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1 OBJETIVO

Establecer los principios, las politicas, y metodologias para reconocer, registrar y
revelar las operaciones y transacciones econémicas, sociales y ambientales que
reflejan la situacion patrimonial y los resultados de la Superintendencia de Industria
y Comercio.

Lo anterior, a través de la identificacion de las etapas que describen las actividades
de recepcion, analisis, procesamiento, conciliacion y generacion de informes de los
hechos que afectan el activo, el pasivo y el patrimonio de la entidad, asi como los
derechos y acreencias potenciales, las cuales deben aplicar los servidores publicos
y/o contratistas de la Direccion Financiera.

Para la emision de los Estados Financieros de la Entidad, que constituyen fuente de
informacion oficial en la rendicion de cuentas a la alta Direccion, Entes de Control y
demads usuarios internos y externos.!

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser aplicado por los servidores publicos o contratistas que
tienen asignadas funciones relacionadas con el reconocimiento, medicion registro y
revelacion de las operaciones contables de la SIC, asi como de su reporte y
publicacién. Constituye documento de referencia y establece las politicas contables
de caréacter especifico para consulta de las areas productoras y/o usuarias de la
informacion y para los entes de vigilancia y control.

Nota 1: Deben ser utilizadas de manera referencial las disposiciones normativas y
conceptos vigentes emitidos por la Contaduria General de la Nacién, 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

1 Este documento junto con el Régimen de Contabilidad Publica en convergencia bajo el Marco
Normativo para Entidades de Gobierno expedido por la Contaduria General de la Nacion y los
lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico SIIF, proporcionan las
herramientas que sirven de base para llevar la contabilidad de la entidad de acuerdo con las normas
vigentes
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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.

ANDJE: Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

ACTIVO INTANGIBLE: Los activos intangibles son aquellos bienes que no pueden
ser percibidos fisicamente. Estos, aunque no se pueden ver ni tocar por su
naturaleza inmaterial, igualmente aportan valor.

ACTIVO INTANGIBLE ADQUIRIDO: Activo intangible que obtiene la entidad
contable publica de un tercero, que puede ser otra entidad contable publica o una
entidad privada.

ACTIVO INTANGIBLE FORMADO: Activo intangible que ha obtenido y consolidado
la entidad contable publica a través del tiempo a partir de su reconocimiento, que le
genera ventajas comparativas frente a otras entidades, sean éstas publicas o
privadas.

BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO - BDME: Es la relacion 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 Nacion con base en la informacion
que trasmiten las entidades publicas a través del sistema CHIP.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.

CARTERA: Para efectos del presente procedimiento, corresponde a derechos de
cobro, reales 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 registro 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
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CONSTANCIA DE EJECUTORIA: Es la constancia de que el acto administrativo
gue impone la sancion u obligacion ha sido notificado debidamente a los interesados
y se encuentra en firme y que, contra €él, no proceden recursos de la actuacion
administrativa.

CUN: Cuenta Unica Nacional.
DA: Direccion 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.

DF: Direccidon Financiera

DEUDOR MOROSO DEL ESTADO: 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 SIIF para efectos de carga masiva
de informacion el cual tiene especificaciones técnicas por lo que se debe tener en
cuenta lo establecido en Instructivo “Cargue de registros manuales en el SIIF |l —
Nacion”, el cual puede consultar por la pagina.

http://www.minhacienda.gov.co/.

ETAPA COACTIVA: Comprende el procedimiento administrativo de cobro coactivo
establecido en el E.T.N y la normatividad complementaria por expresa disposicion
gue 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 jurisdicciéon coactiva.

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

INFORMACION AGREGADA: Informacion de resumen.

INFORMACION DESAGREGADA: Informacién detallada.

2CCA, art 3
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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, (ir)
intereses moratorios generados por éste desde la fecha de exigibilidad de la
obligacion y (iii) gastos administrativos causados hasta el pago de la obligacion y de
las garantias ofrecidas y aceptadas.

MARCO NORMATIVO PARA ENTIDADES DE GOBIERNO: El Marco Normativo para
Entidades de Gobierno que hace parte integral del Régimen de Contabilidad Publica
y esta conformado por el Marco Conceptual para la preparacion y Presentacion de
Informacion Financiera; las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y
Presentacion de los Hechos Econdmicos; los Procedimientos Contables; las Guias de
Aplicacion; El Catadlogo General de Cuentas y la Doctrina Contable Publica, todos
expedidos por la Contaduria General de la Nacién en la Resolucion 533 de 2015 y sus
modificaciones.

MATRIZ DE LIQUIDACION: Herramienta de célculo (archivo en Excel o aplicativo)
utilizada para establecer los valores deducibles dentro de un proceso de pago de
contratistas.

NICSP: Normas internacionales de contabilidad del sector publico.

PAC: Programa Anual de Caja.

PUBLICACION DEL BDME: Revelacion, a través de la pagina Web de la Contaduria
General de la Nacion, de la informacion 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
identificacion de la persona natural o juridica que lo requiera.

RCP: Régimen de contabilidad.

SIC: Superintendencia de Industria y comercio.

SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pubico.

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
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4 REFERENCIAS NORMATIVAS

JEREENRE | NImERs) Titulo Articulo Aplicacion Especifica
lanorma Fecha
L, Por el cual se sefiala como
Constitucion responsabilidad del Contador
Politica de 1991 Constitucion Politica de Colombia Art. 354 n > ”
Colombia de la Naqon, la contabilidad
de las entidades del Estado
298 de Por la cual se reglamenta el art. 354
Ley 1996 de la CP y se crea la Contaduria Aplicacion total
General de la Nacion CGN
734 de ] Gestion de realizacion vy
Cddigo Unico Disciplinario cuidado de los derechos a
Ley 2002
favor del estado.
1952 de ] Cdédigo general Disciplinario
Ley Cédigo Unico Disciplinario (Rige a partir del 1 julio de
2019
2021)
En particular los articulos de
Por la cual se dictan normas para la :issttaenl]_:y %Lée hog?sc;ilggan deel
normalizacion de la cartera puablica y ges
1066 de se dictan ofras  disposiciones cobranza en las entidades del
Ley 2006, (Normalizacion Cartera PL’lFl))Iica) - Estado con el sistema de
cobranza en materia de
impuestos previsto en el
Estatuto Tributario.
Por el cual la SIC, debera
ordenar el archivo de los
expedientes por multas por
1480 de violacibn a normas del
Ley 2011 Estatuto de Proteccion al Consumidor | Articulo 65 | Estatuto del Consumidor cuyo
saldo a cargo del obligado no
supere el valor de 50 SMLMV
y que cuya antigliedad sea por
lo menos de cinco afios
1340 de por medlo_dela cual se d|c'tz,an normas . Garantias por integraciones
Ley en materia de Proteccion de la| Articulo 26 .
2009 . empresariales
competencia
Por el cual se dictan las disposiciones .
. Regula el manejo de la
generales del habeas data y se regula . i .
; ; L, . p informacién contenida en la
el manejo de la informacién contenida | Articulo 2,
1266 de base de datos personales, en
en la base de datos personales, en| numerales - . >
Ley 2008 . ) . o1 especial la financiera,
especial la financiera, crediticia, 5y 6. o .
. o crediticia, comercial, de
comercial, de servicios y la _ ;
. ; servicios y la proveniente de
proveniente de terceros paises y se -
. . o terceros — aplicable a BDME
dictan otras disposiciones.
1437 de Por la _cu_al se expl_d_e el _Codlgo de | Articulo 98 Referentes a la gestion de
Ley Procedimiento Administrativo y de lo al01
2011 . . h cobro - cartera
Contencioso Administrativo
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Jelréa;%l#ﬁ:e Nllzjenéﬁr:/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica
En el cual se define el estado
Ley 57 de 1887 | Cddigo Civil Colombiano Art. 1608 |de mora en materia de
obligaciones
962 de . . Por la cual se establece el
Ley 2005 Ley Antitramites Articulo 15 derecho al turno
Le 2069 de | Por medio del cual se impulsa el Articulo 70 Inspeccién vigilancia y control
y 2020 emprendimiento en Colombia de camaras de comercio
Por el cual se modifica la estructura
Decreto 4886 de |dela Su_perlntendenua de Industrla y Art. 23 F_uncm_nes de la Direccion
2011 Comercio y se determinan las Financiera
funciones de sus dependencias
Decretos 2674 de | Por el cual se reglamenta el Sistema Aplicacion total
2012 de Informacion Financiera SIIF P
1068 de | Decreto Unico Reglamentario del Pg e 9, Caracteristicas Generales vy
Decreto : Titulo 1,
2015 Sector Hacienda . Estructura del SIIF
Capitulo 1
445 de Reglamenta la depuracion definitiva S
Decreto 2017 de cartera de imposible recaudo. Aplicacion total
Decreto 4473 de | Por el cual se reglamenta la Ley 1066 Referentes a la gestion de
2006 de 2006 cobro - cartera
Por la cual se fijan los parametros
para el envio de informacion a la UAE Aplicable en relacién con el
Resolucion 422 de Contaduria General de la Nacion P
; . reporte de terceros morosos
CGN 2011. relacionada con el Boletin de con la SIC por todo concento
Deudores Morosos del Estado P P
(BDME).
70746 de Por la cual se delega la firma de los
Resolucion 2021 actos administrativos expedidos en Aplicacién total
materia de saneamiento de Cartera
Resolucion 80522 de | Por la cual se crea el Comité de Aplicacion total
2017 | Carterade laSIC P
Por la cual se adopta el Marco
Normativo para Entidades de
Resolucion 533 de Gobierno. Hace parte integral del Aolicacion total
CGN 2015 Régimen de Contabilidad Publica en P
convergencia a normas
internacionales.
Resolucion 193 de Por la cual se adopta el
CGN 2016 procedimiento para evaluacion del Aplicacién total
control interno contable
o Procedimiento para la preparacion y
CR:(és’\cl)Iumon 12881(176 publicacion de los informes Aplicacion total

financieros y contables mensuales
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Jelrarqwa B || NmmEney Titulo Articulo Aplicacion Especifica
anorma Fecha
Resolucion 1040 de Por la cualls.e de[ega la firmg de los o
CGN 2019 actos'admlnlstratlvps expedidos en Aplicacién total
materia de saneamiento de Cartera
Registro de los procesos judiciales,
arbitrajes, conciliaciones
Resolucion 080 de extrajudiciales y embargos sobre Aplicacion parcial
CGN 2021 cuentas bancarias, del Marco P P
Normativo para Entidades de
Gobierno
Resolucion 211 de Egrrlcéatcu|al s€ mOdI'EﬂCt% 3' margo Anexo Resolucion cuentas por
CGN 2021 epual - para - Entidades  de cobrar
Gobierno
o Por la cual se modifica el marco L .
Regqueon | 0 |comcepual para Emcades e
Gobierno
Egs’\cl)luuon 3§gzdze Publicacion de Estados Financieros Aplicacion total
Por la cual se adopta una
Resolucion 431 de metodologia de reconocido valor Aplicable en forma trasversal
CGN 2023 técnico para el célculo de las Instructivo GJ02-101
obligaciones contingentes

5 GENERALIDADES

5.1 POLITICAS

5.1.1Politicas contables de caracter general.

Las politicas contables de caracter general que aplican a la Superintendencia de
Industria y Comercio son:

- Las que rigen la entidad conforme la normatividad expedida por la Contaduria
General de la Nacién (Marco Normativo para Entidades de Gobierno).

- Las instrucciones y lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico en materia de procedimientos para efectos de la aplicacion Régimen de
Contabilidad Publica, a traves del sistema de informacion financiera SIIF.
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5.1.2 Politicas contables generales de operacion especificas de las SIC

Las politicas contables de caracter especifico adoptadas por la SIC, comprenden
los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos especificos adoptados por
la entidad para el reconocimiento, medicion y revelacion de las transacciones,
operaciones, y hechos considerados para la elaboracion y presentacion de los
estados financieros.

Estas politicas son elaboradas conforme a las operaciones existentes en la SIC a la
fecha de emision de las mismas; por lo cual deben ser actualizadas en caso de ser
modificadas por parte de la Contaduria General de la Nacion, o porque en la
dindmica de la entidad se consideren impracticables algunas de ellas.

La preparacion y actualizacion de las politicas contables especificas, asi como el
monitoreo y el debido resguardo para velar por el cumplimiento y aplicacién de
estas, corresponden al Representante Legal, por intermedio de la Direccion
Financiera o quien haga sus veces.

Las politicas de caracter especifico estan documentadas en diferentes
procedimientos e instructivos de los procesos que hacen traza al proceso contable.
En el caso del presente procedimiento hacen parte integral de las mismas el anexo
de politicas contables generales y de operacion, el cual es cargado al aplicativo SIGI
o el que haga sus veces, asi como aquellos procedimientos que se involucran con
éste en forma trasversal. En todo caso se elaboran con base en las politicas
contables de caracter general emitidas por la Contaduria General de la Nacién y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y hacen parte de él “SISTEMA INTEGRAL
DE GESTION INSTITUCIONAL SIGI” o el que haga sus veces.

El Director Financiero es el responsable de proponer ante la Oficina Asesora de
Planeacion el proyecto de procedimiento contable en el que se plasmen nuevas
politicas o modificaciones para su aprobacion.

5.2 ASPECTOS TECNICOS RELACIONADOS CON LA EJECUCION DEL
TRABAJO, LOS SOPORTES Y COMPROBANTES Y LIBROS DE
CONTABILIDAD.

— INTEGRALIDAD DE LA INFORMACION: La Direccioén Financiera y en particular
los servidores publicos y/o contratistas que desempeiian las funciones contables
procuran hacer acopio de las fuentes de informacién idéneas 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
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registro, definiendo las especificaciones y caracteristicas de calidad y
oportunidad con que tales areas deban reportar.

— EVALUACION PREVIA DE CONSISTENCIA: Toda accion de registro a partir de
informacion recibida de otras areas debera contar con la accion previa de
evaluacion de consistencia, por parte del Servidor publico y/o contratistas de la
Direccion Financiera. De esta accion se dejara 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.

— RESPONSABILIDAD DE LA INFORMACION: Definidos los canales de
informacion contable para registro; los medios de reporte de estos; su contenido
y caracteristicas; la periodicidad y fechas de entrega; sera responsabilidad de
los jefes de cada una de las areas el envio de la informacién para registro
contable y la misma se mantendra sobre los contenidos e integralidad de ella.
No obstante, las acciones de revision totales o por muestreo que sobre ellas
efectden 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 definicién y actualizacién de los procedimientos y politicas atinentes
al funcionamiento del area contable estaran a cargo del Director Financiero o
quien haga sus veces.

— DOCUMENTACION FUENTE: Todos y cada uno de los registros contables se
efectuaran 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 ubicacion.

— 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 SIIF 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 informacion oficial de
contenido contable sera la suministrada por el contador de la Entidad,
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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 aplicacién 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 se optara por el mas reciente. Paratodos
los casos de registro contable que ofrezca duda o inquietud en su tratamiento se
preferira el concepto especifico sobre el caso formulado a la Contaduria General
de la Nacién. En lo no reglado para el sector publico se dara aplicacion conforme
a lo dispuesto en los principios y normas internacionales de contabilidad, los
cuales serviran de marco teérico 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 armonizacion 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 informacion contable. Se mantendra copia
actualizada de respaldo de la informaciébn de soporte contable en lo que
corresponda a las aplicaciones diferentes de SIIF que estén en uso por parte de
la SIC. En cuanto SIIF, es el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el ente
responsable de la salvaguarda y respaldo de la informacion alli registrada por la
SIC.

5.3 GENERALIDADES RELACIONADAS CON LA DESCRIPCION DE ETAPAS
Y ACTIVIDADES.
5.3.1Distribucion de tareas y perfiles SIIF:

El cubrimiento de las funciones de contabilidad y presupuesto objeto del presente
procedimiento, se cumple con los siguientes funcionarios, cuyo detalle de labores y
perfiles SIIF es como sigue:

Subérea Nivel Perfil SIIF Tareas

. .. | Registro de CDP
. Entidad Gestion g! .
Presupuesto | Profesional Registro compromisos

resupuesto gastos . .
presup 9 Registros terceros y cuentas bancarias
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Subarea Nivel Perfil SIIF Tareas
Parametrizador L, . L -
. . Creacion subunidades - Desagregacion presupuesto inicial
gestién entidad
Entidad Desagregacion de presupuesto (inicial o incorporaciones)
Administrador Aforacién de ingresos
gestién presupuestal | Solicitud y/o modificacion de vigencias futuras
Entidad Gestion . .
e Traslados y modificaciones al presupuesto a nivel de decreto
modificacion le
presupuestal y
Consulta Consultas y reportes de ejecucion y otros.
Gestion presupuesto | Registro causacion ingresos
Ingresos Registro recaudos
Parametrizador Creacién unidades para registro
) gestion contable Responsabilidad imputaciones
Profesional  (con — -
. Gestién contable Registros contables
funciones de
Central cuentas por L —
contador de la a0ar Ingreso de cuentas por pagar y generacion obligaciones
Contabilidad | entidad) pag __
Consultas de saldos, movimientos y reportes de Estados
™* Consulta . \
Financieros.
Gestion contable Registros contables
Profesional Central de cuentas Ingreso de cuentas por pagar y generacion de obligaciones
Consulta Consultas de registros contables y de estados financieros
Técnico adm. No requiere Imputaciones, conciliaciones de datos, analisis de cuentas

5.3.2 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 administracién, 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 Nacion, con excepcién 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.

¢ Realizacion de pagos por parte de la Tesoreria Nacional contra cupos PAC y

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

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

administracion.

- Estado de recursos entregados en Administracion para observar los saldos

disponibles.

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

5.3.3Generalidades relacionadas con la cartera

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 prestacion de servicios, (ii) las multas
0 sanciones, (iii) los intereses, (iv) las contribuciones (v) los reintegros y (vi)
demas derechos o 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.
a) Promocion de la Competencia

CONCEPTO

SUSTENTO JURIDICO

> Multas por violaciones a practicas

comerciales restrictivas y
conductas de competencias
desleal

» Ley 1340 de 2009

. Seguimiento de compromisos

derivados de la terminacion de
investigaciones por el
ofrecimiento de garantias o del
seguimiento de obligaciones por
integraciones condicionadas.

> Ley 1340 de 2009, Articulo 22.
- Anualmente la SIC expide resolucion.

Multas Personas Juridicas.

> Ley 1340 de 2009, Articulo 25.
- Resolucion que impone la multa, expedida

por la SIC.

Multas Personas Naturales.

» Ley 1340 de 2009, Articulo 26.
- Resolucion que impone la multa, expedida

por la SIC.
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b) Proteccién al Consumidor

CONCEPTO SUSTENTO JURIDICO

« Decision 486 del 14 de septiembre de
Multas?®. 2000, Articulo 277.
« Anualmente la SIC expide resolucién.

Multas por ejercicio de facultades
administrativas y jurisdiccionales en
materia de proteccién al consumidor.
Multas por inobservancia a la
regulacion en materia de expendio| + numeral 6, del Art. 22 Decreto 4299 de
publico de combustibles liquidos 2005

derivados del petrdleo.

Multas por omisién o extemporaneidad
en los reportes de precios de compray| + Ley 1438 de 2011 vy decretos
venta de medicamentos y dispositivos reglamentarios.

médicos.

Ley 1480 de 2011 (Estatuto de
Proteccion al Consumidor)

+ 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 1341 de 2009 y numeral 3° del
articulo 13 del Decreto 4886 de 2011

Multas en materia de telefonia movil y
fija.

c) Asuntos Jurisdiccionales

CONCEPTO SUSTENTO JURIDICO

Multas sucesivas por incumplimiento

de las 6rdenes impartidas por la SIC - Articulo 21 del Decreto 4886 de 2011

d) Asuntos comunes a las Delegaturas

CONCEPTO SUSTENTO JURIDICO

Instruccion, formacion, ensefianza o
divulgacion en los temas relacionados
con proteccion al consumidor, | « Articulo 78 de la Ley 1480 de 2011.
propiedad industrial y proteccion de la
Competencia.

3 En relacién 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 hara al Cddigo rentistico de la DTN, atendiendo lo dispuesto en la Ley 1266 de 2008 y lo
manifestado por la Corte Constitucional que declaré la exequibilidad parcial del proyecto de Ley General de Proteccion de Datos e indicé que los recaudos
de las multas no podrian ingresar al presupuesto de la SIC.
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e) Sanciones Disciplinarias

CONCEPTO

SUSTENTO JURIDICO

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

» Ley 734 de 2002 y Ley 1952 de 2019
(Rige a partir del 1 julio de 2021)

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.
lgualmente lo seran el acta de
liquidacién del contrato o cualquier
acto administrativo proferido con
ocasion de la actividad contractual.

. Ley 1437 de 2011, Articulo 98 numeral
3.

g) 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 demas documentos en donde
conste una obligacién a favor de la
Superintendencia de Industria y
Comercio — SIC o Tesoro Nacional -
DTN.

- Ley 1437 de 2011, Articulo 98 numeral
5.

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

Los aspectos que pueden afectar los valores de cartera son los recursos
interpuestos en actuacion administrativa, las revocatorias a instancia de parte o de
oficio, los fallos definitivos producidos en la via jurisdiccional por actos
administrativos demandados, las providencias 0 resoluciones que declaran
probadas las excepciones al mandamiento de pago, el pago realizado a una cuenta
gue no corresponde, los castigos y notas contables de ajuste.

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

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

e Con los recursos interpuestos dentro del término legal y en la actuacion
administrativa, se confirma la decision proferida, se entiende ejecutoriado el acto
administrativo sancionatorio en la fecha de ejecutoria de la resolucion de
confirmacién y debe ser ingresado al sistema por el Grupo de Trabajo de
Notificaciones y Certificaciones.

e Los recursos interpuestos dentro del término legal y en via administrativa,
modifican el valor de la multa impuesta, se entiende ejecutoriado el acto
administrativo sancionatorio en la fecha de ejecutoria de la resolucion que
modifica. Esta Ultima la registra en el aplicativo de multas el Grupo de Trabajo de
Notificaciones y Certificaciones.

e Con la peticién de parte o actuacion de oficio se profiere 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 obligacion
principal y los intereses en caso de existir seran calculados por el aplicativo, a
partir de la fecha de notificacion de la resolucion que revoca.

e En el caso de la aplicacion de titulos de depdsito judicial ésta se surtira con el
auto o resolucion 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
depdsito, sera la fecha que ordene el auto emitido por Jefe de Grupo de Cobro
Coactivo segun corresponda por aplicacion total, fraccionamiento, acumulacion
0 autorizacion del multado entre otros.
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INTERESES APLICABLES A LA CARTERA

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

b. Intereses por contribuciones de Garantias.
La tasa de interés moratorio aplicable al pago de la Contribucion de Seguimiento
a garantias es la sefialada 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:

a. Sequn su Antigiedad

- Obligaciones entre 1 afio a 3 afios
- Obligaciones superiores a 3 afos e inferiores a 5 afios.
- Obligaciones superiores a 5 afos.

b. Seqgun Beneficiario.

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

- Cartera SIC-RED

- Cartera FONTUR

- Cartera Protabaco

Esta clasificacion se realiza en los reportes mensuales de cartera.

c. Sequn las condiciones particulares del deudor:

La clasificacion 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

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

cumplimiento del Decreto 519 de 2007
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de la aplicacion del procedimiento de cobro coactivo GJ01-P01, frente a la etapa de
cobro persuasivo, esto para los casos en los que el multado se encuentre en
proceso de disolucion, liquidacion, reorganizacion, restructuracion, o toma de
posesion administrativa con fines de administracion o liquidacion.

d. Sequn su estado de cobro:

Cartera coactiva: Cartera Notificada Ejecutoriada con radicacion
coactiva.
Cartera no coactiva: cartera Notificada Ejecutoriada sin radicacion
coactiva.

e. Sequn su clasificacidon contable.

Cartera Corriente. Se incluye la cartera con edad inferior a 5 afios,
a partir de la fecha de ejecutoria, cuyas empresas no se encuentren
incursas en procesos concursalesy que al 31 de diciembre de cada
afio no se encuentre en demanda con alta probabilidad de fallo en
contra. Asi mismo se considera cartera corriente aquella que este
en acuerdo de pago con cuotas exigibles en un plazo menor o igual
a 12 meses.

Cartera no Corriente. Se incluye la cartera con edad superior a 5
afios, a partir de la fecha de ejecutoria, la cartera a cargo de
empresas que se encuentren incursas en procesos concursales y
cartera que a 31 de diciembre de cada afio se encuentre en
demanda con alta probabilidad de fallo en contra Asi mismo,
incluye la cartera que se encuentre en acuerdo de pago con cuotas
exigibles en un plazo superior a 12 meses.

- EXTINCION DE LA CARTERA.

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

e 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 obligacion por multa o sancién, por haber solicitado
un servicio ante la entidad o por ser destinatario de una contribucion.
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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 el sistema de multas de la entidad.

e Aplicacion de Titulos: Cuando una multa, sancion, contribucion, 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 realizacién total o desglose en
cuyo caso el Pagador realiza la transaccion y legalizacion ante la ventanilla de
pago de la entidad.

eRevocatoria: Cuando a peticion de parte o actuacién 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 resolucion que revoca.

eNulidad: Una vez proferida la sentencia por la autoridad Nacional Competente y
estd a su vez ha sido notificada a la entidad, el servidor publico y/o contratista
asignado del Grupo del Centro de Documentacion e Informacién, 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.

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

a. Valores que afecten la situacion financiera y no representen derechos o
bienes para la entidad;

b. Derechos que no es posible hacer efectivos mediante la jurisdiccion coactiva,

c. Derechos respecto de los cuales no es posible ejercer cobro, por cuanto
opera alguna causal relacionada con su extincion;

d. Derechos e ingresos reconocidos, sobre los cuales no existe probabilidad de
flujo hacia la entidad;
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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 informacion financiera se encuentre afectada por una o varias de las
anteriores situaciones, deberan adelantarse las acciones correspondientes para
concretar la baja en cuentas y proceder a la exclusion de dichas partidas de los
libros de contabilidad, segun la norma aplicable en cada caso particular y conforme
lo disponga el Régimen de Contabilidad Publica.

Para el efecto la Direccién Financiera tendra en cuenta aquellos casos en los que
el Grupo de Trabajo de Cobro Coactivo, presente ante el Comité de Cartera de la
Entidad o quien haga sus veces, el estudio correspondiente de conformidad con lo
indicado en el articulo 65 de la Ley 1480 de 2011 y en el Decreto 445 de 2017, en
concordancia con las Resoluciones 80522 del 6 de diciembre 2017 y la 1040 de
2019 expedidas por la SIC; asi como lo dispuesto en el numeral 7.3.21 del
Procedimiento de Cobro Coactivo GJ01-P01 de la Entidad.

Cuando la informacion contable publica se encuentre afectada por una o varias de
las anteriores situaciones, se adelantardn 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 Direccion Financiera tendra en cuenta aquellos casos en los que
el Grupo de Trabajo de Cobro Coactivo, remita el estudio correspondiente de
conformidad con lo indicado en el numeral 7.3.21 del Procedimiento de Cobro
Coactivo de la Entidad.

Por su parte, de conformidad con lo sefialado en el numeral 7.3.21 del
Procedimiento de Cobro Coactivo de la Entidad, se sometera a saneamiento
contable aquellos casos en los que se declare la prescripcion 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 y en el Decreto 445 de 2017.

Para todos los efectos los casos de saneamiento se pondran en conocimiento del
Comité de Cartera de la entidad o quien haga sus veces.
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De los castigos de cartera realizados durante la vigencia se dejara constancia en
las Notas a los Estados Financieros preparadas a 31 de diciembre de cada afio.

- 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 obligacién 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 Nacion - 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 situacion 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 herramientas y los instructivos
necesarios para efectuar el reporte a la Contaduria General de la Nacién se
encuentran en la pagina Web www.chip.gov.co en la seccion Informacion de la
Categoria / Archivos de ayuda BDME.

e Reporte al boletin (Periédico)

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 liquidacién, conforme lo determine la ley. Esta
responsabilidad corresponde al representante legal y contador de la Entidad.
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De otra parte, debe tenerse en cuenta que las entidades publicas que hagan parte
del Presupuesto General de la Nacion y sean deudoras de otra entidad publica, s6lo
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
Nacioén a través del aplicativo CHIP, a esta Superintendencia.

5.3.4 Excepciones a la naturaleza del registro contable por tercero

Algunas cuentas contables registran terceros con saldos contrarios en razén a la
naturaleza de la transaccion por aplicacion del procedimiento dado desde MHCP
(Retenciones) o por politica contable (pasivo real sentencias y conciliaciones)
principalmente en periodos intermedios.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE

No. ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Con base en los
documentos de

entrada se realizan las
siguientes actividades:

RECONOCER v Trasferencias Revisar los reportes

REGISTRAR _Los BCHeS |aulaes S e
MOVIMIENTOS EN| 25088 :
1 |BANCGS, - Al Ordenes  de Conciliacion
CUENTA UNICA Construir los libros | Servidor publico oncliacio
Pago y i~ . Bancaria  por
NACIONAL Y auxiliares en Excel y|ylo contratista
comprobantes - ; ' | cuenta
REALIZAR SuU diligenciar el formato | perfil gestion S
CONCILIACION manuales SIIF, d iliaci6 tabl Conciliacién
Extractos e conciliacion. contable. CUN
Bancarios
Obtener los

documentos faltantes
y registrar en SlIF
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DESCRIPCION DE

No. ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Recibidos los
documentos de
entrada se realizan las
siguientes actividades:

RECONOCER Y | Documento

REGISTRAR SIIF  Cuentas

CONTABLEMENTE | por pagar

OBLIGACIONES EN |recibidas de la| Revisar la solicitud

SIIF. (PAGO | Central de

CONTRATISTAS, Cuentas por

PROVEEDORES, pagar

2 | NOMINA Calcular las » N

TEMPORAL Y | Estatuto Deducciones (estatuto S/erw Q\py~co

MESADAS tributario tributario nacional y | Y. contratista | Comprobante

PENSIONALES, Nacional y | distrital), demas | P gestion| de Obligacion

SEGURIDAD Distrital deducciones y cuenta Eonible. Presupuestal

SOC'AL, por pagar

SENTENCIAS Y Registro en

CONCILIACIONES) Descargar  en el aplicativo
sistema de derecho al derecho al
turno y traslado de turno del
documentos al namero de
Director Financiero L

obligacion SIIF
Recibidas las
solicitudes se realizan
las siguientes
actividades:
. Servidor publico
?g\l,lgihuc%n de Revisar_lps soportes y/o_ contrati_s:[a
ingresos de la solicitud perfil gestion
contable.
Generar
RECONOCER Y | Solicitud contablemente el Documento de
REGISTRAR devolucion de|documento acreedor acreedor de
3 |CONTABLEMENTE |ingresos de ingresos para la Ingreso SIIF

LAS devolucion.

DEYOQUCIPNES Servidor publico Registro
Cargar el soporte y yio conrt)ratista derecho al
trasladar el tramite en fil 16N turno con
el sistema de derecho perti ges ndmero de

contable.
al turno acreedor de
ingreso

Generar nota contable
por devoluciones de
multas y

Nota contable

Estado de

cuenta final
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DESCRIPCION DE

No. ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
contribuciones
pagadas
Recibido el documento
se procede a:
Archivo plano
elaborado
desde el
aplicativo ~_ de Servidor publico
RECONOCER Y [ némina SIGEP | Revisar ylo contratista Archivo plano
REGISTRAR enviado por el | parametrizacion de erfi estion SIGEP
4 CONTABLEMENTE | Grupo de | archivo plano. Eontable 9 revisado
LA NOMINA Trabajo de
Talento
Humano a la
DF
Archivo  plano Enviar archivo plano a | Servidor pl]b_lico Elzrétergnico con
SIGEP centrgl_ _de cuentas y/o' contratl_s:[a archivo  plano
revisado para iniciar cadena de | perfil gestion SIGEP
pago. contable revisado
Con base en el reporte
SIIF se debe:
Aplicar los porcentajes
establecidos por la
Reporte de |Entidad para cada
obligaciones rubro en el archivo
SIIF por némina | Excel y/o registrar
RECONOCER v | Archivo de | datos de reporte de
REGISTRAR porcentajes vacaciones remitidos
CONTABLEMENTE | Excel por el Grupo de
EL PASIVO REAL administracion de
(BENEFICIOS A Personal : .

5 |EMPLEADOS) Servidor  pablico F'enm hrohante
PARA y/o_ contratl_s:[a contable
PRESTACIONES perfil ~ gestion | panyal  SIF
SOCIALES Registrar en SIIF en | cOMable Provisién
DERIVADAS DE LA forma agregada segun Prestaciones
NOMINA RCP Sociales

(Beneficios

ampliados

corto plazo)
Reporte del Informacion
pasivo real por | Consolidar Beneficios consolidada

vacaciones Yy
otras

a Empleados

para cierre de
vigencia
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DESCRIPCION DE

No. ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
prestaciones
sociales
A partir de los reportes
indicados como
entrada se realizan las
siguientes actividades:
RECONOCER Y RQPgles de
REGISTRAR mOas
CONTABLEMENTE [gfiicadas NO
Y EN FORMA ejecutoriadas
é&gﬁ.%_\sDA LOS Generar y Revisar el Reportes  de
6 reporte. ) - multas
EE)LNACIONADOEOS Servidor pub_llco notificadas
DERECHOS v y/lo  contratista | gjecytoriadas.
ACREENCIAS POR perfil gestion
MULTAS v contable. Reportes  de
CONTRIBUCIONES acreencias por
multas
Reportes Registrar en forma
Geﬁerados agregada en el SIIF Comprobante
revisados Y| conforme lo dispone el manual SIIF
RCP.
Con base en los
documentos de
entrada se adelanta
las siguientes
actividades:
RECONOCER Y Reporte Fisico
REGISTRAR EN y Electrénico de -
FORMA Verificar los datos de
entradas y X .
AGREGADA LOS salidas de ent_radas__y salidas de Archivo plano
MOVIMIENTOS = DE | 5tivos fijos activos fijos.
7 BIENES HELISA
DEVOLUTIVOS Y ) .
SUS EVENTOS DE Cargar en SIIF | Servidor publico Nota contable
DEPRECIACION, Archivo plano ent_radas_. y salidas y/o_ contratl_s:ta manual SIIE
AMORTIZACION Y activos fijos perfil gestion
Verificar los datos de | contable

DETERIORO

Reportes
depreciacién y
amortizacion
acumulada
HELISA.

depreciacion y
amortizacion.

Cargar en SIIF
depreciacion y
amortizacion

Archivo plano

Nota contable
manual SIIF
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DESCRIPCION DE

No. ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Informacién Realizar conciliacién S
" . " Conciliacion de
aplicativo de activos fijos e activos fijos
HELISA. intangibles
Para efectuar el
reconocimiento y
registros de ingresos
se llevan a cabo las
siguientes
actividades:
Ejecucion
presupuestal
de ingresos por
cada uno de los | verificar el registro en
conceptos la contabilidad
tasas, multas y | realizado en forma
goarl‘};';’;g'r?”es- automatica como Comprobante
RECONOCER Y GE02-F06 recaudo y causacion manual SIIF
REGISTRAR 3 simultanea desde el Servidor publico
CONTABLEMENTE | Recaudos proceso presupuestal [y/o  contratista
LOS INGRESOS de ingresos. perfil presupuesto
g | POR TASAS, | Pocumento de ingresos y
MULTAS, soporte cuenta servidor publico
CONTRIBUCIONES | de cobro ylo  contratista
Y OTROS Verificar los ingresos | perfil gestion
INGRESOS por multas registrados | contable.
en SIIF, como
contrapartida del
Registro contable
agregado de la cartera
por multas.
Causar en el SIIF los
ingresos por cuentas Nota contable
de cobro. Manual SIIF
Efectuar seguimiento
de las cuentas por Registro
cobrar por concepto contable
de incapacidades al
cierre de vigencia
Con base en los
RECONOCER Y documentos de
REGISTRAR entrada se realizan las
9 |CONTABLEMENTE siguientes actividades:
LAS Elaborar archivo Excel | Servidor publico o

AMORTIZACIONES

La DF elabora
ylo tramita:

y documento plano
SIIF

contratista  perfil
gestion contable

Archivo Plano
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DESCRIPCION DE

No. ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
-Documento
célculo
amortizacion.
-Estudio
calculo
actuarial de
pensiones
Reai - Comprobante
egistrar movimiento
en SIIF. mgpual  SiIF
amortizacion
Tomando como fuente
Reporte de | el documento indicado
procesos en la entrada se
judiciales OAJ | realizan las siguientes
acciones:
RECONOCER Y Icrgl(i)frircnaecic')n gg Comprobante
REGISTRAR
CONTABLEMENTE | Procesos Registrar la provisién manual  SIIF
remitido por la Provisién  por
10 JLAS Oficina contable, demandas vy
CONTINGENCIAS Asesora Servidor publico o | sentencias
POR DEMANDAS ¥ Juridica contratista  perfil
SENTENCIAS : -
Registrar gestién contable
Contablemente en Comprobante
forma agregada manual  SIIF
Créditos judiciales vy Créditos
pasivos contingentes judiciales
en SIIF
De acuerdo con la
documentacion
soporte se llevan a
cabo las siguientes
actividades:
rReconOod®R v Documentos Reconocer y registrar Cuenta por
soporte de | contablemente la
REGISTRAR autorizacion de | cuenta por pagar y la pagar y
CONTABLEMENTE | yisticos obligacion obligacion
11 |LA LEGALIZACION 1”2
DE VIATICOS d Cargar Informacion de Servidor pablico o Notificacion al
PAGADOS COMO | Proceso € pago a Sicomisiona?2 ervidor pu . [ comisionado
ANTICIPO pago cont_rgtlsta perfil
gestion contable | |nformacion
Informacion revisada 0
soporte de la|Revisar soportes de solicitud de
legalizacion legalizacion correccion
aprobada (segin sea el

caso)
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DESCRIPCION DE

No. ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
e Registrar la Reg|§tro .
Informacién | o legalizacién en
. egalizacion en SIIF y
revisada ; . SIIF y
Sicomisiona2 . -
Sicomisiona2
De acuerdo con la
RECONOCER Y documentacién de
REGISTRAR entrada:
CONTABLEMENTE | Reporte Revisar y registrar la
12 |LOS TITULOS | conciliacion de oblicacion potencial en | Servidor pablico o Comprobante
JUDICIALES = | Titulos cue?ltas dg orden en contratistg perfil whnual SliF
OBLIGACIONES Judiciales forma agregada en el | gestién contable Titulos
POTENCIALES remitido por la o Judiciales
. aplicativo SIIF
pagaduria
Para llevar a cabo el
reconocimiento y
registro se llevan a
cabo las siguientes
RECONOCER Y actividades:
REGISTRAR Reporte Revisar y Registrar
CONTABLEMENTE mensual contablemente los Comprobante
LOS ACTIVOS remitido por la costos atribuibles al contable
13 |INTANGIBLES EN OTl desarrollo como un manual SIIE
FASE DE activo intangible en | Servidor Publico
DESARROLLO Y fase de desarrollo ylo contratista de
DESARROLADOS Reconocer la Direccion
EN LA ENTIDAD Reporte contablemente el | Financiera
mensual Software desarrollado
remitido por el|{una vez definido su
almacén valor e ingreso al
almacén
Documento
SIIF  Cuentas | Reconocer
por pagar | contablemente de
recibidas de la|acuerdo con el
RECONOCER Central de | Procedimiento Comprobante
CONTABLEMENTE | Cuentas por | contable para el . S de Obligacion
LOS RECURSOS | pagar registro de los Servidor pub_hco Presupuestal
14 | ENTREGADOS EN recursos  entregados | Y/ contratista
ADMINISTRACION | Régimen defen administracion perfi gestion
Y APLICAR | Contabilidad emitido por la CGN contable.
AMORTIZACION Publica
Régimen de Aplicar amortizacioén Comprobante
Contabilidad correspondiente contable
Publica P manual SIIF
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DESCRIPCION DE

No. ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Reporte de
operaciones Reporte
reciprocas Srirl]i;r;;r repo(rjtg preliminar
REALIZAR convergencia operaciones reciprocas Servidor publico | operaciones
15 CONCILIACION DE |generado del ylo contratista | reciprocas
OPERACIONES aplicativo SIIF perfil gestion
RECIPROCAS Manual de contable
X . Generar reporte de
instrucciones . Formato de
de operaciones operaciones conciliacion
. Reciprocas del CHIP
reciprocas
Para culminar el
periodo contable se
llevan a cabo las
siguientes actividades:
EFECTUAR CIERRE | Reconocimient . .
PERIODO oS, registros y E(‘;i‘t:;‘é?er 5" G g'oer::;ble
CONTABLE, conciliaciones
GENERAR Y i
16 |REMITIR INFORMES . | Tormes
... | Servidor Publico | contables y
Y SOLICITAR Ci Contabl Gencfa N\,  Tomir /o contratista de 1 d
PUBLICACION DE | “'€re tontable ;¢ mes y usta dej soportes —— Ce
la Direccion | transmision de
ESTADOS Ei . inf iy
FINANCIEROS - — inanciera informacion
Solicitar  publicacion
Estados de los estados Estados
financieros financieros en la Financieros
firmados pagina web de la Publicados

Entidad y la Intrasic

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1 RECONOCER Y REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS EN BANCOS, LA
CUENTA UNICA NACIONAL Y REALIZAR SU CONCILIACION.

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.

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 o
nota contable.
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Con el fin de minimizar el riesgo de inexactitud 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 (GFO03-
F11 Conciliacion Bancaria).

Los registros contables en la Cuenta Unica Nacional se realizan en forma
automética 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 pagina http://www.minhacienda.gov.co. 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.

Para el desarrollo de la presente etapa el servidor publico o contratista asignado
lleva a cabo las siguientes actividades:

7.1.1Revisar 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 o CUN y obtiene
a través del profesional con funciones de pagador los extractos bancarios. Para el
caso de la CUN se obtiene la informacion 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.

7.1.2Construir los libros auxiliares en Excel y diligenciar el formato de
conciliaciéon

Teniendo en cuenta que los reportes auxiliares de SlIF, no contienen los datos de
los terceros como son NIT y el nombre, el funcionario publico o contratista asignado,
complementa la informacion en libro en Excel 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, de otra parte, realiza el diligenciamiento del
formato GF03-F11 Conciliacion Bancaria, de las cuentas de gasto estableciendo las
posibles partidas conciliatorias que permitan conciliar los saldos contables contra la
informacion de las cuentas bancarias
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7.1.30btener los documentos faltantes y registrar en SIIF.

El servidor publico o contratista asignado, con base en los libros construidos por
cuenta bancaria en Excel, y el cruce de informacién con los extractos bancarios,
identifica los registros faltantes o sobrantes para los cuales a través de SIIF o de la
pagaduria de la entidad, se obtienen los documentos soporte a efectos de registrar
en forma manual en el aplicativo SIIF, los movimientos detectados.

7.2 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE OBLIGACIONES EN
SIIF. (PAGO CONTRATISTAS, PROVEEDORES, NOMINA TEMPORAL Y
MESADAS PENSIONALES, SEGURIDAD SOCIAL; SENTENCIAS Y
CONCILIACIONES)

Para contratistas, proveedores, nomina temporal, 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 actividades:

7.2.1Revisar la solicitud.

El servidor publico o contratista asignado revisa para efectos de la obligacion lo
siguiente:

- En el caso de obligaciones de contratistas:

e La Declaracion juramentada para la determinacién del procedimiento de
retencion

e Los soportes que acredita el contratista para establecer las deducciones
de la base de retencion.

e El soporte de pago de la seguridad social (planilla).

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
0 contratista asignado.

- En el caso de obligaciones de proveedores:

e Las calidades que acredita el proveedor para establecer las deducciones
de la base de retencion.
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e La Certificacion del Revisor Fiscal o Representante Legal de los aportes
de pago de la seguridad social (planilla).

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
0 contratista asignado.

- En el caso de ndbmina mesadas pensionales, sequridad 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.

7.2.2Calcular las Deducciones (estatuto tributario nacional y distrital), demas
deducciones y cuenta 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 el médulo de deducciones del
aplicativo de pagos (personas naturales) o en la Matriz de Liquidacion. Asi mismo
establece y registra contablemente el SIIF las deducciones por otro tipo de
impuestos, libranzas. Todos los registros contables se realizan conforme lo
dispuesto en el Régimen de Contabilidad Publica (RCP) y se genera como
documento soporte la obligacion presupuestal del sistema SIIF.

7.2.3Descargar 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 nimero de obligacién asignada por SlIF, se traslada al Director Financiero
para validacion y firma, quien a su vez dara el traslado al responsable de pagos con
el fin de continuar la cadena de pago, de acuerdo con el numeral 7.1.4 del
Procedimiento GF03-P01 Procedimiento de pago de cuentas y tesoreria.

7.3 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS DEVOLUCIONES.

El servidor publico o contratista perfil gestion contable asignado recibe la solicitud
de devolucién de ingresos presupuestales provenientes del proceso de ingresos
GFO04 y realiza las siguientes acciones:
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7.3.1Revisar los soportes de la solicitud.

- El servidor publico o contratista perfil gestion contable asignado, revisa la
vinculacion de la cuenta bancaria de acuerdo con el anexo de la solicitud de
devolucién de ingresos.

- 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.

7.3.2Generar contablemente el documento acreedor de ingresos para la
devolucion-

El servidor publico y/o contratista genera el documento de acreedor de ingresos
como soporte para el pago asignado realiza el registro contable conforme lo
dispuesto en el Régimen de Contabilidad Publica (RCP), generando como soporte
un documento de Acreedor de Ingreso del aplicativo SIIF.

7.3.3Cargar el soporte y trasladar el tramite en el sistema de derecho al
turno.

El servidor publico y/o contratista asignado ingresa al aplicativo de derecho al turno
registra el nUumero de acreedor de ingreso y efectia el traslado de documentos al
servidor publico o contratista encargado de pago.

7.3.4Generar nota contable por devoluciones de multas y contribuciones
pagadas

El servidor publico y/o contratista asignado una vez es informado del pago de la
devolucién procede a elaborar la nota contable desde el sistema de multas —
contribuciones y genera el estado de cuenta final que evidencie la devolucion.

7.4 ETAPA 4: RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LA NOMINA.
7.4.1Revisar parametrizaciéon de archivo plano.

El servidor publico y/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 elaboracién de las obligaciones con base en el
archivo plano generado desde el aplicativo SIGEP, enviado a contabilidad por el
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Grupo de Talento Humano, obteniendo como resultado el archivo plano SIGEP
revisado

7.4.2Enviar archivo plano a central de cuentas para iniciar cadena de pago

El servidor publico y/o contratista con perfil gestidon contable envia via correo
electrénico archivo plano revisado al servidor publico y/o contratista de la central de
cuentas para iniciar cadena de pago de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento GF03-P01 Gestion pago de cuentas y tesoreria (Numeral 7.3.2.4
Generar cuenta por pagar en SlIF y asignar turno para pago.)

7.5 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE EL PASIVO REAL
(BENEFICIOS A EMPLEADOS) PARA PRESTACIONES SOCIALES
DERIVADAS DE LA NOMINA.

7.5.1Aplicar los porcentajes establecidos por la Entidad para cada rubro en
el archivo Excel y/o registrar datos de reporte de vacaciones remitidos
por el grupo de administracion de personal.

El servidor publico y/o contratista perfil gestion contable asignado, con base en el
reporte de consolidacion de vacaciones remitido por el Grupo de Administracion de
personal causa las prestaciones sociales relacionadas con las vacaciones en forma
mensual. De otra parte, conforme con los siguientes factores de calculo estima y
registra lo correspondiente a los factores no considerados dentro del reporte de
vacaciones:

Prestacion Factor mensual de Base de
causacion aplicacion del
factor.
Prima de navidad 8.33% Sueldo promedio
mes del reporte TH
Prima semestral 16.67% Sueldo promedio
mes del reporte TH
Bonificacion servicios 5% Sueldo promedio
prestados mes del reporte TH

7.5.2Registrar en SIIF en forma agregada segun RCP

El servidor publico y/o contratista asignado registra estos resultados en SIIF en
forma agregada segun corresponda a la dinAmica establecida en el Régimen de
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Contabilidad Publica para el efecto, generando el comprobante manual de SIIF por
estimacion beneficios a empleados corto plazo.

7.5.3Consolidar Beneficios a Empleados

El funcionario o contratista asignado al cierre de la vigencia procede a consolidar el
pasivo real por prestaciones sociales. Para el Efecto solicita al Grupo de Trabajo de
Talento Humano el reporte del pasivo real por vacaciones u otra prestacion social
si fuere el caso, adeudada a los funcionarios en forma detallada.

Con la anterior informacion se verifican las cifras estimadas a lo largo del afio
generando la informacién consolidada para el cierre de la vigencia a fin de revelar
en los Estados Financieros al cierre del periodo el pasivo real a cargo de la Entidad
por estos conceptos.

7.6 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE Y EN FORMA
AGREGADA LOS EVENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y
ACREENCIAS POR MULTAS Y CONTRIBUCIONES.

7.6.1Generar y Revisar el reporte.

El servidor publico y/o contratista perfil gestion contable asignado, genera los
reportes de multas y contribuciones notificadas NO ejecutoriadas; multas y
contribuciones notificadas y ejecutoriadas y acreencias por multas y contribuciones
del aplicativo de multas- contribuciones de la entidad.
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Adicionalmente el servidor publico y/o contratista perfil gestién contable asignado el
primer (1) dia habil de cada mes genera la base completa de un mes desde el
aplicativo de multas — contribuciones asi:

- omm

> - G| M Resuador ce e i [K i < s -2 i Buscar | intraSIC ) Sistema Integral

€ Wevoms

Descarga de la Base Completa de un Mes

Estos reportes contienen todos los eventos que aumentan o disminuyen las multas
y las contribuciones constituyendo los auxiliares detallados del registro contable
agregado en SIIF para cada caso.

7.6.2Registrar en forma agregada en el SIIF conforme lo dispone el RCP.

El servidor publico y/o contratista asignado con base en los reportes del sistema de
multas — Contribuciones generados y revisados, registra en forma agregada en el
SIIF, generando el respectivo comprobante manual SIIF, conforme lo establece el
Régimen de Contabilidad Publica asi:

El valor del saldo de las multas y contribuciones 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 y contribuciones. 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. En todo caso se tendrd en cuenta lo dispuesto en el Régimen de
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Contabilidad Publica para efectos de la medicion posterior de la cartera por
multas.

- El valor de las acreencias por multas y contribuciones. 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 RECONOCER Y REGISTRAR EN FORMA AGREGADA LOS
MOVIMIENTOS DE BIENES DEVOLUTIVOS Y SUS EVENTOS DE
DEPRECIACION, AMORTIZACION Y DETERIORO.

7.7.1Verificar los datos de entradas y salidas de activos fijos

El servidor publico y/o contratista asignado, verifica los registros realizados en el
aplicativo HELISA frente a la informacion fisica entregada por el Grupo de Trabajo
de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, frente a las siguientes novedades;
ingresos, asignacion de bienes devolutivos a funcionarios o contratistas, reintegros
de bienes al almacén y bajas o retiros definitivos y genera archivos planos en forma
agregada para cada caso teniendo en cuenta los rubros contables indicados en el
RCP.

7.7.2Cargar en SlIF entradas y salidas activos fijos

El servidor Publico y/o contratista de la Direccion Financiera asignado debe realizar
la carga masiva de la informacion a través del archivo plano en el aplicativo SIIF.
Para el efecto debe tener en cuenta lo establecido en el Instructivo “Cargue de
registros manuales en el SIIF Il — Nacion”, el cual puede consultar por la pagina
http://www.minhacienda.gov.co.

Realizado este proceso se obtiene la nota contable manual de SIIF.

7.7.3Verificar los datos de depreciacion y amortizacion

El servidor publico y/o contratista asignado, utilizando como fuente de informacion
el reporte de depreciacion y amortizacion acumulada registrada en el aplicativo
Helisa por parte del el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos
Fisicos, verifica los datos y genera archivo plano en forma agregada para cada caso
teniendo en cuenta los rubros contables indicados en el RCP.
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7.7.4Cargar en SlIF depreciacion y amortizacion

El servidor Publico y/o contratista de la Direccién Financiera asignado debe realizar
la carga masiva de la informacion a través de documentos planos en el aplicativo
SIIF. Para lo cual debe tener en cuenta lo establecido en Instructivo “Cargue de
registros manuales en el SIIF Il — Nacion”, el cual puede consultar por la pagina
http://www.minhacienda.gov.co.

Realizado este proceso se obtiene la nota contable manual de SIIF.
7.7.5Realizar conciliacion de Activos Fijos e Intangibles

Para minimizar el riesgo de inexactitud en las cifras reveladas en los Estados
Financieros, periédicamente se efectla la conciliacion de la informacién contable
versus el aplicativo de administracion de bienes (HELISA o el que haga sus veces),
para lo cual los funcionarios o contratistas responsables desde la Direccion
Financiera y la Direccion Administrativa verifican las cifras a partir de cada uno de
los aplicativos segun su competencia, dejando evidencia del resultado de la
conciliacion en el formato GF01-F01 Conciliacién de Activos.

Los parametros y responsables para realizar las actividades relacionadas en esta
etapa se describen el procedimiento GA02-P01

7.8 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LOS INGRESOS POR
TASAS, MULTAS Y CONTRIBUCIONES Y OTROS INGRESOS.

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 y contribuciones realizada desde el
proceso presupuestal de ingresos.

7.8.2Verificar 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 SlIF por el
servidor publico o contratista asignado, como contrapartida del registro contable
agregado de la cartera por multas, etapa 6 del presente procedimiento.
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7.8.3Causar 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 SIIF conforme lo dispone el RCP, generando la respectiva
nota contable manual de SIIF.

7.8.4Efectuar seguimiento de las cuentas por cobrar por concepto de
incapacidades al cierre de vigencia.

El servidor publico o contratista asignado, hara seguimiento a la dinAmica contable
gue presentan las cuentas por cobrar por concepto de incapacidades, las cuales
durante el periodo contable se generan por traza automética desde el registro
contable de la ndémina con base en el reporte remitido por el Grupo de
Administracion de Personal. Estos valores se acreditan conforme el reintegro de las
mismas aplicando los procedimientos definidos desde presupuesto de ingresos y
perfiles pagador y/o presupuesto de gastos bien para devolucion de cadena de
gasto; cruce de informacion por reconocimiento a través de documento contable
manual o para considerar este recaudo como una recuperacion por corresponder
su recaudo a procesos de vigencia anterior. Asi mismo con base en el reporte
remitido por el Grupo de Administracion de personal se reconoce la cuenta por
cobrar como un pago por cuenta de terceros.

7.9 RECONOCERY REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS AMORTIZACIONES

7.9.1Elaborar archivo Excel y documento plano SIIF.

Segun metodologia establecida en el RCP y con base en los calculos obtenidos de
amortizacion, el servidor publico y/o contratista asignado calcula la amortizacion por
arrendamiento, seguros, mejoras en propiedad ajena en hojas de célculo Excel, con
base en esta informacion elabora el archivo plano. Se debe tener en cuenta para la
elaboracién del archivo plano lo establecido en Instructivo “Cargue de registros
manuales en el SIIF 1l — Nacién”, el cual puede consultar por la pagina
http://www.minhacienda.gov.co

Para el calculo actuarial de pensiones la informacion se toma del estudio actuarial
de pensiones realizado anualmente.




Cédigo: GF01-P0O1

@

PROCEDIMIENTO DE GESTION CONTABLE | Version: 9

Superintendencia de
Industria y Comercio

Pagina 43 de 51

7.9.2Registrar movimiento en SIIF

El servidor publico y/o contratista asignado con base en los archivos planos se
registra en SIIF conforme lo dispuesto en el Régimen de Contabilidad publica RCP,
generando comprobante manual SIIF amortizacion

7.10 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS CONTINGENCIAS
POR DEMANDAS Y SENTENCIAS.

7.10.1 Registrar la Provision Contable.

Teniendo en cuenta que el reporte de procesos activos Ekogui contiene la
calificacion de los procesos en forma detallada a la fecha de corte establecida para
cierre, El servidor publico y/o contratista asignado, al cierre de cada vigencia,
registra en forma agregada la provision contable con base en el Informe de
calificacion de procesos remitido por la Oficina Asesora Juridica de la SIC. Lo
anterior, conforme los calculos reportados en el aplicativo Ekogui en concordancia
con la metodologia propuesta por la ANDJE, (ver instructivo GJ02-101 Metodologia
para la actualizacién del pasivo contingente de la SIC) y de acuerdo con lo
establecido en el RCP sobre la materia

7.10.2 Registrar Contablemente en Forma Agregada Créditos Judiciales y
pasivos contingentes en SIIF.

El servidor publico y/o contratista asignado, al cierre de cada vigencia efectda los
registros contables en forma agregada de los créditos judiciales reportados por la
Oficina Asesora Juridica en cuanto se establezca que se trata de procesos
terminados y no pagados en la respectiva vigencia.

En forma periédica el servidor publico o contratista asignado reclasifica los pagos
que por traza automatica desde SlIF, debiten la cuenta contable 2710 en lugar de
la cuenta contable 2460 Créditos judiciales. Al cierre de la vigencia contable los
saldos contrarios a su naturaleza que reflejan los pagos realizados en la vigencia
se reclasificaran con el tercero Superintendencia que figura como registro agregado.

Por su parte, con base el reporte de procesos activos Ekogui que contiene la
calificacion de los procesos en forma detallada a la fecha de corte establecida para
cierre, El servidor publico y/o contratista asignado, al cierre de cada vigencia,
registra en forma agregada los pasivos contingentes (cuentas de orden) con base
en el Informe de calificacién de procesos remitido por la Oficina Asesora Juridica de
la SIC. Lo anterior, conforme los calculos reportados en el aplicativo Ekogui en
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concordancia con la metodologia propuesta por la ANDJE, (ver instructivo GJ02-101
Metodologia para la actualizacion del pasivo contingente de la SIC) y de acuerdo
con lo establecido en el RCP sobre la materia

7.11 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LA LEGALIZACION DE
VIATICOS PAGADOS COMO ANTICIPO

7.11.1 Reconocer y registrar contablemente la cuenta por pagar y la
obligacion

El servidor publico y/o contratista asignado con perfil contable verifica las
comisiones asignadas a través del aplicativo derecho al turno, las cuales
previamente han sido registradas por el funcionario o contratista encargado de
ingresar las cuentas al aplicativo Derecho al turno. Verificada la autorizacion de
viaticos y el respectivo registro presupuestal, el funcionario o contratista con perfil
contable elabora la respectiva cuenta por pagar y la obligacion en el aplicativo SIIF
con el atributo contable 23 (Anticipo y avance de viaticos). De igual forma debe
asignar los usos presupuestales que correspondan de acuerdo con lo informado con
el Registro Presupuestal para finalmente cargar en el aplicativo derecho al turno la
cuenta por pagar y la obligacion elaborada.

7.11.2 Cargar informacion de 6rdenes de pago Sicomisiona2

Una vez tesoreria realice el proceso de pago de las comisiones el servidor publico
o contratista con perfil contable debera subir de manera masiva al aplicativo la
informacion correspondiente a la orden de pago de cada autorizacion de comisiones
previamente informada en dicho aplicativo por el Grupo de Talento Humano con el
fin, de notificar al comisionado que su comision ha sido pagada y que esta disponible
para realizar la correspondiente legalizacion.

7.11.3 Revisar soportes de legalizacién

El servidor publico o contratista con perfil contable debe revisar la informacion
enviada por el supervisor o jefe del area del comisionado la cual contiene: Formato
cumplido de comisién (firmada digitalmente), copia de la certificacion de la aerolinea
donde conste el uso de los tiquetes o copia de los tiquetes (segun el caso) y todos
los actos administrativos a los que haya lugar que soporten la legalizacion.

En este proceso el servidor verificara que la informacion corresponda con los
valores pagados al comisionado, en caso de que haya inconsistencia debe devolver
el tramite para que sea corregido y radicado de nuevo.

De ser correcta la informacion la avanzara para el registro de la obligacion.
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7.11.4 Registrar la legalizacién en SIIF y Sicomisiona2

Con la informacion revisada en el numeral anterior, el servidor publico y/o contratista
con perfil contable procedera a elaborar en el aplicativo SIIF la cuenta por pagar
para el reconocimiento contable del avance, la cual permite vincular la orden de
pago con la cual se reconoci6é la comisidn objeto de legalizacion. Seguidamente,
mediante la transaccion de “Legaliza anticipo pagos anticipados o avances” se
genera la legalizacion contable de la comisién donde se vincularan las cuentas
contables correspondientes al gasto, asi como los usos presupuestales
relacionados con las cuentas contables anteriormente registradas.

Finalmente, y para culminar el Proceso, el servidor publico y/o contratista con perfil
contable debera diligenciar en los campos del aplicativo Sicomisiona2, los datos de
registro de SIIF de i) nUmero de cuenta por pagar y ii) consecutivo asignado al
realizar la transaccion de: “Legaliza pagos anticipados o avances”, proceso con el
cual se finaliza y notifica al usuario que su legalizacion ha sido aprobada.

Se debe considerar los casos en los que se requiera reintegro de los recursos,
siguiendo para el efecto el procedimiento previsto por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico a través del aplicativo SIIF Nacién, para los procesos de
presupuesto de ingresos, pagos y proceso de presupuesto de gastos.

7.12 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LOS TITULOS
JUDICIALES — OBLIGACIONES POTENCIALES.

7.12.1 Revisar y registrar laobligacién potencial en cuentas de orden en forma
agregada en el aplicativo SIIF.

De acuerdo con la informacion allegada por el servidor publico y/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.
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7.13 RECONOCER Y REGISTRAR CONTABLEMENTE LOS ACTIVOS
INTANGIBLES EN FASE DE DESARROLLO Y DESARROLLADOS EN LA
ENTIDAD.

7.13.1Revisar y registrar contablemente los costos atribuibles al desarrollo
como un activo intangible en fase de desarrollo.

La SIC no reconocera activos intangibles generados internamente, excepto cuando
estos sean producto de una fase de desarrollo. En consecuencia, para esta clase
de activos intangibles, La SIC identificara qué desembolsos hacen parte de la fase
de investigacion y cuales corresponden a la fase de desarrollo.

Para que La SIC pueda reconocer un intangible desarrollado internamente debera
demostrar: a) su posibilidad técnica para completar la produccién del activo
intangible de forma que pueda estar disponible para su utilizacion o su venta; b) su
intencion de completar el activo intangible para usarlo o venderlo; c) su capacidad
para utilizar o vender el activo intangible; d) su disponibilidad de recursos técnicos,
financieros o de otro tipo para completar el desarrollo y para utilizar o vender el
activo intangible; e) su capacidad para medir, de forma fiable, el desembolso
atribuible al activo intangible durante su desarrollo; y f) la forma en que el activo
intangible va a generar probables beneficios econémicos futuros o potencial de
servicio.

La oficina de tecnologia e Informética (OTI) debera presentar en su proyecto de
desarrollo un informe el cual debe contener informacién que le permita al grupo de
contabilidad determinar si cumple los criterios de reconocimiento para la
capitalizacion de los desembolsos de la fase de desarrollo.

Para realizar la identificacion de los costos incurridos en la fase de investigacion y
desarrollo el grupo de sistemas debera enviar a contabilidad periédicamente, una
relacion de los costos incurridos en los cuales se detalle el concepto del
desembolso, el valor, el tercero, la cantidad y si corresponde a la fase de
investigacion o desarrollo con el fin de realizar los registros contables a que dé lugar
en la medicién inicial. Tal como lo establece el procedimiento GA02-P0O1
Procedimiento administracion de bienes devolutivos y de consumo.

Cuando haya terminado la fase de desarrollo y el activo esté listo para su uso, el
area de sistema informara a contabilidad, con el fin de finalizar la capitalizacion de
los costos incurridos en la fase de desarrollo. El area de sistemas debera informar
cudl serd la vida util del intangible desarrollado, en la ficha técnica software y
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licencias GAO2-FO7 con base en el tiempo que se espera obtener beneficios
econdémicos del activo o generar potencial de servicio.

7.13.2 Reconocer contablemente el software desarrollado una vez definido su
valor e ingreso al almacén.

El funcionario y/o contratista del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos registra el activo intangible desarrollado en el aplicativo de bienes
HELISA. A su vez reportara la informacién tal como se establece en el Numeral 7.7
del presente documento para que el funcionario publico o contratista con perfil
contable asignado, traslade el valor que corresponda de la cuenta 197010 “Activos
intangibles en fase de desarrollo” o la que haga sus veces, a la cuenta que
corresponda al activo desarrollado del grupo 1970 “Activos Intangibles”. Lo anterior
a través de una nota contable manual SIIF; se debe tener en cuenta adicionalmente
lo contenido en el procedimiento GA02-P01 y el formato GA02-F09 en materia de
verificar deterioro

7.14 RECONOCER CONTABLEMENTE LOS RECURSOS ENTREGADOS EN
ADMINISTRACION Y APLICAR AMORTIZACION

7.14.1 Reconocer contablemente de acuerdo con el procedimiento contable
parael registro delos recursos entregados en administracion emitido por
la CGN

De acuerdo con lo previsto por la Contaduria General de la Nacion el Servidor
Publico o contratista aplica las instrucciones emitidas en cuanto a los recursos
entregados en administracion en el documento denominado “Procedimiento
contable para el registro de los recursos entregados en administracién” y aquellos
que lo modifiquen, ubicando la ultima version en la pagina de la Contaduria General
de la Nacion.

Para el efecto el servidor publico o contratista debera verificar la tipologia y
naturaleza del recurso entregado en administracion segun se trate de:

» Recursos entregados en administracion a sociedades fiduciarias.
» Recursos entregados en administracion a tesorerias centralizadas
» Recursos entregados en administracion a otras entidades.
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7.14.2 Aplicar amortizaciéon correspondiente

Posterior al reconocimiento contable de los recursos entregados en administracion,
se debe realizar su medicion posterior con ocasion de la ejecucion de los recursos
entregados. Para el efecto el servidor publico o contratista asignado debera
considerar los aspectos relacionados con el registro y reporte de operaciones
reciprocas relacionados con las entidades con las cuales se realizan los convenios
0 contratos para la entrega de los recursos. Asi mismo, debe tener en cuenta el flujo
de informacién entre las entidades intervinientes, las condiciones previstas en el
contrato o convenio y las consideraciones que sobre el particular emita la
Contaduria General de la Nacion.

7.15 REALIZAR CONCILIACION DE OPERACIONES RECIPROCAS
7.15.1 Generar reporte preliminar de operaciones reciprocas

El servidor publico o contratista asignado, trimestralmente revisara el reporte
preliminar de operaciones reciprocas convergencia generado del aplicativo SIIF,
para establecer aquellas operaciones que son objeto de verificacidén y reporte ante
la CGN.

Asi mismo, previo al cierre trimestral debe circularizar la informacion y conciliar
cuando se considere necesario con las entidades publicas que hayan reportado
operaciones y proponer los ajustes a que haya lugar por parte de la Entidad
reportante o por parte de la Superintendencia

Para desarrollar esta labor, es necesario tener en cuenta los parametros
establecidos trimestralmente por la Contaduria General de la Nacion en el
documento denominado “reglas de eliminacién” y los datos contenidos en el
“Directorio de Entidades Publicas”, ubicados estos documentos en la pagina web de
la Contaduria General de la Nacion.

En el caso de las operaciones reciprocas que deban reportarse por estar contenidas
en las cuentas contables 131102 y 131127 se deben seguir los siguientes pasos:

» Cruzar el directorio de entidades publicas de la CGN el reporte del sistema
de multas-contribuciones de las cuentas por cobrar notificadas ejecutoriadas
(ejecutoria Ad-Hoc).

» Validar condiciones econdémicas Yy juridicas de las posibles Entidades a a
reportar (Segun parametros reporte BDME-CGN).
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» Solicitar al Grupo de Trabajo de Cobro Coactivo expedientes de entidades
publicas para conciliar las bases de datos, estableciendo el Estado de Cobro
de las cuentas por cobrar.

» Conforme lo indicado por la CGN para el reporte de entidades publicas, se
debe realizar la circularizacion individual para los casos que corresponda
segun el resultado del cruce con la informacion del GTCC.

» Luego de las gestiones realizadas, se reportara como operacion reciproca
Gnicamente las cuentas por cobrar por multas - contribuciones a cargo de
entidades publicas que estén conciliadas con la respectiva entidad y sean
coincidentes las cuentas contables de registro.

7.15.2 Generar reporte de operaciones Reciprocas del CHIP

El servidor publico y/o contratista con base en el manual de instrucciones
operaciones reciprocas que hace parte de la informacion contenida en el CHIP,
obtiene el reporte de operaciones reciprocas consolidado trimestralmente por la
CGN. Para el efecto se accede a la plataforma CHIP utilizando la clave de la entidad,
genera el reporte y procede a verificar la informacion reportada por la
Superintendencia vs. La informacién de operaciones reciprocas reportada por otras
Entidades y sus partidas conciliatorias. De acuerdo con lo anterior consolida los
datos en el formato GF01-F02 Conciliacion operaciones reciprocas.

7.16 EFECTUAR CIERRE PERIODO CONTABLE, GENERAR Y REMITIR
INFORMES Y SOLICITAR PUBLICACION DE ESTADOS FINANCIEROS

7.16.1 Efectuar Cierre Contable

El Servidor publico asignado procede a efectuar el cierre del periodo contable
observando las fechas y procedimientos previstos en las circulares de cierre
emitidas por la Contaduria General de la Nacion y el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y demas lineamientos contenidos en el Régimen de Contabilidad
Publica, asi mismo se observara las condiciones previstas en la circular interna que
expida la Entidad y se emitiran comunicaciones a las areas responsables de la
fuente de informacion contable para garantizar un cierre adecuado.

7.16.2 Generar y remitir Informes

Concluida las actividades del cierre el servidor publico asignado procede a generar
y remitir los Estados Financieros de acuerdo con los términos y condiciones
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establecidos por la Contaduria General de la Nacion a través del CHIP; a la
Contraloria General de la Republica a través de SIRECI.

Asi mismo se remitiran al Departamento Nacional de Planeacion, el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y la Comisién Legal de Cuentas de la Camara de
Representantes, conforme lo establezcan dichas Entidades.

7.16.3 Solicitar publicacién de Estados Financieros en la pagina web de la
Entidad y la Intrasic.

Para el efecto el servidor publico o contratista asignado, debe considerar lo previsto
por la Contaduria General de la Nacion en el procedimiento para la preparacion,
presentacion y publicacion de los informes financieros y contables o el que hagas
Sus veces que se encuentra publicado en la pagina web de la Contaduria General
de la Nacion.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GF01-P02 Procedimiento para la determinacion del deterioro y castigo de las
cuentas por cobrar por multas y contribuciones

GJ02-101 Instructivo Metodologia para la Actualizacién del Pasivo Contingente
GF02-P02 Procedimiento de Presupuesto de Gastos

GF03-P01 Procedimiento de pagos de cuentas y tesoreria

GF04-P01 Procedimiento de Ingresos, titulos de depdsito judicial y devoluciones
GF04-F01 Recaudos CTA

GF03-F11 Conciliaciébn Bancaria

GJO01-P01 Procedimiento de Cobro Coactivo

GFO01-F01 Conciliacion de activos

GF01-F02 Conciliacién operaciones reciprocas

GA02-P01 Procedimiento Administracion de bienes y de consumo

GA02-F08 Formato de calificacion del deterioro para activos fijos

GA02-F09 Formato estimacion deterioro de intangibles

Declaracion adopcion Politicas Contables

Anexo 1 Politicas contables generales y de operacion
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8.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
No aplica

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Se actualiza el numeral 7.3.2, 7.3.3 y 7.3.4 para efectos de dar cumplimiento
a actividad de PM Ingresos 2023 relacionado con la generacion de la nota
contable posterior al pago de las devoluciones

2. Se actualiza el numeral 7.11.4 para efectos de ajustar el procedimiento de
la legalizacion de viadticos como parte de la accion de mejora del PM
CONTABLE 2023

3. Se actualiza el numeral 7.15.1 para efectos de definir la politica de
generacion del reporte de operaciones reciprocas para dar cumplimiento al
PM Ingresos 2023

Fin documento




