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Cé6digo FI-M-01

1. OBJETIVO

Describir, principios, reglas, controles y procedimientos especificos tendientes a garantizar que como
producto del proceso contable se produzca informacion financiera que cumpla con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel a que se refiere el marco normativo expedido por la CGN,
para entidades de Gobierno, que fue adoptado en la PGN con Resolucién 045 de 2018.

2. ALCANCE
Desde la realizacién del hecho econémico hasta la presentacion de los estados financieros
3. RESPONSABLES

Comité Sostenibilidad Contable

4. DEFINICION Y SIGLAS

ASOCIACION: principio de contabilidad que establece que el reconocimiento de los ingresos con
contraprestacién esta asociado con los costos y gastos en los que se incurre para producir tales ingresos?

BASE UNICA DE AFILIADOS (BDUA): Es la base que contiene la informacion de los afiliados plenamente
identificados, de los distintos regimenes del Sistema de Seguridad Social en Salud. (Régimen Subsidiado,
Contributivo y Regimenes especiales).?

BOLETIN DE TESORERIA: Expediente documental que contiene los soportes de los pagos que diariamente
realiza la Tesoreria de la PGN y/o la Direccion Nacional del Tesoro (DTN). Estos documentos se van
acumulando a través de la cadena presupuestal y son: Disponibilidad presupuestal, registro presupuestal,
cuenta por pagar, obligacién presupuestal, orden de pago presupuestal y no presupuestal, y los soportes
documentales que generan el proceso tales como facturas, néminas, planillas de pago de la seguridad social,
contratos, cumplidos a satisfaccion, etc.

También se incorporan los soportes que evidencian el traslado de los recursos que realiza la DTN a las
cuentas bancarias de la tesoreria de la PGN, cuando los pagos se efectian con traslado a tesoreria y no
directamente a través de la tesoreria centralizada (DTN)

CATALOGO INSTITUCIONAL: Corresponde a la estructura que tiene el Sistema SIIF Nacion, para identificar
cada unidad ejecutora o subunidad ejecutora, el de la PGN es 25-01-01

CODIGO INSTITUCIONAL: Numero asignado por la Contaduria General de la Nacion para identificar una
entidad contable publica. Este nimero se denomina codigo de consolidacion para el caso de la PGN es el
01220000

COSTO DE REPOSICION: El costo de reposicion corresponde a la contraprestacién mas baja requerida para
reemplazar el potencial de servicio restante de un activo (...) El costo de reposicién es un valor de entrada
observable y especifico para la entidad (...) Dado que las entidades usualmente adquieren sus activos por
los medios méas econdmicos disponibles, el costo de reposicion refleja los procesos de adquisicion o
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construcciéon que la entidad sigue generalmente. (...)3

DEVENGO: los derechos y las obligaciones se reconocen en el instante en que surgen independientemente
de que exista corriente de efectivo.*

HECHO ECONOMICO: Suceso derivado de las decisiones de gestién de los recursos de la entidad, que da
origen, modifica y extingue elementos de los estados financieros.®

GESTION CADENA BASICA EPG: El sistema de informacion financiera SIIF Nacion Permite registrar la
ejecucion del gasto a través de la siguiente cadena: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro del
Compromiso presupuestal del gasto, radicar soportes para pago - cuenta por pagar presupuestal, registrar
obligacion presupuestal, y pago (Orden de Pago Presupuestal), entre otros. Cuando se elabora la obligacion
presupuestal se generan efectos contables.

POSICION DE CATALOGO INSTITUCIONAL - PCI: Identificacion de cada unidad o subunidades ejecutoras
dentro del Catélogo Institucional del Sistema. Para el caso de la Procuraduria la unidad es 25- 01-01 y una
de las subunidades es Gestion General identificada con el cédigo 25-01-01-000

REGLAS DE ELIMINACION: “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 sobrestimacién generada porla doble
acumulacion de valores.”. La consolidacion la realiza la Contaduria General de la Nacion.

REGISTRO UNICO DE AFILIADOS (RUAF): Es un sistema de informacion que contiene el registro de los
afiliados al Sistema Integral de Seguridad Social (Salud, Pensiones, Riesgos Profesionales), a Subsidio
Familiar, a Cesantias, y de los beneficiarios de los programas que se presten a través de la red de protecciéon
social, tales como los que ofrecen el Sena, ICBF, Accién Social y otras entidades, en concordancia con lo
dispuesto en el articulo 15 de la ley 797 del 2003. ’

REINTEGRO: Dentro del proceso de ejecucion presupuestal una vez se pagan 6rdenes de pago del tipo
presupuestales, por alguna situacion financiera o administrativa se presentan reintegros, los cuales deben
ser aplicados para ajustar el valor de la orden de pago, ajustar el valor de la deduccién causada, liberar PAC,
reducir la obligacion y liberar saldos en el compromiso para que se pueda obligar nuevamente o se proceda
a reducir el compromiso y el respectivo CDP.

Los dineros reintegrados deben llegar a la caja original de donde salieron, es decir, si los recursos son
NACION CSF la caja es la Direccion del Tesoro Nacional, si los recursos son PROPIOS CSF o NACION SSF,
la caja es la Unidad Ejecutora o Sub Unidad que pago esos recursos.

Para poder ser tratado como reintegro presupuestal los recursos deben ingresar en la misma vigencia
presupuestal en que se pago la orden de pago, de lo contrario se debe tratar como ingresos.”8

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA (SIIF) NACION: 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 Nacién y de brindar
informacion oportuna y confiable.®

SISTEMA DE CLASIFICACION PRESUPUESTAL: es el conjunto integral de ordenacién codificada de la
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informacion presupuestal para planificar los esfuerzos de la sociedad en funcién de la obtencion de los
resultados acordados, realizar la rendicion de cuentas de los poderes publicos a la comunidad nacional,
facilitar y estimular la vigilancia de los ciudadanos a las acciones del gobierno y el Congreso.*°

SOPORTES DE CONTABILIDAD: Son documentos que contienen la informacion sobre los hechos
economicos y pueden ser de origen externo o interno.

Los externos provienen de terceros tales como escritos, contratos, facturas, titulos valores, cuentas de cobro,
extractos bancarios, escrituras y matriculas inmobiliarias.

Los soportes de origen interno son los elaborados en la PGN tales como conciliaciones, néminas, resimenes,
estadisticas y cuadros comparativos, papeles de trabajo de analisis de cifras e informes.

T-CON: Tablas paramétricas definidas por la Contaduria General de la Nacién, cuya funcionalidad en SIIF
Nacion genera efectos presupuestales, contables o de tesoreria.

TCON 06 Relacién catalogo contable auxiliar. Relaciona la parametrizacién en SIIF Nacién, de los auxiliares
contables (cAdigos contables con un nivel de desagregacion de 8 digitos). Indica si el auxiliar es un pago no
presupuestal (deducciones), si maneja tercero o beneficiario de la deduccién, catalogo del gasto, catalogo de
ingresos entre otros.

T-CON- 007: Tabla de eventos contables causacion de gastos. Contempla la parametrizacion en SIIF Nacion
en la que se relaciona el tipo de operacién el rubro del gasto presupuestal y el cédigo contable al que
direcciona. (Aplica cuando en la obligacién se aplica el atributo ninguno).

T-CON-008: Tabla de eventos contables pagos no presupuestales. Incluye la parametrizacion de SIIF Nacion,
en la que direcciona el catalogo de las deducciones que se incorporan en una obligacion, con los auxiliares
contables.

T-CON-009: Tabla de eventos contables. Pagos presupuestales de gasto. Incluye la parametrizacion en SIIF
Nacion de los pagos que efectla tesoreria; dispone de informacién sobre atributos diferentes a ninguno que
se utilizan cuando se elaboran las obligaciones e indica los efectos contables que se generan en los pagos.

T-CON - 10: Tabla de eventos contables. Causacién y acreedores de ingresos.

T-CON - 11: Tabla de eventos contables. Recaudos.

UNIDAD EJECUTORA: en SIIF se define como ente publico que realiza una actividad especifica dentro de
los organismos que ejecutan el presupuesto general de la Nacién.*t

VALOR DEL SERVICIO RECUPERABLE PARA CALCULO DE DETERIORO DE ACTIVOS:
“...corresponde al mayor valor entre a) el valor de mercado, si existiere, menos los costos de disposicion y
b) el costo de reposicion.

15. No siempre seré necesario determinar el valor de mercado del activo menos los costos de disposicion y
el costo de reposicion.

Si cualquiera de esos valores excede el valor en libros del activo, no habré deterioro del valor y no sera

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Codigo: MC—F- 07; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
Péagina 4 de 66



Version 3

MANUAL: MANUAL DE POLITICAS DE OPERACION
PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha 31/07/2022

PROCESO: FINANCIERA

Cé6digo FI-M-01

necesario estimar el otro valor. 16. Si no es factible medir el valor de mercado del activo menos los costos de
disposicién, la entidad utilizara el costo de reposicion como el valor del servicio recuperable.”?

VIDA UTIL: La vida util de una propiedad, planta y equipo es el periodo durante el cual se espera utilizar el
activo.

VIDA ECONOMICA: Periodo durante el cual se espera que un activo sea utilizable por parte de uno o mas
usuarios.

ACRONIMOS

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones

ARL: Administradora de Riesgos Laborales

CCP: Catalogo de Clasificacion Presupuestal

CGN.: Contaduria General de la Nacion

CGR: Contraloria General de la Republica

CHIP: Consolidador de Hacienda e Informacién Publica
DTN: Direccion del Tesoro Nacién

EPS-C: Entidades Promotoras de Salud Régimen Contributivo
FNA: Fondo Nacional del Ahorro

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

PGN: Procuraduria General de la Nacion

SIIF: Sistema integrado de informacion financiera

SIAF: Sistema de informacién financiera y Administrativa
SIAF HOMINIS- Sistema de informacién financiera Nomina

1 CGN. RCP. Normas aplicables a entidades de gobierno. Marco Conceptual. Recuperado en
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/9ca34015-2ad4-49b1-9392- 50c3668e4032/Marco+conceptual+%280ct+8-
15%29.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=9ca34015-2ad4-49b1-9392- 50c3668e4032. Septiembre 2018

2 Ministerio de Salud. Recuperado en
https://www.minsalud.gov.co/Lists/Glosario/DispForm.aspx?ID=122&ContentTypeld=0x0100B5A58125280A70438C12 5863FF136F22.
Septiembre de 2018

3 CGN. Marco normativo para entidades de gobierno. Marco conceptual. Numeral 6.3.4.4.Recuperado en:
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/9ca34015-2ad4-49b1-9392- 50c3668e4032/Marco+conceptual+%280ct+8-
£115%29.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=9ca34015-2ad4-49b1-9392- 50c3668e4032. Septiembre de 2018

Ibidem

5 CGN. Anexo a la Resolucion 193 de 2016. Procedimiento para la evaluacion del Control Interno Contable. Numeral2.
6CGN. http://www.contaduria.gov.co/wps/portal/internetes/home/internet/productos/reglas-de-eliminacion/. Recuperadoel 1/08/2018

7 Ministerio de Salud. Cuadro de temas Registro Unico de Afiiados - RUAF. Recuperado en
https://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/Paginas/Registro%C3%9AnicodeAfiliados-RUAF.aspx. Septiembre de2018

8 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Guia para aplicar reintegros en SIIF Nacion. Recuperado en :
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty?nodeld=%2FOCS%2FMIG 5886764.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revis
ion=latestreleased. Octubre 2 de 2018
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9 Decreto 1068 de 2015
10 Decreto 412 de 2018
1 Tomada de Guia Parametrizacion Gestién Entidad version

http://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeld=%2FMHCPUCM%2FP_MHCP_ WCC-
126752%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

12 cGN. Marco normativo para entidades de gobierno. Normas. Numeral 20.4 parrafos 14-15-16. Recuperado en:
http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/43a5683b-554d-406a-b224-

c1faf7547198/Anexo+Resoluci%C3%B3n+No.+484+de+2017+-+Normas.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=43a5683b-554d-406a-

b224-c1faf7547198. Septiembre de 2018.

5. CONTENIDO

No Actividad/Descripcion Responsable(s) Salidas Pg:rt]?rgle
Registro contable de reclasificacién | Servidor(a) Comprobante de Revision
en las cuentas del patrimonio designado (@) | contabilidad aprobacion

o . en el grupo de por parte
Al inicio del periodo contable, trasladar | contabilidad del
el resultado de ejercicios anteriores, a Coordinado
capital fiscal. r del Grupo
Frecuencia: Una vez al afio, dentro de ?:eontabilida
los cinco (5) dias habiles siguientes al d, respecto
cargue delos saldo§ iniciales en SIIF d;a los
Nacion. comproban
tes
1 manuales.
Andlisis de
saldos y
movimiento
s, luego de
ajustes,
tanto  por
parte  del
Coordinado
r como por
quien
realiza el
ajuste.
Identificacibn e imputacion de | Servidor(a) Comprobante Conciliacion
ingresos en SIIF perfil Presupuesto - | designado (a) en | de contabilidad de
Ingresos el grupo que | automatico operaciones
2 tenga a cargo reciprocas
La actividad surge cuando un tercero esta actividad con DTN
consigna sumas de dinero en las Correo
cuentas bancarias de la DTN (Banco electronico
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de la Republica o Banco Popular), a remitido al Hacer
nombre de la PGN; algunosconceptos MHCP seguimient
son: reposicion de carné, tarjeta de o} en
seguridad, fotocopias. documento
La informacién base se encuentra en Comprobante de saldos
SlIFNaci6n en el reporte de saldos por automatico por imputar
imputar. para
Se inicia la actividad comparando la Comproba verificar
informacion que aporta el Grupo CAS nte que el
(consignaciones por reposicion de contable MHCP-
carnet) y dela Division de Seguridad manual DTN haya
(consignaciones por reposicion de tarjeta retirado el
de seguridad), mas las consignaciones valor.
gque remiten todas las dependencias de
la PGN que expiden fotocopias, con lo Hacer
valores incorporados por el MHCP - seguimient
DTN en el informe de “Saldos por o] al
imputar”. documento
Nota: El MHCP dispone en su péagina de saldos
web, de una base de datos de los por imputar
valores consignados por terceros hasta
diariamente en el Banco Popular DTN, identificar y
en el archivo denominado rentistico, clasificar el
el cual debe ser consultado para valor
identificar los valores, numero de incorporad
identificacion, de quien consigna, 0 por parte
ciudad donde se realiz6 la consignacion del MHCP.
y teléfono de quien consigna. Los
cédigos rentisticos definidos para la Revision y
PGN son: 121225y 250101. aprobacion
por parte
También publica las consignaciones del
que lo terceros realizan en el Banco de Coordinado
la Republica. r
Una vez se han identificados y cotejado del
los valores y soportes y establecido el Grupo de
concepto del ingreso, y teniendo la Contabilida
certeza que son ingresoscausados en d, de los
la PGN, se proceden a imputar los comprobant
ingresos, utilizando los catalogos €S
definidos en las Tablas de manuales
parametrizacion presupuestal TCON 10 elaborados
y TCON 11 y aplicAndola Guia para la por el
Gestion de Ingresos, elaborada por el mod_u,lo de
MHCP gestion
— SIIF Nacion, transaccion crear contable en
SlIFNacion

documento de causacién y recaudo
simultdneo de ingresospresupuestales.

VS soportes.
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Si, se establece que los recursos no
corresponden a la PGN, se debe
informar al MHCP para que ajuste el
documento de saldos por imputar,
adjuntando los soportes
correspondientes.

Si el servidor encargado cuenta con el
soporte fisico de una consignacién y no
observa el valor en el documento de
saldos por imputar, debe solicitar al
MHCP, que la incorpore, remitiendo
como soporte la  consignhacién
correspondiente.

Cuando NO se logren obtener los
soportes documentales indagar si la
persona que consignd es servidor o
servidora de la PGN; si asi es, se
clasifica el valor como tasa asociada
con la reposicion de carnet y/o tarjeta
de seguridad, cuando el valor
corresponda a la tasa establecida por la
PGN.

Si luego de realizar las indagaciones
pertinentes existen valores
consignados inferiores a $100.000,
pendientes de clasificar y no se
identifica plenamente el concepto, se
clasifican como fotocopias, dada la
experiencia histérica respecto de
cuantias y conceptos.

Luego de realizar la clasificacién de
ingresos, ingresar a SIIF Nacion por
perfil gestioncontable y revisar que el
efecto contable sea correcto (valor,
cuenta, tercero, concepto); si existen
inconsistencias elaborar comprobante
contable de ajuste (manual).

Frecuencia: Mensual

Oportunidad: dentro de los 5 dias
hébiles siguientes a la fecha en que el
Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico publica la

informacion en la pagina WEB (archivo

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F- 07; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021 Pagina 8 de 66




) Version 3
MANUAL: MANUAL DE POLITICAS DE OPERACION
PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha 31/07/2022
PROCESO: FINANCIERA Cédigo EI-M-01.
rentistico)
Identificacion e imputacion de | Servidor(a) .
ingresos por valores que se |designado (a) en | Comprobante Verificar
encuentran causados el grupo que | contable que el
tenga a cargo | automatico documento
La actividad aplica en los casos en que | esta actividad desaldos
se ha contabilizado previamente una por
cuenta porcobrar. imputar,
muestre el
Nota: El soporte para identificar el ggr:?;g%br?\r:ﬁual valor
concepto del recaudo, lo aportan los clasm(_:ado
proveedores de informacion a saber: y sea igual
operadores judiciales, Grupo de al soporte
NOomina o MHCP.
Una vez se identifica el concepto y el Conciliacié
valor, se coteja con el documento de n de
saldos por imputar y por pefrfil operacione
presupuesto ingreso, se clasifica s
(imputa) aplicando el procedimiento reciprocas
Guia para la Gestibn de Ingresos, con DTN
elaborada por el MHCP
— SIIF Nacion, transaccion crear El
documento derecaudo. coordinado
. , r del Grupo
Luego de lo anterior, por el perfil de de P
gestion contable, se verifica por el Contabilida
modulo de gestion contable, que las d
cuentas contables afectadas, los
terceros y los valores, sean correctos. yel
. : : . servidor
Si se observan inconsistencias se responsabl
(rjne;)nenalereallzar ajustes  contables e verifican
uales. registro vs
: soportes
Frecuencia: Mensual P
Oportunidad: dentro de los 5 dias
hébiles siguientes a la fecha en que
obtienen los soportes o se identifican
los valores a través del rentistico o en
la base de datos del Banco de la
Republica.
Revision y ajuste de reintegros de | Servidor El
vigencia actual encargado en Comprobante coordinado
elGrupo de automatico r del Grupo
La actividad surge cuando el Grupo de | Tesoreria de

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Tesoreria, a travées del perfil Correo Contabilida
presupuesto ingresos, desarrolla la | Servidor(a) electrénico dyel
transaccién EPG/Reintegro | designado (a) servidor
Presupuestal, cuando en las | en el grupo responsabl
obligaciones (Némina, etc) se realizan | de Comprobante e verifican
deducciones debido a que en otro | contabilidad contable registro vs
momento sepagd un mayor al debido. manual soportes
En este caso, el reintegro lo realiza la Correo
tesoreriade la PGN (devuelve PAC vy electronico El servidor
libera presupuesto) y se generan o servidora
efectos contables automaticos. encargada
realizan
También ocurre cuando tesoreria monitoreo
clasificareintegros realizados las EPS o al reporte
la ARL, por incapacidades reconocidas de saldos
por la PGN en la vigencia actual. por imputar
y en el
La actividad en el Grupo de evento de
Contabilidad consiste en revisar los gue
comprobantes contables automaticos pasen 2
generados y cruzar con soportes, para meses sin
determinar lo adecuado del efecto aplicar un
contable, en la subcuenta, en el tercero reintegro,
y por valor correcto, y que el gasto o la informatr,
incapacidad reconocida por la PGN se por correo
encuentre incorporada en la obligacion electronico,
a la cual fue aplicado el reintegro. aesoreria
para que
En caso de que la subcuenta o el realicen las
tercero no corresponda, realizar ajuste gestiones
contable manual. correspondi
entes a
Si existe error y se detecta dentro de la fin de
vigencia, informar a tesoreria para que que
anule elreintegro y realice la aplicaciéon la
correcta. contabilida
Si ya se presenté cierre de ingresos d reflejela
anual (segun cronograma SIIF Nacién), realidad de
realizar ajustes contables manuales las
(cuenta contable, tercero o valor) y operacione
revisar el efecto en las operaciones S.
reciprocas con la DTN, e informar a
Tesoreria para que implementen
controles que eviten vuelva a ocurrir el Conciliacion
error. de
operaciones
Frecuencia: Cada vez que tesoreria reciprocas
remita los soportes del reintegro con DTN

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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aplicado.
Oportunidad: Dentro de los cuatro (4)
diashdbiles siguientes al recibo de los
soportes
Imputacion de ingresos por reintegros| Servidor(a) Comprobante
de vigencias anteriores designado (a) contable
en el grupo de automatico

La actividad se desarrolla en el Grupo de
Contabilidad, cuando las EPS-C, ARL,
funcionarios o exfuncionarios u otros
terceros realizan consignaciones
reintegrando gastos que asumio la PGN
en vigencias presupuestales anteriores
por concepto de incapacidades o por
mayor valor pagado. La informacion y los
soportes los remite el Grupo de Tesoreria.

Dado que el recaudo ocurre en vigencia
siguiente a aquella en que se ejecutd el
gasto, para efectos presupuestales
(Presupuesto General de la Nacion), la
imputacién se realizacomo si fuera un
ingreso.

Una vez se recibe la informacion de
Tesoreria, se verifica que los valores
reportados se encuentren en el documento
de saldos por imputar y se coteja con la
informacion que se encuentra publicada
en la pagina del Ministeriode Hacienda y
Crédito Publico (Notas crédito Banco de la
Republica o rentistico Banco Popular)
Verificado y establecido, el tercero y el
valor, se define el catadlogo al que se
aplicara el reintegro, consultando las
tablas de eventoscontables TCON 10 y
TCON 011.

Con esta informacion, en SIIF Nacion y por
el perfil de presupuesto ingresos, se
clasifican(imputan) los reintegros a través
de carga masiva, siguiendo la Guia para la
Gestion de Ingresos elaborada y publicada
por elAdministrador SIIF y en la pagina del
MHCP.

Frecuencia: Cada vez que tesoreria
remita informacién sobre reintegros.
Oportunidad: Dentro de los cuatro (4)
dias habiles siguientes al recibo de la
informacion.

contabilidad

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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porque no se obtuvieron los soportes, se debe
realizar registro contable manual, paraque, en
el afio 0 afos siguientes, cuando se establezca
la procedencia del recurso, se pueda desarrollar
la imputacion aplicando laGuia de Recaudos
Vigencias Anteriores, publicada por el MHCP —
SIIF Nacién.

Frecuencia: Una vez al afio si se presenta la
condicion

Oportunidad: Dos dias habiles antes del cierre
presupuestal de ingresos, segln cronograma
de SIIF Nacién

Version 3
MANUAL: MANUAL DE POLITICAS DE OPERACION
PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha 31/07/2022
PROCESO: FINANCIERA Cédigo EI-M-01.
Imputacion de ingresos y aplicaciéon de| Servidor(a) Comprobante | Servidor(a)
recaudos no clasificados al cierre de la|designado (a) de designado (a) en el
vigencia en el grupo de | Contabilidad grupo de
contabilidad manual contabilidad El
Cuando al cierre de la vigencia existan valores Coordinador vy el
por imputar en el reporte de saldos por imputar, servidor

responsable verifica,
antes del cierre de

vigencia en SIIF
Nacién, que el
comprobante
contable incorpore
todos los valores
gue se encuentran
pendientes de
clasificar en el
documento de

saldos por imputar.

El Coordinador y el
servidor
responsable,
verifican que el dato
se encuentre en el

documento de
saldos por imputar y
que una vez
clasificado

disminuya el saldo

El dia de cierre de
ingresos se debe
consultar el
documento de
saldos por imputar
para verificar que
luego de haber
realizado el ajuste
manual, no se haya

Ocurre cuando la DTN ha situado recursos a la

modificado.
Constitucion de acreedores sujetos a El servidor o]
devolucion en la DTN del MHCP servidora encargada

en el Grupo de

Contabilidad, y el

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Version 3
Fecha 31/07/2022
Cdédigo FI-M-01

Tesoreria de la PGN y no es posible cancelar
una suma de dinero al beneficiario, por causas
tales como fallecimiento, etc.,

Las actividades inician cuando la Tesoreria de
la PGN solicita por correo electrénico y/o con
oficio en el que debe adjuntar los soportes, la
creacion de la cuenta por pagar y el acreedor.
El oficio debe indicar el tipo y ndmero de
identificacion y los nombres y apellidos del
acreedor (el cual debe estar creado en SIIF
Nacién)

En el Grupo de Contabilidad se realizan las
actividades que corresponden a perfil contable,
en aplicacion de la Guia Acreedores Sujetos a
Devolucion constituidos en la DTN., que se
encuentra publicada en la pagina web del
MHCP — SIIF Nacion.

Cuando se desarrollan las actividades de la guia
hasta el pago de la orden bancaria no
presupuestal, se genera un comprobante
contable automatico debitando una cuenta por
cobrar por recursos de acreedores reintegrados
a tesorerias y un crédito al banco.

Posterior a ello, en el Grupo de Contabilidad se
debe elaborar un comprobante contable manual
constituyendo el acreedor y debitando el pasivo
en el que contabilizé la obligacién cuando se
elaboré la obligacién presupuestal del gasto.

Frecuencia: Cada vez que Tesoreria lo solicite
Oportunidad: Dentro de los tres (3) dias

habiles siguientes al recibo de la solicitud con
los soportes

Grupo de
Tesoreria

Servidor(a)
designado (a)
en el grupo de
contabilidad

Comprobant
econtable
automatico

Comprobant
econtable
manual

Coordinador del
Grupo,
comparan los
soportes con los
registros
contables
generados

SIIF

en
Nacion
t
anto automaticos
comomanuales.

Conciliacion

de
operaciones
reciprocas con

la
DTN

Causacion de cuentas por cobrar e
ingresos(aplicacién principio devengo)

Registrar las cuentas por cobrar por sanciones
afuncionarios, o a terceros particulares, valores
afavor de la PGN en contratos,

rendimientos generados en anticipos o
derechos por pérdida de bienes. La actividad

Servidor(a)
designado (a)
en el grupo de
contabilidad

Revision
comprobante

vssoportes
Conciliaciones

semestrales, con
proveedores de

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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se desarrolla por perfil presupuesto ingresos. informacion
La informacion fuente proviene de Gestion Comprobantes | incluyendo el

Humana, los operadores judiciales (a nivel
nacional) y del MHCP, los supervisores de
contratos, y la Divisibn Administrativa.

Con los soportes, siempre que exista firmeza
del acto administrativo, se debe reconocer
contablemente la cuenta por cobrar y su
correlativa en el ingreso.

Si no existe firmeza contabilizar en cuentas de
orden deudoras (activos contingentes) Se debe
aplicar la Guia para la Gestion de Ingresos,
publicada por el Administrador SIIF Nacién, en
la pagina del MHCP.

Se deben tener en cuenta las tablas de
parametrizacion TCON 10 y TCON 11, para
establecer el catdlogo presupuestal del ingreso
gue aplica.

Frecuencia: Cada vez que se presenten y se
reciba la informacion

Oportunidad: Dentro de los cuatro (4) dias
hébiles siguientes al recibo del reporte.

de contabilidad
automaticos y
manuales.

MHCP, las cuales
se deben realizar la
tltima semana de
junio y la primera
semana de enero de
cada afo.

Registro de cuentas por cobrar por mayor
valor pagado en néminas

Ocurre cuando en nominas liquidadas vy
pagadas se han cancelado mayores valores a
funcionarios o a exfuncionarios.

Con fundamento en el reporte del Grupo de
NOmina, se elabora registro contable manual
debitando la cuenta por cobrar y acreditando el
gasto que se afect6 en la obligacion donde se
reconoci6 y con el catdlogo presupuestal
utilizado en ese momento.

Cuando se recuperen los recursos (reintegro),
si ocurre en la misma vigencia fiscal y el
reintegro fue aplicado por Tesoreria, se deben
revisar los efectos contables en subcuentas y
terceros y analizar la causacion manual de la
cuenta por cobrar y realizar las reclasificaciones
contables que correspondan.

Servidor(a)
designado (a)
en el grupo de
contabilidad

Comprobantes
de contabilidad
manuales

Revision
comprobante VS
soportes

Conciliaciones
semestrales, con
proveedores de
informacion, que se
deben realizar la
primera semana de
julio y la dltima
semana de enero de
cada afo.
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31/07/2022
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FI-M-01

Si no se recibe la informacién antes del cierre
contable, en los afios siguientes se tratara como
un ingreso de vigencias anteriores.

Frecuencia: Cada vez que se presenten y se
reciba la informacién

Oportunidad: Dentro de los cuatro (4) dias
hébiles siguientes al recibo del reporte

Registro contable del deterioro de las

cuentas por cobrar o baja en cuentas

Servidor(a)
designado (a)
en el grupo de

Comprobante
de contabilidad

El coordinador, en la
ultima semana del
mes de octubre de

Con base en el reporte anual del valor del|contabilidad. cada afio, remitird
deterioro (aportado por los responsables, en el oficio a los
Grupo de Nomina y/o Oficina Juridica yMHCP), responsables del
efectuar el registro contable, afectando la andlisis de deterioro
cuenta en el activo y en el gasto. (incluyendo el
Si de forma posterior, los responsables del Ministerio de
proceso informan sobre la desaparicion de los Hacienda y Crédito
indicios de deterioro, realizar la reversion Publico) para que
correspondiente. certifiquen su
10.|La baja en cuentas se realizard con la inexistencia,
Resolucion de baja firmada por el Sefior desaparicion o por
Procurador, que se fundamenta en las el contrario, su
recomendaciones del Comité de Cartera. existencia y el
calculo.
Frecuencia: Anualmente, en el mes de
noviembre
Oportunidad: Dentro de los cuatro (4) dias
hébiles siguientes al recibo del reporte.
Ajustes contables a los comprobantes que| Servidor(a) Revision y
se generan al elaborar la obligacion de la|designado (a) Comprobante | aprobacion por
némina (sueldos y prestaciones sociales) en el grupo de | de contabilidad | parte del
contabilidad Coordinador del
Cotejar el comprobante automatico que se Grupo de
genera en la obligacién vs el archivo plano de Contabilidad

11.

liquidacion de nomina (convertido Excel),
remitido por el Grupo de Nomina y comprobar
gue todos los valores en el gasto y en el pasivo
(deducciones) se encuentren contabilizados a

Antes y después de
ajuste revisar
reporte  de libro

nombre del beneficiario del pago; en caso auxiliar detalladopor
contrario realizar reclasificacion manual de PCI paradeterminar
terceros dentro de la misma cuenta gue los

a nivel de auxiliar. saldos vy terceros

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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son correctos,
El comprobante de ajuste se elabora en la tanto en el
fechaen que se elabor6 la obligacion y se gasto como en
deben utilizar los mismos catalogos el pasivo
presupuestales y no presupuestales que se
registraron en ésta.
Para el caso de los datos reconocidos en la
obligacion que corresponden a conceptos
diferentes al salario, tales como
vacaciones,etc., el efecto contable se debe
revisar y ajustaren la fecha de pago, porque
cuando se elaborala obligacion con un
atributo diferente a Ninguno (caso de las
prestaciones), el efecto contable se observa
en el pago y no con la obligacion.
Frecuencia: Cadavez que se elabore una
obligacion o se efectlie un pago.
Oportunidad: Dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a elaborada la obligacion
o realizado el pago.
Ajustes contables en obligaciones de| Servidor(a) Comprobante | Revisién
aportes patronales y los parafiscales. designado (a) de contabilidad
en el grupo de y
Nota: Cuando en la cadena presupuestal| contabilidad aprobacion
de una obligacion se incluyen gastos cuyos
beneficiarios de pago son diferentes por
terceros, la afectacion contable en el parte
comprobante automatico, se realiza al Nit
de la PGN porque la obligacion se elabora del
a nombre de la PGN. (por ejemplo: en Coordinador
obligaciones a favor de cajas de
compensaciéon y aportes patronales en del
seguridad social en salud y pensiones). Grupo
12. . .
Por lo anterior, se debe realizar de
reclasificacion de terceros tanto en la Contabilidad
cuenta del gasto como en el pasivo, con
base en los valores desagregados por Antes y
tercero, que reporta el grupo de némina y después de
utilizando el mismo catalogo presupuestal o ajuste

no presupuestal incluido en la obligacion.

Frecuencia: Cada vez que se elabore una
obligacion de aportes patronales a nombre
de la PGN

re
visar reporte de
libro auxiliar
detallado  por
PCI para
determinar que

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Oportunidad: Dentro de los tres (3) dias los saldos vy
habiles siguientes a elaborada la obligacién terceros en el
pasivo  estén
Nota: En el evento de que se tramiten pagos correctos.
independientes, por tercero, no se requerira
reclasificacion.
Ajuste contable en pago de cesantias e | Servidor(a) Comprobante | Revision
intereses a las cesantias designado (a) de contabilidad
en el grupode | manual y
Cuando se realice el pago de cesantias contabilidad aprobacion
definitivas bajo el Régimen de Ley 50,
revisar comprobante contable vs por
resolucién que ordena el pago. Sien la parte
resolucion reconocen intereses y todo el
valor quedd contabilizado en cesantias, se del
debe reclasificar el pasivo a intereses a las Coordinador
cesantias.
del
Cuando se paguen obligaciones de Grupo
cesantias bajo el régimen de
13 | retroactividad, verificar que el efecto de 3
" | contable haya sido en la cuenta y Contabilidad
subcuenta de beneficios a empleados a
largo plazo - cesantias retroactivas; de lo Antes y
contrario, realizar la reclasificacion manual. después de
ajuste
Frecuencia: Cada vez que se tramite una re
obligacion y se efectue el pago visarreporte de
libroauxiliar
Oportunidad: Dentro de los cinco (5) detalladopor
primerosdias habiles de cada mes, PCl para
respecto a los pagosdel mes anterior. determinar que
los saldos y

Nota 1: Las obligaciones de cesantias
seelaboran con atributo diferente a
ninguno; porello el efecto contable se
observa en elmomento del pago y si
procede ajuste contable, se realiza en la
fecha de pago.

terceros enel
pasivo estén
correctos tanto
en

beneficios

empleados
cortoplazo
como en largo
plazo
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Ajuste contable obligacion que reconoce | Servidor(a) Comprobante |Revisiony
pago de transporte a los citadores designado (a) de contabilidad | Aprobacién por
en el grupo de Parte del
Revisar el comprobante contable que se| contabilidad Coordinador del
genera cuando se reconoce auxilio de Grupo de
transporte afuncionarios citadores (no es Contabilidad
14 salario); si se observan inconsistencias Antes y
"| realizar la reclasificacion correspondiente. después de
Pasar a 511123 comunicaciones Yy ajuste
transporte Débito) y retirar de 510123 auxilio re
de transporte(Crédito). visar reporte de
Frecuencia: Cada vez que se tramite libro auxiliar
una obligacién (nbmina por este concepto) detallado  por
PCI para

Oportunidad: Dentro de los 3 dias
siguientesa la fecha en que se elabora Ia
obligacion.

determinar que
los

saldos Y
terceros son
correctos en el
pasivoestén
correctos.
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Ajustes contables, causaciones y pago de | Servidor(a) Comprobante | Revision y
seguridad social (BDUA_RUAF) designado (a) de contabilidad | aprobacion por
en el grupo de parte del
Ocurre porque los servidores (as) se|contabilidad Coordinador del
encuentran afiliados a determinado fondo de Grupo de

pensiones o de salud, pero la base de datos Contabilidad

en BDUA o RUAF no se encuentra actualizada
y por ello cuando el Grupo de NOmina tramita
el pago de la seguridad social a través del
operador, el valor se paga a un tercero diferente
al causado en la obligacion.

Por lo anterior, se debe realizar Ila
reclasificacién de los terceros causados en la
obligacion de la nébmina (pasivo por deduccién).
El soporte del ajuste sera el reporteremitido por
el Grupo de Nomina, indicando el valor y el
tercero al que se lededuce y aplica cada valor y
a qué néminas corresponde.

El documento firmado por el responsable
debera obrar en el boletin de tesoreria.

Si luego de la liquidacion de la planilla, en el
momento del pago, némina informa sobre otras
modificaciones, se realizan los ajustes
contables manuales.

Debido a que por los cambios en BDUA oRUAF
se ajustan los terceros causados en la
obligacion, en el momento del pago se debe
realizar ajuste contable manual, pues resulta
contabilizado a favor del tercero causado en la
obligacion y no al tercero al que se le efectio
el pago.

Frecuencia: Cada vez que se efectle un pago
de seguridad social y se presenten estos
cambios

Oportunidad: Dentro de los tres (3) dias
habiles posteriores al recibo de la informacion.

Antes y después de
ajuste revisar
reporte  de libro
auxiliar detalladopor
PCI paradeterminar

gue los saldos vy
terceros son
correctos en el
pasivo.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Registro contable de beneficios a| Servidor(a) Comprobantes | Conciliacién anual

empleados por prestaciones sociales

Realizar registro contable manual afectando el
gasto y en el pasivo de los beneficios a
empleados por prestaciones sociales de los
conceptos: vacaciones, cesantias (Ley 50,
Régimen Retroactividad y FNA), intereses alas
cesantias, prima de vacaciones, prima de
navidad, prima de servicios, otras primas y otras
prestaciones sociales, con base en los datos
gue remite el Grupo de Nomina y elGrupode
Cesantias.

Al cierre del ejercicio (con corte 31 de diciembre
de cada afo), cotejar el saldo acumulado en el
gasto y en el pasivo con el reporte anual
consolidado que remite el Grupo de Némina y
el Grupo de Cesantias; si de la comparacién se
establece que los saldos a esa fecha se
encuentran deficitarios o superavitarios, se
debe realizar el ajuste contable manual.

Cada vez que se elaboren obligaciones y se
realicen los pagos por estos conceptos (cuando
se hacen exigibles), verificar que el valor del
pasivo y del gasto corresponda al valor
consolidado y liquidado, de lo contrario, realizar
los ajustes contables que correspondan.

Frecuencia:
Todos los meses.
Ajuste anual con el reporte consolidado

Ajuste en el momento de que se haga exigible
el pago y este se realice.

Oportunidad: Dentro de los cuatro (4) dias
habiles siguientes al recibo del reporte y
tratdndose de pagos, dentro los cuatro (4) dias
hébiles siguientes al pago.

designado (a)
en el grupo de
contabilidad

de contabilidad

con el grupo de
néminay con
tesoreria

Conciliacion
mensual con el
grupo de cesantias
respecto de
cesantias régimen
de retroactividad

Revision de los
registros y soportes
por parte del
Coordinador y
aprobacién

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Ajuste  contable  por incapacidades Revision del
reconocidas por la PGN en las ndminas comprobante por
mensuales parte del
coordinador y
Cuando se tramitan las néminas, el valor global aprobacién
de las incapacidades que reconoce la PGN,
superiores a tres (3) dias, resulta contabilizado
como una cuenta por cobrar al NIT de la PGN. Revision por parte
del servidor
Por lo anterior, se deber realizar ajuste contable encargado, en el
manual al comprobante contable automético, libro auxiliar
reclasificando los terceros en la cuenta por detallado por PCI
17.| cobrar por incapacidades (pago por cuenta de (En SIIF Nacién) de
terceros) y acreditando el valor total en el NIT la cuenta por cobrar:
de la PGN y debitando los valores a cada EPS- No deben existir
C 0 ARL, segunreporte desagregado que remite datos a nombre de
el Grupo de Némina. la PGN y el saldo de
cada tercero debe
Frecuencia: Cada vez que se tramite una ser débito.
obligacibn que incorpore el rubro de
incapacidades
Oportunidad: Dentro de los 3 dias siguientes
a recibido el reporte.
Registro y ajustes contables en la cuenta| Servidor(a) Comprobantes | Conciliacion
bancaria de gastos de personal designado (a) de contabilidad | bancaria
en el grupo de | manuales

18.

Nota 1: Los pagos de némina y de aportes a la
seguridad social en salud y pensiones los
realiza la pagaduria de la PGN con recursos
situados por la DTN

El Grupo de Contabilidad debe realizar ajustes
0 registros contables manuales en los siguientes
casos:

Cuando Tesoreria no culmine el proceso en
SIIF Nacion (extensiva y orden bancaria), con el
reporte remitido por Tesoreria se debe ubicar
el comprobante contable de la obligacién que se
cancel6 cuyo pago no dejo traza contable, para
establecer el pasivo, el tercero causado, elvalor
y el catalogo presupuestal o no presupuestal y
se realiza el registro contable, debitando los
pasivos y acreditando el banco. (Basarse en
reporte de

Tesoreria; y en los soportes documentales que
deben obrar en el boletin diario).

contabilidad

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Cuando se presentan rechazos en pagos
realizados a través de ACH, se debita el valor
en libro de bancos y se constituye nuevamente
el pasivo, con base en la informacién que
reporta tesoreria. (El soporte documental,
deberd consultarse en el boletin diario de
tesoreria)

En el instante en que tesoreria reporta que
nuevamente realiza la transferencia de los
recursos a las cuentas de los funcionarios via
ACH, el pago se registra de forma manual. (El
soporte documental, se consulta en el boletin
diario de tesoreria)

Cuando tesoreria informe que los servidores
han fallecido y no se efectu6 el pago, sea a
través de ACH o por pago en efectivo, se debe
ingresar el valor al banco y registrar el pasivo
en la subcuenta cheques no cobrados o por
reclamar.

Cuando Tesoreria reporta que el valor de los
recursos situados por el tesoro con cargo a una
obligacién, no se pagaron en su totalidad ydado
gue la orden bancaria acredita todo el valor del
situado como salida del banco y debitael pasivo
13 se debe realizar ajuste contable conun débito
al banco por el menor valor canceladoy se
constituye nuevamente elpasivo a nombredel
tercero y por el concepto de la deuda.

En este caso, se debe consultar el comprobante
contable automatico de la obligacién para
constituir el pasivo en la subcuenta y tercero
correcto.

Cuando Tesoreria comunique que ha
detectado hechos anormales en la revision de
informacion y en transacciones registradas en
SIIF, se debe realizar el analisis
correspondiente desde el comprobante de la
obligacion asociada al pago y efectuar los
ajustes manuales que correspondan, segun los

13 SIIF Nacion esta parametrizado bajo el supuesto que el 100% del valor situado se cancela y por ello cuando se
elabora la orden bancaria autométicamente acredita en el banco el valor total y cancela el valor total del pasivo

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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soportes que tesoreria incorpore en el boletin
diario y que mencione en el comunicado.

Cuando Tesoreria realice trasferencias de
recursos entre las cuentas bancarias, que no
dejan traza automatica en SlIF Nacion, se debe
elaborar registro contable manual
contabilizando la transferencia segun soporte
gue debe obrar en el boletin de tesoreria.

Frecuencia: Cada vez que se presenten
estas situaciones

Oportunidad: Cuando Tesoreria no elabora la
orden bancaria, a mas tardar dentro de los
cuatro (4) dias habiles siguientes una vez
recibido el reporte de Tesoreria.

El registro de los rechazos de ACH, se
realizardn dentro de los 4 dias hébiles
siguientes a la fecha del registro en el libro de
Tesoreria.

La nueva orden de pago (ACH), se contabiliza
dentro de los 4 dias habiles siguientes a la
fecha del registro en el libro de Tesoreria.

El comprobante contable, en cualquiera de los
casos, se elabora en la fecha en que se generé
el movimiento en el banco, segun libro de
bancos de tesoreria que se entiende es la
misma fecha del extracto.

19.

Conciliacién Bancaria cuenta de Gastos de
Personal

Una vez se reciba el extracto de tesoreria se
debe realizar la conciliacién bancaria, previo a
lo cual se deben haber realizado las actividades
indicadas en el numeral 18.

Cuando los funcionarios a quienes se les paga
en efectivo por ventanilla no cobran durante el
mes, surgen partidas conciliatorias. La relacion
de los funcionarios y el valor total no cobrado es
reportada por Tesoreria, donde ademas indican
el nimero de la nébmina a la que corresponden
los valores.

Si se presentan otras diferencias, al comparar

Servidor(a)
designado (a)
en el grupo de
contabilidad

Formato de
conciliacion
bancaria y
comprobantes
contables
manuales (si
se requieren)

El servidor
encargado genera el
libro auxiliar
detallado por PCl y
compara con el
saldo en extracto;
también revisa el
Coordinador del
Grupo de
Contabilidad.
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el saldo del libro con el extracto, se deben
revisar nuevamente los movimientos del libro de
tesoreria y del extracto vs el libro en SIF Nacién
y realizar los ajustes manuales
correspondientes.
Frecuencia: Mensual
Oportunidad: Los primeros cuatro (4) dias
habiles del mes siguiente al recibo del extracto.
Nota: Utilizar formato establecido y tramitar
firmas.
Registro y ajustes contables en las cuentas | Servidor(a) Comprobantes | Conciliacion
bancarias diferentes a gastos de personal | designado (a) contables bancaria
(pagos con traslado atesoreriade laPGN) |en el grupo de |manuales
contabilidad Revision de

Realizar registros y ajustes contables
manuales en SIIF Nacion en la subcuenta de
bancos y su correlativa en el pasivo, cuando se
presentan las siguientes situaciones:

Cuando Tesoreria no culmine el proceso en
SIIF Nacién (extensiva y orden bancaria). Con
el reporte de tesoreria se debe ubicar el
comprobante contable de la obligacién que se
canceld para establecer el pasivo, el tercero
causado, el catalogo, y el valor y se realiza el
registro contable, del pago.

Cuando Tesoreria comunique que ha
detectado hechos anormales en la revision de
informacion y en transacciones registradas en
SIIF, se debe realizar el andlisis
correspondiente desde el comprobante de la
obligacion asociada al pago y efectuar los
ajustes manuales que correspondan, segun los
soportes que tesoreria incorpore en el boletin
diario y que mencione en el comunicado.

Frecuencia: Mensual

Oportunidad: Dentro de los tres (4) dias
hébiles siguientes al reporte de tesoreria

Nota: Los registros contables de ajustes, se
realiza con la fecha real de pago que se
consulta en el libro que comparte tesoreria.

comprobantes y
aprobacioén por
parte del
Coordinador del
Grupo de
Contabilidad

Revision de

comprobantes y en

libro auxiliar por

parte del servidor a

cargo de la

actividad, luego de
aprobado el ajuste;

si observa
inconsistencias
realizar nuevo
ajuste
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Ajuste contable por diferencias entre el valor | Servidor(a) Comprobantes | Conciliacion
pagado y el valor situado por la DTN cuentas | designado (a) contables bancaria
de gastos generales o de transferencias en el grupode | manuales
contabilidad Revision de
Nota 1: Ocurre en pagos de seguridad social comprobantes y
por sentencias o por diferencia en cambio, aprobacién por
en contratos cuyo pago se paga enmoneda parte del
diferente al peso colombiano (COP) Coordinador del
Grupo de
Cuando el valor pagado no es exactamente Contabilidad
igual al valor causado en la obligacion y/o al
tercero beneficiario del pago, se deben realizar Revision de
ajustes contables manuales, asi: comprobantes y en
libro auxiliar por
Si el valor pagado fue menor al valor parte del servidor a
incorporado en la obligacion, procede reintegro cargo de la
a la DTN y por ello se debe realizar actividad, luego de
reclasificacién del menor valor en un pasivo a aprobado el ajuste;
favor de la DTN en el cédigo contable que si observa
corresponda, ingresando nuevamente el valor inconsistencias
al banco. realizar nuevo
ajuste
21 Si el valor pagado fue mayor al valor causado
‘| en la obligacién procede un ajuste como mayor
valor del gasto (débito) y un crédito al banco.
Cuando tesoreria reintegre el valor ala DTN, en
coordinaciébn con el responsable de la
clasificacion de ingresos y de reintegros, se
deben revisar los efectos contables, para
realizar los ajustes contables que
correspondan, dado que en SIIF el reintegro
devuelve los valores tal como quedaron en la
obligacion (tercero, cuenta contable).
Frecuencia: Cada vez que ocurra la situacion
Oportunidad: Dentro de los cuatro (4) hébiles
dias siguientes a la fecha en que tesoreria
aporte la informacion.
Nota 2: Los registros contables de ajustes, se
realiza con la fecha real de pago que se
consulta en el libro que comparte tesoreria
Efecto contable en pago de retenciones a Servidor(a) Conciliacion
22.|titulo de impuestos nacionales designado (a) bancaria

en el grupo de

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Los pagos a la Dian se realizan a través de| contabilidad Revision de
compensaciones, con base en la Guia comprobantes y
elaborada y publicada por el MHCP- SIIF aprobacioén por
Nacion: “Pago por compensacion retenciones parte del
DIAN” y por ello la DTN no transfiere efectivo a Coordinador del
la tesoreria de la PGN. Grupo de
Contabilidad
Esta actividad se desarrolla en el Grupo de Comprobante
Contabilidad y culmina en Tesoreria. contable Revision de
automatico comprobantes y en

Como base para realizar el procedimiento, se
debe generar en SIIF Nacion el reporte de
deducciones, el Ultimo dia habil del mes o el
primer dia habil del mes siguiente a primera
hora, con un intervalo comprendido entre el 1
de enero de cada vigencia y el ultimo dia del
mes respecto del cual se realizara la
compensacion.

Ejemplo: Si se van a compensar en noviembre,
las retenciones que se hacen exigibles en
octubre, el reporte de deducciones se genera
con un intervalo comprendido entre el 1 de
enero de 2018 y el 31 de octubre de 2018.

De esta forma se puede observar, por catalogo
no presupuestal y por tercero, los valores
exigibles (saldo).

El registro contable automéatico que se genera
con la transaccion EPG215'4 es un débito al
pasivo de retencién en la fuente a titulo de
impuestos nacionales auxiliar pagado, con un
crédito a la subcuenta de operaciones
interinstitucionales cruce de cuentas cédigo
472201, por el valor realmente pagado por
compensacion (con ajuste al mil).

El valor del pagado es diferente al causado en
la obligacién, (mayor o menor) por efecto de las
aproximaciones al mil, segun regulacion de la
DIAN.

El ajuste al mil se realiza en un catélogo no
presupuestal y a un tercero especifico, definido
por quien realiza el proceso, cuando se inicia a
correr el proceso de la compensacion.

libro auxiliar por
parte del servidor a
cargo de la
actividad, luego de
aprobado el ajuste;
si observa
inconsistencias
realizar nuevo
ajuste.

14Denominacioén asignada en SIIF a la transaccion de compensaciones con la DIAN
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El servidor del Grupo de Contabilidad, debe
conservar el soporte que identifique el catalogo
y el tercero, respecto del cual realizd la
aproximacion.

El comprobante automatico que se genera, y la
informacion sobre el tercero y catalogo respecto
del cual se hizo la aproximacion sera la base
para adelantar la actividad 24 respecto a
impuestos nacionales (DIAN).

Fuente: Libro de tesoreria y boletines diarios
con soportes, en SIIF: reporte saldos vy
movimientos por PCI, auxiliar detallado, bolsa
de deducciones, comprobante contable
automatico generado en transaccion EPG215.

Frecuencia: Mensual

Oportunidad: Dentro de los cinco (5) habiles
dias siguientes a la fecha de pago. El registro
se realiza en la fecha real de pago.

Nota: Los registros contables de ajustes, se
realiza con la fecha real de pago que se
consulta en el libro que comparte tesoreria

22.

Ajuste contable en pago de retenciones a
titulo de impuestos territoriales

Los pagos de la retencién practicada por
impuestos territoriales, los realiza el tesorero
de la PGN. Por ello la DTN transfiere (sitla)
los recursos a la cuenta bancaria en la que el
Tesorero maneja los recursos diferentes a
gastos de personal.

En los pagos a los entes territoriales, las
declaraciones tributarias se deben realizar en
la mayoria de los casos con aproximaciones al
mil y por ello el valor pagado difiere al valor
causado en la obligacién (deduccién).

Segun la dindmica establecida en SIIF Nacion,
cuando se elabora la orden bancaria
automaticamente se genera un registro
automatico cuya transaccion se denomina
PAGO049 o PAG046, y se genera un débito en la
cuenta del pasivo de la retencion, auxiliar

Comprobantes
contables
manuales

Conciliacion
bancaria

Revision de
comprobantes y
aprobacién por
parte del
Coordinador del
Grupo de
Contabilidad

Revision de
comprobantes y en
libro auxiliar por
parte del servidor a
cargo de la
actividad, luego de
aprobado el ajuste;
si observa
inconsistencias
realizar nuevo
ajuste
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PAGADO y un crédito al banco, por el valor total
causado en la obligacion, cuando el valor
realmente pagado es mayor o menor al valor
causado por efecto de las aproximaciones.

Por lo anterior, procede un ajuste contable,asi:

Si el valor pagado es inferior a la deduccion
practicada, se debita la cuenta bancaria
(111005001) y se acredita un ingreso por
aproximaciones. (4.8.08.90.003 Ajuste de
valores al mil)

Si el valor pagado es superior a la deduccion
practicada, se acredita cuenta bancaria
(1110005001) y se debita un gasto por
aproximaciones (5.8.90.90.002 Ajuste de
valores al mil)

Fuente: Libro de tesoreria y boletines diarios
con soportes, en SIIF: reporte saldos vy
movimientos por PCI, auxiliad detallado, bolsa
de deducciones.

Frecuencia: Mensual

Oportunidad: Dentro de los cinco (5) habiles
dias siguientes a la fecha de pago. El registro
se realiza con la fecha real de pago.

Nota: Los registros contables de ajustes, se
realiza con la fecha real de pago que se
consulta en el libro que comparte tesoreria

23.

Ajustes contables de cruce entre retenido vs
pagado cuando se pagan las retencionesa
titulo de impuestos nacionales y territoriales

Elaborar registro contable manual dentro de la
cuenta 2436 Retencion en la Fuente e Impuesto
De Timbre acreditando el auxiliar contable de
pagado, por el valor cancelado a cada tercero
beneficiario de la retencion (DIAN; Municipios)y
en el catalogo no presupuestal aplicado en la
deduccion de la

obligacion y en el pago, y debitar el valor en el
cédigo contable de retenido a nivel de auxiliar,

Servidor(a)
designado (a)
en el grupo de
contabilidad

Comprobantes
contables
manuales

El Coordinador del
Grupo de
Contabilidad y
servidor encargado:

Revisan reporte de
saldos y
movimientos y
reporte de saldosde
naturaleza
contraria en SIIF
Nacion, antes 'y
después de
aprobado el ajuste
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identificando el tercero al que se le practico la
retencién en la fuente y/o la retencion de Revision de libro
impuesto de industria y comercio usando el auxiliar  detallado,
catalogo no presupuestal aplicado en la luego de aprobadoel
obligacion y en el pago. ajuste (servidor
responsable de la
Nota: Respecto de la retencion a titulo de actividad). Verificar
impuestos Nacionales, solo se cruza el valor catalogo y tercero.
realmente pagado por tercero y catalogo; por
tanto, las aproximaciones realizadas en la Conciliacion anual
actividad 22, ocasionan que resulten saldos de retenciones
pendientes por pagar que se compensan enlos pendientes de
meses siguientes. pago,
inmediatamente se
Nota: Antes de realizar este ajuste se debid constituya el rezago
realizar la actividad 22y 23. presupuestal
Frecuencia: Mensual
Oportunidad: Dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de pago y/o
compensacion de las retenciones.
Nota: El ajuste se realiza con la fecha en que
Tesoreria paga, que se consulta en el libro que
comparte tesoreria
Conciliacion Bancaria de las cuentas| Servidor(a) Formato de El servidor
bancarias en las que se manejan recursos | designado (@) | conciliacion encargado genera
situados por la DTN, diferentes a gastos de| en el grupo de |bancariay el libro auxiliar
personal contabilidad comprobantes | detallado por PCly
contables compara con el
Una vez se reciba el extracto de tesoreria se manuales (si saldo en extracto;

debe realizar la conciliacién bancaria, previo a
lo cual se deben haber realizado las actividades
indicadas en los numerales 20-21- 23, y si
existen diferencias se deben revisar
nuevamente los movimientos del libro de
bancos de tesoreria y del extracto vs el libro en
SIF Nacién y realizar los ajustes manuales
adicionales que se requieran.

Frecuencia: Mensual

Oportunidad: Dentro de los cuatro (4) dias
hébiles siguientes al recibo del extracto.

Nota: Utilizar formato establecido

se requieren)

también revisa el
Coordinador del
Grupo de
Contabilidad.

25.

Registro contable de hechos econémicos Servidor(a)
relacionados con la propiedad planta y designado (a)
equipo (diferentes a los causados en las en el grupo de

Comprobantes
contables

Conciliacion
mensual
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obligaciones) contabilidad Revisiones
comprobantes
Con base en los reportes de la Division contables por parte
Administrativa, realizar registro contable de del coordinador y
movimientos mensuales de almacén (de por el responsable
bodega a servicio, de servicio a no explotados, del registro
de servicio a mantenimiento, o a cuentas de
orden y baja de cuentas)
Frecuencia: Mensual afectando la contabilidad
el Ultimo dia habil del mes en gestion
Oportunidad: Dentro de los siete (7) dias
hébiles siguientes a la publicacion del reporte
Registro  contable mensual de la|Servidor(a) Comprobantes | Conciliacion
depreciacibn de bienes muebles e|designado (a) contables mensual
inmuebles y de la amortizacion de|en elgrupo de
intangibles contabilidad Revisiones
comprobantes
Con base en los reportes de la Division contables por parte
Administrativa (Grupo de Almacén), realizar del coordinadory el
26.|registro contable, aplicando la dinamica responsable del
establecida en el Catidlogo de Cuentas registro
expedido por la CGN
Frecuencia: Mensual afectando la contabilidad
el ultimo dia habil del mes en gestion
Oportunidad: Dentro de los diez (7) dias
habiles siguientes a la publicacién del reporte
Conciliacion saldos de propiedad planta y| Servidor(a) Formato de
27.|equipo e intangibles segun los inventarios | designado (a) conciliacion
del Grupo Almacén vs saldos contables en el grupo de
contabilidad
Al finalizar el cierre mensual de movimientos de
almacén incluyendo la depreciacion, conbase
en el reporte de inventario histérico generado
del modulo de Almacén de SIAF (o en el
aplicativo que Almacén utilice), realizar
conciliacion por grupo y estado de los bienes
contra los saldos contables en el formato
establecido y remitirlo para firmas del
Coordinador del Grupo de Contabilidad y del
Grupo de Almacén e inventarios.
Registro contable del reconocimiento del| Servidor(a) Comprobantes | Conciliacion
28 deterioro en la propiedad planta y equipo o | designado (a) contables Revisiones
"l en los intangibles en el grupo de comprobantes

contabilidad
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Con base en el reporte disponible en la WEB — contables por parte
Siaf, organizar la informaciéon y realizar el del coordinadory el
registro contable afectando lo codigos responsable del
contables del grupo propiedad planta y equipo- registro
deterioro, de naturaleza crédito y debitando el
gasto correlativo. Comunicacion
anual que remite el
Frecuencia: Anualmente (con corte a 30 de Coordinador del
septiembre) o en el instante en que el Grupo de Grupo de
Almacén reporte la existencia de deterioro Contabilidad (en la
tltima semana del
Oportunidad: Dentro de los siete (7) dias mes de agosto),
habiles siguientes a la publicacién del reporte recordando la
obligacion de
revisar los indicios
de deterioro vy
reportar el valor en
caso de que
proceda.
Registros contables manuales de| Servidor(a) Comprobantes | Revisiones
amortizacién de gastos pagados por|designado (a) contables comprobantes
anticipado en el grupo de | manuales contables por parte
contabilidad del coordinador y el
Realizar registro contable con el consumo responsable del
mensual de los bienes o servicios pagados por registro
anticipado (ej. Seguros, mantenimiento), segun
la duracibn de las podlizas vy/lo las
especificaciones del contrato Cotejar cuadro de
29 Llevar tabla de control, en Excel, del valor total control con saldos
"1y las alicuotas mensuales. contables en la
subcuenta del
Frecuencia: Mensual activo
Oportunidad: La primera semana de cada mes
respecto al mes anterior y con fecha de registro
el dltimo dia del mes al que corresponde el
consumo.
Efecto contable en giro y Amortizacion de| Servidor(a) Comprobantes | Conciliacion anual
anticipo (efecto contable automético en SIIF | designado (a) contables
Nacion) en el grupo de | automaticos El responsable dela

30.

Cuando se tramiten obligaciones por giro oque
contemplen amortizacién de anticipos (tipo de

cuenta “Legalizacibn de Anticipos, Pago
anticipo o avance”) se debe verificar que el
registro contable que se genera

automaticamente sea correcto (activo) y que

contabilidad

actividad debe
comparar saldo en
siif del anticipo vs
saldo en
certificacion de
interventor, cadavez
que se tramite
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existiendo por amortizar en cada obligacion una cuenta a
gue reconozca avances en la obra o servicio, se nombre del
haya amortizado el anticipo; de lo contrario contratista
reportar a cuentas.
Frecuencia: Cada vez que se tramite una
cuenta por pagar a favor de un contratista con
el gue se pacto giro de anticipo
Oportunidad: inmediata pues se trata de un
registro contable automatico
Registros y ajustes contables manuales| Servidor(a) Comprobantes | Conciliacion
relacionados con litigios en contra de laPGN | designado (a) contables mensual con oficina
en el grupo de | manuales juridica y con

Nota 1. Se desarrolla el procedimiento
establecido por la CGN para entidades de
gobierno titulado “Procedimiento contable para
el registro de los procesos judiciales, laudos
arbitrales, conciliaciones extrajudiciales y
embargos sobre cuentas bancarias®’, y
conceptos expedidos por la CGN.

Nota 2. Tener como fuente de criterio lo
establecido en la metodologia adoptada en la
PGN, para reconocer el litigio como provision
(Estado de Situacion Financiera) o comopasivo
contingente (cuentas de orden).

Las actividades son:

Contabilizar procesos nuevos en contra de la
entidad, y reclasificar procesos segun
novedades que reporte la Oficina Juridica.

Las novedades son: procesos terminados a
favor de la PGN, procesos nuevos en contra de
la PGN, cambio de la valoracion del riesgo en
los procesos, cambios de cuantia, entre otros.

Efectuar reclasificacion contable de los
procesos que se hayan terminado por
conciliacion judicial y que tengan aprobacion del
juez, segun informe de la Oficina Juridica.

Contabilizar  conciliaciones  extrajudiciales
segun informe mensual de la Secretaria.

contabilidad

secretaria técnica
de conciliaciones
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Técnica del Comité de Conciliaciones

Cuando existan fallos definitivos en contra de
la entidad, con la informacién reportada por el
Grupo de NOmina, realizar ajuste de la provision
vs el valor liquidado, y realizar la reclasificacion
al pasivo real.

Adicionalmente, contabilizar el valor de los
intereses.

Como minimo, en los meses de mayo y
noviembre de cada afio, la Oficina Juridica
revisard y reportar4 la actualizacion de la
calificacion del riesgo, asi como el valor de la
provision contable de cada uno de los procesos
judiciales, al Grupo de Contabilidad para los
registros contables correspondientes en
provision (pasivo estimado), o en el pasivo
contingente (cuentas de orden).

Cada vez que se elabora una obligacion,
comparar el valor contabilizado (provision o
cuenta de orden) vs el valor de la obligacion y
realizar los ajustes contables que
correspondan, en subcuentas, terceros y
cuantias.

Mensualmente, en la fecha establecida por el
Coordinador del Grupo de Contabilidad,
informar sobre la composicion de los saldos de
las cuentas de litigios entre corriente y no
corriente.

Oportunidad: Ajuste a las obligaciones: dentro
de los 3 dias habiles siguientes a elaborada la
obligacion.

Registro de novedades mensuales reportadas:
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al
recibo del reporte

Registro contable de actualizacion anual del
valor de los procesos, segun reporte de la
oficina juridica. Oportunidad: dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes al recibo de la
informacion.

Nota 3: En los registros contables se aplica lo
establecido por la CGN, en el procedimiento
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contable para el registro de los procesos
judiciales, laudos arbitrales, conciliaciones
extrajudiciales y embargos sobre cuentas
bancarias y en la metodologia de reconocido
valor técnico adoptada en la PGN, para el
reconocimiento contable de los litigios en
contra de la entidad.

32.

Conciliacion saldos contables de litigios y
pasivos contingentes (cuentas de orden) vs
saldos en bases de datos de Oficina Juridica
y de saldos en conciliaciones extrajudiciales
vs saldos en bases de datos de la Secretaria
Técnica del Comité de Conciliaciones

Al finalizar cada mes, realizar conciliacion de
saldos, con la Oficina Juridica y con la
Secretaria Técnica el Comité de Conciliaciones,
en el formato establecido y remitirlo para firmas
del Coordinador del Grupo de Contabilidad y del
Jefe de la Oficina Juridica.

Frecuencia: mensual

Oportunidad: Dentro de los catorce (14)
primeros dias calendario del mes siguiente al
mes que se cierra (siempre tres dias antes del
cierre en SIIF Nacion).

Servidor(a)
designado (a)
en el grupo de
contabilidad

Formato de
conciliacion
firmado

33

Reclasificacion de terceros y subcuentas
enobligaciones de servicios publicos

Realizar reclasificaciones en los siguientes
casos

Cuando en la factura una empresa de servicios
publicos (publica o privada) recaude alumbrado
publico, revisar el comprobante contable de la
obligacién y reclasificar el tercero en la cuenta
del gasto, acreditando el tercero empresa y
debitando el tercero municipio beneficiario del
impuesto, utilizando el mismo catalogo
presupuestal de la obligacion.

Cuando la factura incorpore intereses de mora,
revisar comprobante contable automatico; si el
valor qued6 contabilizado como gasto por
servicio publico, reclasificar a la cuenta del
gasto por intereses de mora, con el mismo
catalogo presupuestal de la obligacion y a
nombre del tercero beneficiario del interés

Servidor(a)
designado (a) en
el grupo de
contabilidad

Comprobantes
contables

Verificar facturas vs
comprobantes
contables manuales
(Coordinador del
Grupo de
Contabilidad)

En la subcuenta del
gasto de otros
impuestos no deben
existir valores a
nombre de
empresas.

Conciliacion de
operaciones
reciprocas
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(empresa de servicios publico o municipio)

Si una empresa de servicios publicos de
caracter publico recauda ingresos a favor de
otras tales como aseo, acueducto etc,
reclasificar dentro de la misma cuenta del gasto
y con el mismo catalogo presupuestal,
debitando el tercero beneficiario del ingreso y
acreditando el tercero de la empresa que
recauda

Si dentro de la factura se incorporan tasa, como
por ejemplo tasa de seguridad del valle,
reclasificar a la cuenta del gasto tasas y a
nombre del tercero beneficiario de la tasa (al
débito) y acreditar de la cuenta del gasto por
otros impuestos y del tercero empresa de
servicios publicos recaudadora, utilizando el
mismo catalogo presupuestal.

Frecuencia: Cada vez que se elabora una
obligacion por servicios publicos que incluya
las situaciones antes mencionadas
Oportunidad: Dentro de los tres (3) dias

habiles siguientes al recibo de los soportes
documentales

34

Aplicacion del principio de devengo en
contratos:

Con base en la informacién que aporta el Grupo
de Cuentas, estandarizar los contratos, que, por
su forma de ejecucion (durante todo el afio), y
bajo la garantia de que se han recibido los
bienes y servicios pero que por aspectos de
forma no se han tramitado las obligaciones, se
deben contabilizar manualmente de forma
mensual.

Sobre estos contratos, el servidor asignado
debe realizar causacion manual mensual de
bienes y servicios recibidos que no han hecho
transito por la cadena presupuestal, debitando
el gasto o el activo que corresponda y
acreditando el pasivo por el valor total, sintener
en cuenta deducciones.

Respecto de estos contratos, cuando setramite
la obligacion, el atributo que se utilizarasera el
atributo 40, para que en el pago se
incorporen las deducciones correspondientes y

Coordinador del
Grupo de
Contabilidad

Relacion de
contratos
comunicada a
los integrantes
del grupo de
contabilidad

Comprobante
de
contabilidad,
manual

El Coordinador del
Grupo de
Contabilidad, define
los contratos cuya
alicuota mensual se
contabiliza de forma
manual.

El Coordinador del

Grupo de
Contabilidad revisa
el informe S
comprobante de
contabilidad

Quien revisa la

obligacion verifica
que todas las que
corresponden a
contratos
estandarizados
Elaboren con
atributo 40

se
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guede ajustado el registro previo manual.

Frecuencia: Cada vez que se suscriban este
tipo de contratos

Oportunidad: La estandarizacion,
inmediatamente se conozca la forma de
ejecucion del contrato

El comprobante de ajuste manual, dentro de
los 7 primeros dias habiles del mes siguiente
al mes en el que se recibid el bien o el servicio

35

Efecto contable — Cadena Presupuestal
Nota 1. En SIIF Nacion, los gastos, activos y
pasivos, que resultan de la compra de bienes o
servicios, se contabilizan automaticamente, en
el momento de elaborar la obligacién, y se
cancelan en el momento de efectuar el pago

Cuando se utiliza el atributo ninguno, la
obligacién no genera efectos contables; estos
se generan cuando Tesoreria autorizaa la DTN
para que efectle el pago al beneficiario final
(tanto el gasto y el pasivo, como la cancelacion
del pasivo).

Las obligaciones recogen todos los hechos
econdémicos que se realizan en la PGN en
ejecucion del presupuesto y por tanto son el
principal proveedor del proceso contable.

Los movimientos contables que se generan en
los comprobantes automéaticos (en la obligacién
0 en el pago), se encuentran parametrizados y
dependen del rubro presupuestal que se utilice
en el registro presupuestal el cual depende de
la desagregacioén del presupuesto.

requiera realizar ajustes contables manuales.
Cuando las obligaciones se elaboren con
atributo ninguno, se debe verificar que el
catdlogo presupuestal (TCON 08) y no
presupuestal (TCON 07) direccione a las
cuentas contables correctas; de lo contrario
realizar ajustes contables manuales que se
requieran.

Cuando se hayan realizado deducciones que no
se ajustan al concepto, revisar que el soporte
correspondiente, el cual obrar4d dentro del
expediente de la cuenta.

Si no existe instruccién adicional y se concluye
que fue un error; si es posible realizar
modificacion de la misma solicitarlo; de lo

Servidor(a)
designado (a) en
el grupo de
contabilidad

Revisién selectiva
por parte del
Coordinador.

Cuando se observe
que la
desagregacion del
presupuesto obligaa

realizar
reclasificaciones
contables, el
coordinador informa
al Jefe de la
Division para que
se tenga en cuenta
en la
desagregacion

de

Isiguiente afio
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contrario realizar los ajustes contable manuales
que se requieran.

Frecuencia: Cada vez que se elabore una
obligacion.

Oportunidad: Dentro de los tres dias habiles
siguientes a elaborada la obligacion.

Nota 3: En la pagina del MHCP se puede
consultar la Guia Gestion Cadena Basica EPG

36

Conciliacion cuentas
presupuestales vs contables

por pagar

Al finalizar el afio, con base en el reporte de
cuentas por pagar presupuestales, realizar
conciliacion presupuestal vs contable y remitir
informe al Coordinador del Grupo de
Contabilidad como insumo para las Notas a los
Estados Financieros

Frecuencia: Anual

Oportunidad: Dentro de los 5 dias habiles
antes del cierre anual de SIIF

Nota: Utilizar formato establecido

Los responsables
delas cuentas del
pasivo y/o quien
designe el
Coordinador.

Informe
remitido por
correo
electronico.

El coordinador
verifica que se la
haya remitido
informe sobre todos
los pasivos.

37

Registro contable de bienes y servicios
recibidos en lavigencia fiscal, incorporados
en reservas presupuestales o en vigencias
expiradas (aplicacién principio de devengo)

Con base en el reporte de informacion sobre
reservas presupuestales y vigencias expiradas
(que se autoricen antes del cierre contable),
realizar la causaciébn  contable que
corresponda.

En la vigencia siguiente, se remitira relacion de
lo causado al responsable de elaborar las
obligaciones, para que cuando las tramite,
utilice el atributo 40.

Frecuencia: Anual
Oportunidad: Dentro de los cinco (5) dias

habiles siguientes al recibo de la informacion de
la Division Financiera.

Servidor(a)
designado (a) en
el grupo de
contabilidad

Comprobante
contable si
procede

El coordinador
verifica que se le
haya remitido el
informe y realiza.

andlisis selectivo de
los comprobantes
vs el reporte

El Servidor(a)
designado (a) en el
grupo de
contabilidad,
verifica que haya
realizado todos los
registros contables
manuales
requeridos y en la
vigencia siguiente
hara seguimiento a
las obligaciones
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para confirmar que
se hayan elaborado
con atributo 40.
38 | Reclasificacion de gastos de la PGN que son [Servidor(a) Comprobante | El coordinador del
costos o gastos de ventas del IEMP designado (a) en contable grupo de
el grupo de contabilidad verifica
Realizar reclasificacion de los gastos que|contabilidad que, si durante el
asume la PGN por concepto de salarios y mes el IEMP
demés gastos relacionados y que se reporta ingresos
constituyen en gastos o costos de ventas, con
segun informacion que mensualmente remitael contraprestacion
IEMP, en cumplimiento del principio de por venta de bienes
asociacion. o de servicios, debe
también tener
Los ajustes contables se deben realizar en la gastos de ventas y
Subunidad — Gestién General (25-01-01-000) costos asociados a
la generacion del
Frecuencia: Mensual ingreso y por ello el
IEMP debio remitir
Oportunidad: Dentro de los tres dias habiles informacion para
siguientes al recibo de informacion del IEMP ajustes contables.
Comparar el
informe del IEMP
con los
comprobantes
elaborados, y
aprobarlos; no
presentar errores,
rechazarlos y
solicitar ajuste
39 |Elaboracién de informes  contables|Coordinador Oficios, correos | Establecer
mensuales, agregando la informacién del|Grupo de electronicosy | cronograma con
IEMP Contabilidad, publicacién en | fecha limite  para
contador del pagina WEB efectuar registros

En SIIF Nacion, por perfil consolidador y en
procesos especiales, distribuir los saldos de las
subcuentas y las operaciones reciprocas, entre
corriente 'y no corriente con base en la
informacion que aportan los profesionales que
tienen a cargo las subcuentas sujeto de
distribucion.

El Contador del IEMP aporta la distribucién del
saldo de las cuentas a su cargo.

Luego de la distribucion, generar por perfil
consolidador el Estado de Situacion

IEMP

contables mensuales
El Coordinador del
Grupo y los
responsables de las
cuentas, revisan
saldos y
movimientos, auxiliar
detalladopor PCl y
reporte de saldos
negativospara
verificar que los
saldos, tercerosy
catalogos sean
coherentes con la

naturaleza de las
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Financiera® y el Estado de Resultados y cuentas y que en las
estructurarlo. cuentas  con
Elaborar certificacion de estados financieros y tercero no existan
proyectar oficio dirigido al Sefior Procurador datos a nombre dela
remitiendo esta certificacion y los estados PGN .
. . . Revision  selectiva
fmanugrpsf,’ para su _flrma, con Vo.Bo del Jefe de subcuentas para
de la Division Financiera _ _ determinar que los
Remitir con oficio a la Division Financiera, para terceros estén
revision y tramite ante Secretaria General yante correctos (Referente
el Sefor Procurador General de la Nacion, la TCON
certificacion, el estado de situacion financiera, 06 auxiliares
el estado de resultados y las notas a los contables catalogo)
informes financieros (si en la PGN o en el IEMP Revision de cifras vs
se presenta en el mes de reporte informacion saldos ymovimientos
relevante que deba ser explicada en las Notas). Saldos Y
Una vez se reciben los estados financieros movimientos dellEMP
. ~ Informes  financieros
suscritos por el Sefior Procurador General de del  IEMP16. Los
la Nacién, se escanean en formato que permita saldos deben  ser
seleccionar el texto y se remiten por correo iguales a los del
electronico, a la oficina de prensa para su reporte de saldos vy
publicacion en la pagina WEB de la PGN movimientos
remitido al Grupo
de Contabilidad.
40 |Emision estados financieros anuales| Coordinador del |Estados Establecer
agregando lainformacion del IEMP Grupo de Financieros cronograma de
Contabilidad cierre de ajustes

En SIIF desarrollar las mismas actividades
del punto 40

Tener en cuenta que se debe elaborar el juego
completo de estados financieros, asi: Estado de
situacion financiera, estado de resultados,
estado de cambios en el patrimonio y estado de
flujp de efectivo y notas a los estados
financieros  (generales y  especificas),
agregando la informacion del IEMP.

El estado de flujo de efectivo se elabora con el
aporte de informacién del Tesorero

Las notas a los estados financieros se elaboran
consolidando la informacién que remiten los
proveedores de informacion (como minimo la
gue establece la politica contable).

Adicionalmente se agrega la informacion del
IEMP y el informe ejecutivo aportado por el
responsable de la ejecucién de los recursos del
crédito BID (si existe).

Contador del
IEMP

Tesorero

Contador delBID

Correos
electrénicos
con
informacion del
IEMP

Oficios

manuales

Revisién de
reportes de saldos
negativos, revision
selectiva de

cuentas que

Revision de cifras

VS saldos y
movimientos
Revisién selectiva

de subcuentas para
determinar que los

terceros estén
correctos

(Referente  TCON
06 auxiliares

contables catalogo)

Informes
financieros del
IEMP17. Los saldos
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reciprocas

Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
obtencion de saldos trimestrales definitivos, los
responsables diligencian el formato y remiten la
informacion a las entidades reciprocas por

designado (a)
en el grupo de
contabilidad

electrénico
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Eﬁ?&l&ﬁ&ﬂ@lﬁ PROCESO: FINANCIERA Cédigo FI-M-01
deben ser iguales a
los del reporte de
saldos y
movimientos
remitido al Grupo
de Contabilidad.
41 |Informe al culminar la gestiéon del | Coordinador Informe
Representante Legal Grupo de remitido a
Contabilidad laOficina
Aplicar lo establecido en la Resoluciéon 349 de de
septiembre de 2018, expedida por la CGN Planeacion
agregando la informacién del IEMP18.
42 | Reporte de informacion en el boletin de| Servidor(a) Reporte Verificar que la
deudores morosos designado (a) publicado informacion haya
en el grupo de | enchip quedado registrada
Segun cronograma definido por la CGN y con | contabilidad y compararla con el
base en la informacién remitida por la Oficina reporte remitido por
Juridica, realizar el reporte via chip Juridica
El IEMP deberé& informar sobre los deudores Control a cargo del
morosos propios de las actividades que responsable del
desarrolla reporte
43 | Reporte de informes trimestrales en chip| Servidor(a) Reportes Comparar saldos y
agregando lainformacion del IEMP designado (a) publicados movimientos de
en el grupo de | enchip SIIF  Nacién
Reportar: Saldos y movimientos, operaciones| contabilidad (consolidados), vs
reciprocas, variaciones significativas, informes reporte chip.
financieros mensuales y estados financieros
anuales, segun estructuras y cronograma
establecido por la CGN.
Los informes y estados financieros deben estar
certificados antes de la transmision.
44 | Estados financieros parainforme de Gestién | Coordinador del | Informacion Consultar
reportado en SIRECI Grupo de remitida a resolucion de la
Contabilidad la Oficina Contraloria General
Remitir estados financieros a la oficina de de de la Republica,
planeacion, inmediatamente sean suscritos por Planeacion para reportar con
el Sefor Procurador. viacorreo antelacion a la
electronico fecha limite
45 | Conciliacion trimestral de operaciones| Servidor(a) Correo Cuadro de control

gue diligenciara la
secretaria del grupo
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correo electrénico, a la direccion que aparece
en el directorio de la CGN.

El correo se remite con copia la quien
desempefie las funciones secretariales en el
Grupo de Contabilidad, para que organice una
carpeta trimestral con los correos remitidos por
los servidores responsables de cada cuenta
reciproca.

Una vez reciban respuesta y obtengan el
formato con las firmas correspondientes, lo
deben remitir a la secretaria para complemente
la carpeta correspondiente.

18 E| Contador del IEMP deber aportar la informacién sobre con los hechos econémicos que hacen alli se desarrollan

Nota: En todos los casos la oportunidad para realizar registros y ajustes contables manuales con corte a 31
de diciembre de cada vigencia sera la que defina el Coordinador del Grupo de Contabilidad, que sera
coherente con el cronograma anual de cierre definido por la CGN.

CONDICIONES
Proveedores de informacion

La regulacion expedida por la CGN en materia de control interno contable indica “El proceso contable de la
entidad estd interrelacionado con los demas procesos que se llevan a cabo, por lo cual, en virtud de la
caracteristica recursiva que tienen todos los sistemas y en aras de lograr la sinergia que permita alcanzar los
objetivos especificos y organizacionales, todas las areas de la entidad que se relacionen con el proceso
contable como proveedores de informacién tienen el compromiso de suministrar los datos que se requieran,
de manera oportuna y con las caracteristicas necesarias, de modo que estos insumos sean procesados
adecuadamente (Resolucion 193 de 2016: p.19)

La Resoluciéon 193 de 2016, también menciona: “La informacién que se produce en las diferentes
dependencias es la base para reconocer contablemente los hechos econémicos; por lo tanto, las entidades
deberan garantizar que la informacion fluya adecuadamente y se logre oportunidad y calidad en losregistros.
Es preciso sefalar que las bases de datos administradas por las diferentes areas de la entidad seasimilan a
los auxiliares de las cuentas y subcuentas que conforman los estados contables, por lo que, en aras de la
eficiencia operativa de las entidades, no podra exigirse que el detalle de la informacién que administre una
determinada dependencia se encuentre registrado en la contabilidad” (Resolucién 193 de 2016, p. 20-21)

Por lo anterior, cada dependencia de la PGN, proveedora de informacion define los procedimientos aplicables
que contemplen el flujo de informacion hacia el Grupo de Contabilidad, como insumo para los
reconocimientos contables, las mediciones iniciales y las posteriores. Asi mismo estableceran politicas y
procedimientos que permitan salvaguardar la informacion y sus soportes.

Nota: El medio de reporte deberd contemplar las politicas de comunicaciones oficiales, establecidas
en la PGN; con lo cual, si el correo electronico no se considera medio oficial y de prueba, se deben
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remitir los reportes en Excel por los medios, y através de los aplicativos establecidos.

La informacion que deben aportar los procesos proveedores de informacion es la siguiente:

Proceso de Gestion del Talento Humano

Informacién documentada

Responsable

Condicién

Oficio, adjuntando  consignaciones por
reposicion de carné institucional, que indique
de forma clara, la fecha, el nombre de quien
consigna, humero de identificacién, concepto
y valor

Grupo CAS

Remitir oficios adjuntando copia de
las consignaciones, dentro de lo cinco
(5) primeros dias del mes siguiente al
reportado.

Medio: Oficio firmado
por  elresponsable

Archivo plano de las néminas mensuales,
indicando el numero de identificacién y el
nombre o razén social (vigente), de los
beneficiarios de las deducciones.

Grupo de Némina

Remitir el archivo el dia en que la
némina inicia el tramite a través de la
cadena presupuestal

Frecuencia: Cada vez que se tramite
una némina

Medio: Correo electrénico y/o medio
de comunicacion oficial establecido
en la PGN

Reporte en Excel indicando el nit (sin digito
de verificacion), la razén social (vigente), y el
valor a pagar a los beneficiarios de los
aportes patronales por conceptos de
seguridad social en salud, ARL y pensiones
y por parafiscales.

Grupo de Némina

Remitir el reporte, el dia en que se
realiza el pago de los aportes
patronales y parafiscales

Frecuencia: Cada vez que se tramite
el pago de los patronales inherentes
a cada nébmina

Medio: Correo electrénico (Formato
en Excel) y/o medio de comunicacién
oficial establecido en la PGN

Reporte en Excel de novedades por
traslados que ocurran cuando liquidan el
PILA, efectuados por los validadores BDUA
y RUAF. Relacionar las néminas que afectan
(tanto en la liquidacion del PILA como en el
pago), el nit (sin puntos, ni comas y sin digito
de verificacion), la razon social del
beneficiario del pago y el valor, reaccionado a
qué tercero se le deduce y a cual se le aplica.

Grupo de Némina

Remitir reporte, inmediatamente se
tramite la planilla de pagos de
seguridad social

Frecuencia: Cada vez que se realice
el pago de una planilla

Medio: Correo electrénico (Formato
en Excel) y/o medio de comunicacion
oficial establecido en la PGN
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Informe mensual de mayores valores pagados
en némina, a funcionarios y a
exfuncionarios, indicando numero de
identificacion, nombres y apellidos, valor y
concepto del mayor valor pagado (sueldos,
bonificaciones, aportes, etc)

Grupo de Némina

Remitir informe dentro de los tres dias
hébiles del mes siguiente a aquel en
el que se realizaron los pagos en
exceso.

Medio: Oficio firmado por el
responsable

Oficio adjuntando copia de consignaciones
realizadas por exfuncionarios o funcionarios,
por concepto de mayores valores pagadosen
néminas.

Grupo de Némina

Remitir oficio y consignaciones
(cuando se presenten)

Oficio mensual relacionando el valor de los
Beneficios a empleados por concepto de
prestaciones que no se cancelan
mensualmente (primas, vacaciones,
bonificacion por servicios prestados)

Oficio anual con el valor consolidado que
incluya los datos que se adeudan a los
empleados (beneficios empleados) al cierre
del ejercicio (31 de diciembre), por los
conceptos antes relacionados.

Grupo de Némina

Remitir oficio dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la liquidacion y
tramite de la némina.

Remitir informe anual, dentro de la
segunda semana del mes de enero.

Medio: Oficio

Informe en el que se desagregue, por EPS y/o
ARL, el wvalor de las incapacidades
reconocidas por la PGN, en las ndéminas
mensuales y que se constituyen en cuentas

Grupo de Némina

Remitir informe, dentro de los 5 dias
hébiles siguientes a la liquidacion y
tramite de la némina.

por cobrar a favor de la PGN (DTN- Medio: Correo electronico, libro Excel

Presupuesto Nacional) y/o medio de comunicacion oficial
establecido en la PGN

Informe en Excel que indique el valor| Grupo de Nomina | Cada vez que paguen la seguridad

cancelado en el PILA desagregando; nUmero
de la nébmina, nombre y nit del beneficiario del
pago (sin digito de verificacion, sin puntos ni
comas), valor de la deduccion y valor del
aporte patronal, valor de intereses de mora y
el documento que se genera en el PILA.

social al operador, remitir informe
dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de pago

Medio: Correo electrénico con
formato en Excel y/o medio de
comunicacion oficial establecido en
la PGN

Adjuntar los documentos firmados,en
el boletin diario de Tesoreria.
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Informe mensual en Excel sobre liquidacion
de fallos en contra de la entidad, indicando:
namero del proceso, tipo y numero de
identificacién del demandante (sin puntos ni
comas), valor del capital, valor de los
intereses y fecha de corte de su liquidacion,
valor de los aportes patronales por salud y
pensiones y terceros beneficiarios de los
aportes (en caso de que el fallo incorpore el
concepto de aportes).

Grupo de Némina

Remitir informe la primera semanade
cada mes, respecto de las
liquidaciones realizadas en el mes
anterior.

Medio: Correo electrénico, libro
Excel. y/o medio de comunicacion
oficial establecido en la PGN

Informe en Excel sobre el valor de las
cesantias asi:

e Valor mensual liguidado a los
beneficiarios del Régimen de la Ley 50

Grupo de
Cesantias

Remitir informe dentro los 5 dias
habiles siguientes, al mes sobre elque
se reporta.

de 1990.

e Valor total adeudado con corte al ultimo
dia de cada mes a los empleados
beneficiaros del Régimen de
retroactividad (total y por empleado)

¢ Informe anual consolidado con los datos
reales adeudados al cierre del ejercicio,
por concepto de cesantias tanto por Ley
50 como por retroactividad.

Medio: Oficio firmado por el
responsable y correo electronico

Remitir informe la segunda semana
del mes de enero de cada afo.

Medio: Oficio firmado por el
responsable y correo electronico

Informe semestral en excel (con corte a junio
y a diciembre) sobre novedadesrelacionadas
con los pagos de incapacidades (mayores
valores pagados, menores valores pagados,
incapacidades noreconocidas, etc)

Grupo de aportes
y afiliaciones a la
seguridad social.

Informe semestral dentro de los 10
primeros dias del mes de julio y el 20
de enero de cada vigencia

Medio: Correo electrénico (formatos
en Excel) y/o medio de comunicacion
oficial establecido en la PGN

Informe con el valor adeudado por los
exfuncionarios por concepto de
incapacidades que no fueron incorporadas
en las néminas, antes de su retiro.

Division de
Gestion Humana

Remitir informe en la primera semana
del mes siguiente a aquel enque se
conozca esta novedad
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Informe en Excel relacionando el valor del
deterioro, con corte a noviembre, de las
deudas a cargo de exfuncionarios respecto
de las que se adelanta cobro persuasivo
indicando: nombres y apellidos del deudor,
tipo y nimero de identificacion (sin puntos ni
comas)

En el caso de que desaparezcan los indicios
que dieron origen al célculo del deterioro
informarlo.

Divisiéon de
Gestion Humana

Remitir informe la primera semanadel
mes diciembre de cada afo, con corte
a hoviembre

Medio: Correo electrénico (Excel) y/o
medio de comunicacién oficial
establecido en la PGN

Remitir informe dentro de los tres dias
habiles siguientes al conocimiento del
hecho.

Oficio  adjuntando  resoluciones
incorporen sanciones a
exfuncionarios

que
funcionarios 'y

Divisién de
Gestion Humana

Remitir oficio y soportes dentro delos
cinco (5) dias héabiles siguientes ala
firmeza del acto administrativo

Acto o acuerdo en que la PGN reconozca un
beneficio adicional a favor de los empleados.

Divisién Gestiéon
Humana

Remitir acto administrativo en el
momento que se suscriba y quede
en firme

Gestion Administracién de bienes y servicios

Informacién documentada

Responsable

Condicién

Informe sobre venta de bienes muebles o
inmuebles, indicando el valor de Ia

Divisién
Administrativa

Remitir informacion dentro de los 5
dias habiles siguientes a la firmeza

transaccion, tipo y nimero de identificacion
del comprador, nombres y apellidos y nimero
del acto administrativo o documento que
hace exigible el pago

del acto administrativo o documento
legal, que genere el derecho por venta
del activo.

Medio: Oficio firmado

responsable

por el

Informe indicando el valor que adeudan las
aseguradoras por pérdida de bienes cuando
no opera la reposicion en especie,
relacionando, tipo y nimero de identificacién
del deudor, razon social, valor del derecho,
namero del acto administrativo y/o
documento legal que hace exigible el pago y
remitir copia de la consignacion cuando se
efectle el pago

Division
Administrativa

Remitir informacién dentro de los 5
dias habiles siguientes a la firmezadel
acto administrativo o documento legal,
gue genere el derecho.

Frecuencia: Cada vez que se
presente la situacion.
Medio: Oficio firmado por el

responsable
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Correo electrénico en formato Excel, de los
siguientes reportes generados de SIAF web,
una vez se finalicen los procesos de registro
contable y cierres mensuales, en el Almacén,
a Nivel Nacional:

El comprobante que se genera luego de
correr el proceso de depreciacion el
ultimo dia de cada mes en el sistema
SIAF almacén.

Reporte de movimientos mensuales de
almacén de bienes devolutivos vy
controlados, generado por la ruta Act.
Fijos y Dep - Movimientos -
Devolutivos.

Reporte de bienes de consumo,
generados por la ruta Menu Almacén —
Movimientos — Consumo.

Inventario con fecha de corte generado
por la ruta Menu Almacén —Histérico —
Todas las Cuentas.

Adicionalmente cuando se presenten los
siguientes tipos de movimientos se deben
remitir dentro del mismo plazo:

e Reportes de deterioro de los bienes
luego de ser registrados en el sistema de
almacén. Como minimo una vez al

Divisién
Administrativa

Remitir informacioén el tercer dia habil
de cada mes

El informe sobre deterioro, debera
reportarse el tercer dia habil del mes
de noviembre, con corte a septiembre

Medio: Correo electrénico formato
Excel y/o medio de comunicacion
oficial establecido en la PGN
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afo se debe revisar si existen indicios de
deterioro de los bienes de la entidad; o la
necesidad de reversar deterioros
registrados previamente; cuantificarlos y
registrarlos.

e Soporte fisico de los ingresos a almacén
por compras, donaciones, comodatos,
sobrantes, indemnizaciones 0
reposiciones de bienes de cualquier tipo
(fotocopias de: factura, detalle de bienes
0 servicios adquiridos, cumplido a
satisfaccion, acta o explicacion del
origen, valoracion y condiciones bajo las
cuales se reciben de los bienes)
atendiendo lo establecido en laspoliticas
contables de la entidad en cuanto a la
medicién de los bienes.

e Soporte fisico de la entrega de bienes a
terceros por parte de la PGN.

Reporte con el calculo de las depreciaciones | Grupo de Generar reporte mensual que debe

mensuales de bienes muebles, inmuebles e | Almacén estar disponible dentro de los 5 dias

intangibles hébiles del mes siguiente
Medio: Reporte disponible en la WEB
de SIAF o en el aplicativo que a futuro
adquiera la PGN.

Informe anual con informacion requerida para | Grupo de Remitir informe dentro de los cinco

elaborar las notas a los estados financieros, | Almacén (5) dias habiles siguientes al cierre

segun lo establecido en la politica contable, anual de Almacén.

sobre propiedad planta y equipo e

intangibles. (Consultar documento de politica Medio: Reporte documental.

adoptado por la PGN mediante Resolucion

045 de 2018, numerales 7.2.4, Reportar la informacién dentro de los

7.25y7.2.6) 5 dias hébiles del mes siguiente al
reportado

Informe mensual si en alguno de los meses

del afio, se presentan situaciones Medio: Oficio firmado por el

materiales. responsable

Oficio informando la realizacibn de | Division Remitir oficio dentro de los 3 dias

acondicionamientos que impliquen la
formacion de edificaciones y/o adquisicién de
bienes muebles (con un costoindividualmente
considerado igual o mayor a4 smmlv), en
inmuebles que se ocupan en

Administrativa

siguientes a la realizacion del
acondicionamiento, con copia al
Grupo de Almaceén.

Medio: Oficio firmado por el
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arriendo y si a la entrega del inmueble estos
acondicionamientos deben ser retirados.

Si se pacto su retiro, indicar el valorestimado
del desmantelamiento.

El informe debe indicar: ubicacién del
inmueble, nimero del contrato, fecha de
suscripcion, tipo y numero de identificacion
del arrendador, costo estimado del
desmantelamiento, y fecha probable en que
ocurrira.

responsable.

Informe sobre la existencia de bienes que
hayan sido declarados como historicos y

culturales y la destinacion de los mismos, a
saber: Son utilizados por la PGN para el

desarrollo de sus actividades, estan
generando algun ingreso, son de uso
publico (toda la colectividad tiene acceso a
ellos de forma permanente)

Division
Administrativa

Inmediatamente se adquieran y/o en
el momento se cambie la destinacion
del bien.

Gestion de seguridad

Informacién documentada

Responsable

Condicién

Oficio, adjuntando las consighaciones por
reposicion tarjeta de acceso a las
instalaciones de la PGN (tarjeta de
seguridad), que indique de forma clara, la
fecha, el nombre de quien consigna, nUmero
de identificacién, el concepto y el valor

Divisién de
seguridad

Remitir oficios adjuntando copia de
las consignaciones, dentro de locinco
(5) primeros dias del mes siguiente al
reportado.

Medio: Oficio firmado por el
responsable

Gestion Juridica

Informacién documentada

Responsable

Condicién

Informe en excel sobre procesos nuevos en
contra de la entidad, indicando nimero del
proceso, fecha de admision de la demanda,
clase de proceso, tipo y numero de
identificacion del demandante (sin puntos ni
comas) y valor, e indicar si es provision o
contingencia (cuentas de orden) enaplicacion
de la metodologia adoptada.

Oficina Juridica

Remitir informe los primeros cinco
(5) dias habiles del mes siguiente al
mes de reporte

Medio: Correo electrénico (Excel)
y/o medio de comunicacion oficial
establecido en la PGN

Informe sobre procesos terminados a favor de
la PGN, indicando: numero del proceso,
nombres y apellidos, nUmero de

Oficina Juridica

Remitir informe los primeros cinco
(5) dias habiles del mes siguiente al
mes de reporte
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identificacion del demandante (sin puntos ni
comas) y valor.

Medio: Correo electronico (Excel)
y/o medio de comunicacién oficial
establecido en la PGN

Informe en Excel de procesos con fallo
definitivo en contra de la PGN, indicando:
namero del proceso, nombres y apellidos,tipo
y numero de identificaciéon del demandante
(sin puntos ni comas) y valor.

Oficina Juridica

Remitir informe los primeros cinco
(5) dias habiles del mes siguiente al
mes de reporte

Medio: Correo electronico (Excel)
y/o medio de comunicacién oficial
establecido en la PGN

Informe en Excel con procesos que terminen
a través de conciliacion judicial indicando
namero del proceso, nombres y apellidos,tipo
y numero de identificacion del demandante
(sin puntos ni comas), valor y concepto
conciliado, nuevo valor del proceso (en
conciliaciones parciales), indicar si existeo no
aprobacién judicial del acuerdo
conciliatorio.

Oficina Juridica

Remitir informe los primeros cinco
(5) dias habiles del mes siguiente al
mes de reporte

Medio: Correo electrénico (Excel)
y/o medio de comunicacion oficial
establecido en la PGN

Informe sobre cambios en la clasificacion de
la demanda (provision o contingencia) y/o en
la cuantia, indicando:

Nombres y apellidos, tipo y nuamero de
identificacion del demandante (sin puntos ni
comas, valor, nimero de radicado anterior (si
aplica), clasificacion para registra en provision
0 como contingencia (cuentas de orden)
segun el resultado que arroje la
metodologia adoptada en la PGN

Oficina Juridica

Remitir informe los primeros cinco
(5) dias del mes siguiente al mes de
reporte

Medio: Correo electrénico (Excel)
y/o medio de comunicacion oficial
establecido en la PGN

Informe en Excel sobre procesos de cobro
coactivo que adelanta la Oficina Juridica,
indicando: nombres y apellidos del deudor,
tipo y numero de identificacién (sin puntos ni
comas, valor de la deuda), concepto de la
deuda.

Oficina Juridica

Remitir informe los primeros cinco
dias habiles del mes siguiente al
mes de reporte

Medio: Correo electronico (Excel)
y/o medio de comunicacién oficial
establecido en la PGN

Reporte en Excel con el valor del deterioro
de los procesos de cobro coactivo, con corte
a noviembre, indicando: nombres y apellidos
del deudor, tipo y nimero de identificacion
(sin puntos ni comas), valor del deterioro.

Oficina Juridica

Remitir reporte la primera semanadel
mes de diciembre de cada afio, con
corte a noviembre

Medio: Correo electronico (Excel)
y/o medio de comunicacion oficial
establecido en la PGN

Informe en Excel con relacion de los procesos
en los que la PGN actia como demandante y
gue se adelantan en

Oficina Juridica

Remitir informe los primeros cinco
dias habiles del mes siguiente al mes
de reporte
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instancias judiciales, indicando nombres y
apellidos del demandado, tipo y niumero de
identificacion (sin puntos ni comas), valor de
las pretensiones.

Medio: Correo electronico (Excel)
y/o medio de comunicacién oficial
establecido en la PGN

Informe en Excel reportando el resultado de la
revision anual y actualizacion del valor de los
litigios que cursan en contra de la entidad(con
corte a 31 de diciembre), aplicando la
metodologia adoptada en la PGN. El informe
deberd indicar: nombres y apellidos del
demandado, tipo y nimero de identificacion
(sin puntos ni comas), valor actualizado de
las pretensiones y/o del nivel de riesgo de
pérdida de la demanda.

Oficina Juridica

Remitir informe el dltimo dia habil de
la segunda semana del mes de
enero de cada afo.

Medio: Correo electrénico (Excel)
y/o medio de comunicacion oficial
establecido en la PGN

Informe sobre deudores que se ajustan al
concepto de morosos segun la regulaciéon
expedida por la CGN, indicando concepto de
la deuda, tipo y numero de identificacion (sin
puntos ni comas), nombres y apellidos o
razon social del deudor, valor de la deuda,
acto administrativo que cobra mérito
ejecutivo.

Oficina Juridica

Remitir informe el 31 de mayo y el
30 de noviembre con fecha de corte
en estas mismas fechas.

Medio: Oficio firmado por el
responsable

Informe con datos adicionales que solicite el
coordinador del grupo de contabilidad para el
cierre contable anual y para las notas

Oficina Juridica

Remitir informaciéon dentro de los
plazos y por el medio que indique la
solicitud

Gestion Financiera

Informacién documentada

Responsable

Condicién

Oficio y soportes de reintegros efectuados a
la DTN por deducciones practicadas en las
noéminas, debido a pagos en excesocausados
y pagados en néminas anteriores, indicando
concepto del gasto, obligaciéon en laque se
reconocid el gasto, nombre y ndmero de
identificacion del tercero que recibié elmayor
valor, y namero del documento de recaudo
por clasificar.

Oficios con relacion de reintegros efectuados
por las EPS o ARL por concepto de
incapacidades y/o licencias de maternidad,

Grupo
Tesoreria

de

Remitir informe y soportes, dentrode
los tres (3) dias habiles siguientes al
reintegro.

Medio:  Oficio
responsable

firmado por el
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indicando el numero de la obligacion en la que
se reconocid el gasto por incapacidad,
nombre de la EPS o ARL y numero del
documento de recaudo por clasificar.

Para el caso de los reintegros de la ARL,
incluir el valor de los aportes por salud y
pensiones por tratarse de incapacidades por
enfermedades profesionales y/o accidentes
laborales

Se debe enviar por separado, un oficio
relacionando los reintegros que afectan la
vigencia actual y otro con la informacion de
reintegros con cargo a vigencias anteriores;

En el caso de que identifigue que existen
valores cargados por la DTN a favor de la
PGN, que corresponden a otra entidad,
informar remitiendo soportes
correspondientes al Grupo de Contabilidad.

Carpetas con  boletines diarios de | Grupo de | Remitir carpetas con boletinesdentro
movimientos de tesoreria. Tesoreria de los 4 héabiles dias siguientesa la
fecha del movimiento.
Cuando no se pague la totalidad de los
recursos situados por el DTN, en el boletinde Para el mes de diciembre, enero y
tesoreria se debe dejar un balance claro febrero dentro de los ocho dias
indicando el valor situado por la DTN el hébiles siguientes a la fecha del
namero de la obligacion a la cual esta movimiento
asociado, el tercero beneficiario del pago, su
tipo y nuamero de identificacion, el valor
pagado, la diferencia por pagar y la razén del Medio: Soportes fisicos
no pago. incorporados en carpetas y
Requisito: Los soportes deben ser claros, Archivos de libros de tesoreria
estar firmados por el responsable y sin compartido
enmendaduras.
Reporte de ordenes bancarias no elaboradas | Grupo de | Remitir reporte dentro de los 3 dias
indicando la fecha de pago y la fecha del | Tesoreria habiles del mes siguientes al de
boletin donde se ubican los soportes. reporte
Medio: Reporte impreso firmado por
el responsable
Copia de requerimiento realizado al Banco, | Grupo de | Remitir copia de forma instantanea
por movimientos no soportados. Tesoreria
Medio: Copia impresa
Comunicacion que relacione los hechos Grupo de | Remitir comunicacion
anormales detectados en la revision de Tesoreria inmediatamente se conozcan estos
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informacioén y transacciones registradas en
SIIF dentro de las funciones del Grupo.

El reporte debe estar firmado, describir
claramente la situacién, mencionando
valores y terceros y no debe presentar
enmendaduras, e incorporarse en el boletin
de tesoreria.

hechos

Medio: Comunicacion firmado por el
responsable y/o medio de
comunicacion oficial establecido en
la PGN

Extractos bancarios Grupo de | Remitir los extractos dentro de los
Tesoreria cinco (5) dias habiles siguientes al
mes del extracto.
Medio: Correo electrénico y/o medio
de comunicacion oficial establecido
en la PGN
Soporte en boletin de tesoreria sobre | Grupo de | Remitir Informacién en el instante en
rechazos en pagos efectuados por la| Tesoreria que ocurra.
tesoreria de la PGN via ACH y posteriormente
informe cuando sea efectivo el pago, Medio: Correo electronico y a traveés
indicando en cada caso la fecha, el nombre y de archivo compartido y/o medio de
el numero de identificacion del beneficiario del comunicacion oficial establecido en
pagoy el valor. la PGN
Incorporar soporte documental en
boletin.
Soporte en boletin de tesoreria de valores | Grupo de | Incorporar soporte en boletin cada
netos de nomina no cobrados, por | Tesoreria Vez que ocurra
fallecimiento de los beneficiarios, indicando
nimero de la némina, numero de Medio: Boletin y a través de archivo
identificacion del fallecido (sin comas, ni compartido
puntos), nombres y apellidos. Incorporar soporte documental en
boletin.
Soporte en boletin de tesoreria sobre salarios | Grupo de | Incorporar soporte en boletin cada
gue no han sido cobrados por los funcionarios | Tesoreria vez que ocurra
(pagos por ventanilla), indicando el nimero de
la némina, el nimero de la obligacion, el valor Medio: Boletin y a través de archivo
y nombre del funcionario. compartido
Soporte en boletin de tesoreria sobre traslado | Grupo de | Incorporar soporte en boletin cada
de fondos entre cuentas bancarias de la PGN | Tesoreria vez que ocurra

Medio: Boletin y a través de archivo
compartido

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F— 07; Versién: 2; Vigencia: 05/11/2021 Péagina 52 de 66




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

PROCESO: FINANCIERA

MANUAL: MANUAL DE POLITICAS DE OPERACION
PROCEDIMIENTO CONTABLE

Version 3

Fecha 31/07/2022

Cédigo FI-M-01

Soporte con balance de pagos realizados por
seguridad social en sentencias (aportes y
deducciones), indicando el valor del situado
y el valor pagado, tercero beneficiario (EPS,
Fondo de pensiones, etc), diferencia no
pagada, obligacion asociada y causa de la
diferencia.

El balance aplica cuando no se pague el100%
del valor situado por la DTN.

Grupo
Tesoreria

de

Incorporar soporte en boletin cada
vez que ocurra

Medio: Boletin y a través de archivo
compartido

Oficio solicitando iniciar en SIIF el proceso
para realizar devolucibn de pagos no
presupuestales por deducciones en exceso,
aplicando la guia publicada por el
Administrador SIIF Nacién sobre gestién de
pagos no presupuestales. La solicitud debera
mencionar tipo y niumero de identificacion del
beneficiario del pago, nombres y apellidos,
valor, medio de pago, numero de la cuenta
bancaria, el catdlogo no presupuestal al que
se debe aplicar y una breve descripcién de la
causa que origina el pago y el numero de la
obligacion en la que se aplico la deduccién.

Grupo
Tesoreria

Cada vez que se requiera

Medio:  Oficio
responsable

firmado por el

Oficio solicitando adelantar la actividad 1.3 del
Procedimiento para realizar devolucion de
Ingresos (Documento publicado en SIIF
Nacion).

El correo debe indicar el nimero de solicitud
generado cuando Tesoreria desarrolle los
numerales 1.1. y 1.2 del procedimiento antes
mencionado.

Grupo
Tesoreria

de

Cada vez que a tesoreria se le
solicite hacer una devolucién de
ingresos.

incluir deducciones en las
obligaciones, diferentes a las que se
encuentran soportadas en los actos
administrativos o en la liquidacién que realiza
el grupo de cuentas, indicando el catalogo no
presupuestal del gasto que se debe utilizar
(TCON 08 Tabla de eventos contables pagos
no presupuestales)

Solicitud de

Grupo
Tesoreria

de

Cada vez que requieran que se
desarrolle la accion.

Medio: Oficio y/o medio de
comunicacion oficial establecido en
la PGN

Oficio, con soportes, solicitando iniciar el
proceso para realizar reintegro de recursos a
la DTN y constituir acreedores sujetos a
devolucién, indicando el numero de
identificacion, valor, nombres y apellidos del
beneficiario del pago, y numero de cuenta
bancaria. (El tercero y la cuenta bancaria
deben estar creados en SIIF)

Grupo
Tesoreria

de

Cada vez que requieran que se
desarrolle la accion.

Medio: Oficio SIGDEA
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Informe sobre cuentas por pagar y reservas | Division Remitir informe dentro de los 3 dias
presupuestales indicando el tipo y nUmero de | Financiera siguientes al cierre presupuestal
identificacion del acreedor, el concepto y el
valor.
Respecto de las reservas presupuestales
relacionar los casos en los que se recibieron
los bienes o servicios, y el valor de los mismos
(recibos parciales o totales, por tipo de bien o
servicio)
Informe sobre vigencias expiradas que no Division Remitir informe la primera semana de
hayan hecho transito por la cadena | Financiera febrero del afio siguiente al afio de
presupuestal, y que se conozcan antes del cierre.
cierre contable anual programado en el
calendario de SIIF Nacion,, indicando el tipo
y numero de identificacion del acreedor,
nombres y apellidos y concepto de la deuda
(si son varios conceptos se deben
desagregar detalladamente)
Copia de factura de servicios publicos y | Division Remitir las facturas y el documento
documento de cumplido, con el resumen de | Financiera de cumplido el mismo dia 0 maximo
los pagos realizados, los conceptos y el valor el dia siguiente al de tramite de la
de los intereses de mora cancelados en los obligacién
casos que proceda.
Relacion de contratos que se ejecutan por | Grupo de | Dentro de los cinco dias habiles
periodos superiores a 1 mes y que tengan un | Cuentas siguientes a la suscripcion del
valor fijo de pago, indicando: Numero del contrato.
contrato, tipo y nimero de identificacién del
contratista, valor del pago mensual, concepto
del gasto (especificando conceptos y valores;
por ejemplo, muebles, capacitacion,
elementos de consumo, honorarios,
servicios, etc).
Gestion de contratacion

Informacién documentada Responsable Condicién
Oficio adjuntando el extracto expedido por la | Supervisor y/o | Remitir oficio y soportes dentro de los
Fiducia, donde se evidencie el valor de los | interventor del | cinco (5) dias siguientes al recibodel
rendimientos financieros generados en la| contrato informe por parte de la Fiducia
administracién de anticipos, sobre contratos
suscritos en la PGN.
Oficio adjuntando copia de la consignacion | Supervisor y/o | Remitir oficio y soportes, dentro de
de los rendimientos financieros generados y | interventor del | los cinco (5) dias siguientes al recibo
reintegrados por la fiducia, al finalizar la | contrato del informe y/o consignacién por

amortizacion del anticipo, indicando el
namero del contrato, el tipo y numero de

parte de la Fiducia
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identificacion del contratista y de la fiduciaria.

Oficio remitiendo el acta de liquidacion final
cuando se establezca que se pagaron
mayores valores a los contratistas y por tanto
existen derechos de reintegro de efectivo, a
favor de la PGN.

Igualmente, cuando resulten saldos a favor
del contratista.

Supervisor
interventor
contrato

ylo
del

Remitir oficio y soportes dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la
liquidacion de contrato

Oficio adjuntando copia de las consignaciones
relacionadas con el punto anterior, indicando
el nombre, tipo y nimero de identificacion del
contratista y el nimero del contrato

Supervisor
interventor
contrato

ylo
del

Remitir oficio y soportes, dentro de
los cinco (5) dias siguientes al recibo
de las consignaciones

En el informe de ejecucion contractual adjunto
a las obligaciones, describir detalladamente,
el tipo de servicio contratado, el periodo en
gue se consume el servicio indicando la fecha
de inicio y de terminacion, y el valor total. Si
se incluyen bienes identificarlos claramente
indicando suvalor y su vida util. Lo anterior por
cuanto contablemente cada concepto se
clasifica en cuentas diferentes y tiene
tratamientos distintos.

Igualmente, cuando se adquieren intangibles,
indicar el valor y la vida util, dejar claro si se
trata de licencias, software, capacitaciones,
etc.

Supervisor
interventor
contrato

ylo
del

Adjuntar el informe en todos los
pagos.

Informe con datos adicionales que solicite el
coordinador del grupo de contabilidad para el
cierre contable anual y para las notas.

Division
Administrativa

Remitir informacién dentro de los
plazos que indique la solicitud

Proceso Disciplinario

Informacién documentada

Responsable

Condicién
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Informe sobre fallos que incorporan sanciones
pecuniarias en contra de terceros particulares
indicando el nimero del proceso,el valor de la
sancion, el tipo y numero de identificacion del
disciplinado (sin

puntos ni comas), los nombres y apellidos, el
namero de la providencia que deja en firme
el fallo y una breve descripcién de la falta.

Procuradurias
Delegadas,
Regionales,
Provinciales,
Distritales y en
general todos los
Operadores
disciplinarios dela
PGN.

Remitir informe dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la firmeza de la
providencia que haga exigible el

pago.

Medio: Correo electrénico o soporte
documental

Oficio adjuntando copia de las
consignaciones, efectuadas por los terceros
particulares sancionados, donde se observe
claramente la fecha de la consignacion, el
namero de identificacién del disciplinado, los
nombres y apellidos y el nimero del proceso

Procuradurias
Delegadas,
Regionales,
Provinciales,
Distritales y en
general todos los

Medio: Oficio adjuntando copia de las
conciliaciones, dentro de los 2 dias
siguientes a la fecha en que reciban la
consignacion

y el valor operadores
disciplinarios de
la PGN.
Oficio indicando la relacién de procesos con | Procuradurias Remitir informe  Semanalmente
fallo pecuniario en contra de terceros | Delegadas, (cuando aplique)
particulares, que se han trasladado al MHCP, | Regionales,
para que realice el cobro coactivo, indicando, | Provinciales,
indicando el tipo y numero de identificaciéon | Distritales y en |Medio: Oficio firmado por el

del disciplinado, nombres y apellidos, nimero

general todos los

responsable

del proceso, valor y un breve detalle de la | operadores
causa de la sancién disciplinarios de
la PGN.
Todos los procesos de la PGN: Misionales y de Apoyo
Informacién documentada Responsable Condicion
Oficio adjuntando consignaciones de | Todas las | Remitir oficios adjuntando copia de las

recursos en la DTN por reproduccion de
documentos fisicos (fotocopias).

El formato o el informe debe incorporar tipo y
nuamero de identificacion de quien consigna,
nombre y teléfono, tratandose de fotocopia
de expedientes por procesos disciplinarios,
indicar el nimero del proceso y el nimero de
identificacion y nombre del disciplinado.

dependencias de
la entidad que
expidan
fotocopias

consignaciones, dentro de lo cinco (5)
primeros dias del mes siguiente al
reportado.

el

Medio: Oficio firmado

responsable

por

Instituto de Estudios del Ministerio Publico

Informacién documentada

Responsable

Condicién

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F— 07; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021 Péagina 56 de 66




MANUAL: MANUAL DE POLITICAS DE OPERACION

Version 3

PROCEDIMIENTO CONTABLE Fecha 31/07/2022
Eﬁ?ﬂ]&ﬁ&ﬂ@lﬁ PROCESO: FINANCIERA Cédigo FI-M-01
Correo electronico dirigido al Coordinador del | Jefe de la | Remitir los informes en pdf por correo
Grupo de Contabilidad de la PGN remitiendo | Division electrénico tres (3) dias antes del cierre
los informes mensuales firmados por el | Administrativa vy | del mes en SIIF Nacion.
director del IEMP, y el Contador. Financiera del
Si en el mes a reportar, se presentan hechos | IEMP y Contador | Adicionalmente, en Excel, reportes de:
relevantes, que ameriten ser informados, | del IEMP saldos y movimientos mensuales y
remitir Notas a los Estados Financieros. operaciones  reciprocas  trimestral,
clasificados en corriente y no corriente.
Las notas a los estados financieros
deberéa remitirlas en PDF y en Word
Correo electrénico dirigido al Coordinadordel | Jefe de la | Remitir correo electrénico cinco (5)
Grupo de Contabilidad de la PGN, | Division antes del cierre del mes de diciembre,
adjuntando lo estados financieros y sus | Administrativa y | en SIIF Nacion
notas con corte a 31 de diciembre de cada | Financiera del
afio, firmados por el director del IEMP, y el | IEMP y Contador | Las notas a los estados financieros
Contador. del IEMP deberéa remitirlas en PDF y en Word
Correo electronico remitiendo la informacion | Jefe de la | Remitir la informacion por correo
gue exige la norma, ante cambio del | Division electronico, dentro del plazo que
Representante Legal Administrativa vy | indique el Coordinador del Grupo de
Financiera del | Contabilidad (correo electrénico)
IEMP y Contador
del IEMP
Sien el IEMP, consideran que los gastos que | Jefe de la | Remitir la informacién por correo
asume la PGN, deben reclasificarse, remitir | Division electrénico dentro de los cinco (5)
la informacion detallada indicando los | Administrativa y | primeros dias habiles del mes siguiente
conceptos, valores, tercero, la clase, grupo, | Financiera del | al de cierre, para que en la PGN se
cuenta y subcuenta a la que deben | |IEMP y Contador | realicen las reclasificaciones
reclasificarse. del IEMP correspondientes.

Ministerio de Hacienday Crédito Publico

Informacién documentada

Responsable

Condicién

Oficio remitido por el Coordinador del Grupo
de Contabilidad, dirigido al Coordinador del
Grupo de Derechos de Peticion, Consultas
y Cartera, del MHCP, solicitando informacion
sobre deterioro o baja en cuentas, respecto
a los procesos de cobro coactivo que
adelantan

El Coordinador
deGrupo
Contabilidad

de

Oficio de solicitud, remitido la ultima
semana del mes de noviembre de cada
ano.

Medio:  Oficio firmado por el
responsable remitido y recibido
documentalmente 'y por correo

electrénico

Planeacion Estratégica

En el evento que se proyecte una reestructuracion de la planta de personal, informarlo indicando los costos

estimados.
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Gestién de las tecnologias de la informacion

La Oficina de Sistemas, define la politica de conservacion de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad, cuando se almacenen en medio electrénico, magnético, 6ptico o similar, previendo que: a) se
garantice su reproduccién exacta; b) sean accesibles para su posterior consulta; c) sean conservados en el
formato que se hayan generado, o en algin formato que permita demostrar que se reproduce con exactitud
la informacion generada, y d) se conserve toda la informacion que permita determinar el origen, la fecha y
la hora en que fue producido el documento.

Las politicas y actividades de conservacion se deben establecer y aplicar respecto de la informacion que se
procesa en el Grupo de Contabilidad, y en los grupos que hacen parte de los procesos proveedores de
informacion, por un periodo de diez (10) afios contados a partir dela fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante.

La Oficina de Planeacion o a quien se asigne la funcion, en coordinacién con la Oficina de Sistemas y la
Division de Documentacién, definira el plan de contingencias logisticas, en el cual se incluira el plan de
emergencia y contingencia para la preservacion de archivos, en cumplimiento de lo establecido por la ley,
previendo que debera estar disponible para uso interno de la entidad y para los 6rganos de control y demas
usuarios, en las mismas condiciones en que se reportd para ser incorporada en el proceso contable, en las
fechas de corte establecidas.

La Oficina de Sistemas define los planes de contingencia tendientes a preservar esta informacion, previendo
gue debera estar disponible para uso interno de la entidad y para los 6rganos de control y demas usuarios,
en las mismas condiciones en que se reportd para ser incorporada en el proceso contable, en las fechas de
corte establecidas.

Gestion documental

Norma aplicable: Resolucion 385! de 2018 expedida por la CGN, las normas que la modifiquen vy
complementen, Decreto 2674 de 20122° y demdas normas concordantes.

El término de conservaciéon de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad es de diez (10) afos,
contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto
el medio de conservacion indicado por la Division de Documentacién que garantice su reproduccion exacta.
Transcurrido este tiempo, la entidad observara las politicas que haya desarrollado para la gestion
documental, en el marco de las disposiciones legales que rigen la materia.?*

Ejecucién de recursos crédito BID

El contador del crédito BID velard porque en los contratos que se ejecutan, asociados los proyectos
viabilizados, en su objeto contractual sean lo suficientemente claros para interpretar el tipo de bien o de
servicio que se adquiere, con el fin de que el Grupo de Ejecucion Presupuestal pueda desagregar el
presupuesto al maximo nivel de desagregacion aplicado del Catalogo de Clasificacion Presupuestal — CCP,
y de ese modo se eviten las reclasificaciones contables manuales.

19 Por la cual se modifica la Norma de Proceso Contable y Sistema Documental Contable del RCP
20 Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado de Informacion Financiero SIIF Nacion
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21 Norma de Proceso Contable y Sistema Documental Contable de la Contaduria General de la Nacién

En caso de no existir claridad, orientard al responsable en el grupo de contabilidad de la PGN, sobre la
clasificacion contable que procede respecto a las erogaciones que se realizan con recursos del crédito,
cada vez que se le solicite y dentro de los términos que el Coordinador del Grupo de Contabilidad defina.

Anualmente, la segunda semana del mes de enero, remitira informe ejecutivo para ser incorporado en las
Notas a los Estados Financieros.

Cierre de caja menor (Legalizacion definitiva)

Los responsables de las cajas menores, deben cumplir con el cronograma que anualmente establece SIIF
Nacién, y aplicar la Guia de Cierre definitivo de caja menor, publicada en SIIF Nacion, en la pagina Web del
MHCP.

Sistemas de informacién

La Procuraduria General de la Nacién es una entidad publica que hace parte del Presupuesto General de la
Nacion y por ello registra en el Sistema Integrado de Informacion Financiera-SIIF Nacion las operaciones
derivadas de la ejecucion presupuestal a través de los modulos de: Gestidn Presupuesto e Ingresos, Cajas
Menores, Gestion de Tesoreria y Gestion Contable.

Hacen parte de la contabilidad los siguientes libros auxiliares, en los cuales se encuentra la informacién
individualizada:

¢ La informacién de propiedad planta y equipo y de los activos intangibles, que es registrada vy
administrada por el Grupo de Almacén e Inventarios en el Sistema de Informacion Administrativo y
Financiero SIAF (M6dulo de almacén e inventarios — SALIN) y/o el aplicativo que se adquiera a futuro.

¢ La informacién sobre gastos de ndmina (beneficios a empleados por concepto de salarios, otras
prestaciones sociales y demas costos relacionados) que es procesada en el SIAF en el Médulo de
Recursos Humanos- HOMINIS, por parte del Grupo de Némina.

¢ La informacién sobre cesantias e intereses a las cesantias (beneficios a los empleados) es
administrada y reportada por el Grupo de Cesantias y es procesada en el SIAF.

¢ La informacién desagregada sobre litigios en contra de la entidad que esta a cargo de la Oficina
Juridica.

¢ Lainformacion desagregada sobre conciliaciones extrajudiciales esta a cargo de la Secretaria Técnica
del Comité de Conciliaciones.

¢ La informacién desagregada de las incapacidades reconocidas por la PGN, es gestionada por el
Grupo de Aportes y Afiliacion a la Seguridad Social y por el Grupo de Némina.

Divulgacién de los estados financieros

Los Estados Financieros de la PGN se publicaran en la pagina www.procuraduria.gov.co, asi:
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v Los estados financieros de propdsito general (un juego completo??) se publicaran al cierre del periodo,
la dltima semana del mes de febrero de cada afio.

v" Mensualmente: Se publicaran estados financieros (informes?3), dando cumplimiento a lo establecido
en la Resolucion 182 de 2017 y las que la modifiquen, dentro del mes siguiente al mes que se reporta.

Los estados financieros se presentaran en pesos.

En los estados financieros de la PGN se agrega la informacion contable del Instituto de Estudios del Ministerio
Publico.

El Coordinador del Grupo de Contabilidad de la PGN establece el cronograma para la realizacion de registros
contables manuales, el cual también debera aplicarse en el IEMP; de este modo, lo saldos y movimientos
con corte a esa fecha, seran la base para la emisién de los informes financieros mensuales y los estados
financieros anuales.

Aplicacion de politicas contables y operativas en el IEMP

El IEMP es el responsable del procesamiento y calidad de la informacién relacionada con los hechos
econdémicos que realiza y reporta al grupo de contabilidad la informacién que se debe agregar y revelar en
las notas a los informes mensuales o a los estados financieros anuales.

Tal informacion debera reportarse segun el calendario que defina el coordinador del Grupo de Contabilidad
de la PGN.

En el desarrollo del proceso contable, el IEMP aplica las politicas contables y operativas adoptadas en la
PGN, que se refieren al reconocimiento, medicién inicial y medicion posterior de los activos, y pasivos, gastos
e ingresos referidos a hechos econdmicos que son transversales.

El IEMP elabora y aplica sus propias politicas respecto de los hechos econémicos propios de su mision.

Si para dar cumplimento a las politicas contables, el IEMP considera que se deben realizar ajustes con
relacion a los gastos que se cubren con el presupuesto de la PGN, debera remitir la informacién necesaria
para que, en el Grupo de Contabilidad de la PGN, se realicen las reclasificaciones correspondientes y de ese
modo, los estados financieros representen fielmente los hechos econdmicos.

Proceso contable y sistema documental

22 L aregulacién expedida por la CGN y las politicas de la PGN establecen que un juego completo de estados financieros
esta compuesto por: Estado de Situacion financiera, Estado de Resultados, Estado de Cambios en el Patrimonio, Estado
de Flujo de Efectivo y las Notas a los Estados Financieros. A partir del afio 2019 se presentaran deforma comparativa
con el afio anterior

23 Segun la regulacién expedida por la CGN (Resolucion 182 de 2017, mensualmente se publicara el estado de situacion
financiera, el estado de resultados y las notas (en caso de que exista informacién que se considere materialo que por
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su impacto requiera revelarse)

En el Grupo de Contabilidad de la PGN y en los grupos responsables que hacen parte de los procesos
proveedores de informacién, se dara cumplimiento a la norma expedida por la CGN a saber: Resolucion 52524
del 13 de septiembre de 2016, modificada por la Resolucion 385 del 3 de Octubre de 2018, y las normas que
las modifiquen y complementen y al Decreto 2674 de 201225 y demas normas concordantes.

Los hechos econémicos que se reconocen en el proceso contable deben estar documentados.

El Decreto 2674 de diciembre de 2012 en el paragrafo del articulo 6 “las aplicaciones administradas por las
entidades y 6rganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién, empleadas para registrar
negocios no previstos en SIIF Nacion, serviran como auxiliares de los cédigos contables que conforman los
estados contables. Dicha informacién hace parte integral del Sistema de Informacién Financiera SIIF Naciéon”

(p-3)

Segun lo establece el articulo 26 literal b) del Decreto 2674 de 2012, entre las obligaciones del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico como Administrador del SIIF Nacion, se incluye la de custodiar la informacién
registrada por las entidades usuarias.

La custodia de la informacion de los auxiliares contables no previstos en SIIF, es responsabilidad de la
PGN a través de las dependencias que gestionan la informacion, las que deben garantizar la inalterabilidad,
integridad, verificabilidad, seguridad y conservacién de la informacién financiera y sus soportes.

Los documentos contables se conservaran de acuerdo a las politicas de la entidad en materia de archivos
documentales que se reflejan en las tablas de retencién documental; en todo caso en estas tablas, respecto
de los soportes de la informacion contable, se establece un periodo de conservacion de 10 afios.

Los soportes de contabilidad de origen externo, que surgen de eventos transaccionales®® deben contener
como minimo la fecha, la cuantia, la descripcién de la transaccion y los datos basicos que permitan identificar
el tercero con quien la entidad llevé a cabo la operacién; adicionalmente, los soportes deberan cumplir con
los requisitos establecidos por las autoridades competentes.

Los soportes de contabilidad de origen interno, producto de eventos no transaccionales?’ deben contener
como minimo la fecha, la cuantia, la descripcién del hecho econdmico, el tercero relacionado y su nimero de
identificacion (si aplica).

En la PGN, por hacer parte del ambito SIIF, los comprobantes mediante los cuales se reconocen los
hechos econdmicos son los definidos por el Administrador SIIF Nacién.

Los documentos soportes del reconocimiento de activos, gastos y pasivos que se tramitan a través de la
cadena presupuestal en SIIF Nacion, se adjuntan a la obligacidén y se conservan en los boletines diarios de
tesoreria.

Libros de contabilidad

24 Por la cual se incorpora, en el Régimen de la Contabilidad Publica, la Norma de Proceso Contable y Sistema documental

25 Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado de Informacion Financiero SIIF Nacion

26 Anexo a Resolucion 525 de 2016 de la CGN.p.8. Un evento transaccional surge de una operacion con un tercero y el soporte de
contabilidad, por ejemplo, entradas y salidas de almacén y consignaciones).

27 [dem. Un evento no transaccional surge de nueva informacién sobre la condicién de un recurso que conlleva a un ajuste en la
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medicién por conceptos tales como depreciaciones, amortizaciones, agotamiento, deterioro y provisiones y el soporte de contabilidad
corresponde a los documentos de origen interno que son elaborados por la entidad.

“Los libros de contabilidad son los documentos que sistematizan cronol6gicamente los hechos econémicos
gue afectan las partidas de los estados financieros. Los asientos que se realizan en los libros de contabilidad
deben estar respaldados en comprobantes de contabilidad.” (CGN. Resolucion 525, 2016, p.9)

Los libros se clasifican en principales (libro diario y libro mayor) y auxiliares.

En la PGN por hacer parte del &mbito SIIF Nacion, los libros se conservan en ese sistema y la seguridad y
conservacion de la informacion registrada esta a cargo del Administrador SIIF Nacion.

Los libros auxiliares contables no previstos en SIIF, deberdn contar con los soportes documentales
legalmente expedidos y conservarse por parte de los proveedores de informacién asegurando que se
conserven datos historicos.

La Oficina de Sistemas velara por la salvaguarda de los datos procesados.
Importancia relativa y materialidad

En la Procuraduria General de la Nacion - PGN la presentacién de los hechos econémicos se hace de
acuerdo con su importancia relativa o materialidad.

En la preparacion y presentacion de los estados financieros, la materialidad se establece con relacion, al
activo total, al pasivo total o al patrimonio, cuando la partida supera el 3% con respecto a un determinado
total de los anteriormente citados.

Afectacién contable en obligaciones presupuestales

Para el tramite de la obligacién que hace exigible un pago, en la cadena presupuestal se debe garantizar que
esta se realice al maximo nivel de desagregacién aplicado del Catalogo de Clasificacion Presupuestal -CCP,
para lo cual, los supervisores o interventores de los contratos, deben realizar las gestiones necesarias con
los prestadores y proveedores para que en la documentacion soporte de cumplimiento se describa el maximo
nivel de detalle del gasto contratado de acuerdo con el Catalogo de Clasificacion Presupuestal - CCP.

Reconocimiento de bienes muebles e intangibles

En la PGN, cuando un activo esté conformado por elementos tangibles e intangibles, se determinara cual de
los dos elementos tiene un peso mas significativo con respecto al total del activo, con el fin de tratarlo como
propiedades, planta y equipo, 0 como intangible, seguiin corresponda.

En la PGN se incorporan al activo los bienes muebles y los intangibles, cuyo costo de adquisicion,
individualmente considerado, es mayor a 4 salarios minimos legales mensuales vigentes.

De esta politica se excepttan los vehiculos que se incorporan al activo independientemente de su valor.

Las erogaciones que no cumplen con esta condicién ser registran como gasto afectando el resultado del
periodo.

La Division Administrativa contara con politicas operativas que garanticen el control de los bienes muebles
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e intangibles que no se reconocen como activos.
Reconocimiento de bienes y servicios pagados por anticipado

Los bienes y servicios pagados por anticipado se amortizaran por el método de linea recta sobre el 100%
de su costo, durante el tiempo de duracién del contrato, o segun lo acordado en el mismo y en todo caso,
durante el periodo en el cual se hace efectivo el servicio, momento en el cual se afectara el resultado del
ejercicio.

Los seguros se amortizardn de acuerdo al periodo de vigencia de cada pdliza, contra el resultado del ejercicio.

Establecimiento y revisién de vida util, valor residual, deterioro y baja en bienes (Activos no
generadores de efectivo)

En la PGN al adquirir activos, la intencién es usarlos durante su vida econdmica; por ello el valor residual
solo se establecera respecto a los vehiculos.

Si en las revisiones anuales, se concluye que la intencidon ha cambiado, se establecera el valor residual.

El método de depreciacion que se aplica en al PGN es el de linea recta y en el procedimiento del Grupo de
Almacén, se estableceran los parametros para establecer la vida Gtil en el momento de su adquisicion y la
revision anual. Para establecer las vidas Utiles, se tendran en cuenta, entre otros factores, los contemplados
en la norma y que son:

a) la utilizacion prevista del activo, evaluada con referencia a la capacidad o al producto fisico que

se espere de este; b) el desgaste fisico esperado, que depende de factores operativos, tales como: el nUmero
de turnos de trabajo en los que se utiliza el activo, el programa de reparaciones y mantenimiento, y el cuidado
y conservacion que se le da al activo mientras no se esta utilizando; c) la obsolescencia técnicao comercial
procedente de los cambios 0 mejoras en la produccién, o de los cambios en la demanda del mercado de los
productos o servicios que se obtienen con el activo; y d) los limites legales o restricciones similares sobre el
uso del activo, tales como, las fechas de caducidad de los contratos de arrendamiento relacionados .

Asi mismo, en el Grupo de Almacén se estableceran los procedimientos para para los analisis de la existencia
de indicios de deterioro y su calculo, teniendo en cuenta las politicas contables para activos no generadores
de efectivo.

Por razones de materialidad, anualmente se debera revisar el deterioro de los bienes cuyo valor en libros sea
mayor o igual a 35 salarios minimos legales mensuales vigentes; si existe un cambio significativo en estas
variables, se ajustaran para reflejar el nuevo patron de consumo de los del potencial de servicio.

La revision de vidas utiles, valor residual y deterioro, se debera realizar, con corte al 30 de septiembre de
cada afo.

Dado que en la PGN la intencion es usar los activos durante su vida econémica, solo se establecera valor
residual respecto de los vehiculos. Si a futuro la intencion cambia, se estimara y contabilizaré el valor residual
de los demas bienes.

Vida util, deterioro y baja en intangibles
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En los procedimientos de la Oficina de Sistemas se estableceran los parametros correspondientes.

La Oficina de Sistemas interactia con el Grupo de Almacén para la parametrizacion del aplicativo y
generacion de informacion que se constituye en insumo para el proceso contable, en aplicacion de la norma
de deterioro aplicable.

Por razones de materialidad, anualmente se deberé revisar el deterioro de los intangibles cuyo valor en libros
sea mayor a 35 salarios minimos legales mensuales vigentes; si existe un cambio significativo en estas
variables, se ajustaran para reflejar el nuevo patron de consumo de los del potencial de servicio.

Medicidn cesantias retroactivas

En la PGN, las cesantias retroactivas (beneficios a empleados largo plazo), se mediran mensualmente, por
el valor que la PGN tendria que pagar si fuera a liquidar esa obligacion a esa fecha.

Deterioro de cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar en la PGN seran objeto de deterioro cuando mediante informacién observable se
determine gque existen indicios de deterioro y que procede el calculo y registro del deterioro.

El andlisis de deterioro se debera realizar, con corte al 30 de noviembre de cada afo.

Si se establece la existencia de algunos de los siguientes indicios, procede céalculo del deterioro:

v' Evidencia objetiva de incumplimiento de pagos a cargo del deudor o moras en el pago.

v Dificultades financieras significativas del deudor.

v' Alta probabilidad de que el deudor se declare insolvente o en quiebra.

v Concesiones otorgadas por la entidad debido a la situacion financiera del deudor y que bajo otras
circunstancias no las habria otorgado tales como: ampliacion de plazos o la suscripcion de acuerdos de
financiamiento.

v' Cuentas por cobrar en proceso de cobro coactivo

v' Personas juridicas en proceso de liquidacién

Ante la existencia de indicios, el deterioro se establecera asi:

v Silos deudores se encuentran en proceso de liquidacién, se deterioran en un 100% y se reclasifican
a cuentas de dificil cobro.

v" En los demés casos, el deterioro correspondera al exceso del valor en libros de la cuenta por cobrar
con respecto al valor presente de sus flujos de efectivo futuros, aplicando la siguiente férmula:

Deterioro = Valor en libros (VI) - Valor presente (Vp)

VI: Corresponde al valor de la deuda reportada por el proveedor de informacion.

Vp = VI /(1+i)'n

Vf = Valor futuro (valor de la cuenta por cobrar que se espera recuperar).
i: Tasa de interés de los TES (anual).

n: Fecha estimada del pago de la cuenta por cobrar (recuperacion).
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La cuantificacion del deterioro, con fundamento en la formula transcrita, la realiza el responsable de la
gestion de cobro y remite el dato al Grupo de Contabilidad, dentro de los plazos establecidos.

Si posteriormente desaparecen las causas que dieron origen al calculo del deterioro, los mismos
proveedores informaran al Grupo de Contabilidad para se realicen los registros contables que proceden.

Baja en cuentas por cobrar

Si en el andlisis de la existencia de deterioro, se evidencian las circunstancias establecidas en el numeral
2.5.6.3 del Decreto 445 del 16 de marzo de 2017, procede la baja en cuentas por cobrar.

Las circunstancias son:

Prescripcion

Caducidad de la accion

Pérdida de ejecutoriedad del acto administrativo que le dio origen
Inexistencia probada del deudor

Insolvencia probada del deudor

Cuando la relacion costo- beneficio al realizar el cobro no resulta eficiente

AN N NN NN

Si alguna de las circunstancias es probada, el responsable de la gestién de cobro, deberd se presentar
informe soportado al Comité de Cartera para su estudio, evaluacion y recomendacién al Sefior Procurador
General de la Nacion.

El Acto Administrativo expedido por el Sefior Procurador sera el fundamento para retirar la cuenta por
cobrar de la Contabilidad de la PGN.

Metodologia para la contabilizacién de los litigios en contra de la entidad

En la PGN, la metodologia para evaluar la pérdida del proceso, con el fin de identificar si existe una obligacion
remota, posible o probable, se adopté mediante Resolucién 053 del 5 de febrero de 2018; con fundamento
en la metodologia la Oficina Juridica reporta los procesos clasificados como pasivo contingente (cuenta de
orden) o como provision.

Depuracion permanente y sostenibilidad

El Grupo de Contabilidad realizara andlisis permanentes de la informacion, para garantizar su calidad.
Cuando se concluya que es prudente depurar informacion se acopiaran los soportes que lo evidencien y se
adelantaran las gestiones correspondientes a realizar los ajustes que garanticen que en los estados
financieros se revele fielmente la situacion financiera de la PGN.
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION DEL
DOCUMENTO QUE
MODIFICA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

16/11/2018

1

Actualizacion Norma ISO 9001:2015

29-10-2021

En el numeral 2 “Informacion especifica del
procedimiento Contable” en el apartado 31
‘Registros 'y ajustes contables manuales
relacionados con litigios en contra dela PGN”
cambia la periodicidad de anual a semestral
(mayo- noviembre) actualizacion de la calificacion
del riesgo, asi como el valor de la provisién
contable de cada uno de los procesos judiciales, al
Grupo de Contabilidad con el fin de registrarlos
contablemente en la provision (pasivo estimado),
como en el pasivo contingente

(cuentas de orden).

31/07/2022

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el memorando

005 del 22 de julio de 2022, referente a la
“Implementacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad — SGC”, se actualiza este
documento conforme a los lineamientos
establecidos para la gestion de la informacion
documentada; por lo anterior, se aplica la nueva
plantilla y su codificacion toda vez que este
documento se encontraba identificado con el
cédigo MAN-GF-CF-001.
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