxiliar detallado por PCI de las cuentas contables 1905 “Bienes y servicios
pagados por anticipado” que hayan tenido movimiento, en datos especificos selecciona tercero.

Si se presentan diferencias, informa al ejecutor contable a fin de que realice los registros o ajustes
correspondientes.

En el Nivel Central se debe revisar la cuenta de beneficios a empleados y realizar la conciliacién de los
saldos, contra la informacion del FT-TAH-2555 Apoyo econdmico para la educacién superior, recibidos
del proceso Talento Humano.

4.2.6. Verificacion de las cuentas de avances y anticipos entregados

Verificar que la subunidad haya remitido el Formato FT-ADF-2238 Control de saldos de avances y
anticipos entregados, que los movimientos se encuentren incluidos en el sistema SlIF y que el saldo
seaigual, para lo cual consulta en el SIIF Nacion el reporte auxiliar contable por PCly el reporte auxiliar
detallado por PCI de las cuentas contables 1906 “Avances y anticipos entregados” que hayan tenido
movimiento, en datos especificos selecciona tercero.

Si se presentan diferencias, informa al ejecutor contable a fin de que realice los registros o ajustes
correspondientes.

Verificar que se registre oportunamente la legalizacién de los viaticos por comisién de servicios y/o
capacitacion pagados a los funcionarios, cuenta contable 190603 Avances para viaticos y gastos de
viaje”. Al cierre de la vigencia, el saldo de esta cuenta debe ser cero ($0), es decir que, durante el
periodo de transicion de cierre de vigencia, se deben legalizar todas las comisiones pagadas.

Para el registro de los movimientos de los numerales 4.2.5 y 4.2.6 de este instructivo, se debe dar
aplicacion a lo establecido en el procedimiento PR-ADF- 0410 Reconocimiento, medicion y revelacion
de bienes y servicios pagados por anticipado y avances y anticipos entregados.

4.2.7 Revision de los saldos de las cuentas por pagar

Las cuentas por pagar deben corresponder a las obligaciones pendientes de pago. Para la revision de
los saldos, el ejecutor contable de la seccional y el servidor publico con rol responsable de la revision
en Nivel Central, deben generar constantemente el Reporte auxiliar contable por PCI de las cuentas
contables 240101 “Bienes y servicios”, 240102 “Proyectos de inversion” y auxiliares de la cuenta 2490
“Otras cuentas por pagar”, en datos especificos selecciona tercero.

Con el reporte que se genere del SIIF Nacion, se revisa que los terceros sean los correctos de acuerdo
con la obligacién, que el saldo de la cuenta no sea contrario a su naturaleza, ademas, se debe verificar
que los saldos de la cuenta correspondan a obligaciones pendientes de pago, revisando que la
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respectiva orden de pago de la obligacion, no se encuentre en estado pagada. Igualmente, verifica que
no se encuentren 6rdenes de pago sin terminacién del proceso de pago, es decir, que se haya generado
la orden bancaria cuando sean pagos de obligacién base cero (0) o con traspaso a pagaduria.

Si se presentan inconsistencias el servidor publico con el rol responsable de la revisién en Nivel Central
informa al ejecutor contable a fin de que realice los registros o ajustes correspondientes.

Para el cierre de la vigencia fiscal, el ejecutor contable en la seccional y el servidor publico responsable
de las cuentas por pagar en el Nivel Central, deben revisar que se hayan causado con comprobante
contable manual todas las deudas que tenga la entidad por concepto de compra de bienes o prestacion
de servicios recibidos al 31 de diciembre.

Para el registro de movimientos de cuentas por pagar por concepto de compra de bienes o prestacion
de servicios, se debe dar cumplimiento a lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0110 Registro de
obligaciones presupuestales.

4.2.8 Revision de los movimientos y saldos en la Cuenta por Pagar Estampillas

Para hacer la verificacion del saldo de la contribucién por estampillas, el ejecutor contable de la
seccional y el servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central, generan el Reporte
auxiliar contable por PCI de la cuenta 240722002 “Retencion estampilla pro unal y otras universidades
estatales” y 240722003 “Estampillas”, en datos especificos selecciona beneficiario de la deduccién.
Igualmente, generar el reporte de deducciones, para lo cual ingresa al SIIF Nacion por la ruta: GESTION
DE GASTOS (EPG)/Consultas/Consulta de Deducciones, se digita el periodo que se va a revisar y ver
consulta, exporta el archivo a EXCEL.

Con el reporte de auxiliar contable por PCI verifica que el saldo de la cuenta no sea contrario a su
naturaleza y que el beneficiario de la deduccidén sea el que corresponda (Ministerio de Educacion
Nacional, Municipio, Departamento); igualmente, se compara que los movimientos de la cuenta en el
auxiliar contable sean iguales a los que se reflejan en el reporte de deducciones.

Por otra parte, con el listado de deducciones, se debe revisar que la tarifa que se aplicd sea la correcta
de acuerdo con el monto de la factura que se esté pagando y que el catadlogo no presupuestal sea el
que corresponde.

Estos recursos de terceros deben quedar pagados simultineamente con la obligacién principal, por lo
cual su saldo al final de un mes debe ser cero; excepto que corresponda a una obligacién pendiente
de pago.

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central, verifica que los saldos por pagar
correspondientes a estampillas relacionados en la conciliacion (FT-ADF-5243 Conciliacion saldo cuenta
contable) sean iguales a los reportados en el reporte auxiliar contable por PCI y en el reporte de
deducciones, que el formato esté debidamente diligenciado y de presentarse partidas conciliatorias
éstas se encuentren identificadas de forma adecuada.
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Si se presentan inconsistencias, el servidor publico con rol responsable de la revisién en Nivel Central,
informa a la subunidad y solicita las correcciones necesarias.

4.2.9 Revisiéon de los movimientos y saldos de la cuenta por pagar contribucién contrato de obra
publica

Para la revisién de los saldos, el ejecutor contable de la seccional y el servidor publico con rol
responsable de la revisién en Nivel Central, generan el Reporte auxiliar contable por PCI de la cuenta
240706002 “Contribucion contrato de obra publica” en datos especificos se selecciona beneficiario de
la deduccidn. Igualmente, genera el reporte de deducciones, para lo cual ingresa al SIIF Nacion por la
ruta;: GESTION DE GASTOS (EPG)/Consultas/Consulta de Deducciones, digita el periodo que se va a
revisar y ver consulta, exporta el archivo a EXCEL.

Con el reporte de auxiliar contable por PCI verifica que el saldo de la cuenta no sea contrario a su
naturaleza y que el beneficiario de la deduccion sea el que corresponda (Ministerio del Interior);
igualmente, comprara que el movimiento de la cuenta en el auxiliar contable sea igual al que se refleja
en el reporte de deducciones.

Estos recursos de terceros deben quedar pagados simultineamente con la obligacién principal, por lo
cual su saldo al final de un mes debe ser cero; excepto que corresponda a una obligacion pendiente
de pago.

El servidor publico con rol responsable de la revisién en Nivel Central, verifica que los saldos por pagar
correspondientes a contribucién contrato de obra relacionados en la conciliacion (FT-ADF-5243
Conciliacion saldo cuenta contable) sean iguales a los reportados en el reporte auxiliar contable por
PCl y en el reporte de deducciones, que el formato esté debidamente diligenciado y de presentarse
partidas conciliatorias éstas se encuentren identificadas de forma adecuada.

Si se presentan inconsistencias, el servidor publico con rol responsable de la revisién en Nivel Central,
informa a la subunidad y solicita las correcciones necesarias.

4.2.10 Conciliacién de la cuenta por pagar recaudos por clasificar

El servidor publico ejecutor contable en la seccional y del Nivel Central debe realizar la conciliacion de
los movimientos y saldos de la cuenta 240720001 “Recaudos por clasificar’, en el formato FT-ADF-
5243 Conciliacion saldo cuenta contable, comparando el auxiliar contable detallado por PCI contra el
reporte de “Saldos por imputar de ingresos presupuestales”; las partidas conciliatorias deben estar
plenamente identificadas.

De presentarse diferencias en los saldos, se debe identificar a que corresponde la partida conciliatoria,
para lo cual cuenta con los siguientes reportes para realizar los cruces de movimientos que considere
necesarios:

e Extracto bancario definitivo: corresponde a las consignaciones realizadas en las cuentas de
rentas propias del Banco de Bogota, suministrado por la Coordinacién de Registro y Flujo de
Caja o quien haga sus veces.
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e Formato FT-ADF-2283 Movimiento quincenal de ventas: Informe de las ventas de bienes y
servicios realizadas por cada direccion seccional o por el Nivel Central en el periodo
correspondiente. En dicho documento se encuentra relacionada la informacién de las facturas
generadas al igual que los datos de los documentos de recaudo por clasificar, que son soporte
del recaudo de las ventas del periodo reportado.

e Reporte de saldos por imputar de ingresos presupuestales del sistema SIIF Nacion, por la ruta:
Gestidn de ingresos presupuestales (ING)/Reportes/Informes/Recaudos por Clasificar,
debe generar este reporte por la vigencia actual y anterior.

¢ Reporte auxiliar detallado por PCI.

e Reporte auxiliar contable por PCI.

Las diferencias entre el saldo del libro auxiliar contable detallado por PCI y el reporte de saldos por
imputar de ingresos presupuestales se pueden presentar, principalmente, por lo siguientes aspectos:

¢ Que no se hayan disminuido los documentos de recaudo por clasificar de las consignaciones
gue ya se han utilizado, por lo cual, el saldo que tiene el documento corresponde al valor del
IVA. De tener saldos en el documento, se debe solicitar la reduccion total de dicho saldo a la
Coordinacién de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces en el Nivel Central o al G.I.T
de Operacién Logistica o quien haga sus veces en la direccidon seccional. Este item aplica
Unicamente para vigencias anteriores al 2022.

¢ Que el valor consignado es mayor al valor facturado, por lo cual, el saldo del documento por
clasificar es un sobrante. En este caso la Coordinacion de Registro y Flujo de Caja o quien haga
sus veces en el Nivel Central o el G.I.T de Operacion Logistica o quien haga sus veces en la
direccién seccional, debe gestionar ante el tercero la devolucion de los recursos, en caso de
gue éste desista debe proceder con la imputacibn de un ingreso por sobrantes. Ver
procedimiento PR-ADF-0314 Administracion de la facturacion, registro y recaudo de rentas
propias.

e Que las trazas contables en el SIIF Nacion de los movimientos de asignacion y recaudo de los
documentos de recaudo por clasificar, presenten inconsistencias en la contabilidad de la PCI.
Caso en el cual se debe registrar el incidente en el SIIF Nacion y hacer seguimiento hasta su
solucion.

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central, verifica que la subunidad haya
remitido los formatos FT-ADF-5243 Conciliacion saldo cuenta contable, que estén debidamente
diligenciados, que los saldos reflejados correspondan a los saldos del auxiliar contable por PCl y al
reporte de saldos por imputar de ingresos presupuestales y que las partidas conciliatorias estén
debidamente identificadas. Si se presentan inconsistencias, informa a la subunidad y solicita las
correcciones necesarias.

4.2.11 Conciliacion de las cuentas de retencion en la fuente

Para la revision de la cuenta 2436 Retencion en la fuente e impuesto de timbre, se requiere generar en
el sistema SIIF el reporte auxiliar contable detallado por PCI de cada una de las cuentas auxiliares, el
Reporte auxiliar contable por PCI por terceros y el reporte de deducciones que se genera por la ruta:
GESTION DE GASTOS (EPG)/Consultas/Consulta de Deducciones, éste ultimo reporte se debe
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generar el primer dia habil del mes siguiente al del informe, por cuanto el saldo cambia tan pronto se
realiza el pago de las deducciones.

El servidor publico ejecutor contable en la subunidad debe realizar la conciliacién de los movimientos y
saldos de la cuenta 2436 “Retencion en la fuente e impuesto de timbre” en el formato FT-ADF-5243
Conciliacion saldo cuenta contable, comparando el auxiliar contable detallado por PCI con el reporte
de la bolsa de deducciones.

Con el reporte auxiliar contable detallado por PCI, se verifica que el valor causado del mes anterior sea
igual al valor pagado en el mes actual y que el saldo de las retenciones corresponda a las retenciones
aplicadas en el mes actual, que se presentan y pagan en el mes siguiente o cuya obligacion principal
se encuentre pendiente de pago.

El servidor publico con rol responsable de la revisién en Nivel Central verifica que los saldos por pagar
correspondientes a retenciones en la fuente relacionados en la conciliacion (FT-ADF-5243 Conciliacion
saldo cuenta contable) sean iguales a los reportados en el reporte auxiliar contable por PCIl y en el
reporte de deducciones, que el formato esté debidamente diligenciado y de presentarse partidas
conciliatorias se encuentren identificadas de forma adecuada.

Cuando se presente inconsistencia entre el listado de deducciones y el auxiliar contable por PCI de las
cuentas de retencién en la fuente, se le debe informar al ejecutor contable de la subunidad para que
verifique y adelante los tramites pertinentes para subsanar dichas partidas.

Al finalizar la vigencia fiscal se debe realizar el cierre de las cuentas de retenciones en la fuente y
retenciones de ICA por auxiliar directo (posicién de Catalogo para Pago No Presupuestal) y tercero,
mediante comprobante contable manual en el sistema SIIF Nacién con fecha 31 de diciembre, teniendo
en cuenta lo siguiente:

e Generar en el SlIF, reporte auxiliar contable por PCIl y por tercero de las subcuentas 2436 de
retenciones, del 01 de enero al 31 de diciembre del respectivo afo.

e Generar en el SIIF, reporte auxiliar contable por PCI y por posicién de Catalogo para Pago No
Presupuestal de las subcuentas 2436 de retenciones, del 01 de enero al 31 de diciembre del
respectivo afio.

e Generar la bolsa de deducciones del mes de diciembre, o del bimestre noviembre — diciembre,
segun corresponda la periodicidad de la declaracion.

e Con el auxiliar contable por tercero y la bolsa de deducciones, establece:

1. El valor de las retenciones que correspondan a obligaciones que se pagaron en el mes de
diciembre (o bimestre noviembre-diciembre), es decir, el valor de las retenciones que se van a
declarar y pagar en enero del afio siguiente.

2. El valor de las retenciones que correspondan a obligaciones que quedaron constituidas como
cuentas por pagar al 31 de diciembre del respectivo afio.
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3. Al saldo a diciembre 31 del respectivo afio por cada tercero, se le debe restar el valor de los
dos items anteriores, es decir, que, al saldo final de cada tercero, se le debe restar el valor de
las retenciones causadas en diciembre (o bimestre noviembre-diciembre, de las obligaciones
pagadas y de cuentas por pagar).

¢ Una vez determinados los valores que se deben cerrar por tercero, adicionalmente, se debe
identificar la posicion de catalogo para pago no presupuestal a afectar, y realizar el comprobante
contable manual para el cruce de cuentas de la siguiente manera:

Débito cuentas 2436xx retenido con el NIT de cada uno de los terceros por cada posicion de
catalogo para pago no presupuestal.
Crédito cuenta 2436xx pagado valor total con el NIT de la DIAN, o del Municipio, por la posicién de
catalogo para pago no presupuestal.

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central debe verificar el cierre de las
cuentas de retenciones en la fuente e ICA, de presentarse inconsistencias informa al servidor publico
ejecutor contable en la subunidad, con el fin de que realice las correcciones necesarias.

4.2.12 Verificacion del registro del IVA y la Imputacidn contable de los Ingresos Presupuestales

Para verificar el movimiento de la cuenta por pagar - IVAy de las cuentas de ingresos presupuestales,
se genera el reporte auxiliar detallado por PCI de las cuentas 244501001 “venta de bienes”,
244502001 “venta de servicios”, 244507001 “Devoluciones en venta de bienes” y 244508001
“Devoluciones en venta de servicios” y de las cuentas a nivel auxiliar de Ingresos 42 “Venta de
Bienes”, 43 “Venta de servicios” y 4808 “Ingresos diversos” que tuvieron movimiento en el mes, en
datos especificos selecciona tercero. lgualmente, genera el Reporte auxiliar contable por PCI, por
tercero de las cuentas contables descritas anteriormente.

Se comparan los movimientos de las cuentas contables con el Formato FT-ADF-2283 Movimiento
quincenal de ventas, revisando las bases gravables y el IVA, con los valores registrados en la
contabilidad. Verificar que las cuentas de ingresos registrados sean las que corresponden de acuerdo
con el concepto presupuestal del rubro de ingresos que se esté imputando.

De ser necesario aclarar los conceptos facturados, se debe solicitar la informacién a la Coordinacién
de Registro y Flujo de Caja o quien haga sus veces en el Nivel Central o el G.I.T de Operacion Logistica
0 quien haga sus veces en la direccion seccional para realizar las respectivas reclasificaciones
mediante comprobante contable manual

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central, verifica que los saldos del reporte
auxiliar contable por PCI de la seccional sean consistentes con los registros del ingreso y del IVA, asi
como, de la imputacion de los documentos de recaudos por clasificar. De presentarse inconsistencias,
remite correo el ejecutor contable en la subunidad solicitando las aclaraciones o correcciones que sean
necesarias.

En el mes de enero, una vez se presenta la declaracién y pago del IVA del bimestre noviembre-
diciembre (de la vigencia anterior), se debe realizar el cierre de las cuentas de IVA por auxiliar directo
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(posicion de Catalogo para Pago No Presupuestal) y tercero, mediante comprobante contable manual
en el sistema SIIF Nacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

o Generar en el SlIF, reporte auxiliar contable por PCl y por tercero de las subcuentas 2445 — IVA,
del 01 de enero al 31 de diciembre del respectivo afo.

e Generar en el SIIF, reporte auxiliar contable por PCIl y por posicion de Catalogo para Pago No
Presupuestal, de las subcuentas 2445 - IVA, del 01 de enero al 31 de diciembre del respectivo afo.

e Realizar el comprobante contable manual para el cierre de las cuentas de la subunidad, contra el
IVA pagado de la siguiente manera:

Débito / Crédito cuentas 2445xx con la PCI de la subunidad, con el NIT de la DIAN y la posicion de
catalogo para pago no presupuestal.

Débito / Crédito cuenta 244580001 Valor pagado, con la PCI de la subunidad, con el NIT de la
DIAN, por la posicién de catalogo para pago no presupuestal.

De acuerdo con lo anterior, el saldo de las cuentas 2445 — IVA, al 31 de enero, solamente debe reflejar
el valor correspondiente a las causaciones de enero de la vigencia actual.

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central debe verificar el cierre de las
cuentas de IVA, de presentarse inconsistencias informa al servidor publico ejecutor contable en la
subunidad, con el fin de que realice las correcciones necesarias.

4.2.13. Revision de movimientos las cuentas de patrimonio

El ejecutor contable de la seccional y el servidor publico con rol responsable de la revisiéon en Nivel
Central, deben verificar que las cuentas de patrimonio Unicamente tengan movimiento al inicio del
periodo cuando se traslade el resultado del ejercicio o con la correccion de un error de un periodo
contable anterior, el cual debe tener previa autorizacion de la Coordinacion de Analisis y Gestion
Contable o quien haga sus veces.

Para la verificacion genera en el SIIF Nacion el Reporte auxiliar contable por PCI, de las cuentas de
patrimonio y evidencia que no tengan movimientos diferentes a los mencionados, si se presentan
inconsistencias, el servidor publico con rol responsable de la revisién en Nivel Central, informa a la
subunidad y solicita las correcciones necesarias.

4.2.14 Validacién de las cuentas de gastos

Para la verificacion de los movimientos de las cuentas de gastos, el ejecutor contable de la seccional
y el servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central, generan el reporte auxiliar
contable por PCI de las cuentas contables auxiliares de Gastos (clase 5), en datos especificos genera
uno por Tercero y otro por Rubro de Gastos; posteriormente, genera el reporte Auxiliar Detallado por
PCI, de las cuentas contables que tuvieron movimiento durante el mes, en datos especificos selecciona
Tercero. Se debe revisar que se haya realizado la debida afectacién del gasto segun el tipo de

T | I~
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operaciéon que se esté realizando, para lo cual se tiene en cuenta la descripcién que existen en el
auxiliar detallado; que el concepto del rubro de gastos afecte la cuenta contable que corresponda y
que el saldo de la cuenta contable y los terceros no sean contrarios a su naturaleza.

Se verifica que las cuentas contables 511190 “Otros gastos generales” y 589090 “Otros gastos
diversos” se hayan reclasificado de acuerdo con los documentos soporte. Estas cuentas no deben
presentar saldos al final del respectivo mes, excepto la cuenta 511190003 Gastos por cuotas de
administracion.

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central, si al revisar los terceros de las
cuentas de gastos detecta saldos negativos o registros en cuentas que no son los que corresponden,
le solicita al ejecutor contable de la subunidad que realice las reclasificaciones pertinentes.

4.2.15 Revision y Conciliacién de Operaciones reciprocas

Previo al cierre trimestral, el ejecutor contable de la seccional y el responsable de cuentas reciprocas
en el Nivel Central, deben revisar todas las cuentas del balance a fin de verificar que no existan terceros
volteados; que en las cuentas del gasto ninguna tenga como tercero en NIT de la DIAN, a excepcion
de los gastos generados por caja menor y que los terceros de las diferentes cuentas estén acordes con
el gasto reconocido (ejem. El impuesto predial debe estar con NIT del municipio o distrito), de encontrar
partidas para ajustar, debe elaborar los comprobantes contables manuales. Para dicha verificacion
debe generar el reporte auxiliar detallado por PCl y por tercero.

En el Nivel Central se realiza la conciliacibn de operaciones reciprocas, que consiste en comparar
trimestralmente las operaciones reciprocas que reporta la DIAN funcion pagadora con lo que transmitio
en el CHIP la otra entidad, estos datos deben ser iguales. Para la verificacion se debe contar con la
Plantilla Conciliacién cuentas reciprocas (anexo 1) remitida por la seccional, generar en el sistema SIIF
el Reporte auxiliar contable por PCl y el reporte de operaciones reciprocas generado desde el Nivel
Central con el perfil consolidaciéon en el sistema SIIF Nacion por la ruta: CONTABILIDAD
(CON)/Reportes/Reportes Formales Al Chip/Reporte CGN 2015 002 - Operaciones Reciprocas de
Convergencia.

Igualmente, se debe generar el reporte de operaciones reciprocas, que fue remitido a la Contaduria
General de la Nacion, ingresando por www.chip.gov.co consultas/informe al ciudadano, en entidad se
digita el nombre de la entidad, en categorias selecciona informacién contable publica convergencia, en
periodo se selecciona el trimestre que se va a revisar y en formulario selecciona operaciones reciprocas
convergencia. A continuacion, se muestra como ejemplo los reportes que se generan en el CHIP:

828400000 - U.A.E. de la Direccion de Impuestos v Aduanas Nacionales
ENTIDADES DE GOBIERNO
_01-01-2019 al 31-03-2019
INFORMACION CONTABLE PUBLICA - CONVERGENCIA
CGN2015 002 OPERACIONES RECIPROCAS CONVERGENCIA

OD ALOR ALOR NO
OMBR DAD R PROCA
ol ~ - Ed ORR Peso - ORR v -
5.1.20.01 [IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO [215915759 - SOGAMOSO - 12.807.555
[5.1.20.10 [TASAS [215915759 - SOGAMOSO [ - 301.354

Fuente: Contaduria General de la Nacion Matriz CHIP.
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215915759 - Sogamoso
ENTIDADES DE GOBIERNO
01-01-2019 al 31-03-2019
INFORMACION CONTABLE PUBLICA - CONVERGENCIA
CGN2015_002_OPERACIONES_RECIPROCAS_CONVERGENCIA

VALOR VALOR NO

e Bl ElRE = EIRIULEA D S C] PRIOEE CORRIENTE(Pesosfd CORRIENTE(Pesos)
IMPUESTO PREDIAL 828400000 - U.A.E. DE LA DIRECCION

4105071 ,NIFIcCADO DE IMPUESTOS Y ADUANAS 0,00 12.807.555
828400000 - U.A.E. DE LA DIRECCION

4.1.10.01|TASAS D eaToe e ADUAN A 0,00 301.354

Fuente: Contaduria General de la Nacién Matriz CHIP.

El servidor publico con rol responsable de la revision en Nivel Central verifica que la Plantilla
Conciliaciéon cuentas reciprocas (anexo 1) esté totalmente diligenciada, que los saldos y terceros
coincidan con los del auxiliar contable por PCI (de los saldos de operaciones reciprocas que se puedan
identificar claramente que corresponden a la subunidad).

En el evento que se presenten partidas conciliatorias se debe solicitar a la subunidad que identifique a
que corresponden y envié un oficio a la otra entidad sobre las inconsistencias presentadas en el reporte
de informacion contable publica en las operaciones reciprocas convergencia.

4.2.17 Revision de la Certificacion de saldos y movimientos de las cuentas contables de la PCI

Con la certificacion de los saldos y movimientos (anexo 2. Certificacidn saldos) el servidor publico con
rol responsable de la revision en Nivel Central, verifica que los valores alli registrados sean los que
correspondan, de acuerdo con el reporte de saldos y movimientos que se genera del SIIF Nacién por
la ruta CONTABILIDAD (CON)/Consultas/Saldo Inicial, Total Movimiento Debe, Total Movimiento Haber
y Saldos Final/ Saldos y Movimientos Por Subunidad, ademas se debe revisar si en la certificacion hay
alguna observacion sobre hechos relevantes que por su materialidad es importante tener en cuenta. La
certificacion debe estar debidamente firmada por el Director Seccional, el Jefe de la Division
Administrativa y Financiera o quien haga sus veces y el ejecutor contable.

Finalmente, producto de la revision efectuada, el servidor publico con rol responsable de la revision en
Nivel Central diligenciara mensualmente el anexo 3. Lista de chequeo para la verificacion de
informacién contable de las subunidades ejecutoras, y en el Nivel Central el anexo 4. Lista de chequeo
para el reconocimiento de hechos econémicos y reporte de informacion contable del Nivel Central, los
cuales deberan remitir al servidor publico de la coordinacion de Analisis y Gestion Contable encargado
de consolidar la informacion para el reporte de los indicadores a la Subdirecciéon Financiera o quien
haga sus veces que son incluidos en el SIE de planeacion.
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia Tipo de
Version Descripcién de los cambios informacién

Desde Hasta

Version inicial.

1 17/12/2019 09/12/2021 Este instructivo esta relacionado con el Publica
procedimiento: PR-ADF-0113 Preparacion y

revelacion de la informacion financiera.

Version 2, que reemplaza la version 1. Se
generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo con la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de Ila
Resolucién 060 del 11 de junio del 2020 y el
Cddigo alfabético del mismo. Se cambi6 de
cbdigo, nombre del proceso y la version en
las 19 paginas del documento (encabezado).
) 10/12/2021 05/09/2022 A_dicionalmente se realizgro_n los §iguientes Plblica
ajustes: Numeral 1 Objetivo (pag 1) Se
actualizd6 el nombre del proceso vy
subproceso. Numeral 2 Alcance (pag 1) Se
actualiz6 el cédigo del documento. Numeral
3 Definiciones y Siglas (Pag 2) se actualiza
el codigo del documento. Numeral 4
Desarrollo del tema (pdg 4 a pag 14)
numerales: 4.1; 4.1.1; 4.2.1; 4.2.1.1; 4.2.1.2;
4.2.2;423;4.2.4,4.2.6;4.2.8;,4.2.9; 4.2.10;
4.2.11; 4.2.12 Se actualizaron los nombres
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de los proceso y subproceso, asi como los
coédigos de los documentos que alli se
mencionan. Numeral 5 Control de Cambios
(pdg 18): se actualizd6 el cédigo del
documento que alli se relaciona.
Adicionalmente, se ajusté lo correspondiente
a la responsabilidad del ajuste metodolégico,
a quien reviso y aprobé el documento en su
daltima version.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con
la nueva estructura establecida en el Decreto
1742 del 22 de diciembre de 2020, en la
Resolucién 070 del 09 de agosto de 2021y en
la Resolucién 069 del 09 de agosto de 2021.
En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adicioné la
frase "O quien haga sus veces’.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier
consulta respecto a los contenidos técnicos de
los mismos debe efectuarse a los elaboradores
técnicos y revisores de la versiéon anterior.

Version 3, que reemplaza la version 2. Se
actualizé la plantilla del presente documento, Puablica

de acuerdo con la version 5 del procedimiento

3 06/09/2022
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“PR-PEC-0001 Documentacion del sistema de
gestion”.

Se cambia en el nombre del instructivo
“direcciones seccionales” por subunidades
ejecutoras.

En todo el documento se cambié la palabra
funcionarios por servidores publicos.

En el objetivo se afadi6é el alcance al Nivel
Central.

Se actualizaron definiciones y sus fuentes,
incluidas las siglas.

Se mencionan en cada item los procedimientos
gque se deben tener en cuenta.

Se eliminan algunos temas relacionados con el
IVA por rentas propias.

Se elimina el item correspondiente a revision
de las cuentas de orden (proyectos de
inversion).

Se incorporan algunas actividades que se
deben realizar en el Nivel Central.

En el anexo 1. Plantilla conciliacion cuentas
reciprocas se modifica cargo responsable de
Andlisis y Gestibn Contable por ejecutor
contable y se elimina la firma de quien revisa.
En el anexo 3. Lista de chequeo para la
verificacion de informacién contable de las
subunidades ejecutoras, se ajustan algunas
descripciones en las actividades.

Se incluye el anexo 4. Lista de chequeo para el
reconocimiento de hechos econémicos y
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reporte de informacién contable del Nivel
Central.

Se maodifica el nombre de la plantilla
Amortizacion bienes y servicios pagados por
anticipado Nivel Central, ya que también aplica
para el nivel seccional.

Alba Inés Rincén Gémez Coordinaciéon de Analisis y Gestién
DS Inspector Il
Elaboraciédn técnica Contable
Elaboré: -
Maribel Verano P L .
g Coordinacion de Procesos y Riesgos
Elaboracién Gestor Il )
. Operacionales
metodologica
. Rafael Ignacio Lozano Coordinacion de Analisis y Gestion
Revisé: ; Jefe
Garcia Contable
Aprobé: Daniel Gustavo  Caceres Subdirector Subdireccién Financiera
Mendoza

—

21 M™d
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6. ANEXOS

Anexo 1. Plantilla conciliacion cuentas reciprocas

ANEXO 1
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
COORDINACION DE ANALISIS Y GESTION CONTABLE
ENTIDAD CONTABLE PUBLICA 828400000
PLANTILLA CONCILIACION CUENTAS RECIPROCAS

FECHA DE CORTE I SECCIONAL

ENTIDAD QUE CONCILIA ENTIDAD CON LA QUE SE CONCILIA
NOMBRE ENTIDAD DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES NOMBRE ENTIDAD
DIRECCION E-MAIL DIRECCION E-MAIL
DIRECCION DIRECCION
TELEFONO TELEFONO
FAX FAX
CODIGO CONTADURIA 828400000 CODIGO CONTADURIA
RESPONSABLE DEL AJUSTE (Marque con una X
CUENTA CONTABLE DIAN SALDO DIAN CUENTA ENTIDAD CON |SALDO ENTIDAD CON DIFERENCIA
QUIEN CONCILIA QUIEN CONCILIA DIAN ENTIDAD CON QUIEN SE
CONCILIA
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$
TOTALES $ - $ $
1. PARTIDAS POR AJUSTAR EN U.A.E. DIAN
FECHA CONCEPTO VALOR
$
$
$
TOTAL PARTIDAS A AJUSTAR POR LA DIAN $
2. PARTIDAS POR AJUSTAR EN_ENTIDAD PUBLICA
FECHA CONCEPTO VALOR
$
$
$
TOTAL PARTIDAS A AJUSTAR POR LA ENTIDAD $
TOTAL PARTIDAS CONCILIATORIAS $
SALDO CONCILIADO $

OBSERVACIONES

ELABORO

Firma
Apellidos y nombres

Ejecutor contable




PREPARACION, PRESENTACION Y _ _
REVISION DE LA INFORMACION IN-ADF-0224
; ) | CONTABLE DE LAS
SUBUNIDADES EJECUTORAS

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 Pagina 25 de 31

Anexo 2. Certificacion saldos
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ANEXO 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS DE XXXXX PCI 13-10-00-XXXX
CERTIFICACION SALDOS A XXXX DE 20XX

Los suscritos certificamos que la informacion correspondiente al mes de XXXX del afio 20XX refleja en forma razonable la situacion financiera de I3
Seccional, que los hechos econémicos se han clasificado, descrito y registrado en el sistema SIIF dando cumplimiento al Marco Normativo para
Entidades de Gobierno emitido por la Contaduria General de la Nacién, que se encuentran registradas la totalidad de las transacciones, que hemos
verificado los movimientos y saldos del presente mes y que se efectuaron todas las actividades de la Lista de Chequeo.

Los saldos y movimientos del mes de XXXX se reflejan en el siguiente cuadro:

Movimientos Movimientos

Cédigo Descripcion Saldo Inicial
& P Débito crédito

Saldo Final

TOTALES --> $ -| s -1s -l s -

Durante el mes se reflejan las operaciones del flujo normal de la Seccional, no se presentaron situaciones relevantes que ameriten revelaciones en los
Estados Financieros de la Entidad.

Quedan pendientes de registro XXXXX

La presente certificacion se expide en XXXX a los XXXX dias del mes de XXXX del afio 20XX

Ejecutor contable Jefe Division Administrativay Financiera

Firma I Firma I
Apellidos y nombresl Apellidos y nombres I

Director Seccional

Firma I

Apellidos y nombresl

Anexo 3. Lista de chequeo para la verificacién de informacion contable de las seccionales.
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& ANEXO 3
D ) AN N COORDINACION DE ANALISIS Y GESTION CONTABLE
LISTA DE CHEQUEO PARA LA VERIFICACION DE INFORMACION CONTABLE DE
LAS SECCIONALES

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Direccion Seccional Mes Vigencia
Direccién Seccional Nivel Central
item Descripcion de actividades Observaciones
Cumple No No Aplica|Revisado No
P Cumple P Revisado

Revision y conciliacion de las cuentas
1 |[contables de Caja Menor y Depdsitos en
Instituciones Financieras

Verificacion de los movimientos y saldos de las

2
cuentas por cobrar

3 Verificacion de saldos de las
responsabilidades fiscales

4 Revision y conciliacion de las Cuentas de
Propiedades, planta y equipo

5 Verificacion de saldos de las cuentas Bienesy|
Servicios pagados por anticipado

6 Verificacion de las cuentas de Avances Y|
Anticipos Entregados

7 Revision de los saldos de las cuentas por
pagar

s Revisiéon de los movimientos y saldos en la

Cuenta por Pagar Estampillas

Revisiéon de los movimientos y saldos de la
9 [Cuenta por Pagar Contribucién contrato de

obra Publica

10 Conciliacion de la Cuenta por Pagar Recaudos
por clasificar

1 Conciliacion de las cuentas de retencién en la
fuente

12 Verificacion de la imputaciéon contable de los
Ingresos Presupuestales

13 Revision de movimientos de las cuentas de

patrimonio.

14 |Validacion de las cuentas de gastos .

15 |Conciliacién de Operaciones reciprocas

Revision de la Certificacion de saldos y
16 |movimientos de las cuentas contables de la
PCI

Nombre del revisor:

Firma:
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Anexo 4. Lista de chequeo para el reconocimiento de hechos econdmicos y reporte de
informacién contable del Nivel Central.
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ANEXO 4

COORDINACION DE ANALISIS Y GESTION CONTABLE
LISTA DE CHEQUEO PARA EL RECONOCIMIENTO DE HECHOS ECONOMICOS Y REPORTE DE INFORMACION CONTABLE DEL NIVEL CENTRAL

MES VIGENCIA
DESCRIPCION FECHA MAX.
PERIO NO NO
ITEM ACTIVIDAD (dia EVIDENCIA CUMPLE
= - Consideraciones = DICIDADV calendarig®, - - CUMPLE APUCé
Conciliacion de las cuentas bancarias de caja menor,
Conciliaciones Bancarias sus respectivos depésitos en instituciones financieras, recursos Formato FT-ADF-1512
1 Soportes Y P entregados en administracion S_CUN. Utilizar Mensual 10 Conciliaciéon bancaria
P B formato FT-ADF-1512 Conciliacién bancaria, anexar| con anexos
extracto bancario y libro auxiliar SIIF Nacion.
Verificacién de terceros, \erificar la imputaciéon
contable de la causacion y del recaudo, saldo con
Verificar movimientos saldos de las naturaleza correcta. Diligenciar el formato FT-ADF- FT-ADF-5243
2 Cuentas por cobrar. y 5243 Conciliaciéon saldo cuenta contable, Mensual 10 Conciliacién saldo
P ) comparando los saldos del auxiliar contable frente a| cuenta contable
la informacioén recibida de las areas responsables
(Formato FT-ADF-2595).
Elaborar los registros contables, de acuerdo con los
Actos Administrativos que imponen multas, Comprobante contable

3 sanciones, indemnizaciones u otros conceptos que| Mensual 10 del SIIF
Realizar registro y control de los movimientos |representan un derecho y un posible flujo de efectivo
y saldos correspondientes a las cuentas por|u otro instrumento financiero para la Entidad.
cobrar diferentes a pagos por cuenta de
terceros (incapacidades y licencias). Circularizar a la Contraloria General de la Republica, Con corte

a sobre el estado de las Responsabilidades Fiscales abril y 10 Oficio remitido y la

(nuevos procesos, recaudos, embargos, deterioro, noviembre respuesta de la CGR

terminacion de procesos).

Solicitar a las Divisiones de Recaudo y Cobranzas, iﬁw:eairiial

Divisiones de Cobranzas y/o Subdireccion de (Sa|dl;SB3l Formato FT- ADF-2528

Cobranzas y Control Extensivo o quien haga sus marzo) julio Deudores funcién
Control, seguimiento y registro de la|veces, la informacién relativa a deudores por (saldos aJI 30 pagadora en proceso

5 informacion relativa Deudores por sanciones|sanciones disciplinarias y multas a contratistas para| de junio) 5 de cobro coactivo

disciplinarias y multas a contratistas. el calculo del deterioro. dicijembré
Diligenciar el formato FT- ADF-2528 Deudores funciéon (saldos al 30 Comprobante contable
pagadora en proceso de cobro coactivo. Realizar los de del SIIF
registros contables a que se requieran. .
noviembre)
Tanto para la causacion en las nominas como para el
reintegro de wvigencia actual y vigencia anterior y
- " demas ajustes y reclasificaciones solicitadas por la
Realizar los registros de reclasificacion de las - ~ .
Subdireccion de Gestion del Empleo Publico.

6 cuentas contables y de los terceros de las Mensual 10 Comprobante contable
cuentas por cobrar a las EPS y ARL por| del SIIF
concepto de incapacidades y/o licencias De acuerdo con los formatos definidos en el

P! P i ° procedimiento PR-ADF-0381 Reconocimiento,
medicién y revelaciéon  cuentas por  cobrar
incapacidades y/o licencias.
Conciliacién de los saldos contables de la Generar auxiliar contable y contra las bases de datos
de las EPS y ARL cargadas en la carpeta publica por FT-ADF-5243
cuenta 1.3.84.26 Pagos por cuenta de . ! N P i

7 la Subdireccion de Gestion del Empleo Puablico o Mensual 20 Conciliacién saldo
terceros y 1.3.85.90 Otras cuentas por cobrar| - . i~ -
de dificil recaudo. quien haga sus veces, diligenciar formato FT-ADF- cuenta contable

) 5243 Conciliacion saldo cuenta contable.
N . .. _|Generar reportes SICOB, ‘verificar la depreciacion
Registrar la depreciacion y amortizacion N "
¥ mensual y registrar la depreciaciéon en SIF de Comprobante contable
8 mensual de los bienes muebles, inmuebles e Mensual 10
intangibles. acuerdo con el reporte generado por el SICOB cuenta del SIIF
o - 1.6.85 y la amortizacion de intangibles cuenta 1.9.75
Generar reportes SICOB, \verificar los movimientos
Registrar los movimientos de las cuentas de .
- or ingresos, traslados, remesas, egresos, Comprobante contable
9 |Propiedad, planta y equipo y activos B S Mensual 10
- reclasificaciones, software en desarrollo, entre otros del SIIF
intangibles que se reporten en el SICOB. N M -
y realizar los registros contables en el sistema SIIF.
Generar reporte conciliacion almacén contabilidad del T ADF-5243
Realizar la conciliacion de los saldos de las|SICOB y balance de SIIF y diligenciar formato FT-| Conciliacién saldo

10 cuentas contables de Propiedades, planta y|ADF-5243 Conciliacién saldo cuenta contable, para| Mensual 12 cuenta contable y

equipo y de activos intangibles. cada una de las cuentas a nivel auxiliar, costo conortos
histérico y depreciacion. P
Revisar el informe de costos de desarrollo de|Generar auxiliar contable, werificar consistencia y
11 software remitido por la Subdireccion de[completitud de la informacién acorde con el mes de Mensual 10 N/A
Soluciones y Desarrollo. causacion de los costos.
Realizar los comprobantes contables para el registro
" de los traslados de costos de software en desarrollo, Comprobante de
Registrar en el SICOB el traslado de costos ~ P
12 de desarrollo de software. con base en el informe de la Subdireccion de| Mensual 10 software en desarrollo
B Soluciones y Desarrollo o quien haga sus veces del sistema SICOB
revisado.
Diligenciar plantila Amortizacion de bienes vy Plantilla Amortizacion
Diligenciar plantilla para la Amortizacién de|senicios pagados por anticipado en Excel de| " e

13 ! " © b Mensual 5 de bienes y senicios

bienes y senvicios pagados por anticipado acuerdo con la informacion del contrato y con las agados por anticipado
obligaciones realizadas. pag P P
De acuerdo con la informacion diligenciada en laj
14 Registrar la amortizaciéon de los Bienes y|plantilla para la amortizacién, realizar el comprobante Mensual 5 Comprobante contable
senicios pagados por anticipado. contable de la amortizacion (cuentas 1.9.05.01 - del SIIF
1.9.05.05 - 1.9.05.08 - 1.9.05.14)
Realizar el comprobante contable para el registro de
N s la amortizacion, de acuerdo con la informacion
Registrar la amortizacién de los Bienes y ! " -
N N suministrada por la Subdireccion de Desarrollo del Comprobante contable

15 |senicios pagados por anticipado - Beneficios "t Mensual 5
a empleados Talento Humano o quien haga sus veces en el del SIIF

: formato FT-ADF-2555 Apoyo economico para la
educacion superior (cuenta 1.9.05.15)
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Generar auxiliar contable del SIIF y compararlo con
Realizar la conciliaciéon de los saldos de las|la informacion del FT-ADF-2555 Apoyos econémicos FT-ADF-5243
16 cuentas contables de Bienes y senicios|para la educacion superior, recibidos del Semestral 20 Conciliacién saldo
pagados por anticipado - Beneficios a|Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano o cuenta contable y
empleados. quien haga sus veces; diligenciar formato FT-ADF- soportes
5243 Conciliacién saldo cuenta contable.
Con la informacion del contrato y con los soportes FT-ADF-2238
17 Diligenciar formato para el control de los|para el registro de obligaciones diligenciar el formato Mensual 8 Control de saldos de
Avances y Anticipos entregados. FT-ADF-2238 Control de saldos de avances vy avances y anticipos
anticipos entregados. entregados
De acuerdo con la informacién diligenciada en el FT-
ADF-2238 Control de saldos de avances y anticipos
entregados realizar el comprobante contable de la|
. . o amortizaciéon de los avances y anticipos entregados.
Registrar la amortizacién de los Avances y y P 9 Comprobante contable
18 - Mensual 8
anticipos entregados. Cuenta 1.9.06 . " L del SIIF
Registrar oportunamente la legalizacion de los
\iaticos por comisiéon de senvcios y/o capacitacién
pagados a los funcionarios y ‘erificar los saldos por]
tercero
Verificacién de terceros, imputacién contable de la
obligacién y el pago, saldos con naturaleza correcta,
Verificar | movimient | I registra n nsi n n | | |
19 erificar los 0! entos y saldos de las eg_st 0s que sean col sste‘te_s con los saldos del Mensual 10 N/A
Cuentas por pagar. periodo anterior, los movimientos del mes de
causacion y el saldo final y que existe razonabilidad
en el valor reflejado.
Conciliacién de los saldos contables de la Generar auxiliar contable detallado y la bolsa de
deducciones y diligenciar formato FT-ADF-5243 FT-ADF-5243
cuenta 2.4.36 Retenciones para laj P, Mensual o L
20 L Conciliacién saldo cuenta contable, uno para cada 10 Conciliaciéon saldo
declaracion de retenciones en la fuente y de . I Bimestral
L T subcuenta contable; de acuerdo con la periodicidad cuenta contable.
IVA; declaracién de retencion de ICA. "
de cada tributo a declarar.
Generar auxiliar contable por PCl y el listado de
P, documentos de recaudo por clasificar por cada una FT-ADF-5243
Conciliacién de los saldos contables de la . PR,
21 . de las vigencias y periodos que requiera para hacer el Mensual 12 Conciliacion saldo
cuenta 2.4.07.20.001 Recaudos por clasificar - K .
cruce y diligenciar formato FT-ADF-5243 Conciliacion cuenta contable.
saldo cuenta contable.
Base conciliada
(archivo Excel)
Verificacion y conciliaciéon de la informacién|De acuerdo con el Informe de procesos litigiosos FT-ADF-2527
22 para el registro contable de la provision para|remitido por Subdireccién de Representacion External Mensual 12 Conciliacién mensual
procesos litigiosos y de las cuentas de orden. o quien haga sus veces. provisiones de
procesos judiciales
resumen
Realizar el registro contable de la provision
23 para procesos litigiosos y conciliaciones|De acuerdo con la informacion de la base conciliada Mensual 12 Comprobante contable
extrajudiciales y revelacion en las cuentas de|de los procesos litigiosos. del SIIF
orden.
Segun las obligaciones presupuestales y
Realizar el registro contable para el ajuste de|resoluciones que ordenan el pago, realizar los
" . " ” Comprobante contable
24 las trazas contables de las obligaciones por|comprobantes contables de reclasificacion de las| Mensual 10 del SIIF
sentencias y dewluciones. cuentas de pasivo, intereses y otros gastos que se
reconozcan.
Reclasificar las cuentas del comprobante contable de Comprobante contable
Realizar la reclasificacién y conciliacion de|las obligaciones y remitir la informacién de los del SIIF
25 las cuentas contables reciprocas con la|procesos pagados en el mes a la funcién Mensual 12
funcion recaudadora - comercial, de los|recaudadora-Gestion Comercial. Conciliar y FT-ADF-5243
procesos por dewoluciones de mercancias. diligenciar formato FT-ADF-5243 Conciliacién saldo Conciliacién saldo
cuenta contable. cuenta contable.
En el formato FT-ADF-5243 Conciliacién saldo cuenta
contable, contra el informe de procesos activos para|
Realizar la conciliacion de la cuenta 2460|sustanciacién en la Coordinaciéon de Sentencias y FT-ADF-5243
26 P PRERE " . TP Mensual 12 e
Créditos judiciales. Dewluciones y el informe de procesos litigiosos Conciliacién saldo
terminados en la base ekogui que se encuentran cuenta contable.
pendientes de reportar a la Financiera.
Consolidar informacién de las néminas causadas en
Registrar la alicuota de beneficios alel mes y diligenciar plantilla para el registro contable Comprobante contable
empleados y \erificar los movimientos y|de la alicuota de beneficios a empleados. Al cierre del SIIF
27 PRI n N e Mensual 10
saldos de las cuentas de gastos y de|del ejercicio se debe realizar la consolidacion con
pasivos. base en el informe presentado por la Subdireccion de Plantilla en Excel
Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces.
Verificacion de terceros, verificar la imputaciéon
Verificar los movimientos y saldos de las contable de la clau.saclon de '”g.res“’s de acuerdo con Comprobante contable
. " . el hecho econémico y los reintegros, saldos con
28 cuentas de ingresos y realizar los ajustes N n Mensual 10 del SIIF cuando sea
. naturaleza correcta; de ser necesario, realizar los :
necesarios. . L necesario
comprobantes contables de reclasificacion de
cuentas y de terceros.
Verificacion de terceros, \erificar la imputacién
- P contable de la obligacién de acuerdo con el hecho
Verificar los movimientos y saldos de las P g Comprobante contable
o . econémico, los reintegros presupuestales, saldos
29 cuentas de gastos y realizar los ajustes ) " Mensual 12 del SIIF cuando sea
: con naturaleza correcta, de ser necesario realizar los :
necesarios B L necesario
comprobantes contables de reclasificaciéon de
cuentas y de terceros.
- ) . Generar en SIIF Nacién, werificar y realizar las Comprobante contable
30 [Conciliacién de Operaciones reciprocas. - : Trimestral 12 del SIIF cuando sea
reclasificaciones de los terceros cuando proceda.
necesario
- P, Atender las solicitudes de las Entidades para la Correos electrénicos
Seguimiento de la Conciliaciéon de P . - N . . . L2
31 . - conciliacién de Operaciones Reciprocas. Circularizar| Trimestral 1 y/o comunicacién
Operaciones reciprocas. . .
de forma trimestral del reporte CHIP. oficial
—_—




PREPARACION, PRESENTACION Y _ _
- REVISION DE LA INFORMACION IN-ADF-0224
— | | CONTABLE DE LAS
SUBUNIDADES EJECUTORAS

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 Pagina 31 de 31

Anexo 5. Amortizacién bienes y servicios pagados por anticipado.

AMORTIZACION BIENES Y SERVICIOS PAGADOS POR ANTICIPADO
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
COORDINACION DE ANALISIS Y GESTION CONTABLE

CUENTA:

CONTRATO:

CONTRATISTA:

VALOR DEL CONTRATO:

VR. FACTURA:

VR. BIENES

VALOR DEL CONTRATO:

VALOR A AMORTIZAR

No. CUOTAS:

VR. MENSUAL A AMORTIZAR: #iDIV/0!

FECHA AMORTIZACION No. CUOTAS VR. CUOTA MENSUAL [ SALDO CUENTA 190501 No. COMPROBANTE
#iDIV/0! #iDIV/0!
#iDIV/0! #iDIV/0!
#iDIV/0! #iDIV/0!
#iDIV/0! #iDIV/0!
#iDIV/0! #iDIV/0!
#iDIV/0! #iDIV/0!
#iDIV/0! #iDIV/0!
#iDIV/0!
#iDIV/0!

Elaboro:

Ejecutor contable
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