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1 OBJETIVO

El presente documento, describe los principios, las politicas, y metodologias
que deben aplicar los servidores publicos y/o contratistas de la Direccion
Financiera para reconocer, registrar y revelar las operaciones y transacciones
econdémicas, sociales y ambientales que afectan la composicién de la situacién
patrimonial y los resultados de la Superintendencia de Industria y Comercio.
Este documento junto con el Régimen de Contabilidad Publica expedido por la
Contaduria General de la Nacién, proporcionan las herramientas que sirven de
base para llevar la contabilidad de la entidad de acuerdo con las normas
vigentes.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser aplicado por los servidores publicos o contratistas
que tienen asignadas funciones relacionadas con el reconocimiento, registro y
revelacién de las operaciones contables de la SIC, asi como de su reporte y
publicacién. Constituye documento de referencia para las areas productoras y/o
usuarias de la informacién y para los entes de vigilancia y control.
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Nota 1: Deben ser utilizadas de manera referencial las disposiciones normativas
y conceptos vigentes emitidos por la Contaduria General de la Nacidn, respecto
de cada uno de los aspectos desarrollados, asi como, el de otros entes de
gobierno, cuando fuere necesario, sin acudir por regla general a la trascripcion
de las disposiciones, salvo en los casos en que resulte pertinente.

3 GLOSARIO

ACUERDO DE PAGO: Se entiende como acuerdo de pago, el convenio
celebrado entre el deudor moroso y la entidad publica para establecer la forma
y condiciones del pago de obligaciones contraidas por la persona natural o
juridica. Dicho acuerdo se constituye en una de las condiciones para no estar
reportado en el BDME. Y en el cual no se puede condonar capital, ni intereses.

BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO- BDME: Es la relacién de
las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas con el
Estado cuya cuantia supera los cinco (5) Salarios Minimos Mensuales Legales
Vigentes (SMMLYV) y se encuentran en mora por un periodo superior a seis (6)
meses, que consolida la Contaduria General de la Nacién con base en la
informacién que trasmiten las entidades publicas a través del sistema CHIP.

CARTERA: Para efectos del presente manual, corresponde a derechos de
cobro, reales o potenciales de la Entidad originados en desarrollo de sus
funciones. Hacen parte de la cartera, conceptos tales como multas y/o
sanciones, contribuciones, tasas, intereses, y demas derechos por operaciones
diferentes a los ingresos tributarios, entre otros.

COMPROBANTE CONTABLE MANUAL SIIF: SIIF profiere diferentes tipos de
documentos soporte segun el tipo de registros que se realice en el sistema, el
comprobante contable manual corresponde al tipo de documento elaborado
desde el perfil contable para el registro de ajustes, amortizaciones,
depreciaciones, provisiones y demas contabilizaciones que deban efectuarse en
forma manual por archivo plano o en forma agregada, por cuanto no es posible
obtener estos datos por taza automatica o interface desde otro modulo o
aplicativo

CONSTANCIA DE EJECUTORIA: Es la constancia de que el acto
administrativo que impone la sancidon u obligacion, ha sido notificado
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debidamente a los interesados y se encuentra en firme y que contra él, no
proceden recursos de la actuacién administrativa.

DEUDOR: Es aquella persona natural o juridica, que tiene de manera directa o
por garantia deuda a su cargo para con la Superintendencia de Industria y
Comercio y/o el Tesoro Nacional por cualquier concepto.

Mandamiento de pago: Es el acto administrativo que contiene la orden de pago
de una suma liquida de dinero adeudada por concepto de (i) capital de la multa,
(i) intereses moratorios generados por éste desde la fecha de exigibilidad de la
obligacién y (iii) gastos administrativos causados hasta el pago de la obligacion
y de las garantias ofrecidas y aceptadas.

DEUDOR MOROSO DEL ESTADOQO: Persona natural o juridica que a cualquier
titulo, a una fecha de corte, tiene contraida una obligacion pendiente de pago a
un ente publico de cualquier orden o nivel siempre y cuando la misma goce de
firmeza.

DOCUMENTO PLANO SIIF: archivo creado por SlIF para efectos de carga
masiva de informacién el cual tiene especificaciones técnicas por lo que se
debe tener en cuenta lo establecido en Instructivo “Cargue de registros
manuales en el SIIF || — Nacién”, el cual puede consultar por el link.
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty?nodeld=%2F
OCS%2FMIG 5894849.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revision=Ilatestreleased.

ETAPA PERSUASIVA: Conjunto de acciones de acercamiento y concertacion
de la Entidad con el deudor, tendientes a lograr el pago de la obligacién debida
a la Nacion o a la SIC, antes de la expedicion del mandamiento de pago, con el
fin de garantizar los principios de economia, celeridad y eficacia'

ETAPA COACTIVA: Comprende el procedimiento administrativo de cobro
coactivo establecido en el E.T.N y la normatividad complementaria por expresa
disposicion que hacen las leyes 1066 de 2006 y la Ley 1437 de 2011,
encaminado al recaudo de las obligaciones fiscales originadas en actos
administrativos que presten mérito ejecutivo por jurisdiccién coactiva.

INFORMACION AGREGADA: Informacion de resumen.

INFORMACION DESAGREGADA: Informacién detallada.

TCCA, art 3
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PUBLICACION DEL BDME: Revelacion, a través de la pagina Web de la
Contaduria General de la Nacion, de la informacién consolidada de los
deudores morosos del Estado a una fecha de corte, la cual puede ser
consultada en www.contaduria.gov.co , seccion BDME-Consulta deudores
morosos, digitando la identificacién de la persona natural o juridica que lo

requiera.

SISTEMA DERECHO AL TURNO: Aplicativo desarrollado por la entidad para
controlar el derecho al turno en los procesos de pago y previos al mismo
conforme lo dispone el articulo 15 de la Ley 962 de 2015

ANDJE: Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
DA: Direccién Administrativa

DF: Direccion Financiera

CUN: Cuenta Unica Nacional.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal
NICSP: Normas internacionales de contabilidad del sector publico.
PAC: Programa Anual de Caja

PGCP: Plan General de Contabilidad Publica
RCP: Régimen de contabilidad publica

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pubico.
SIC: Superintendencia de Industria y comercio

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

el plan General de contabilidad
Publica el manual de
procedimientos y la doctrina
contable publica.

Jﬁ;a:;%ﬂ: : e NI';';?‘;O/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Constitucion 1991 Constitucion Politica de Colombia Art. 354 por el cual se sefiala como
Politica de responsabilidad del Contador
Colombia de la Nacién, la contabilidad
de las entidades del Estado
Ley 298 de | Por la cual se reglamenta el art. 354 Aplicacion total
1996 de la CP y se crea la Contaduria
General de la Nacion CGN
Resolucion 354 de | Por la cual se adopta el régimen de Aplicacion total
CGN 2007 contabilidad publica conformado por
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Jerarquia de | Numero/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Resolucion 355 de Por la cual se adopta el Plan Aplicacion total
CGN 2007 General de Contabilidad Publica
Resolucion 356 de Por la cual se adopta el manual de Aplicacion total
CGN 2007 procedimientos del régimen de
contabilidad publica.
Resolucion 357 de Por la cual se adopta el Aplicacion total
CGN 2008 procedimiento de control interno
contable
Resolucion 413 de | Por la cual se modifica el Régimen Aplicacion total
CGN 2011 de Contabilidad Publica cuentas de
presupuesto y tesoreria
Decreto 4886 de | Por el cual se modifica la estructura | Articulo 23 Funciones de la Direccion
2011 de la Superintendencia de Industria Financiera
y Comercio y se determinan las
funciones de sus dependencias
Decreto 2674de |Por el cual se reglamenta el Aplicacion total
2012 Sistema de Informacion Financiera
SIIF
Decreto 1068 de | Decreto Unico Reglamentario del Parte Caracteristicas Generales y
2015 Sector Hacienda 9,Titulo Estructura del SIIF
1,Capitulo
1
Resolucion 706 de Por la cual se establecen los Aplicacion total
CGN 2016 informes y plazos para el reporte de
informacién financiera a la CGN.
734 de Cadigo Unico Disciplinario Gestidn de realizacion y
Ley 2002 cuidado de los derechos a
favor del estado.
1066 de | Por la cual se dictan normas para la En particular los articulos de
Ley 2006, normalizacién de la cartera publica esta Ley que homologan el
y se dictan otras sistema de gestién de
disposiciones.(Normalizacion cobranza en las entidades del
Cartera Publica) Estado con el sistema de
cobranza en materia de
impuestos previsto en el
Estatuto Tributario.
Ley 1340 de Por medio de la cual se dictan Articulo 26 | Garantias por integraciones
2009 normas en materia de Proteccion de empresariales
la competencia
Ley 1266 de Por el cual se dictan las Articulo 2, | Regula el manejo de la
2008 disposiciones generales del habeas | numerales | informacién contenida en la
data y se regula el manejo de la 5y6. base de datos personales, en
informacién contenida en la base de especial la financiera,
datos personales, en especial la crediticia, comercial, de
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de
servicios y la proveniente de terceros — aplicable a BDME
terceros paises y se dictan otras
disposiciones.
Ley 1437 de Por la cual se expide el Cédigo de | Articulo 98 Referentes a la gestién de
2011 Procedimiento Administrativo y de a 101 cobro - cartera
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Jerarquia de | Numero/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica
LEY 57 de Cadigo Civil Colombiano Art. 1608 | En el cual se define el estado
1887 de mora en materia de
obligaciones
LEY 962 de Ley Antitramites Articulo 15 Por la cual se establece el
2005 derecho al turno
Decreto 4473 de Por el cual se reglamenta la Ley Referentes a la gestiéon de
2006 1066 de 2006 cobro - cartera
Resolucion 422 de Por la cual se fijan los parametros Aplicable en relacion con el
2011 para el envio de informacion a la reporte de terceros morosos
expedida UAE Contaduria General de la con la SIC por todo concepto
por la Nacion relacionada con el Boletin
Contaduria| de Deudores Morosos del Estado
General de (BDME).
la Nacion.
Resolucion 357 del 23 Por la cual se adopta el Procedimiento de Control
de julio de procedimiento de control interno Interno Contable y de reporte a
2008, contable y de reporte del informe la CGN.
expedida | anual de evaluacién a la Contaduria
por la General de la Nacion.
Contaduria
General de
la Nacion.

5 GENERALIDADES

A continuacién se describen en forma general las principales politicas a aplicar
en materia contable por la Direccién Financiera:

— INTEGRALIDAD DE LA INFORMACION.- La Direccién Financiera y en
particular los Servidores publicos y/o contratistas que desempefian las
funciones contables procuran hacer acopio de las fuentes de informacion
idoneas para el cabal y completo registro de las transacciones de la SIC,
para ello promoveran las acciones de reporte que otras dependencias deban
entregar a la DF para su registro, definiendo las especificaciones vy
caracteristicas de calidad y oportunidad con que tales areas deban reportar.

— EVALUACION PREVIA DE CONSISTENCIA.- Toda accion de registro a
partir de informacién recibida de otras areas debera contar con la accién
previa de evaluacion de consistencia, por parte del Servidor publico y/o
contratistas de contabilidad. De esta accion se dejard constancia
documentada dirigida al remitente, cuando como producto de la revision de
consistencia resulten observaciones que impliquen ajustes o correctivos al
informe objeto de registro 0 a corregir en los posteriores reportes.
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— RESPONSABILIDAD DE LA INFORMACION.- Una vez definidos los canales
de informacion contable para registro, los medios de reporte de los mismos,
su contenido y caracteristicas, la periodicidad y fechas de entrega, los jefes
de cada una de las areas responsables del envio o reporte de informacion
para registro contable, mantendran su responsabilidad sobre los contenidos
e integralidad de la misma, no obstante las acciones de revision totales o por
muestreo que sobre ellas efectien los Servidores publicos y/o contratistas
de la Direccion Financiera o de la Oficina de Control Interno.

— RESPONSABILIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS.- De
conformidad con el Decreto 4886 de 2011, y las normas que lo modifiquen o
deroguen, la definicion y actualizacién de los procedimientos y politicas
atinentes al funcionamiento del area contable estaran a cargo del Director
Financiero 6 quien haga sus veces.

— DOCUMENTACION FUENTE.- Todos y cada uno de los registros contables
se efectuara sobre la base de documentos fuentes identificables y
debidamente tramitadas, los cuales deberan ser referenciados en el detalle
de los registros o asientos contables. Para tal efecto se organizaran,
clasificaran y conservaran de forma que permita su facil acceso y ubicacién.

— LIBROS OFICIALES Y AUXILIARES.- De conformidad con el Decreto 1068
de 2015, Parte 9, Titulo 1, capitulo 1 los libros oficiales seran los emitidos
desde el sistema contable central SIIF y seran auxiliares los registros de
detalle de las mismas cuentas obtenidas desde el sistema SlIF y/o desde
programas complementarios que arrojen en forma fidedigna el total de las
cuentas de control.

— INFORMACION OFICIAL.- Para todos los efectos la unica informacién oficial
de contenido contable sera la suministrada por el contador de la Entidad,
debidamente firmada, definido su alcance y tomada fielmente de los
registros de la contabilidad en el sistema SIIF o en el sistema que esté
operando dentro de la entidad, en ausencia o suspension oficial del SIIF.

— PREVALENCIA NORMATIVA.- La norma especifica primara sobre la de
contenido o aplicaciéon general en armonia con los conceptos especificos
que sobre la materia en concreto haya emitido la Contaduria General de la
Nacion y en caso de diversos pronunciamientos especificos se optara por el
mas reciente. Para todos los casos de registro contable que ofrezca duda o
inquietud en su tratamiento se preferira el concepto especifico sobre el caso
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formulado a la Contaduria General de la Nacién. En lo no reglado para el
sector publico se dara aplicaciéon conforme a lo dispuesto en los principios y
normas internacionales de contabilidad, los cuales servirdn de marco teorico
para la practica y aplicacion de las reglas contables en lo publico, siempre
que resulten equivalentes en los hechos objeto de registro y en las
circunstancias descritas en la regla nacional, todo lo anterior de conformidad
con los pronunciamientos que al respecto dicte el Contador General de la
Nacion sobre la armonizacidn de disposiciones internas con las NICSP.

SEGURIDAD.- Se dara fiel uso por parte de los usuarios de los mecanismos
de firma digital, claves personales de entrada o acceso a los médulos y
programas del sistema contable (SIIF y/o propios de la entidad) y a los
médulos y programas desde los cuales se administre informacién contable.
Se mantendra copia actualizada de respaldo de la informacién de soporte
contable en lo que corresponda a las aplicaciones diferentes de SIIF que
estén en uso por parte de la SIC. En cuanto SlIF, es el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el ente responsable de la salvaguarda y
respaldo de la informacién alli registrada por la SIC.

CUENTA UNICA NACIONAL (CUN).- Es un modelo de tesoreria publica que
centraliza los recursos generados por el Estado en la Tesoreria Nacional con
el fin de optimizar su administracion, minimizar los costos y mitigar los
riesgos. En esencia el Tesoro desarrolla las funciones de un banco.

En Colombia la centralizacion se realiza para las entidades que hacen parte
del Presupuesto General de la Nacién, con excepcion de las que administran
rentas parafiscales y de seguridad social.

El modelo comprende:

e Recaudo y clasificacion de ingresos por parte de las entidades
generadora de recursos publicos.

e Traslado de recursos a la Tesoreria Nacional y control de
disponibilidades a través de libretas.

¢ Realizacién de pagos por parte de la Tesoreria Nacional contra cupos
PAC y disponibilidades.

e Conciliacion bancaria a través de reportes. La Conciliacién es manual
para lo cual el sistema cuenta con los siguientes reportes:
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a)

-Cruce de pagos con los movimientos de los recursos entregados en

administracion.

-Estado de recursos entregados en Administracién para observar los

saldos disponibles.

-Comparacion de los movimientos del extracto con el libro auxiliar de

bancos.

CARTERA CONTABLE.- La cartera o deudores de la SIC, representan los
derechos de cobro de la Superintendencia de Industria y Comercio
originados en desarrollo de sus funciones de cometido estatal, hacen parte
de este concepto los siguientes: (i) derechos por la prestacién de servicios,
(i) las multas o sanciones, (iii) los intereses, (iv) las contribuciones (v) los
reintegros y (vi) demas derechos o0 garantias que se originen en la
prestacién de servicios o el desarrollo de las funciones administrativas a
cargo de la Entidad encomendadas por la ley.

ORIGEN NORMATIVO DE LA CARTERA.-

Promocién de la Competencia
CONCEPTO SUSTENTO JURIDICO
Multas por violaciones a practicas
comerciales restrictivas y Ley 1340 de 2009
conductas de competencias

desleal

+ Seguimiento de compromisos
derivados de la terminacion de
investigaciones por el ofrecimiento
de garantias o del seguimiento de
obligaciones por integraciones

Ley 1340 de 2009, Articulo 22.

» Anualmente la SIC expide resolucion.

Multas Personas Juridicas.

Ley 1340 de 2009, Articulo 25.
Resolucién que impone la multa, expedida por
la SIC.

» Multas Personas Naturales.

Ley 1340 de 2009, Articulo 26.
Resolucién que impone la multa, expedida por
la SIC.

% Contribucion Camaras de
Comercio.

. Titulo VIl numeral 2.6 Circular Unica SIC

Multas Comerciantes.

+ Articulo 37, Cédigo de Comercio.
+ Articulo 10 Decreto 4886 de 2011 y Articulo 61

dela Ley 1480 de 2011.
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CONCEPTO SUSTENTO JURIDICO
> Articulo 87 Cédigo de Comercio.
Multas Camaras de ComercioZ. » Articulo 10 Decreto 4886 de 2011, numeral 3.
Articulo 61 de la Ley 1480 de 2011
b) Proteccién al Consumidor
CONCEPTO SUSTENTO JURIDICO
« Decision 486 del 14 de septiembre de 2000,
+  Multas®. Articulo 277.
> Anualmente la SIC expide resolucion.
" Multgg por - gjercicio. de facultadgs Ley 1480 de 2011 (Estatuto de Proteccién al
administrativas y jurisdiccionales en materia .
. ) Consumidor)
de proteccion al consumidor.
> Multas por inobservancia a la regulacion en
materia de expendio publico de combustibles | « numeral 6, del Art. 22 Decreto 4299 de 2005
liquidos derivados del petréleo.
+ Multas por omision o extemporaneidad en los
reporte de precios de compra y venta de Ley 1438 de 2011 y decretos reglamentarios.
medicamentos y dispositivos médicos.
Decreto 2876 de 1984, articulo 17,
> Multas en control de precios. modificado por el articulo 16 del Decreto 863
de 1988
Numerales 5 y 12 del articulo 64 de la Ley
» Multas en materia de telefonia movil y fija. 1341 de 2009 y numeral 3° del articulo 13 del
Decreto 4886 de 2011
c) Asuntos Jurisdiccionales
CONCEPTO SUSTENTO JURIDICO
Multas sucesivas por incumplimiento de| .
las érdenes impartidas por la SIC « Articulo 21 del Decreto 4886 de 2011
d) Asuntos comunes alas Delegaturas

CONCEPTO

SUSTENTO JURIDICO

2 Estas multas son recaudadas por la Direccion del Tesoro Nacional, pero se administra en la SIC

3 En relacion con las multas que imponga la Delegatura de Proteccién al consumidor todas ingresan a la Superintendencia excepto o aquellas
impuestas por la Delegatura de Datos Personales, cuyo recaudo se haré al Cédigo rentistico de la DTN, atendiendo lo dispuesto en la Ley 1266
de 2008 y lo manifestado por la Corte Constitucional que declard la exequibilidad parcial del proyecto de Ley General de Proteccion de Datos e
indico que los recaudos de las multas no podrian ingresar al presupuesto de la SIC.
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Instruccién, formacion, ensefianza o
divulgacion en los temas relacionados
con proteccion al consumidor, propiedad
industrial y proteccion de la Competencia.

+ Articulo 78 de la Ley 1480 de 2011.

e)

Sanciones Disciplinarias

CONCEPTO

SUSTENTO JURIDICO

» Sanciones impuestas por la Oficina de
Control Interno Disciplinario o por la
Procuraduria General de la Nacién.

Ley 734 de 2002

f)

Recaudos por Incumplimiento Contractual

CONCEPTO

SUSTENTO JURIDICO

Los contratos o documentos en que
constan sus garantias, junto con el acto
administrativo que declara el
incumplimiento o] la caducidad.
Igualmente lo seran el acta de liquidacion
del contrato o cualquier acto
administrativo proferido con ocasién de la
actividad contractual.

Ley 1437 de 2011, Articulo 98 numeral 3.

9)

Garantias

CONCEPTO

SUSTENTO JURIDICO

Las demas garantias a favor de la
Superintendencia de Industria y Comercio
— SIC o Tesoro Nacional — TN que se
presten por cualquier concepto, las
cuales se integraran con el acto
administrativo ejecutoriado que declare la
obligacién.

Ley 1437 de 2011, Articulo 98 numeral 4.

h)

Demas obligaciones

CONCEPTO

SUSTENTO JURIDICO

+ Los demés documentos en donde conste una
obligacion a favor de la Superintendencia de
Industria y Comercio — SIC o Tesoro Nacional
-DTN.

Ley 1437 de 2011, Articulo 98 numeral 5.

+ Articulo 488 Codigo de Procedimiento Civil.
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-NOVEDADES DE CARTERA.-

Los aspectos que pueden afectar los valores de cartera son los recursos
interpuestos en actuacién administrativa, las revocatorias a instancia de parte o
de oficio, los fallos definitivos producidos en la via jurisdiccional por actos
administrativos demandados, las providencias o resoluciones que declaran
probadas las excepciones al mandamiento de pago, la no legalizaciéon oportuna
del pago, o el pago realizado a una cuenta que no corresponde, asi como los
valores que se generaron por saldos negativos, de acuerdo con los datos que
arrojan los reportes del aplicativo.

Igualmente, es evento extraordinario que afecta el estado de cartera por multas,
la orden de aplicacion de titulos de depésito judicial como abono o pago a la
obligacién por multa e intereses que registre el aplicativo

El oportuno conocimiento y actualizacion de la base de datos de cartera por
multas, con respecto a la ocurrencia de los diferentes eventos se garantiza con
el cumplimiento de las siguientes definiciones y competencias:

» Cuando con ocasion de los recursos interpuestos dentro del término legal y
en la actuacion administrativa, se diere confirmacion a la decision proferida,
se entendera ejecutoriado el acto administrativo sancionatorio en la fecha
de ejecutoria de la resolucién que lo confirma y que lo ingresa al sistema el
Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones.

= Cuando con ocasion de los recursos interpuestos dentro del término legal y
en via administrativa, se modificare el valor de la multa impuesta, se
entendera ejecutoriado el acto administrativo sancionatorio en la fecha de
ejecutoria de la resoluciébn que modifica. Esta dltima la registra en el
aplicativo de multas el Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones.

= Cuando con ocasién de peticién de parte o actuaciéon de oficio se profiera
revocatoria parcial del acto administrativo por el cual se impuso la multa,
afectando el valor de la misma, en el momento de la numeracién del acto
que modifica la multa, el Grupo de Trabajo de Notificaciones y
Certificaciones procedera al ajuste de la obligacién principal y los intereses
en caso de existir seran calculados por el aplicativo, a partir de la fecha de
notificacién de la resolucién que revoca.

» En el caso de la aplicacion de titulos de depésito judicial ésta se surtird con
el auto o resolucién emitida por el Jefe de Grupo de Cobro Coactivo y la
fecha de corte de la liquidacion de intereses, para efectos de la aplicacion
de los titulos de depésito, sera la fecha que ordene el auto emitido por Jefe
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de Grupo de Cobro Coactivo segun corresponda por aplicacién total,
fraccionamiento, acumulacién o autorizacién del multado entre otros.

INTERESES APLICABLES A LA CARTERA

Intereses moratorios por multas

Vencido el término para el pago establecido en la sancién, se causaran
intereses moratorios a la tasa del 12%? anual, liquidados por dias en forma
proporcional, con corte a cada fin de mes.

Intereses por contribuciones de Garantias

La tasa de interés moratorio aplicable al pago de la Contribucién de
Seguimiento a garantias es la senalada para el limite de usura y se calcula
teniendo en cuenta la normatividad proferida por la Superintendencia
Financiera de Colombia® para la fecha del célculo.

CLASIFICACION DE CARTERA

Para facilitar la administracion del riesgo de la cartera, las deudas se
clasifican en las siguientes categorias:

Sequn su cuantia

La cartera de la Superintendencia de Industria y Comercio se clasificara en
obligaciones de mayor y menor cuantia, con forme lo sefnala el Articulo 152
de la Ley 1437 de 2011.

-Obligaciones de menor cuantia: las obligaciones de menor cuantia son de 1
a 50 SMMLV.
-Obligaciones de mayor cuantia: aquellas superiores a 50 SMMLV.

Esta clasificacion la realizara el Grupo de Cobro Coactivo manual GJ01-P01
Cobro Coactivo

Seqgun su Antigliedad

- Obligaciones inferiores a 1 afo

4CFR Articulo 9 Ley 68 de 1923
5La Resolucién 2336 de 2011, tiene vigencia de 01 de Enero a 31 de Marzo de 2012. La Resolucién de certificacion de intereses, es expedida en

cumplimiento del Decreto 519 de 2007
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- Obligaciones entre 1 ano 3 anos
- Obligaciones superiores a 3 afnos e inferiores a 5 afnos.
- Obligaciones superiores a 5 anos.

De conformidad con lo dispuesto en el Régimen de Contabilidad Publica, los
deudores de las entidades del Gobierno General que no estén asociadas a la
produccién de bienes o prestacién de servicios individualizables, no son objeto
de provision. En este caso, cuando el derecho se extinga por causas diferentes
a cualquier forma de pago, se afectara directamente el patrimonio. Asi las
cosas, la clasificacién segun antigliedad que en este punto se detalla se utiliza
por la entidad para efectos de control de tiempos en el proceso de cobro
coactivo y de prescripcion de las multas, mas no para efectos del célculo de
provisién. Por lo que corresponde al Grupo de Cobro Coactivo generar esta
clasificacion

Segun su Naturaleza u origen de la Obligacién.

Cartera por imposicion de multas y/o sanciones

Cartera por Contribuciones

Obligaciones por reintegros

Obligaciones surgidas por incumplimientos contractuales.

Esta clasificacidn la realizara la Direccion Financiera segun lo establezca el
Régimen de Contabilidad Publica y de acuerdo con el tipo de ingresos que
reciba la entidad.

Sequn Beneficiario.

- Cartera en favor de la Superintendencia de Industria y Comercio SIC
- Cartera en favor de la Direccion del Tesoro Nacional DTN

Esta clasificacidn la realizara la Direccion Financiera en los reportes mensuales
de cartera

Seqgun las condiciones particulares del deudor:

La clasificacién de la cartera segun las condiciones particulares juridicas del
deudor, la realizara el Grupo de Cobro Coactivo para cada caso en particular y
en desarrollo de la aplicacion del procedimiento establecido en el manual de
cobro coactivo GD01-M01, frente a la etapa de cobro persuasivo, esto para los
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casos en los que el multado se encuentre el procesos de disolucién, liquidacion,
reorganizacion, restructuracién, o toma de posesién administrativa con fines de
administracion o liquidacion.

-EXTINCION DE LA CARTERA

La cartera de la entidad se extingue por el pago, por aplicaciéon de titulos
judiciales, por revocatoria del acto que la impuso; por la declaratoria de nulidad
0 por saneamiento contable.

Por Pago: La cartera de la entidad se extingue por pago cuando el
multado o contribuyente consigna en las cuentas de la entidad
destinadas para el recaudo el valor total del importe de la obligacién por
multa é sancion, por haber solicitado un servicio ante la entidad o por ser
destinatario de una contribucion.

El pago se da en forma voluntaria, por cobro persuasivo, por cobro
coactivo, por acuerdo de pago y se realiza a través de consignacion
directa en el banco o por transferencia electronica a través de ACH. Este
debe ser legalizado a través de la ventanilla de pago de esta
Superintendencia y con ello queda el registro del pago en la base de
datos de multas de la entidad.

Aplicacién de Titulos: Cuando una multa, sancion, contribucién, es objeto
de cobro coactivo por parte de la entidad y en desarrollo de dicho
proceso se generan titulos judiciales, estos se consignan en el Banco
Popular. Para hacerlos efectivos se requiere del auto proferido por el
Grupo de Trabajo de Cobro Coactivo que ordena al pagador de la
entidad su realizacion total o desglose en cuyo caso el Pagador realiza la
transaccion y legalizacién ante la ventanilla de pago de la entidad.

Revocatoria: Cuando a peticion de parte o actuacioén de oficio se profiera
revocatoria del acto administrativo por el cual se impuso la multa,
afectando el valor total de la misma, en el momento de la numeracion del
acto que modifica la multa, el Grupo de Notificaciones procedera al
ajuste de la obligacion principal y los intereses en caso de existir seran
calculados por el aplicativo, a partir de la fecha de notificacion de la
resolucién que revoca.
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Nulidad: Una vez proferida la sentencia por la autoridad Nacional
Competente y esta esta a su vez ha sido notificada a la entidad, el
servidor publico y/o contratista

asignado del Grupo del Centro de Documentacion e Informacion, radica
la sentencia y la envia al Grupo de Gestion Judicial. El coordinador del
Grupo de Gestion Judicial informa mediante memorando a la Delegatura
a la cual pertenece el fallo y a la Direccion Financiera de la existencia del
mismo para que estos procedan a dar cumplimiento del mismo.

Saneamiento Contable: Con el fin de presentar informacién contable de
los deudores de la entidad acorde con lo dispuesto en el Régimen de
Contabilidad Publica para efectos de saneamiento contable se deben
considerar:

a. Valores que afecten la situacién patrimonial y no representen
derechos, bienes u obligaciones ciertos para la Entidad.

b. Derechos u obligaciones que, no obstante su existencia, no es posible
realizarlos mediante la jurisdiccion coactiva.

c. Derechos u obligaciones respecto de los cuales no es posible ejercer
su cobro o pago, por cuanto opera alguna causal relacionada con su
extincién, segun sea el caso.

d. Derechos u obligaciones que carecen de documentos soporte idoneos,
a través de los cuales se puedan adelantar los procedimientos
pertinentes para obtener su cobro o pago.

e. Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su
imputacion a alguna persona por la pérdida de los bienes o derechos
que representan.

Cuando la informacién contable publica se encuentre afectada por una o
varias de las anteriores situaciones, se adelantaran las gestiones
administrativas correspondientes para concretar su depuracion.

La Ley 1006 de 2006, en el paragrafo 2° del articulo 5° permite a los
representantes legales de las Entidades publicas que manejen rentas o
caudales publicos aplicar la figura de la remision de las deudas
contempladas en los incisos 1° y 2° del articulo 820 del Estatuto Tributario.
Para el efecto la Direccién Financiera tendra en cuenta aquellos casos en
los que el Grupo de Trabajo de Cobro Coactivo, remita el estudio
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correspondiente de conformidad con lo indicado en el numeral 8.3 del
Manual de Cobro Coactivo de la Entidad.

Por su parte, de conformidad con lo sefialado en el numeral 12.1 del
manual de cobro coactivo GJ01-M01 de la entidad se sometera a
saneamiento contable aquellos casos en los que se declare la prescripcidén
o la pérdida de fuerza de ejecutoria por parte del Grupo de Trabajo de
Cobro Coactivo.

Asi mismo, para efectos de saneamiento contable se tendra en cuenta lo
dispuesto en el articulo 65 de la Ley 1480 de 2011.

Para todos los efectos los casos de saneamiento se pondrdn en
conocimiento del Comité de Sostenibilidad Contable de la entidad o quien
haga sus veces.

-BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO BDME: Es la relacién de
las personas naturales y juridicas que a cualquier titulo, a una fecha de corte,
tienen contraida y pendiente de pago una obligaciéon con una entidad publica de
cualquier orden o nivel, cuya cuantia supere los cinco salarios minimos
mensuales legales vigentes (SMMLV) y mas de seis (6) meses de mora, que
esté en firme o que habiendo suscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido.

En virtud del paragrafo 3¢ del articulo 2° de la Ley 901 de 2004, y del numeral 5°
del Art 2° de la Ley 1066 de 2006, todas las entidades publicas tienen la
obligacién de enviar a la Contaduria General de la Nacién - CGN, el Boletin de
Deudores Morosos del Estado - BDME, el cual debe transmitirse por el sistema
CHIP, en los 10 primeros dias de los meses de Junio y de Diciembre con fecha
de corte 31 de Mayo y 30 de Noviembre respectivamente.

La Contaduria General de la Nacion consolida la informacion y la publica en la
pagina www.contaduria.gov.co en el link Boletin de Deudores Morosos del
Estado - BDME.

Para conocer la situacién o algun caso en patrticular frente al BDME, de alguno
de los deudores morosos reportados, es necesario registrarse en el link
"Consultas al Boletin de deudores morosos del Estado", definir una clave de
acceso y una vez registrado podra efectuar las consultas, digitando el nimero
de identificacién que requiere investigar. El resultado muestra dos secciones,
una referente a cualquier deuda morosa (Ley 901 de 2004) y otra relacionada
con el incumplimiento de acuerdos de pago (Ley 1066 de 2006). Las
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herramientas y los instructivos necesarios para efectuar el reporte a la
Contaduria General de la Nacidbn se encuentran en la pagina Web
www.chip.gov.co en la seccion Informacion de la Categoria / Archivos de ayuda
BDME.

¢ Reporte al boletin (Periodico)

Las personas que tengan obligaciones morosas por diferentes conceptos en
la entidad, seran reportadas en el BDME siempre que la sumatoria de las
obligaciones, incluidos los demas valores accesorios originados como
consecuencia de las mismas, cumplan con el requisito de valor, plazo,
firmeza y que la entidad deudora no se encuentre en proceso de liquidacion,
conforme lo determine la ley. Esta responsabilidad corresponde al
representante legal y contador de la Entidad.

De otra parte, debe tenerse en cuenta que las entidades publicas que hagan
parte del Presupuesto General de la Nacién y sean deudoras de otra entidad
publica, sélo podran ser reportadas cuando se demuestre que no
adelantaron los tramites administrativos y presupuestales necesarios para el
pago de sus acreencias, de conformidad con lo establecido en el articulo 5°
del Decreto 3361 de 2004.

e Exclusion del Boletin de Deudores Morosos del Estado BDME

El deudor reportado por la Superintendencia de Industria y Comercio al
Boletin de Deudores Morosos del Estado, puede ser excluido del mismo, por
el pago de la acreencia o por acuerdo de pago; este ultimo se entiende
como el convenio celebrado entre el deudor moroso y la entidad publica
para establecer la forma y condiciones del pago de obligaciones contraidas
por la persona natural o juridica. En uno u otro caso corresponde reportar la
novedad a la Contaduria General de la Nacion a través del aplicativo CHIP,
a esta Superintendencia.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO.

No.| ETAPAS ENTRADAs | DESCRECIONDELA | pesponsaBLE | sALIDAS
Reconocer y . Con base en los _ e Conciliacién

1 |registrar los Trasferencias documentos de entrada | Servidor publico | Bancaria por
movimientos en | Bancarias; se realizan las y/o contratista cuenta y
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No.| ETAPAS ENTRADAs | DESCRECIONDELA | pesponsaBLE | sALIDAS
Bancos y la Registro siguientes acciones: perfil gestién Conciliacién
Cuenta Unica Automatico de -Revisar los reportes contable. CUN
Nacional Ordenes de auxiliares SIIF vs
Pagoy extractos bancarios.
comprobantes -Construir los libros
manuales SIIF, auxiliares en Excel y
Extractos diligenciar el formato de
Bancarios conciliacién.
-Obtener los
documentos faltantes y
registrar en SIIF.
Fe(;?gt?gfer y Documento SIIF | Recibidos los Servidor publico | Comprobant
Cuentas por documentos de entrada | y/o contratista e de
contablemente e . . S N
las obligaciones pagar recibidas se reallzan Ia§ . perfil gestion obligacion
en SIIF. (pago de la Central de | siguientes acciones: contable. presupuestal
contratistas, Cuentas por -Revisar la solicitud SIIF
proveedores, pagar
nomina - Calcu[ar las
2 | mesadas d'educc'lones '(estatuto
pensionales, trllbu'tano namgnal y
- distrital), demas
seguridad deducci
social: ucciones y cuenta
sentencias y por pagar
conciliaciones) - Descargar en el
sistema de derecho al
turno
Reconocer y Solicitud Recibidas las Servidor publico Documento
registrar devolucién de solicitudes se realizan / tre?t'sta de acreedor
contablemente | ingresos las siguientes acciones. y ofg:lon ! de Ingreso
las devoluciones | presupuestales pertl glestlon SIIF
emitida por el -Revisar los soportes contable.
funcionario de la solicitud que
3 responsable de | corresponda.
ingresos -Registrar
contablemente la
devolucién

-Descargar en el
sistema de derecho al
turno
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No.| ETAPAS ENTRADAs | DESCRECIONDELA | pesponsaBLE | sALIDAS
Reconocer y Archivo plano Recibido el documento . _
registrar elaborado desde | se procede a: S/erwdor pl.Jb“CO Cc:jmprobant
contablemente | el aplicativo de y/o gontra_t[sta eae
la nomina némina SIGEP -Revisar el archivo perfil gestion obligacion
enviado por el plano y enviar a central contable grlﬁfupuestal
4 Grupo de de cuentas para
Trabajo de cargue.
Talento Humano |- Verificar previo el
ala DF lanzamiento de pago el
tipo de gasto
Reconocer y -Reporte de Con base en el reporte . ® .
registrar obligaciones SIIF | SIIF se debe: Servidor pL.Jbl'CO Comprobant
contablemente | por némina e (.:OHtra.t',Sta e contable
la provision para | - Archivo de -Aplicar los porcentajes Reril g?estlon g‘a”%’?',s”F
prestaciones porcentajes establecidos por la cogtable. Prov;spn
5 |sociales Excel. entidad para cada rubro S:)ec?aellecgones
derivadas de la en el archivo Excel.
nomina
-Registrar en SIIF en
forma agregada segun
RCP
Reconocer y Reportes A partir de los reportes . _
registrar generados del indicados como entrada S/erwdotr ptl.Jt:“CO Comproblant
contablemente | aplicativo de se realizan las y ofg:lon ratista glrl'rllanua
los eventos multas de la siguientes acciones: perfil gestion
relacionados entidad contable. deudorels y
con los -Reportes de - Generar y Revisar el acreencias
derechos y multas reporte
acreencias por | notificadas NO -Registrar en forma
6 |multas ejecutoriadas agregada en el SIIF
- Reportes de conforme lo dispone el
multas RCP.
notificadas
ejecutoriadas.
- Reportes de
acreencias por
multas
Reconocer y -Reporte Fisicoy | Con base en los . .
registrar Electrénico de documentos de entrada S/erwdotr ptL.J?l'CO Comprotiant
contablemente | entradasy se adelanta las yro fg:lon ratista glrl'rllaglua
los movimientos | salidas de siguientes acciones: pertil gestion Ienes
7 | de bienes activos fijos contable
devolutivos y HELISA -Verificar los datos.

sus eventos de
depreciacién,

remitidos por la
DA

-Elaborar los archivos
planos
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No.| ETAPAS ENTRADAs | DESCRECIONDELA | pesponsaBLE | sALIDAS
amortizaciény | -Reportes - Registrar por carga
valorizacion depreciacién y masiva en el aplicativo
amortizacioén SIIF.
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7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES.

7.1

BANCOS; LA CUENTA UNICA NACIONAL Y REALIZAR SU
CONCILIACION.

ETAPA 1: RECONOCER Y REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS EN

La entidad tiene dos tipos de cuenta bancaria: recaudadoras y pagadoras. Las
cuentas recaudadoras tienen movimiento en cuanto a sus depdsitos a partir de
la carga de ingresos presupuestales en el aplicativo SIIF por traza automatica.
Por su parte, los movimientos crédito de las cuentas pagadoras se originan
desde el proceso de pago por traza automatica al momento de tramitar la orden
bancaria.
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Los dos tipos de cuenta se debitan y acreditan ademas por las transferencias
bancarias entre ellas, las cuales se ingresan al SIIF con un documento manual
0 nota contable.

Estas cuentas son objeto de conciliacion con base en los reportes auxiliares
detallados SIIF y frente a los respectivos extractos bancarios de lo cual se deja
constancia en el formato (GF03-F11 procedimiento tesoreria).

Los registros contables en la Cuenta Unica Nacional se realizan en forma
automatica desde SIIF, a partir del registro de las cuentas por pagar y de las
transferencias bancarias que se realizan a la DTN, siguiendo el procedimiento
detallado en la “Guia Gestion de Recursos a través de la cuenta Unica Nacional
“‘publicada en la ruta
http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/7Gesti

onTesoreria/1.%20Gu%EDa%20Gesti%F3n%20de%20Recursos%20a$20trave
$%20de%201a%20CUN%20Fase%20l.pdf. No obstante, del proceso de
conciliacién entre los datos registrados en la cuenta auxiliar 142402 Recursos
entregados en administracion y los datos remitidos por el MHCP, pueden surgir
reclasificaciones o ajustes que requieren la elaboracion de un documento
contable manual en SIIF.

7.1.1 Revisar los reportes auxiliares SIIF vs extractos bancarios.

El servidor publico o contratista asignado genera de SIIF los reportes auxiliares
detallados por rubro contable segun corresponda a cuenta bancaria 0 CUN y
obtiene a través del profesional con funciones de pagador los extractos
bancarios. Para el caso de la CUN se obtiene la informaciéon por correo
electrénico enviado directamente desde el Ministerio de Hacienda y Crédito
publico, con estos dos insumos se confrontan los datos y se establecen las
razones de las diferencias entre los reportes y los extractos.

7.1.2 Construir los libros auxiliares en Excel.

Teniendo en cuenta que los reportes auxiliares de SlIF, no contienen los datos
de los terceros como son Nit y el nombre, es necesario complementar en Excel
la informacién de dicho reporte con los datos contenidos en los reportes CEN
de obligaciones y consulta de deducciones generados del aplicativo SIIF. De
esta manera quedan construidos los libros auxiliares por cuenta bancaria de
gasto.


http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/7GestionTesoreria/1.%20Gu%EDa%20Gesti%F3n%20de%20Recursos%20a$20traves%20de%20la%20CUN%20Fase%20l.pdf
http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/7GestionTesoreria/1.%20Gu%EDa%20Gesti%F3n%20de%20Recursos%20a$20traves%20de%20la%20CUN%20Fase%20l.pdf
http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/7GestionTesoreria/1.%20Gu%EDa%20Gesti%F3n%20de%20Recursos%20a$20traves%20de%20la%20CUN%20Fase%20l.pdf
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7.1.3 Obtener los documentos faltantes y registrar en SIIF.

Con base en los libros construidos por cuenta bancaria en Excel, y el cruce de
informacioén con los extractos bancarios, se identifican los registros faltantes o
sobrantes para los cuales a través de SIIF o de la pagaduria de la entidad, se
obtienen los documentos soportes a efectos de registrar en forma manual en el
aplicativo SlIF, los movimientos detectados.

7.2 ETAPA 2: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE
OBLIGACIONES EN SIIF.

Para contratistas, proveedores, nomina, mesadas pensionales, seguridad
social; sentencias y conciliaciones se reciben las solicitudes de pago
provenientes de la central de cuentas por pagar y el servidor publico y/o
contratista con perfil contable realiza las siguientes acciones:

7.2.1 Revision de la solicitud.

El servidor publico o contratista asignado revisa para efectos de la obligacién lo
siguiente:
- En el caso de obligaciones de contratistas y proveedores:
e La Declaracion juramentada para la determinacién del procedimiento de
retencion
e Las calidades que acredita el contratista para establecer las deducciones
de la base de retencion.
e El soporte de pago de la seguridad social (planilla) o Certificacién del
Revisor Fiscal.
e El cumplimiento del pago de aportes sobre el 40% como Ingreso Base de
Cotizacioén si es persona natural.
e La coherencia entre los datos remitidos por el supervisor en los formatos
establecidos para efecto de pago y los datos consignados en la hoja de
Excel para el control de pagos y deducciones que lleva el servidor
publico o contratista asignado.

- En el caso de nébmina mesadas pensionales, seguridad social; sentencias y
conciliaciones.

Se verifican los datos consignados en las cuentas por pagar frente a los
documentos soporte. Para el caso de las sentencias y conciliaciones se sigue lo
previsto en el procedimiento de devoluciones.
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7.2.2 Registrar contablemente las deducciones y cuentas por pagar.

De acuerdo con la revision de la solicitud, realizada, el servidor publico o
contratista asignado determina las deducciones por retenciones conforme las
normas tributarias nacionales y distritales y deja el registro en la base de datos
Excel. Asi mismo establece y registra contablemente el SlIF las deducciones
por otro tipo de impuestos, libranzas. Finalmente registra la cuenta por pagar al
tercero. Todos los registros contables se realizan conforme lo dispuesto en el
Régimen de Contabilidad Publica (RCP).

7.2.3 Descargue en el sistema de derecho al turno y traslado de
documentos al Director Financiero.

El servidor publico o contratista asignado ingresa al aplicativo de derecho al
turno y registra el numero de obligacidén asignada por SlIF, se traslada al
Director Financiero para firma.

7.3 ETAPA 3: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS
DEVOLUCIONES.

El servidor publico o contratista perfil gestibn contable asignado recibe la
solicitud de devolucion de ingresos presupuestales provenientes del grupo de
ingresos y realiza las siguientes acciones:

7.3.1 -Revisar los soportes de la solicitud que corresponda.

e El servidor publico o contratista perfil gestion contable asignado, revisa la
vinculacién de la cuenta bancaria de acuerdo con el anexo de la solicitud
de devolucioén.

e La concordancia del valor solicitado, con el acto administrativo que
ordena la devolucién y con la solicitud de devolucién de ingresos
presupuestales emitida por el funcionario responsable de ingresos.

7.3.2 -Registrar contablemente la devolucion.

Todos los registros contables se realizan conforme lo dispuesto en el Régimen
de Contabilidad Publica (RCP).
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7.3.3 Descargar en el sistema de derecho al turno.

El servidor publico o contratista asignado ingresa al aplicativo de derecho al
turno y registra el niumero y traslado de documentos al servidor publico o
contratista encargado de pago.

7.4 ETAPA 4: RECOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LA NOMINA.

7.4.1 -Revisar el archivo plano y enviar a central de cuentas para cargue.
El servidor publico o contratista perfil gestion contable asignado, revisa la
parametrizacion de los rubros, las deducciones, el valor liquido a pagar, y
demas aspectos que puedan incidir en la carga exitosa del archivo plano
generado desde el aplicativo SIGEP, enviado a contabilidad por el Grupo de
Talento Humano. Concluida esta labor, el archivo es enviado por correo
electrénico al servidor publico o contratista de central de cuentas, para su
cargue en forma masiva en el aplicativo SIIF.

7.4.2 Revisar Previo el lanzamiento de pago el tipo de gasto.

Cargado el archivo plano exitosamente por el al servidor publico o contratista de
central de cuentas, previo el lanzamiento del pago, El servidor publico o
contratista perfil gestion contable asignado, verifica en el aplicativo SIIF, los
tipos de gasto definidos y parametrizados en dicho sistema para cada rubro
contable.

7.5 ETAPA5: RECONOCER Y REGISTRAR LA PROVIS,IC')N PARA
PRESTACIONES SOCIALES DERIVADAS DE LA NOMINA.

7.5.1 Aplicar los porcentajes establecidos por la entidad para cada
rubro en el archivo Excel.

El servidor publico o contratista perfil gestién contable asignado, genera el
listado de obligaciones por nédmina del mes, desde el aplicativo SIIF y lo
totaliza. Con base en este total y simultaneamente con la contabilizacién del
gasto por ndbmina se causan las prestaciones sociales en forma mensual
conforme con los siguientes factores de calculo para cada una de ellas:

Prestacion Factor mensual de Base de
causacion aplicacion del
factor.
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Prestacion Factor mensual de Base de
causacion aplicacion del
factor.
Prima de navidad 15.97% Sueldo basico
Prima semestral 28,40% Sueldo basico
Prima de vacaciones 7.66% Sueldo basico
Bonificacién especial de Sueldo basico
recreacion 0.55%
Vacaciones 10.08% Sueldo basico
Prima actividad 4.16% Sueldo basico
Bonificacion servicios 5% Sueldo basico
prestados

7.5.2 Registrar en SIIF en forma agregada segun RCP

El servidor publico o contratista asignado registra estos resultados en SlIF
en forma agregada segun corresponda a la dinamica establecida en el

Régimen de Contabilidad Publica para el efecto.

7.6 ETAPA 6: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE Y EN
FORMA AGREGADA LOS EVENTOS RELACIONADOS CON LOS
DERECHOS Y ACREENCIAS POR MULTAS

7.6.1

El servidor publico o contratista perfil gestion contable asignado, genera
los reportes de multas notificadas NO ejecutoriadas; multas notificadas y
ejecutoriadas y acreencias por multas del aplicativo de multas de la

entidad.

- Generar y Revisar el reporte.
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Adicionalmente el servidor publico o contratista perfil gestion contable
asignado el primer (1) dia habil de cada mes genera la base completa de
un mes desde el aplicativo de multas asi:
- s EE

2-¢|m V]

| 7 Buscar) ntasic

@ sistema Integral

Descarga de la Base Completa de un Mes

Estos reportes contienen todos los eventos que aumentan o disminuyen las
multas y son los auxiliares detallados del registro contable agregado en SlIF
para cada caso y los soportes se conservan en medio magnético en forma
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mensual en un servidor de la entidad para lo cual la Oficina de Tecnologia e
informatica dispone un link en el computador de cada uno de los servidores
publicos o contratistas responsables.

7.6.2 -Registrar en forma agregada en el SIIF conforme lo dispone el RCP.
El servidor publico o contratista asignado registra en forma agregada en
el SIIF, conforme lo establece el Régimen de Contabilidad Publica asi:

El valor del saldo de las multas notificadas no ejecutoriadas para
cada mes, tomando como referente el periodo inmediatamente
anterior, como un derecho potencial en cuentas de orden deudoras.
El valor de la cartera por multas. Con base en el reporte de multas
notificadas ejecutoriadas generado del aplicativo de multas de la
entidad y registra en forma agregada en el SIIF, el valor del capital de
las multas al rubro deudores y el valor de los intereses por multas a
cuentas de orden deudoras.

El valor de las acreencias por multas. Con base en el reporte de
acreencias por multas generado del aplicativo de multas de la entidad
registra en forma agregada en el SIIF las cuentas por pagar
potenciales por capital e intereses en cuentas de orden acreedoras,
conforme lo establece el Régimen de Contabilidad Publica.

7.7 ETAPA 7 RECONOCER Y REGISTRAR EN FORMA AGREGADA LOS
MOVIMIENTOS DE BIENES DEVOLUTIVOS Y SUS EVENTOS DE
DEPRECIACION, AMORTIZACION Y VALORIZACION.

7.7.1 Verificar los datos.

El servidor publico o contratista asignado, utilizando como fuente de informacion
el reporte Fisico y Electrénico de entradas y salidas de activos fijos registrada
elemento por elemento en el aplicativo Helisa por parte de la Direccién
Administrativa, asi como los reportes de depreciaciones y amortizaciones y
verifica los datos.

7.7.2 Elaborar los archivos planos.

El servidor publico o contratista asignado y en forma agregada elabora
documentos planos para cada caso teniendo en cuenta los rubros contables
indicados en el RCP. Para el caso de valorizaciones y desvalorizaciones de
activos debe elaborarse el archivo plano con base en el estudio de avaltuo de
bienes muebles, segun disposicion RCP.
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Para efectos de la carga masiva por documentos planos en SlIF, se debe tener
en cuenta lo establecido en Instructivo “Cargue de registros manuales en el SIIF
Il — Nacién”, el cual puede consultar por el link.
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty?nodeld=%2F
OCS%2FMIG 5894849.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revision=Ilatestreleased.
7.7.3 Registrar por carga masiva en el aplicativo SIIF.

El servidor publico o contratista asignado registra por carga masiva en el
aplicativo SIIF el archivo plano elaborado.

7.8 ETAPA 8: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LOS
INGRESOS POR TASAS, MULTAS Y CONTRIBUCIONES VIA
RECAUDO Y VIA CAUSACION POR DOCUMENTO MANUAL

7.8.1 Verificar el registro en la contabilidad realizado en forma
automatica como recaudo y causacion simultanea desde el proceso
presupuestal de ingresos.

El servidor publico o contratista asignado, verifica la causacion
automatica en la contabilidad de los ingresos por tasas, multas vy
contribuciones realizada desde el proceso presupuestal de ingresos.

7.8.2 Verificar los ingresos por multas registrados en SlIF, como

contrapartida del Registro contable agregado de la cartera por
multas.
En forma manual la causacion los ingresos por multas se registran en
SIIF por el servidor publico o contratista asignado, como contrapartida del
registro contable agregado de la cartera por multas, etapa 6 del presente
procedimiento.

7.8.3 Causar en el SIIF los ingresos por cuentas de cobro:

El servidor publico o contratista asignado, revisa el documento enviado
por cualquiera de las areas, como un documento fisico en copia dura,
elaborar cuenta de cobro y registrar en el SlIF conforme lo dispone el
RCP


http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty?nodeId=%2FOCS%2FMIG_5894849.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty?nodeId=%2FOCS%2FMIG_5894849.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
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7.9 ETAPA 9: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS
AMORTIZACIONES.

7.9.1 Elaborar archivo Excel y documento plano SIIF.

Segun metodologia establecida en el RCP y con base en los calculos obtenidos
de amortizaciéon, el servidor publico o contratista asignado calcula la
amortizacidén por arrendamiento, seguros, mejoras en propiedad ajena en hojas
de calculo Excel, con base en esta informacion elabora el archivo plano. Se
debe tener en cuenta para la elaboraciéon del archivo plano lo establecido en
Instructivo “Cargue de registros manuales en el SIIF Il — Nacion”, el cual puede
consultar por el link.
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty?nodeld=%2F
OCS%2FMIG 5894849.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revision=Ilatestreleased.

Para el calculo actuarial de pensiones la informacién se toma del estudio
actuarial de pensiones realizado anualmente y

7.9.2 Registrar movimiento en SIIF
Con base en los archivos planos se registra en SIIF conforme lo dispuesto en el
Régimen de Contabilidad publica RCP.

7.10 ETAPA 10: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS
CONTINGENCIAS POR DEMANDAS Y SENTENCIAS A FAVOR Y EN
CONTRA DE LA ENTIDAD.

7.10.1 Revisar Informe Y Calcular La Provision Contable.

Con base en el Informe de calificacion de procesos remitido por la Oficina
Asesora Juridica de la SIC y conforme la metodologia establecida en el RCP en
concordancia con la metodologia propuesta por la ANDJE, (ver instructivo
GJ02-101 de la SIC). El servidor publico o contratista asignado.

7.10.2 Registrar Contable En Forma Agregada.

El servidor publico o contratista asignado, efectia los registros contables en
forma agregada en el aplicativo SIIF conforme con la dinamica establecida por
la Contaduria General de la Nacién en el RCP.


http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty?nodeId=%2FOCS%2FMIG_5894849.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty?nodeId=%2FOCS%2FMIG_5894849.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
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7.11 ETAPA 11: REGISTRAR CONTABLEMENTE LA LEGALIZACION DE
VIATICOS.

7.11.1 Revisar documentos y registrar en SIIF la legalizacion caso por caso

La cuenta por pagar y documentos soporte de legalizacién de viaticos allegada
por la central de cuentas, son la fuente de informacion para que el servidor
publico o contratista asignado con perfil contable, realice la legalizacién a través
del SIIF caso por caso.

En el evento en que exista reintegro sobre los viaticos a legalizar, el servidor
publico o contratista con perfil pagos debe registrar en SlIF, el valor que figura
en el recibo de caja, vinculandolo a la orden de pago del anticipo, e identificar
previamente el documento de recaudo con el cual se ejecutod
presupuestalmente el ingreso objeto de devolucién.

7.11.2 Generar comprobante de legalizacion y archivar

El servidor publico o contratista asignado con perfil contable, genera el
comprobante de legalizacién del aplicativo SIIF y lo archiva junto con la cuenta
por pagar y la orden de pago que dio origen al anticipo por viaticos y devuelve
la orden de pago a pagaduria.

7.12 ETAPA 12: REGISTRAR CONTABLEMENTE TiTULOS JUDICIALES -
OBLIGACIONES POTENCIALES.

De acuerdo con la informacién allegada por el servidor publico o contratista
encargado de conciliar los titulos judiciales perfil pagos, el servidor publico o
contratista con perfil contable revisa y registra el valor de la obligacién potencial
en cuentas de orden, en forma agregada a través del aplicativo SIIF en un
documento contable manual de titulos judiciales.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Metodologia para la Actualizacién del Pasivo Contingente.
Presupuesto de presupuesto
Procedimiento de devoluciones.
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9. RESUMEN DE CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION:

e Se migra al nuevo esquema documental.
e Se adiciona informacion sobre las etapas mencionadas.

e Se vincula con los procedimientos asociados del macroproceso Direccion
Estratégica (DE01-P03, DE01-P06, DE0O1-P07)

e Se unificd el manual de cartera y el contable en este documento.

Fin documento




	1 OBJETIVO
	2 DESTINATARIOS
	3 GLOSARIO
	4 REFERENCIAS NORMATIVAS
	5 GENERALIDADES
	6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO.
	7 DESCRIPCIÓN DE ETAPAS Y  ACTIVIDADES.
	7.1 ETAPA 1: RECONOCER Y REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS EN BANCOS; LA CUENTA ÚNICA NACIONAL Y REALIZAR SU CONCILIACIÓN.
	7.1.1 Revisar los reportes auxiliares SIIF vs extractos bancarios.
	7.1.2 Construir los libros auxiliares en Excel.
	7.1.3 Obtener los documentos faltantes y registrar en SIIF.

	7.2 ETAPA 2: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE OBLIGACIONES EN SIIF.
	7.2.1 Revisión de la solicitud.
	7.2.2 Registrar contablemente las deducciones y  cuentas por pagar.
	7.2.3 Descargue en el sistema de derecho al turno y traslado de documentos al Director Financiero.

	7.3 ETAPA 3: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS DEVOLUCIONES.
	7.3.1 -Revisar  los soportes de la  solicitud que corresponda.
	7.3.2 -Registrar contablemente la devolución.
	7.3.3 Descargar en el sistema de derecho al turno.

	7.4 ETAPA 4: RECOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LA NÓMINA.
	7.4.1 -Revisar el archivo plano y enviar a central de cuentas para cargue.
	7.4.2 Revisar Previo el lanzamiento de pago el tipo de gasto.

	7.5 ETAPA 5: RECONOCER Y REGISTRAR LA PROVISIÓN PARA PRESTACIONES SOCIALES DERIVADAS DE LA NÓMINA.
	7.5.1 Aplicar los porcentajes establecidos por la entidad para cada rubro en el archivo Excel.
	7.5.2 Registrar en SIIF en forma agregada según RCP

	7.6 ETAPA 6: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE Y EN FORMA AGREGADA LOS EVENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y ACREENCIAS PO
	7.6.1 - Generar y Revisar el reporte.
	7.6.2 -Registrar en forma agregada en el SIIF conforme lo dispone el RCP.

	7.7 ETAPA 7 RECONOCER Y REGISTRAR EN FORMA AGREGADA LOS MOVIMIENTOS DE BIENES DEVOLUTIVOS Y SUS EVENTOS DE DEPRECIACIÓN, AMORT
	7.7.1 Verificar los datos.
	7.7.2 Elaborar los archivos planos.
	7.7.3 Registrar por carga masiva  en el aplicativo SIIF.

	7.8 ETAPA 8: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LOS INGRESOS POR TASAS, MULTAS Y CONTRIBUCIONES VÍA RECAUDO Y VÍA CAUSACIÓN P
	7.8.1 Verificar el  registro en la contabilidad realizado en forma automática como recaudo y causación simultanea desde el pro
	7.8.2 Verificar los ingresos por multas registrados  en SIIF, como contrapartida del Registro contable agregado de la cartera 
	7.8.3 Causar en el SIIF los ingresos por cuentas de cobro:

	7.9 ETAPA 9: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS AMORTIZACIONES.
	7.9.1 Elaborar archivo Excel y documento plano SIIF.
	7.9.2 Registrar movimiento  en  SIIF

	7.10 ETAPA 10: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS  CONTINGENCIAS POR DEMANDAS Y SENTENCIAS A FAVOR Y EN CONTRA DE LA ENTI
	7.10.1 Revisar  Informe Y Calcular La Provisión Contable.
	7.10.2 Registrar Contable En Forma Agregada.

	7.11 ETAPA 11: REGISTRAR CONTABLEMENTE LA LEGALIZACIÓN DE VIÁTICOS.
	7.11.1 Revisar documentos y registrar en SIIF la legalización caso por caso
	7.11.2 Generar comprobante de legalización y archivar


	DOCUMENTOS RELACIONADOS
	RESUMEN DE CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSIÓN:

