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INTRODUCCION

Las entidades del sector publico revelan mediante transacciones, hechos y operaciones su
situacion econdmica, situacion que debe ser revelada a través de informes y reportes
contables, los cuales deben permitir el conocimiento claro, preciso y suficiente de las
acciones y actividades de las que ha sido objeto.

Lograr reportar una informacion contable confiable, relevante y comprensible que dé a
conocer a todos los usuarios interesados la situacion financiera real del Gobernacion de
Santander, depende de la adecuada articulacion, y buen funcionamiento de todos los
componentes del sistema contable, garantizando asi el logro de los objetivos.

Teniendo en cuenta que la contaduria general de la nacion expidié la RESOLUCION 357 del
23 de Julio de 2008, la cual establece que se deben implementar controles al proceso
contable publico los cuales deben ser aplicados por los entes publicos incluidos en el ambito
de aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica, la Gobernacion de Santander adopta
como primera medida el presente Manual de Procedimientos Contables, el cual busca
identificar estandares para uniformar los distintos aspectos del proceso y posteriormente
una implementaciéon de los procesos mas relevantes de la operacién, los cuales alimentan la
informacion financiera.

El presente manual es elaborado para ser utilizado por todos los funcionarios que hacen
parte del proceso contable de la Gobernacion de Santander, los cuales deben poseer
conocimientos en el area de contabilidad para poder tomar decisiones y a su vez hacer
aportes significativos que garanticen el éxito de los procesos implementados. De igual
forma este manual se encuentra sujeto a los cambios en los procedimientos y codificacién
contable que establezca la Contaduria General de la Nacién o que a medida que se ponga
en funcionamiento se logren identificar oportunidades de mejora.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene por objeto garantizar las caracteristicas cualitativas de oportunidad,
Confiabilidad, Relevancia y Comprensibilidad de la informacion, describiendo los principios y
procedimientos contables con el fin de aportar a la generacion de la informacion necesaria
para la elaboracién de los estados financieros en la Gobernacién de Santander.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar de forma general las herramientas y el entorno en el cual se desarrollan las
actividades relacionadas con el proceso contable en la Gobernaciéon de Santander.

Establecer politicas generales aplicables al sistema contable de la Gobernacion de
Santander.

Establecer procedimientos basicos que permitan estandarizar las actividades mas frecuentes
realizadas en el ambito contable al interior de la entidad.

2. ALCANCE

El presente manual contiene los procedimientos que a lo largo de un trabajo de depuracion
del balance general la empresa Rojas Serrano Diaz Ltda. contratista para la sostenibilidad de
la informacién financiera y contable identific6 como estratégicos dentro del sistema contable
de la Gobernacion de Santander, asi como los diferentes registros contables con sus
respectiva metodologia que se encuentran previstos en el Régimen de contabilidad publica
expedido por la Contaduria General de la Nacion.

3. MARCO LEGAL

Los Articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica, determinan la obligatoriedad de las
entidades y organismos del sector publico para disefiar y aplicar métodos y procedimientos
de Control interno y adicionalmente el numeral 52 del articulo 48 de la Ley 734 de 2002,
define como falta gravisima no dar cumplimiento injustificadamente a la exigencia de adoptar
el Sistema Nacional de contabilidad Publica de acuerdo con las disposiciones emitidas por la
Contaduria General de la Nacion.
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Para el cumplimiento del mandato anterior, se han promulgado diferentes orientaciones; sin
embargo, en la actualidad la resolucion 354 del 05 de septiembre de 2007, resuelve
“Adoptese el Régimen de Contabilidad Publica que esta conformado por el Plan General de
Contabilidad Publica, el Manual de Procedimientos y la Doctrina Contable Publica”. Dicho
régimen contiene la regulacion contable publica de tipo general y especifico. El Plan General
de Contabilidad Publica esta conformado por el marco conceptual y la estructura y
descripciones de las clases. El Manual de Procedimientos estd conformado por el catalogo
general de cuentas, los procedimientos contables y los instructivos contables. La Doctrina
Contable Publica que esta conformada por los conceptos de caracter vinculante que emita la
Contaduria General de la Nacion, a través del Contador General de la Nacion. Y finalmente
el 23 de julio de 2008 la contaduria general de la nacién expidio la Resolucién 357 “Por la
cual se adopta el procedimiento de control interno contable y de reporte del informe anual de
evaluacion a la Contaduria General de la Nacion”

Teniendo en cuenta lo anterior y con la certeza de que las caracteristicas de confiabilidad,
relevancia y comprensibilidad de la informacién que genera el Sistema de Contabilidad en la
Gobernacion de Santander, se ve afectada por la efectividad de sus sistemas contable la
administracién Departamental ha determinado que es necesario implementar un manual de
procedimientos contables que apoye la gestién al interior de la institucion.

4. GENERALIDADES DE LA CONTABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE
SANTANDER

La Gobernacion de Santander cuenta con un Grupo de contabilidad que depende
directamente de la Secretaria de Hacienda en la cual se concentran todos los procesos
realizados por la Oficina de Gestidon de Ingresos, la Tesoreria General del Departamento y el
grupo de Presupuesto, desde las cuales se realizan la mayoria de las transacciones
financieras de la entidad. Para su integracion cuenta con un software contable llamado SIA
(Soluciones Integradas de Administracion), el cual de forma automatica alimenta las bases
de datos contables de acuerdo a la informacion reportada en las areas mencionadas. A la
fecha esta pendiente la integracion y actualizacion automatica de las transacciones que se
registran en el software de activos fijos, el cual contiene toda la informacion correspondiente
a la propiedad planta y equipo; y la nébmina la cual se encuentra en etapa de implementacion.
El grupo de contabilidad debe contar con un profesional nombrado como Administrador del
Sistema el cual debe ser el Unico autorizado para efectuar cambios en las tablas principales
del Sistema de Informacion, creacidn de terceros, creacion de cuentas, cierres contables etc.
En caso de requerirse que exista mas de un administrador es necesario que cada uno se
encuentre plenamente identificado con un nombre de usuario diferente con el fin de
identificar claramente el responsable de cada movimiento.



g/. A A TRA

Caédigo:

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES AP-GF-MA-04

Gestién Financiera Version: 0 Pag. 8de 107

4.1 CLASES DE COMPROBANTES
Actualmente el software contable registra operaciones a través de diversos tipos de
comprobantes que en su hombre identifican la naturaleza de la operacion realizada.

A continuacion se listas los comprobantes mas utilizados con su respectiva abreviatura.

ABREVIATURA | AREA DONDE SE
TIPO DE GENERA
IDENTIFICACION
COMPROBANTE DE EGRESO EG Tesoreria
Contabilidad,
COMPROBANTE DE INGRESO AUTOMATICO CA Tesoreria, Rentas
COMPROBANTE DE INGRESO importado 1A Tesoreria
CONCILIACION BANCARIA CB Contabilidad
DEPRECIACION ACUMULADA DA Contabilidad
EGRESO ANTICIPOS AA Tesoreria
EGRESO CAJA MENOR CM Tesoreria
INGRESOS NO AFORADOS AF Contabilidad
NOTA DE AJUSTE NA Contabilidad
Contabilidad,
NOTA DE CONTABILIDAD NC Tesoreria
NOTA SANEAMIENTO SA Contabilidad
OBLIGACION CONTRAIDA oC Presupuesto
TRASLADOS DE FONDOS TR Tesoreria

4.2 CREACION DE CUENTAS CONTABLES

Le corresponde al administrador del sistema crear y/o modifica cuentas contables, el cual
antes de cualquier creacion debe verificar el uso que se le va a dar esta cuenta y establecer
la dinamica con la cual debe cumplir. Adicionalmente debe verificar que no existan cuentas
ya creadas para el mismo fin.

4.3 CREACION DE TERCEROS

Le corresponde al area del presupuesto crear los terceros que tengan que ver con cobro de
cuentas, verificando que no exista ya el mismo tercero creado de otra manera como lo
establece el procedimiento AP-GF-PR-53 Grabacién de Terceros.

Cuando se trate de terceros de otra naturaleza la responsabilidad corresponde al
Administrador del Sistema del Grupo de de Contabilidad quien debe realizar la misma
verificacion.


PROCEDIMIENTOS/AP-GF-PR-53%20GRABACION%20DE%20TERCEROS.pdf
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Los terceros deben crearse con todas las formalidades exigidas por la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales para la informacion exdgena, por lo cual se hace necesario
gque se obtenga el RUT de la persona o empresa a registrar.

Con el fin de estandarizar la creacion de los terceros, a partir de la implementacion de este
manual todos los terceros creados deben registrase con el nUmero de NIT sin el digito de
verificacion.

4.4 CIERRE CONTABLE

Es responsabilidad de la Coordinacion del Grupo de Contabilidad, velar por que los saldos
que se presentan en el balance a cada cierre contable reflejen la realidad financiera de la
Gobernacion de Santander. Para esto es importante que las transacciones de cada una de
las dependencias que alimentan el sistema se hayan efectuado antes de realizar el cierre del
aplicativo SIA, el cual debe efectuarse a mas tardar el dia 15 de cada mes, para que el
Administrador del Sistema proceda al cierre contable.

Adicionalmente el coordinador del area de contabilidad debe realizar junto con su equipo de
trabajo el andlisis de los Estados financieros teniendo en cuenta las siguientes
observaciones:

GENERALES

o Verificar que los saldos finales del periodo anterior se mantengan como saldos iniciales
del periodo actual.

e Verificar ecuaciéon patrimonial en el balance General.

Revision de saldos contrarios a su naturaleza tanto en cuentas de balance como en

cuentas de Estados de Resultados.

Revision de cuentas inactivas.

Revision de variaciones importantes entre cuentas de un periodo a otro.

Conciliacion y ajustes de Operaciones Reciprocas.

Verificar que los saldos de las subcuentas “otros”, cuando estos superan el 5% del valor

total de la cuenta respectiva.

Aplicacion de los procedimientos establecidos en el manual de control interno contable.

e Elaboracion de los Estados contables basicos comparativos.

ACTIVO

e Legalizacion Definitiva de cajas menores (Anual).

e Elaborar Informe del estado de las cuentas bancarias y de fiducias que permita establecer
el valor de las partidas conciliatorias para tener en cuenta en las notas a los estados
financieros.

e Los saldos crédito —sobregiros- en cuentas bancarias deben reclasificarse, llevandolos al
pasivo.
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Normalmente, no deben quedar mas partidas en conciliacibn bancaria que las
correspondientes a cheques girados y no pagado aun por el banco.

Ajustes entre cuentas de estampillas utilizando el procedimiento descrito en el manual de
control Interno contable

Revision de traslados entre las cuentas bancarias denominadas bolsa estampillas y las
cuentas especificas.

Conciliacion de Inversiones de renta fija y de renta variable utilizando el procedimiento
descrito en el manual de control Interno contable.

Verificar que el superavit por valorizaciones del patrimonio sean iguales a la cuenta
valorizaciones del activo.

Verificacion de la actualizacion de la cartera de renta de vehiculos.

Verificacion de la legalizacion de Viaticos y Gastos de Viaje.

Verificacion de la Legalizacién de anticipos a contratistas y proveedores.

Conciliacion de Propiedad Planta y Equipo.

Revision de la correcta amortizacion en los activos diferidos.

Verificar la contabilizacién de la depreciacion.

PASIVO

Verificacion de la contabilizacién del pasivo contingente.

Deben examinarse los pasivos por RETENCION EN LA FUENTE, RETEICA vy verificar
que solo queden los del ultimo periodo fiscal —-mes o bimestre, segun el caso.

Verificar la conciliacion de la deuda publica.

Actualizacion del pasivo pensional tomando como base la informacion del ministerio de
hacienda (FONPET) (Anual).

Realizar la amortizacién del calculo actuarial (Anual).Las cuentas de provisiones para
prestaciones sociales deben quedar en cero y los pasivos correspondientes, debidamente
consolidados, tienen que aparecer dentro las subcuentas y auxiliares especificas de
salarios y prestaciones sociales por pagar. Estos valores que deben ser conciliados con el
Grupo de Administracion de Personal. (Anual).

Solicitar al fondo de pensiones la certificacién de los saldos por terceros por concepto de
Cuotas y bonos pensionales por cobrar y por pagar, para efectuar la respectiva
actualizacion contable.

ESTADOS DE RESULTADOS

Generacion de informe de ingresos y rendimientos financieros para reportar a la oficina de
presupuesto.

Conciliacion de informacion los datos reportados por conceptos de ingresos entre las
areas de Rentas, Presupuesto y Contabilidad.

Causar los ingresos por cobrar por concepto de regalias.

10
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Realizadas las verificaciones y determinados los ajustes y reclasificaciones necesarias, se
debe habilitar nuevamente el periodo para realizar las notas contables pertinentes. En tal
caso de que un hallazgo en la revision de los estados financieros no pueda ser resuelto
inmediatamente, este debe quedar documentado de tal forma que se pueda hacer un
seguimiento que permita sanear la cuenta respectiva.

Adicionalmente a todo lo anterior, es necesario que se tenga en cuenta el documento
expedido por la contaduria general de la nacion para cada cierre de vigencia, el cual
normalmente es publicado en su pagina Web antes de finalizar el afio.

Los balances definitivos de cada periodo mensual deben quedar archivados en medio
magnético en formato “PDF” con el fin de contar con informacion histérica que permita a las
entidades de control realizar posteriores verificaciones.

5. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA CUENTA CAJA (1105)

5.1 PROCEDIMIENTO CONTABLE DE LA CONSTITUCION DE CAJAS MENORES EN LA
GOBERNACION DE SANTANDER

RESPONSABLE: OFICINA GESTORA

PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE SE REQUIERA CONSTITUIR CAJAS MENORES EN LA
GOBERNACION DE SANTANDE

DEFINICION
Se refiere a la secuencia contable de la constitucion de la caja menor en la Gobernacién de
Santander.

ALCANCE

El procedimiento inicia el tramite para elaboracion de la Obligacién Contraida (OC) en el
Grupo de Presupuesto y finaliza con la emisién del cheque al responsable de la caja en la
oficina gestora.

OBJETIVO
Especificar los pasos contables a seguir para la constituciéon de las Cajas Menores la
Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD

Resolucion 6363 de noviembre 5 de 2010 “Por medio de la cual se reglamenta la
constitucién y funcionamiento de las cajas menores de la Administracion Departamental”.
Lineamientos de la Contaduria General de la Nacion a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS
11
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La creaciéon de cajas menores debe estar reglamentada a través de actos administrativos
expedidos por el Despacho del Gobernador y estas deben ser canceladas al final de la
vigencia.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Solicitud con aprobacién del Gobernador
Resolucion de adjudicacion

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
RP: Registro Presupuestal

Obligacion Contraida (OC)

Cheque

Libro de Registro

Comprobante de Egreso (EG)

RIESGOS DE CONTROL
La existencia de creacion de cajas sin la respectiva Resolucion

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Grupo de Presupuesto
e Tesoreria General del Departamento
e Oficinas Gestoras

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

12
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GRUPO DE PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL DEL OFICINA GESTORA DOCUMENTOS O
DEPARTAMENTO REGISTROS
[ INICIO ]
A%

Enviaa la Tesoreria
Generaldel
Departamento Solicitud
de constitucion de caja
menorfirmadaporel
Gobernador, CDPy
Obligacion Contraida.

Autorizaelgiro y
registraen el sistema
financieroy contable.

Solicitud de
constitucion,
CDP,
Obligacion
Contraida (O,

Comprobante
de Egresode

A

EntregaelCheque al
responsable de la oficina
Gestora.

Cheque

Recibe elcheque, firmael
libro de registro.

Librode
\l/ Registro

T

e

REGISTRO CONTABLE

Para efectuar el desembolso de los dineros, en primera instancia se debe generar la
Obligacién Contraida (OC) por parte del Grupo de Presupuesto, realizando el registro
contable de la siguiente manera.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
110502XX | CAJA MENOR "XXXXXX" XXXXXXXXX

OTROS ACREEDEORES: Tercero
24259001 | (Responsable de la caja) XXXXXXXXX

El registro contable para la constitucion de la caja menor lo realiza la Tesoreria General del
Departamento a través de un Egreso De Caja Menor (CM) asi:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
OTROS ACREEDEORES: Tercero
24259001 | (Responsable de la caja) XXXXXXXXX
1110 | DEPOSITOS EN INSTITUCIONES XXXXXXXXX

13
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FINANCIERAS |

5.2 PROCEDIMIENTO CONTABLE DE LA LEGALIZACION DE GASTOS Y REEMBOLSO
DE CAJA MENOR

RESPONSABLE: OFICINA GESTORA
PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE SE AGOTE EL 70% DEL FONDO

DEFINICION
Se refiere a la secuencia contable de la legalizacion de la caja menor y el reembolso de los
dineros al fondo de caja menor de la oficina gestora en la Gobernacion de Santander.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud Obligacién Contraida (OC) por parte de la oficina
gestora y finaliza con la emisién del cheque del reembolso de los recursos al responsable de
la caja en la oficina gestora.

OBJETIVO
Especificar los pasos contables a seguir para la legalizacién de las Cajas Menores y el
reembolso de los dineros al fondo de caja menor del la oficina gestora en la Gobernacion de
Santander.

NORMATIVIDAD
Resolucion 6363 de noviembre 5 de 2010 “Por medio de la cual se reglamenta la
constitucion y funcionamiento de las cajas menores de la Administracion Departamental”.

Lineamientos de la Contaduria General de la Nacion a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS
Las cajas menores en la contabilidad solo pueden registrar movimientos en su constitucion,
modificacion del monto y legalizacién al final de la vigencia nunca en su legalizacién para
reembolso.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE

RP: Registro Presupuestal

Obligacion Contraida (OC)

Cheque

Libro de Registro

Comprobante de Egreso de Caja Menor (CM)

14
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RIESGOS DE CONTROL
Movimientos irregulares en las cuentas de caja

Legalizacién de cajas menores con soportes sin el lleno total de los requisitos

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Grupo de Presupuesto
e Tesoreria General del Departamento
e Oficinas Gestoras

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente

OFICINA GESTORA

INICIO

Solicita expedicion de
Obligacién contraida al grupo
de presupuesto y envia
soportes y relacion de gastos

GRUPO DE PRESUPUESTO

Verifica Soportes e informa ala
oficina gestora si todo esta
correcto .

élInconsitencias?

TESORERIA GENERAL DEL
DEPARTAMENTO

Devolver soportes a Oficina
Gestora.

— Realizar correcciones

1

Expedir Obligacién Contraida (OC)
yenvia documentos a la Tesoreria.

2

Autoriza el Pago, Elabora
Comprobante de Egreso (EG)

Y

Entrega el Cheque al
responsable de la oficina
Gestora.

V

C_»

DOCUMENTOS O
REGISTROS

Soportes,
Relacionde
Gastos, solicitud
de Obligacidn

Obligacién
Contraida (OC)

Soportes,
Comprobantede
Egreso (EG)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
REGISTRO CONTABLE

En la Obligacion Contraida (OC) generada por el Grupo de Presupuesto

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
5111 | GASTOS GENERALES XXXXXXXXX
OTROS ACREEDEORES: Tercero
24259001 | (Responsable de la caja) XXXXXXXXX

En el Comprobante de Egreso (CE) generado por la Tesoreria General del Departamento

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
OTROS ACREEDEORES: Tercero
24259001 | (Responsable de la caja) XXXXXXXXX
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX

5.3 PROCEDIMIENTO CONTABLE DE LA LEGALIZACION DEFINITIVA DE LA CAJA
MENOR

RESPONSABLE: OFICINA GESTORA
PERIODICIDAD: AL FINAL DE LA VIGENCIA (A mas tardar el 28 de diciembre)

DEFINICION

Se refiere a la secuencia contable de la legalizacion definitiva de la caja menor y la
devolucion de los dineros remanentes del fondo de caja menor por parte de la oficina
gestora en la Gobernacién de Santander.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de Obligacién Contraida y entrega de la consignacion
del remanente por parte de la oficina gestora y finaliza con la elaboracion del comprobante
de egreso (CE) y Nota Contable (NC) en la Tesoreria General del Departamento.

OBJETIVO

16
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Especificar los pasos contables a seguir para la legalizacion definitiva de las Cajas Menores
y la devolucion de los dineros remanentes del fondo de caja menor por parte de la oficina
gestora en la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD
Resolucion 6363 de noviembre 5 de 2010 “Por medio de la cual se reglamenta la
constitucion y funcionamiento de las cajas menores de la Administracién Departamental”.

Lineamientos de la Contaduria General de la Nacion a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS

La legalizacion definitiva se puede presentar en los siguientes dos eventos:

e Cierre de vigencia que debe realizarse antes del 28 de diciembre, fecha en la cual el saldo
de la caja debera estar consignado.

e Cambio de Responsable de la Caja menor para la cual se debe tramitar un nuevo acto
administrativo.

La consignacion del remanente debe realizarse a la cuenta de la cual se giraron inicialmente
los recursos.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
RP: Registro Presupuestal

Obligacién Contraida(OC)
Consignacion

Comprobante de Egreso (EG)

Nota de Contabilidad (NC)

RIESGOS DE CONTROL
No cancelacion contable de las cajas al final de la vigencia

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Grupo de Presupuesto
e Tesoreria General del Departamento
e Oficinas Gestoras

17
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

OFICINA GESTORA GRUPO DE PRESUPUESTO

INICIO
oli expe n de
o

TESORERIA GENERAL DEL DOCUMENTOS O
DEPARTAMENTO REGISTROS

Expedir Obligacion Contraida (OC) | |
yenvia documentos a la Tesorerfa.

Elabora Comprobante de
Egreso (EG) yla Nota de
Contabilidad (NC)

REGISTRO CONTABLE

En la Obligacién Contraida (OC) generada por el Grupo de Presupuesto se debe realizar
el siguiente registro:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
5111 | GASTOS GENERALES XXXXXXXXX
OTROS ACREEDEORES: Tercero
24259001 | (Responsable de la caja) XXXXXXXXX

La Tesoreria General del Departamento debe registrar la cancelacion de la caja menor y la
consignacion del remanente consignado a la cuenta bancaria.

Legalizacion del gasto por medio de un Comprobante de Egreso (CE)

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
OTROS ACREEDEORES: Tercero

24259001 | (Responsable de la caja) XXXXXXXXX

110502XX | CAJA MENOR "XXXXXX" XXXXXXXXX

18
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Registro de la Consignacion del sobrante de la caja por medio de una Nota de Contabilidad
(NC)

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX
110502XX | CAJA MENOR "XXXXXX" XXXXXXXXX

6. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA CUENTA DEPOSITOS EN
INSTITUCIONES FINANCIERAS (1110)

6.1 PROCEDIMIENTO CONTABLE DE LA APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
RESPONSABLE: TESORERIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO

PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE SE REQUIERA ABRIR CUENTAS BANCARIAS EN LA
GOBERNACION DE SANTANDER

DEFINICION
Se refiere a la secuencia contable de la apertura de cuentas bancarias en la Gobernacién de
Santander.

ALCANCE
El procedimiento inicia con la solicitud de la apertura de la cuenta Bancaria por parte de la
oficina gestora.

OBJETIVO
Especificar los pasos contables a seguir para la correcta identificacion contable de las
cuentas bancarias constituidas en la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD
Resolucion 356 de septiembre 5 de 2007 CGN- Manual de Procedimientos Régimen de
Contabilidad Publica.

Lineamientos de la Contaduria General de la Nacién a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS
e La apertura de cuentas bancarias es potestad el Tesorero General de Departamento el
cual no requiere de ningun acto administrativo para tramitar la creacién de nuevas
cuentas.
19
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Cada cuenta bancaria constituida para el manejo de los recursos del Departamento
debera tener una ficha técnica segun el formato FICHA TECNICA DE CUENTA
BANCARIA con la informacién necesaria de constitucion y cancelacién, la cual servira de
consulta para dar claridad a las transacciones que se deban realizar en dicha cuenta.

Para los casos especificos de los convenios, en la Ficha Técnica de Cuenta Bancaria se
debe especificar el tratamiento segun la normatividad legal vigente.

La ficha Técnica debe reposar junto con los demas documentos soportes de apertura de
la cuenta en la Tesoreria General del Departamento. Adicionalmente el funcionario
encargado de la conciliacion debe mantener una copia para el control respectivo de la
cuenta.

En la Ficha Técnica de cuenta Bancaria se deben registrar las exenciones por concepto
de impuestos estipulados por la ley de acuerdo a la naturaleza de la cuenta y los
descuentos no autorizados pactados con los bancos, de lo cual debe existir el respectivo
documento que lo soporte anexo a la Ficha Técnica.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE

Solicitud de apertura de cuenta Bancaria

Solicitud creacién de codigos contables y presupuestales
Comunicacion de codigos creados
Ficha Técnica de Cuenta Bancaria
Soportes de la apertura de la cuenta.

RIESGOS DE CONTROL

Asignacion inoportuna del funcionario encargado de la conciliacién bancaria.

Utilizacion de codigos de Ingresos que no corresponden a los recursos que se perciban en la

cuenta bancaria.

Errores en el registro de descuentos efectuados por las Instituciones financiera por

desconocimientos de los acuerdos con la Gobernacién de Santander.

GRUPOS QUE INTERVIENEN

e Tesoreria General del Departamento
e Grupo de Contabilidad

e Grupo de Presupuesto

e Oficinas Gestoras

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

20
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TESORERIA GENERAL DEL GRUPO DE CONTABILIDAD Y DOCUMENTOS O
CAELIAESERR DEPARTAMENTO GRUPO DE PRESUPUESTO REGISTROS

INICIO
Solicitudde

apertura de

Envia a la Tesoreria cuenta Bancaria
General del Tramita apertura de la cuenta
Departamento la con el Banco recopilando L
Solicitud de la apertura documentacién de apertura

de la cuenta Bancaria

R\’

Solicita al Grupo de
Presupuesto y al de
contabilidad la creacion de las
cuentas presupuestales y L
contables para el manejo de
los recursos

Solicitud creacién
de codigos.

Creaci6n de codigos
contables bancos y
presupuestales de ingresos.

Comunican a la Tesoreria Comunicacién de
General del Departamento los cédigoscreados
cédigos asignados
cuenta Bancaria, Archiva con

soportes y envia copia a Ficha Técnica de
contabilidad. Cuenta Bancaria
ySoportesde la
aperturade la
cuenta.

Elabora Ficha Técnica de

El coordinador de

contabilidad asigna el
responsable de la conciliacién Copia Ficha
de la cuenta y entrega Copia Teécnica de

de Ficha Técnica.

REGISTRO CONTABLE
Ninguno. Solo se crean los codigos en los médulos de contabilidad y presupuesto del
sistema SIA.

6.2 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA CONCILIACION Y DEPURACION DE
CUENTAS BANCARIAS

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD
RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD

DEFINICION
Se refiere al control efectuado para que los registros contables de la cuenta bancos reflejen
la totalidad de los movimientos de los extracto bancarios y viceversa.

ALCANCE
El procedimiento inicia con la recepcion de los extractos bancarios y finaliza con los ajustes
contables que buscan igualar el saldo de los libros con el saldo del extracto.

OBJETIVO
21
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Establecer la metodologia a seguir para efectuar el analisis e investigacion, tendientes a
aclarar los motivos por los cuales el saldo que el extracto proporcionado por el banco a la
Gobernacion no coincide con el saldo de los libros.

NORMATIVIDAD
Resoluciéon 356 de septiembre 5 de 2007 CGN- Manual de Procedimientos Régimen de
Contabilidad Publica.

Lineamientos de la Contaduria General de la Nacién a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS

Las conciliaciones de la totalidad de las cuentas bancarias del Departamento
(Administracion Central, Secretaria de Salud, Secretaria de Educacién) deben elaborase
mensualmente a mas tardar el dia 20 del mes siguiente al de la conciliacion.

No deben existir partidas conciliatorias con antigliedad superior a tres meses. Cuando se
dé el caso estas deban ser sometidas a un proceso especial de depuracién que
demuestre la imposibilidad de la aclaracién de su procedencia y ser presentadas en
Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable.

Los descuentos no autorizados (iva, retenciones, comisiones, GMF, y otros ) realizados
por las entidades bancarias, deben tener un claro seguimiento de los responsables de la
conciliacion de la cuenta del Grupos de Contabilidad y la Tesoreria General del
Departamento, el cual demuestre la fecha del descuento, documentos de reclamacion y/o
solicitud de reintegro, y fecha de reintegro. Estos descuentos se controlaran por medio
del formato CONTROL DE DESCUENTOS NO AUTORIZADOS.

Los cheques no cobrados por los beneficiarios se mantendran en las conciliaciones
bancarias por un término de seis meses, para que posteriormente sean reclasificados a
una cuenta por pagar, previo anulacién fisica del cheque y aviso a la entidad financiera
para el no pago.

El anexo 1 contiene algunos lineamientos a tener en cuenta en las conciliaciones
bancarias.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE

Extracto Bancario
Libros Auxiliares contables|
Conciliacion bancaria
Carta reporte de conciliaciones bancarias
22
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¢ Notas de Ajuste

RIESGOS DE CONTROL
Mantener en las conciliaciones partidas conciliatorias de elevada antigiiedad que impidan
mostrar la realidad financiera de la cuenta bancaria.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Tesoreria General del Departamento
e Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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TESORERIA GENERAL DEL DOCUMENTOS O
GRUPO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO REGISTROS

[ INICIO ]

L%

Obtener los extractos de
bancos de cada una de
las cuentas bancarias

A

Generar libros auxiliares
contables.

)\

Realizar comparacién de
los movimientos
Identificar partidas
conciliatorias
ydeterminar suorigen.

¢ Diferencias
de origen
interno?

Determinarorigen de la
> diferencia y detallaren
conciliacidon la causa de

1

Gestionar ante la Entidad

NO

Financiera los soportes
necesarios

)

Enviar conciliacién a

Tesoreria con los
documentos recopilados

Revisar conciliacion,
documentos recibidos y
elaborar ajustes
necesarios.

v

.~ )

Extracto Bancario

Libros contables
auxiliares

Nota de ajuste
con soportes

Comunicado a
entidad

Conciliacion
Bancaria,
Comprobantede
contabilidad con
soportes.

24




g/. A A TRA

Caédigo:

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES AP-GF-MA-04

Gestién Financiera Version: 0 Pag. 25 de 107

REGISTRO CONTABLE
Los requeridos por la tramitacion de la partida conciliatoria.

ASPECTOS PARTICULARES A TENER EN CUENTA

A la fecha la Gobernacion de Santander recauda por concepto de estampillas las siguientes:
PRO HOSPITAL

PRO UIS

PRO DESARROLLO

PRO ELECTRIFICACION

PRO CULTURA

PRO ANCIANO

PRO REFORESTACION

PARA EL BIENESTAR DEL ADUTO MAYOR

Pese a que para cada estampilla existe una cuenta bancaria creada con el fin de direccionar
los recursos segln su naturaleza, el recaudo en la Gobernacion de Santander se han
establecido cuentas bolsas en diferentes bancos. Lo anterior debido a que es muy
complicado para el contribuyente consignar cada estampilla por separado.

Reqgistro del Recaudo

En estas cuentas bolsa todos los terceros obligados a recaudar y /o cancelar estampillas
realizan los correspondientes depdsitos de acuerdo a una liquidacién previa. De igual forma
la misma gobernacion realiza giros a estas mismas cuentas que corresponden a las
retenciones por estampillas efectuadas a los beneficiarios de los pagos.

Estos recaudos son controlados por una firma externa que se encarga de identificar por cada
deposito el valor que le corresponde a cada tipo de estampilla.

Esta firma envia semanalmente un CD con un archivo plano a la oficina de Gestién de
Ingresos con la informaciéon correspondiente al recaudo de las estampillas, el cual es
cargado al sistema SIA, que elabora un Comprobante de Ingreso Automéatico (CA)
llevando el valor de ingreso por cada estampilla y registrando el recaudo en el banco
correspondiente.

Conciliacién de Cuentas Bancarias

El grupo de contabilidad es el encargado de realizar las conciliaciones de las cuentas
bancarias de estampillas y es su responsabilidad realizar los trdmites necesarios para que la
firma externa encargada del manejo informético identifique plenamente los rubros que
corresponden a cada estampilla con el fin de evitar se acumulen saldos en las cuentas
bolsas.
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En este punto es muy importante que la Tesoreria General del Departamento envie también
de forma mensual las liquidaciones por concepto de estampillas correspondientes a los
descuentos ordenanzales al interior de la Gobernacion, que generalmente se identifican en
los extractos bancarios como “Abono Domiciliacién”, para que la firma externa contratada
puede realizar de forma oportuna la identificacion de los valores por cada estampilla.

Traslado de recursos alas cuentas bancarias de cada estampilla

De igual forma la firma externa envia semanalmente a la Tesoreria General del
Departamento, un informe con el detalle el valor recaudado por cada banco y por cada
estampilla, con el fin de que se efectie los giros respectivos a las cuentas de cada
estampilla en particular.

Le corresponde al Grupo de Contabilidad realizar el seguimiento sobre los traslados
semanales que debe efectuar la Tesoreria General del Departamento.

7. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA CUENTA INVERSIONES (12)

7.1 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL RECONOCIMIENTO DE INVERSIONES DE
RENTA VARIABLE

RESPONSABLE: TESORERIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
PERIODICIDAD:

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para que las inversiones de renta variable sean
reconocidas contablemente.

ALCANCE
El procedimiento inicia con la expedicion del acto administrativo por parte del Gobernador y
culmina con la recepcion de los titulos valores.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir para la identificacién y el registro contable de
las inversiones patrimoniales de renta variable.

NORMATIVIDAD

Régimen de contabilidad pulblica. Manual de procedimientos. CAPITULO | Procedimiento
contable para el reconocimiento y revelacién de las inversiones e instrumentos derivados con
fines de cobertura de activos.
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Lineamientos de la Contaduria General de la Nacién a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS

e La decision de efectuar inversiones en entidades patrimoniales corresponde Unicamente
al Gobernador del Departamento, el cual respalda dicha decision con un acto
administrativo.

e La constitucion de CDTs potestad el Tesorero General de Departamento el cual no
requiere de ningun acto administrativo para tramitar este tipo de inversiones.

e Los titulos valores de las inversiones realizadas por la Gobernaciéon de Santander seran
custodiados por la Tesoreria General del Departamento, quien mantendra un listado
permanente de las acciones que proporcionen el nUmero de acciones, costo histérico, y
valor intrinseco de cada titulo para los casos de las inversiones de renta variable.

e La Tesoreria General del Departamento debe mantener un listado actualizado de titulos,
en los cuales se pueda obtener informacion de las empresas en las cuales se tengan
inversiones, cantidad de acciones, valor histérico, valor intrinseco y ultima fecha de
certificacion.

e De igual forma contabilidad debe mantener un cuadro actualizado de las inversiones por
medio del cual se realizan las respectivas actualizaciones.

e Como minimo Trimestralmente el Grupo de Contabilidad y la Tesoreria General del
Departamento deben conciliar la informacién de las inversiones con el fin de mantener
saldos reales en los estados financieros.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE

Acto administrativo

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
RP: Registro Presupuestal

Obligacion contraida(OC)

Comprobante de Egreso (CE)

Cheque o Transferencia.

Listado de Acciones

Titulo

RIESGOS DE CONTROL

Inadecuado flujo de informacién entre los grupos de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria
General del Departamento que impida reconocer adecuadamente la adquisicion de
inversiones patrimoniales de renta variable.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Grupo de Presupuesto
e Tesoreria General del Departamento
27
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e Grupo de Contabilidad
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
TESORERIA GENERAL DEL DOCUMENTOS O
GRUPO DE PRESUPUESTO GRUPO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO REGISTROS
[ INICIO ]
N4 Acto
administrativo
Recibe del Despacho del
Gobernador el acto
Administrativo
autorizando la Inversion
CDP,RPy
Obligacién
Expedicion de CDP , RPy contraida
obligacidn contraida
C banted
Envia documentos a la Efectua el desembolso Egrzg,ocr?gqiez
Tesoreria General del P> paralaadquisicion de la Transferencia.
Departamento inversion
Vv
Recepciona Titulos
Valores
\I/ Listado de
Relaci |listad Verifica que la Acciones, Titulo
elaciona enel listado o :
. ) contabilizacién del titulo Original, Copia
de acciones y archiva . de Titulo-
. .. . se hubiese efectuado
Titulo Original en Caja
Fuerte correctamentey
. . ; actualiza sulistado de
y envia copia del Titulo :
acciones..
[ FIN ]

REGISTRO CONTABLE

Para la adquisicion de la inversiéon patrimonial, previa aprobacion del Gobernador, mediante
acto administrativo y expedidos tanto el CDP como el RP, el Grupo de Presupuesto debe
generar una Obligacion Contraida (OC) la cual debe contener un registro contable como se
muestra a continuacion:
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CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
INVERSIONES PATRIMONIALES
EN ENTIDADES CONTROLADAS
1207XXXX | O XXXXXXXXX
INVERSIONES PATRIMONIALES
EN ENTIDADES NO

1208XXXX | CONTROLADAS XXXXXXXXX

24259001 | OTROS ACREEDEORES XXX XXXXXX
Tercero

Cuando se genera el pago de la inversién con el Comprobante De Egreso (CE) la
Tesoreria General del Departamento debe registrar de la siguiente manera:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
24259001 | OTROS ACREEDEORES XXXXXXXXX
Tercero
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX

7.2 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA ACTUALIZACION DE INVERSIONES DE
RENTA VARIABLE

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD
PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE SE RECIBA UN CERTIFICADO DE ACCIONES

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para la actualizacion contable de las inversiones de
renta variable e en la Gobernacion de Santander.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcién de la certificacion de acciones por parte la Tesoreria
General del Departamento y termina con la actualizacion contable de la inversion o la
respectiva provision si es el caso.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir para la actualizacion contable de las
inversiones de renta variable e en la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD
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Régimen de contabilidad publica. Manual de procedimientos. CAPITULO | Procedimiento
contable para el reconocimiento y revelacion de las inversiones e instrumentos derivados con
fines de cobertura de activos.

Lineamientos de la Contaduria General de la Nacion a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS

La actualizacion de las inversiones debe realizarse como minimo de forma trimestral. Para
esto es necesario que la Tesoreria General del Departamento gestione la consecucion de los
ultimos certificados de acciones con cada una de las empresas y actualice el informe para
posteriormente remitirlas al grupo de contabilidad.

El Grupo de contabilidad realizara las respectivas conciliaciones con el fin de determinar
variaciones en el costo histérico y en el valor intrinseco, para esto debe utilizar el FEORMATO
DE ACTUALIZACION DE INVERSIONES. En tal caso de que existan variaciones en el costo
histérico deben realizarse las gestiones para determinar las razones del aumento.

Se debe reconocer un menor valor de las inversiones si el valor en libros es mayor que su
valor recuperable estimado. Para ello la Tesoreria General del Departamento junto el Grupo
de Contabilidad debe evaluar en cada cierre de vigencia, si existe evidencia de que el activo
ha perdido valor.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Listado de Inversiones

Nota de Contabilidad (NC)

Certificado de acciones

RIESGOS DE CONTROL

Dificultades en el flujo de informacion entre los grupos de Contabilidad, Presupuesto y
Tesoreria General del Departamento que impida actualizar adecuadamente las inversiones
patrimoniales de renta variable y el balance entregue informacién inadecuada para la toma
de decisiones.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Tesoreria General del Departamento
e Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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TESORERIA GENERAL DEL DOCUMENTOS O
GRUPO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO REGISTROS

[ INICIO ]

v

Recepciona Certificado
de Acciones de la
entidad.

v

Actualiza Listado de
inversiones y envia al

Grupo de Contabilidad el
Certificado.

Verifica valores histoéricos
yvariaciones del
intrinseco utilizando el
formatode actualizacién
deinversiones.

éLaacciones
se valorizaron?

¢ Valoracion
Agotada?

Registre Provision

Realizar ajuste de

actualizacionde la
valorizacion

\

()

Certificadode
Acciones

Listado de
Inversiones

Listado de
Inversiones, Nota

de Contabilidad
(NC), certificado
de accion
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REGISTRO CONTABLE

Si las Unicas variaciones corresponden al costo intrinseco se deben registrar la diferencia en
la cuenta de valorizaciones asi:

Si la diferencia corresponde a un mayor valor de la accion el registro contable debe ser el
siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1999XX | VALORIZACIONES XXXXXXXXX
3115XX | SUPERAVIT POR VALORIZACON XXXXXXXXX

Si por el contrario, el valor intrinseco a sufrido disminucién y la diferencia corresponde a un
menor valor de la accién el registro contable debe ser el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
3115XX | SUPERAVIT POR VALORIZACON | XXXXXXXXX
1999XX | VALORIZACIONES XXXXXXXXX

Cuando las valorizaciones se han disminuido hasta agotarse y los ajustes deben ir méas alla
debe afectarse el valor registrado en el costo de la inversion (cuenta 1208 6 1207)
reconociendo el gasto por provisiones.

Cualquiera de los anteriores registros debe elaborarse mediante una Nota de Contabilidad
(NC)

7.3 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL REGISTRO DE DIVIDENDOS EN
INVERSIONES PATRIMONIALES

RESPONSABLE: TESORERIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO

PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE SE RECIBAN DIVIDENDOS

DEFINICION

Se refiere a las actividades efectuadas para el registro contable del pago de Dividendos por
acciones de renta variable en entidades patrimoniales.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la comunicacién del pago dividendos por
acciones por parte la Tesoreria General del Departamento y termina con la contabilizacién
de acuerdo a la forma de pago.

OBJETIVO
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Establecer la metodologia que se debe seguir para el registro contable del pago de
Dividendos por acciones de renta variable en entidades patrimoniales

NORMATIVIDAD

Régimen de contabilidad publica. Manual de procedimientos. CAPITULO | Procedimiento
contable para el reconocimiento y revelacion de las inversiones e instrumentos derivados con
fines de cobertura de activos.

Lineamientos de la Contaduria General de la Nacion a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS
Ninguna

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Comunicado del pago de dividendos
Comprobante de Ingreso Automatico (CA)
Nota de Contabilidad (NC)

RIESGOS DE CONTROL

Inadecuado flujo de informacién entre los grupos de Contabilidad y Tesoreria General del
Departamento que impida registrar adecuada y oportunamente el pago de dividendos en
acciones de renta variable por cualquier modalidad (Dinero 6 Capitalizacion).

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Tesoreria General del Departamento
e Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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TESORERIA GENERAL DEL DOCUMENTOS O
GRUPO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO REGISTROS
[ INICIO ]
\1/ Comunicadodel
Recepciona comunicado pago de
del pago de dividendos dividendos
por parte de la entidad.
NO
éPagadosen
Dinero?
Comprobantede
Ingreso
Elaborar comprobante Automatico (CA)
—P "
de Ingreso Automatico
Enviar comunicado a
contabilidad para el Nota de
registrode los Contabilidad (NC)
dividendos capitalizados
I Elaborar nota contable
de capitalizacion de
Dividendos

REGISTRO CONTABLE

Los dividendos pagados en dinero se reconocen contablemente mediante un Comprobante
De Ingreso Automatico (CA), elaborado por la Tesoreria General del Departamento el
cual debe presentar el siguiente registro contable:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX
480527001 | DIVIDENDOS XXXXXXXXX
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Cuando los dividendos son capitalizados el Grupo De Contabilidad debe registrar mediante
una Nota de Contabilidad (NC) el ingreso respectivo, pero esta vez incrementando el valor
de las acciones en la compaiiia.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
INVERSIONES PATRIMONIALES
EN ENTIDADES CONTROLADAS
1207XXXX | O XXXXXXXXX
INVERSIONES PATRIMONIALES
EN ENTIDADES NO

1208XXXX | CONTROLADAS XXXXXXXXX

480527001 | DIVIDENDOS XXXXXXXXX

8. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA CUENTA RENTAS POR
COBRAR (13)

8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO CONTABLE DE LAS RENTAS POR
COBRAR POR IMPUESTO DE VEHICULOS VIGENCIA ACTUAL

RESPONSABLE: GRUPO CONTABILIDAD
PERIODICIDAD: VARIABLE DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para el registro contable en todas sus etapas de las
rentas por cobrar por concepto de impuesto de vehiculos de la vigencia actual.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la causacion de los ingresos por recibir presupuestados en el
Presupuesto General del Departamento y termina con la reclasificacion de las rentas por
cobrar de la vigencia actual a la vigencia anterior.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir para registro contable en todas sus etapas de
las rentas por cobrar por concepto de impuesto de vehiculos de la vigencia actual.

NORMATIVIDAD
Lineamientos de la Contaduria General de la Nacion a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS
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La informacion del recaudo de vehiculos es manejada por una firma externa la cual tiene un
sistema propio de informacién que permite conocer al detalle las cuentas por cobrar por
concepto de vehiculos y los recaudos efectuados por el mismo.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Presupuesto General del Departamento
Archivo plano del reporte de recaudos
Comprobante de Ingreso Automatico (CA)
Nota de Contabilidad (NC)

RIESGOS DE CONTROL
No efectuarse la correcta causacion del impuesto de vehiculos automotores

Dejar de actualizar el saldo de la cuenta rentas por cobrar que permita evidenciar la gestion
de recaudo.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Firma Externa
e Oficina de Gestion de Ingresos
e Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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GRUPO DE GESTION DE DOCUMENTOS O
GRUPO DE CONTABILIDAD FIRMA EXTERNA
INGRESOS REGISTROS
[ INICIO ]
Vv

Alinicio de la vigencia
causa el presupuesto de
recaudos de vehiculos de
lavigencia actualconel |

valor registrado en el
Presupuesto General del
Departamento

Diariamente Registra
recaudos en su sistema

Mensualmente elabora
nota contable ajustando

Semanalmente entrega
alaoficina de Gestion de
ingresos archivo plano

Semanalmente cargael

la cuenta Rentas por
cobrar seguin

archivo plano al SIAy
genera Comprobante de

procedimiento CONTROL

INTERNO CONTABLE DE
CUENTAS RENTAS DE

VEHICULOS POR COBRAR

Aliniciode la siguiente

Vigencia (1 de Enero) se

reclasifica el saldodela
vigenciaactualala
vigencia anterior.

v
[ FIN ]

Presupuesto
General del

Departamento

Registro del
recaudo de
impuesto de
vehiculos

Archivo planoy
Comprobante de
Ingreso

Nota de
Contabilidad (NC)

Notade

Contabilidad (NC)

REGISTRO CONTABLE

CAUSACION DE LA RENTA DE VEHICULOS DE LA VIGENCIA ACTUAL

La causacion de la renta de vehiculos a iniciar la vigencia, debe efectuarse con el valor

presupuestado segun el Presupuesto General del Departamento de la siguiente manera.
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Cuenta Descripcién DEBITO CREDITO
IMPUESTO SOBRE VEHICULOS
130533 | AUTOMOTORES XXXXXXXXX
IMPUESTO VEHICULOS
AUTOMOTORES (SIN EFECTO
4105332 | PPTAL) XXXXXXXXX

REGISTRO DE PAGOS DE IMPUESTO DE VEHICULOS DE LA VIGENCIA ACTUAL

La firma externa contratada para el control del recaudo de vehiculos entrega semanalmente
al Grupo de Gestidon de Ingresos un archivo plano el cual es cargado mediante una interfaz
predefinida al Sistema contable SIA elaborandose con esta operacion un Comprobante de
Ingreso Automaético (CA) el cual realiza la siguiente contabilizacion:

Registra el valor recaudado a una cuenta de ingreso, distribuyendo el recaudo entre
ingresos de libre destinacion, fondo de paz, Fonpet y el valor por pagar a los municipios por

el 20% del recaudo, con la respectiva afectacion presupuestal.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXX
VEHICULOS AUTOMOTORES 20
290502033 | POR CIENTO XXXXXXXX
410533001 | VEHICULOS LIBRE DESTINACION XXXXXXXX
VEHICULOS DEST ESPECIF.
410533002 | FONDO PAZ XXXXXXXX
410533003 | VEHICULOS FONPET XXXXXXXX
410533101 | VEHICULOS LIBRE DESTINACION XXXXXXXX
VEHICULOS DEST ESPECIF.
410533102 | FONDO PAZ XXXXXXXX
410533103 | VEHICULOS FONPET XXXXXXXX
02163001 | Vehiculos libre destinacion XXXXXXXX
Vehiculos Dest especif. Fondo de
02163002 | Paz XXXXXXXX
02163003 | Vehiculos FONPET XXXXXXXX
02233001 | Vehiculos libre destinacion XXXXXXXX
Vehiculos Dest especif. Fondo de
02233002 | Paz XXXXXXXX
02233003 | Vehiculos FONPET XXXXXXXX

38



g/. A A TRA

Caédigo:

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES AP-GF-MA-04

Gestién Financiera Version: 0 Pag. 39 de 107

AJUSTE CONTABLE AL PAGO DE IMPUESTO DE VEHICULOS DE LA VIGENCIA
ACTUAL

Mensualmente el Grupo de Contabilidad debe elaborar una Nota de Contabilidad (NC)
que afecte el saldo el saldo de la cuenta rentas 130533 IMPUESTO SOBRE VEHICULOS
AUTOMOTORES, disminuyendo el valor de la cuenta 4105332 IMPUESTO DE VEHICULOS
AUTOMOTORES (SIN EFECTO PRESUPUESTAL). Teniendo en cuenta el valor de los
recaudos efectivos para el mes.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
IMPUESTO VEHICULOS

AUTOMOTORES (SIN EFECTO
4105332 | PPTAL) XXXXXXXXX
IMPUESTO SOBRE VEHICULOS
130533 | AUTOMOTORES XXXXXXXXX

RECLASIFICACION DE LA VIGENCIA ACTUAL A LA VIGENCIA ANTERIOR

Al inicio de la siguiente Vigencia (1 de Enero) el Grupo de Contabilidad debe realizar la
reclasificacién del saldo de la vigencia actual a vigencia anterior mediante una Nota de
Contabilidad (NC).

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
13103305XX | VIGENCIA XXXX XXXXXXXXX
IMPUESTO SOBRE
130533 | VEHICULOS AUTOMOTORES XXXXXXXXX

8.2 PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO CONTABLE DE LAS RENTAS POR
COBRAR POR IMPUESTO DE VEHICULQOS DE LA VIGENCIA ANTERIOR

RESPONSABLE: GRUPO CONTABILIDAD

PERIODICIDAD: VARIABLE DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD

DEFINICION

Se refiere a las actividades efectuadas para el registro contable en todas sus etapas de las
rentas por cobrar por concepto de impuesto de vehiculos de la vigencia anterior.

ALCANCE

El procedimiento inicia con el registro diario del recaudo y termina con el ajuste contable a
las rentas por cobrar.
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OBJETIVO

Establecer la metodologia que se debe seguir para registro contable en todas sus etapas de

las rentas por cobrar por concepto de impuesto de vehiculos de vigencia actual.

NORMATIVIDAD

Lineamientos de la Contaduria General de la Nacion a través de cartas circulares y decretos

emanados por este organismo.

POLITICAS

La informacion del recaudo de vehiculos es manejada por una firma externa la cual tiene un
sistema propio de informacién que permite conocer al detalle las cuentas por cobrar por
concepto de vehiculos y los recaudos efectuados por el mismo.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Archivo plano del reporte de recaudos
Comprobante de Ingreso Automatico (CA)
Nota de Contabilidad (NC)

RIESGOS DE CONTROL

Dejar de actualizar el saldo de la cuenta rentas por cobrar evidenciando su recaudo.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
e Firma Externa
e Oficina de Gestion de Ingresos
e Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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FIRMA EXTERNA

GRUPO DE GESTION DE
INGRESOS

GRUPO DE CONTABILIDAD

DOCUMENTOS O
REGISTROS

[ INICIO ]

\

Diariamente Registra
recaudos en su sistema

¥

Semanalmente entrega

Semanalmente carga el

a la oficina de Gestién de

ingresos archivo plano

archivo plano al SIAy
genera Comprobante de

Mensualmente elabora
nota contable ajustando
la cuenta Rentas por
cobrar segun

procedimiento CONTROL

INTERNO CONTABLE DE
CUENTAS RENTAS DE

VEHICULOS POR COBRAR

v
[ FIN ]

Registro del
recaudo de
impuesto de
vehiculos

Archivo planoy
Comprobante de

Ingreso

Notade
Contabilidad (NC)

REGISTRO CONTABLE

REGISTRO DE PAGOS DE IMPUESTO DE VEHICULOS DE LA VIGENCIA ANTERIOR

La firma externa contratada para el control del recaudo de vehiculos entrega semanalmente
al Grupo de Gestion de Ingresos un archivo plano el cual es cargado mediante una interfaz
predefinida al Sistema contable SIA elaborandose con esta operacién un Comprobante de

Ingreso Automatico (CA) el cual realiza la siguiente contabilizacion:

Registra el valor recaudado a una cuenta de
ingresos de libre destinacién, fondo de paz, Fonpet y el valor por pagar a los municipios por

el 20% del recaudo, con la respectiva afectacidén presupuestal.

ingreso, distribuyendo el recaudo entre

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO

DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXX

VEHICULOS AUTOMOTORES 20

290502033 | POR CIENTO XXXXXXXX

410533001 | VEHICULOS LIBRE DESTINACION XXXXXXXX
VEHICULOS DEST ESPECIF.

410533002 | FONDO PAZ XXXXXXXX
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410533003 | VEHICULOS FONPET XXXXXXXX
410533101 | VEHICULOS LIBRE DESTINACION XXXXXXXX
VEHICULOS DEST ESPECIF.
410533102 | FONDO PAZ XXXXXXXX
410533103 | VEHICULOS FONPET XXXXXXXX
02163001 | Vehiculos libre destinaciéon XXXXXXXX
Vehiculos Dest especif. Fondo de
02163002 | Paz XXXXXXXX
02163003 | Vehiculos FONPET XXXXXXXX
02233001 | Vehiculos libre destinacion XXXXXXXX
Vehiculos Dest especif. Fondo de
02233002 | Paz XXXXXXXX
02233003 | Vehiculos FONPET XXXXXXXX

AJUSTE CONTABLE AL PAGO DE IMPUESTO DE VEHICULOS DE LA VIGENCIA
ACTUAL

Mensualmente el Grupo de Contabilidad debe elaborar una Nota de Contabilidad (NC)
gue afecte de las cuentas 13103305 IMPUESTO SOBRE VEHICULOS AUTOMOTORES de
vigencias anteriores, y las 14010 INTERESES, 140104 SANCIONES.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
48155402 | VEHICULOS XXXXXXX
481554202 | INTERESES VEHICULOS XXXXXXX
481554202 | SANCIONES VEHICULOS XXXXXXX
13103305XX | VIGENCIA XXXX XXXXXXX
140103XXX | VIGENCIA XXXX - INTERESES XXXXXXX
140104 XXX | VIGENCIA XXXX-SANCIONES XXXXXXX

CAUSACION DE INTERESES Y SANCIONES DE VIGENCIAS ANTERIORES

Con base en el informe entregado por la firma externa recaudadora a cada corte mensual el
Grupo de Contabilidad debe actualizar mediante una Nota de Contabilidad (NC) el valor
de intereses y sanciones, teniendo en cuenta si estos han aumentado asi:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
140103 | INTERESES

1401030XX | VIGENCIA ANTERIOR XXXXXXX

4815540202 | INTERESES VEHICULOS XXXXXXX
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140104 | SANCIONES

1401040XX | VIGENCIA ANTERIOR SOOXXX

4815540203 | SANCIONES VEHICULOS XXXXXXX

En el caso que los intereses o las sanciones de algun periodo haya disminuido, el asiento
contable se elaborara de la forma contraria.

9. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA CUENTA DEUDORES (14)
POLITICAS GENERALES DE LA CUENTA DEUDORES

La coordinacion de contabilidad de la Secretaria de Hacienda es la responsable de
garantizar los saldos de deudores consignados en el balance de la administracién central,
para lo cual debera realizar pruebas de circularizacién y mantener copia de documentos
soportes que respalden dichos derechos.

Por su parte la coordinacién de contabilidad de la secretaria de salud es la responsable de
garantizar los saldos de deudores consignados en el balance de este centro de costos, y de
igual forma debe conservar los documentos idoneos que respalden la informacion los saldos
alli contenidos.

Cada saldo de deudores debe identificar claramente el tercero al que corresponde la partida
y cualquier ajuste o abono que se realice a la cuenta debe afectar directamente dicho
tercero. A excepcion de las cuentas relacionadas con intereses y sanciones de rentas.

No deben existir terceros genéricos como por ejemplo: “No aplica” “Ver observaciones”

A continuacién se presenta los procedimientos que se consideraron que para la cuenta de
deudores es necesario detallar su secuencia y contabilizacion.

9.1 PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO CONTABLE DE EMBARGOS
EJECUTADOS SOBRE CUENTAS BANCARIAS

RESPONSABLE: GRUPO DE TESORERIA
PERIODICIDAD: VARIABLE DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para el registro contable de los embargos decretados
sobre las cuentas bancarias de la Gobernacién de Santander.

ALCANCE
El procedimiento inicia con la identificacion del embargo y termina con la ejecucion del
procedimiento PAGO DE PASIVOS REALES (CONDENAS [IMPUESTAS AL

43



g/. A A TRA

Caédigo:

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES AP-GF-MA-04

Gestién Financiera Version: 0 Pag. 44 de 107

DEPARTAMENTO DE SANTANDER) del Manual de Administracion de fondos de
contingencias 0 la consignacion de los dineros devueltos segun sea el resultado del fallo en
firme.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir para el tratamiento contable de los embargos
decretados sobre las cuentas bancarias de la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD
MANUAL DE ADMINISTRACION DE FONDOS DE CONTINGENICAS

Lineamientos de la Contaduria General de la Nacion a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS

La Tesoreria General del Departamento debe mantener una relacién de los embargos
ejecutados a la Gobernacion de Santander identificando, el demandante, nimero de
proceso, juzgado, cuenta embargada, fecha y valor.

Es responsabilidad de la Oficina Asesora Juridica informar a la Oficina Gestora sobre los
fallos emitidos por los juzgados en los procesos judiciales.

Y es responsabilidad de cada oficina gestora llevar un control de los procesos en su contra y
de los dineros embargados por dichos procesos.

Cuando la oficina gestora tenga conocimiento del fallo debe realizar la revision de la
liquidacion de los valores a pagar y verificar que en esta se tenga en cuenta los embargos
que se hubiesen realizado por dicho proceso.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE

Medida Cautelar

Nota de contabilidad (NC)

Relacién de embargos

Manual de Administracion de fondos de contingencias.
Comprobante de Ingreso (CA)

Orden de pago de titulo Judicial

Consignacién

RIESGOS DE CONTROL
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No identificar de forma correcta los embargos efectuados sobre cuentas bancarias en la

Gobernacion de Santander y en algunos casos llevarlos como un gasto ejecutado sin que
exista el fallo en firme.

Mantener en el balance general saldos de embargos de procesos ya fallados.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
Oficina Asesora Juridica

Tesoreria General del Departamento
Grupo de contabilidad

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

TESORERIA GENERAL DEL GRUPO DE
OFICINA ASESORA JURIDICA
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

[ INICIO ]

\I/ Extracto Bancario
Identifica embargoen
cuenta bancaria

V.

Solicita al banco soporte
de la medida cautelary
consignacién a
Depdsitos Judiciales.

W Medida Cautelar
Elabora Nota de
Contabilidad (NC)

registrando el embargo.

¥

DOCUMENTOS O
REGISTROS

Actualiza Relacién de

B Notade
Embargos e informa al . N . 1
ru odge conltabilidad Verifica el registro \I Es notificada del falloen contabilidad (NC),
8rup: i d’dy contable firme Medida Cautelar,
envia copia de la medida Relacion de
cautelar embargos
éFalloen NG
contra?
Se ejecuta el procedimiento
PAGO DE PASIVOS REALES M 1 d
(CONDENAS IMPUESTAS AL Vianual de
DEPARTAMENTO DE Administracién de
SANTANDER) del Manual de fondosde
Administracién de fondos de contingencias.
contingencias.
|
Tramitar devolucién de
Reclama el pagodel .
: S los dinero embargados
titulo Judicial Comprobante de
; \l/ Ingreso (CA),
A Orden de pago
Realiza conslgnaclonala Enviar orden de pago de de tltu}oludllclal,
cuenta orlgenvdel titulo judicial a la consignacién
embargoy reg!5tra Tesoreria General
comprobante de ingreso

N

FIN ]
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REGISTRO CONTABLE
e Constitucion del Titulo Judicial

Cuando la entidad bancaria haya girado los dineros a la cuenta del depésito judicial, lo que
generalmente se detecta en las conciliaciones bancarias, es necesario que la Tesoreria
General del Departamento registre el retiro del dinero de la cuenta realizando el siguiente
registro contable mediante una Nota de Contabilidad (NC).

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
DEPOSITOS
142503 | JUDICIALES: Tercero XXXXXXXXX
DEPOSITOS EN
INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX

En la cuenta de DEPOSITOS JUDICIALES, es necesario identificar el tercero por el cual se
ha realizado el embargo y en el detalle del Comprobante de Egreso se debe registrar el
namero del proceso judicial objeto de la erogacion.

e Pago de la Sentencia con el titulo Judicial

En todos los casos para el pago del saldo final de la sentencia, la oficina Gestora solicita la
elaboracion del CDP y RP y Obligacién Contraida (OC) al Grupo de Presupuesto por el
total del valor liquidado para pago incluyendo dineros embargados.

Es importante que se tenga en cuenta si al Pasivo Contingente se le ha venido dando el
tratamiento estipulado en el punto 11.3 de este manual. Para lo cual debe realizarse el
proceso alli sefialado. De lo contrario la contabilizacion debe ser la siguiente.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
521401 | LITIGIOS O DEMANDAS XXXXXXXXX
246002 | SENTENCIAS Y CONCILIACIONES XXXXXXXXX

El registro debe siempre grabarse a los terceros correspondientes.
Posteriormente la Tesoreria General del Departamento debe verificar si por el proceso a

cancelar se habia efectuado con anterioridad algin embargo y para realizar el pago debe
realizar el cruce respectivo en el Comprobante de Egreso (CE) con el Depésito Judicial asi:
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CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
SENTENCIAS Y CONCILIACIONES:
246002 | Tercero XAXXAXXXX
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXX XXXKXXX
142503 | DEPOSITOS JUDICIALES: Tercero XAXXXXXKXXX

e Reintegro del Titulo Judicial

En algunos casos las liquidaciones finales de los procesos pueden ser de menor valor que el
embargo efectuado o el juzgado puede haber fallado a favor del Departamento, por lo que se
hace necesario iniciar los tramites para la recuperacion de los dineros.

Para estos casos son los abogados de la Oficina Asesora Juridica los que deben efectuar
el trdmite para la recuperacion de estos remanentes y son ellos los encargados de enviar la
orden de pago de depdsitos judiciales a la Tesoreria General del Departamento, donde se
realiza el trdmite de consignacion.

Realizada la consignacion por parte del la Tesoreria General del Departamento se debe
elaborar la Nota de Contabilidad (NC) en cuenta la siguiente contabilizacion.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX
142503 | DEPOSITOS JUDICIALES: Tercero XXXXXXXXX

La Tesoreria general del Departamento se debe identificar en el registro inicial del tercero
del cual se hizo el embargo para que este asi mismo sea descargado.

9.2. PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO CONTABLE DE ANTICIPOS A
CONTRATISTAS

RESPONSABLE: GRUPO DE PRESUPUESTO
PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE SE GIREN ANTICIPOS
DEFINICION

Se refiere a las actividades efectuadas para el registro contable de los anticipos entregados
a contratistas de la Gobernacién de Santander.
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ALCANCE
El procedimiento inicia con solicitud de anticipo por parte de la oficina gestora y finaliza con
la legalizacién y registro contable.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir para el registro contable y posterior
legalizacion de los anticipos entregados a contratistas de la Gobernacién de Santander.

NORMATIVIDAD
Lineamientos de la Contaduria General de la Nacién a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS

Teniendo en cuenta que en el area de presupuesto se genera la Obligacion Contraida
(OC), para el caso del anticipos a proveedores, en este grupo se debe llevar un estricto
control de los desembolsos y las legalizaciones efectuadas y el grupo de contabilidad por su
parte debe velar por que no existan anticipos por legalizar con una antigiiedad superior a
seis meses y en tal caso de ser asi que estos estén totalmente justificados.

No puede existir registro de anticipo si no se ha identificado claramente el tercero.

Nunca un anticipo debe llevarse a la cuenta del gasto directamente, sino que este registro
tiene lugar cuando se efectué la legalizacion.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Soportes de la cuenta

Obligacién contraida (OC)
Comprobante de Egreso(EG)

RIESGOS DE CONTROL
Mantener en el balance general saldos de anticipos entregados a contratistas a los cuales ya
se les ha firmado acta de finalizacion de la obra.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
Oficina Gestora

Grupo de Presupuesto

Tesoreria General del Departamento

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PAGO DEL ANTICIPO
48
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DOCUMENTOS O
OFICINA GESTORA GRUPO DE PRESUPUESTO TESORERIA GENERAL
REGISTROS
( INICIO ]

v

Solicita Obligacién
Contraida (OC) para

el desembolso del
anticipo

Verifica el lleno de los
requisitos y genera
Obligacidn Contraida
(oq)

V2

Actualiza registro
control de Anticipos y

envia los soportes ala
Tesoreria General del
Departamento

Elabora Comprobante
de Egreso (CE) y efectua
el giroal contratista

!
[ FIN ]

Soportesde la
cuentay solicitud
de Obligacion
contraida

Soportesde la
cuenta, Obligacidn
contraiday
comprobantede
Egreso

LEGALIZACION DEL ANTICIPO

OFICINA GESTORA

GRUPO DE PRESUPUESTO

TESORERIA GENERAL

DOCUMENTOS O
REGISTROS

[ INICIO ]
2

Solicita Obligaciéon
Contraida (OC) para
pagode las actas
parciales o el acta
final.

Verifica el llenode los
requisitos.

éPago
final?

Verificar que en el acta
se legalize el total del

saldo del anticipo.

NO

Soportesde la
cuentay solicitud
de Obligacién
contraida

NO SI
éCorrecto?
Soportesde la
cuenta, Obligacion
contraiday

. comprobantede

Elaborar Obligacion Egreso

contraida (OC), actualiza Elabora Comprobante
el cuadro control de e de Egreso (EG) y efectua

anticipos y envia
soportes a la tesoreria.

\

Devolver los soportes a
la oficina gestora

el giro al contratista.

[ FIN

REGISTRO CONTABLE
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e Pago del Anticipo

En la Gobernacién de Santander los anticipos son registrados a través de una Obligacidn
Contraida (OC) por el Grupo de Presupuesto. Para este caso es muy importante que el
registro del deudor se haga al tercero correspondiente, con el fin de que se pueda hacer un
seguimiento a su legalizacion.

Los anticipos son contabilizados de la siguiente manera.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
ANTICIPO PARA
ADQUISION DE BIENES
142012 | Y ANTICIPOS O XXXXXXXXX
ANTICIPOS PARA
PROYECTOS DE
142013 | INVERSION O XXXXXXXXX
ANTICIPOS PARA
PROYECTOS DE
142014 | INFRAESTRUCTURA O | XXXXXXXXX
OTROS AVANCES Y
142090 | ANTICIPOS XXXXXXXXX
ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
2401 | NACIONALES XXXXXXXXX
ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
2406 | EN EL EXTERIOR XXXXXXXXX

Posteriormente en la Tesoreria General del Departamento se registra el pago del
proveedor cancelando las cuentas por cobrar por medio de un Comprobante de Egreso
(CE).

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
ADQUISICION DE

BIENES Y SERVICIOS
2401 | NACIONALES O XXXXXXXXX
ADQUISICION DE

BIENES Y SERVICIOS
2406 | EN EL EXTERIOR XXXXXXXXX
DEPOSITOS EN
INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX
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e Legalizacién del Anticipo

La Obligacién Contraida (OC) es generada en el Grupo de Presupuesto y el registro seria

el siguiente:

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

15

INVENTARIOS O

XXXXXXXXX

16

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO O

XXXXXXXXX

17

BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO O

XXXXXXXXX

19

OTROS ACTIVOS O

XXXXXXXXX

5

GASTOS O

XXXXXXXXX

142012

ANTICIPO PARA ADQUISION DE
BIENES Y ANTICIPOS O

XXXXXXXXX

142013

ANTICIPOS PARA PROYECTOS
DE INVERSION O

XXXXXXXXX

142014

ANTICIPOS PARA PROYECTOS
DE INFRAESTRUCTURA O

XXXXXXXXX

142090

OTROS AVANCES Y ANTICIPOS

XXXXXXXXX

2401

ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS NACIONALES

XXXXXXXXX

2406

ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS EN EL EXTERIOR

XXXXXXXXX

Posteriormente en la Tesoreria General del Departamento se registra el pago del
proveedor cancelando las cuentas por cobrar y efectuando las respectivas erogaciones por

impuestos y estampillas estipuladas por la Gobernacién de Santander.

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

2401

ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
NACIONALES O

XXXXXXXXX

2406

ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
EN EL EXTERIOR

XXXXXXXXX

1110

DEPOSITOS EN
INSTITUCIONES
FINANCIERAS

XXXXXXXXX

RETENCIONES

XXXXXXXXXX

9.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE CUOTAS PARTES PENSIONALES

POR COBRAR
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RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD
PERIODICIDAD: TRIMESTRALMENTE

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para la actualizacién contable de la Cuotas Partes
pensiénales por cobrar de la Gobernacion de Santander.

ALCANCE
El procedimiento inicia con la solicitud de la certificacion de Cuotas partes pensidnales por
cobrar al Fondo de Pensiones y finaliza la actualizacién contable de los saldos.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir para la actualizacién contable de la Cuotas
Partes pensiénales por cobrar de la Gobernacién de Santander.

NORMATIVIDAD
Resolucion 354 del 05 de septiembre de 2007

Lineamientos de la Contaduria general de la Nacién a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.

POLITICAS

Los saldos de la cuotas partes pensidnales por cobrar se deben disminuir Unicamente con
los pagos efectuados, de lo contrario Fondo de Pensiones debe aclarar el por qué de la
variacion de este saldo.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE

Certificacion de Cuotas partes pensionales por cobrar
Balance por terceros

Papel de trabajo

Libros auxiliares de contabilidad

Solicitud de explicaciones al Fondo de Pensiones
Nota de ajuste (NC)

RIESGOS DE CONTROL

Mantener en el balance general saldos desactualizados de la cuenta cuotas partes
pensiones por cobrar lo cual no permite conocer la situaciéon financiera real de la
Gobernacion de Santander para una correcta toma de decisiones.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
Fondo de Pensiones
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Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS O
GRUPO DE CONTABILIDAD FONDO DE PENSIONES
REGISTROS
[ INICIO ]
N\ P
Certificacion de
Solicita Certificacion Cuotas partes
de cuotas partes por Envia certificaion pénsionales por
cobar al Fondo de detallando cada tercero. cobrar

Pensiones.

Lista saldos del balance Bal
por tercero de la Cuotas alance por
Partes por Cobrar terceros

\)

Realiza comparaciéony
establece diferencias

Papel de trabajo

I

Libros auxiliares de
contabilidad

Verifica registros de

.
pagos y solicita Revisa y envia

explicaciones al Fondo observaciones
de Pensiones T
Solicitudde

explicaciones al Fondo

de Pensiones

Ajustar mediante Nota
de contabilidad

\2

Nota de ajuste
[ FIN ]

REGISTRO CONTABLE

Para determinar el valor ajustar es necesario que se realice la consulta del saldo contable
147080 CUOTAS PARTES DE PENSIONES de la cuenta con corte a la fecha del certificado
expedido y se establezca la diferencia entre los dos saldos.

La diferencia debe ser regularmente un mayor valor, a no ser que se hubiese efectuado un
ajuste a por parte del fondo territorial a los valores cobrados. Normalmente este saldo debe
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ser disminuido por los valores consignados para el pago de estas obligaciones por parte de
las entidades deudoras.

La actualizacion contable debe efectuarse de la siguiente manera.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
CUOTAS PARTES PENSIONALES:
147008 | Tercero ) 9.9.9.9.9.9.9.0.4
480803 | CUOTAS PARTES DE PENSIONES HXXXXXXXXX

Si la diferencia corresponde a un menor valor de la cuenta por pagar, es necesario que el
Fondo de Pensiones aclare el por qué de la variacién de este saldo y de acuerdo a las
explicaciones obtenidas de plantea el registro de ajuste.

9.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION LAS CUENTAS DE FIDUCIAS Y
PATRIMONIOS AUTONOMO

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD
PERIODICIDAD: MENSUALMENTE

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para la actualizaciébn contable de las fiducias y
patrimonios autbnomos de la Gobernacion de Santander.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion del informe de la fiducia o patrimonio auténomo y
finaliza con la actualizacion de los saldos en contabilidad y aplica para las siguientes
fiducias.

FIA PATRIMONIO AUTONOMO - PLAN DE AGUAS

CONVENIO 326 DE 1999 RESERVA PENSIONAL JUBILADOS FIDUCIARIA POPULAR
FIDUCIA MERCANTIL FIDUCIARIA BOGOTA S.A. NO. 6-3-15136

FIDUCAFE S.A — FIDECOMISO UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir para la actualizacion contable de las fiducias y
patrimonios autonomos de la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD
Lineamientos de la Contaduria general de la Nacién a través de cartas circulares y decretos
emanados por este organismo.
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Resolucion 354 del 05 de septiembre de 2007

POLITICAS

Las oficinas gestoras que constituyan encargos fiduciarios son las responsables de
suministrar la informacion a la coordinacién de contabilidad para que esta realice los
respectivos registros contables.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Informe de Fiducia o Patrimonio autbnomo
Balance por terceros

Libros auxiliares de contabilidad

Papel de trabajo y Nota de Ajustes
Nota de ajuste, informe y Papeles de trabajo

RIESGOS DE CONTROL

Mantener en el balance general saldos desactualizados de las Fiducias y Patrimonio
Auténomo que impida conocer los recursos con los que cuenta la Gobernacién de Santander

GRUPOS QUE INTERVIENEN

Oficina Gestora

Entidad Fiduciaria o Patrimonio Autbnomo
Grupo de contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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DOCUIVIENTOS O

GRUPO DE CONTABILIDAD REG ISTROS

( INI\::/IO )

Recibe Informe
mensual de la Fiducia
o Patrimonio
Autdnomo.

NV

Lista saldos del balance
de las cuentas en las que
se maneja dicha Fiducia
o Patrimonio Autédnomo

N

Revisa movimientos

Informe de Fiducia
o Patrimonio
autdnomo

Balance por
terceros

registrados en las
cuentas de la Fiducia o
Patrimonio Autédnomo
segun informe de la

Libros auxiliares de
contabilidad

-

entidad
v

Determina Ajustes
Contable y elabora Nota

Papel de trabajo vy
N Nota de Ajustes

e

Revisa que los saldos
que resulten de los
ajuste seaniguales a los
saldos que reporta en el
informe la Fiducia o

Nota de ajuste,
informe vy
Papelesde

trabajo

Nota Contable
con Informe

[ FIN ]

REGISTRO CONTABLE

FIDUCIA CONSORCIO FIA PATRIMONIO AUTONOMO - PLAN DE AGUAS (PDA)

El plan de aguas es un conjunto de estrategias de planeacion y coordinacion
interinstitucional, formuladas y ejecutadas con el objeto de lograr la armonizacion integral de
los recursos, y la implementacion de esquemas eficientes y sostenibles en la prestacion de
los servicios publicos domiciliarios de agua potable y saneamiento bésico.
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El Consorcio FIA esta conformado por FIDUCIARIA BANCOLOMBIA, FIDUCIARIA BOGOTA
Y BBVA FIDUCIARIA, y tiene como objeto la administracion de un Patrimonio Auténomo
para el recaudo, administracion, garantia y pagos para el manejo de los recursos de los
PDA, para todos los departamentos que decidan vincularse como fideicomitentes entre ellos
La Gobernacion de Santander.

A través de este consorcio La Gobernacion de Santander recibe y gira recursos de diversas
fuentes a nivel nacional.

Registro contable del Patrimonio Auténomo FIA

Teniendo en cuenta que los ingresos recibidos corresponden a la ejecucion especifica del
plan departamental de aguas, los ingresos recibidos por cualquier concepto deben
registrarse como un recaudo a favor de terceros.

Recibido el informe mensual enviado por el patrimonio Autbnomo, el Grupo de Contabilidad
debe realizar mediante una Nota de Contabilidad(NC) el registro de los ingresos,
rendimientos financieros, y descargar el valor girado por concepto de pagos y comisiones
cobradas asi:

e Registro de Ingresos y rendimientos

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

1926030101

SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES

XXXXXXXXX

1926030102

REGALIAS DIRECTAS

XXXXXXXXX

1926030103

AUDIENCIA PUBLICA

XXXXXXXXX

1926030104

OTROS RECURSOS

XXXXXXXXX

290590014

PATRIMONIO AUTONOMO FIA

XXXXXXXXX

Registro de pagos y descuentos por comisiones

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

290590014

PATRIMONIO AUTONOMO FIA

XXXXXXXXX

19260301

FIDUCIA MERCANTIL -
PATRIMONO AUTONOMO FIA

1926030101

SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES

XXXXXXXXX

1926030102

REGALIAS DIRECTAS

XXXXXXXXX

1926030103

AUDIENCIA PUBLICA

XXXXXXXXX

1926030104

OTROS RECURSOS

XXXXXXXXX
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ENCARGO FIDUCIARIO CONVENIO 326 DE 1999 RESERVA PENSIONAL JUBILADOS
FIDUCIARIA POPULAR

La FIDUCIARIA POPULAR tiene por objeto la administracién y pago de los funcionarios y ex
funcionarios de la Secretaria de Salud Departamental beneficiarios del Fondo del Pasivo
Prestacional del Sector Salud, de la deuda causada o acumulada por concepto de
Cesantias, Reservas para pensiones, pensiones de jubilacién, bonos pensiénales, causados
0 acumulados hasta el 31 de Diciembre de 1993 de las cuarenta y tres (43) instituciones de
Salud del Departamento de Santander, relacionadas en el contrato de concurrencia NO. 326
de 1999.

Mensualmente el Secretario General envia oficio a la Secretaria de Hacienda en el cual se
establece el monto a Girar mensualmente con base en este comunicado al Grupo de
Presupuesto deben elaborar la Obligacion Contraida (OC) asi:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
OTRAS CONTRIBUCIONES
510290 | IMPUTADAS XXXXXXXXX
PENSIONES DE JUBILACION
251001 | PATRONALES XXXXXXXXX

Cuando la Tesoreria General del Departamento efectué el pago el registro contable del
Comprobante de Egreso (CE) debe ser el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
PENSIONES DE JUBILACION
251001 | PATRONALES XXXXXXXXX
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX

Adicionalmente a los giros efectuados por el Departamento también se vienen recibiendo
giros de la nacion seglin convenio 326 de 1999.

El fondo de pensiones es el encargado de enviar a la fiducia el listado de pensionados a los
cuales se les deben efectuar giros, valor que es cancelado en una parte con los aportes de la
Gobernacion y otra parte con los aportes de la Nacion.

Con el fin de llevar un control a los recursos mensualmente y con el informe enviado por la
fiducia recibido la fiducia, el Grupo de Contabilidad debe realizar mediante una Nota de
Contabilidad(NC) el registro de los ingresos, rendimientos financieros, y descargar el valor
girado por concepto de pagos y comisiones cobradas asi:

Para ingresos:
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CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
FIDUPOPULAR (CONVENIO DE
1901040102 CONCURRENCIA 326) XXXXXXXXX
290590801 CONTRATO CONCURRENCIA 326 SOCKXKXXXX

SECRETARIA DE SALUD

Para egresos:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO

CONTRATO CONCURRENCIA 326
290590801 SECRETARIA DE SALUD XXXXXXXXX

FIDUPOPULAR (CONVENIO DE

CONCURRENCIA 326) XXRXXXXXXX

1901040102

FIDUCAFE S.A — FIDECOMISO UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

CONTRATO DE ADMINISTRACION Y PAGOS No 6-3-0033

El Departamento de Santander, realiza contribuciones al fidecomiso segun convenio 199 de
2002, pago Pasivo Pensional de la UIS, en este convenio se estipulé que la Nacién aportara
el 84,10%, el Departamento el 6,70% y la UIS el 9,20% restante. Para cumplir con el 100%
de los pagos del Pasivo Pensional de la UIS.

El FIDECOMITENTE, de estos recursos entregados en administracion es la UNIVERSIDAD
INDUSTRIAL DE SANTANDER — UIS, por esta razon, la UIS es quien debe registrar en su
Balance General, en la cuenta 142404 ENCARGO FIDUCIARIO - FIDUCIA
ADMINISTRACION, las transacciones realizadas.

El Departamento de Santander registrard las contribuciones, como un GASTO DE
INVERSION, soportados en el convenio 199 de 2002, con el fin de hacerle seguimiento a las
contribuciones entregados por la Gobernacién, la fiducia debe informar mes a mes los
ingresos y egresos realizados con los aportes de la Gobernacion.

En la contabilidad del la Gobernacion de Santander solo se vera afectada cuando se giren
los recursos que le corresponden asi:

e Obligacién Contraida(OC) generada por el Grupo de Presupuesto

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
54230101 | FIDEICOMISO UIS-FIDUCAFE. XXXXXXXXX
240315 | OTRAS TRANSFERENCIAS
Tercero XXXXXXXXX

e Giro de los dineros por parte de la Tesoreria General del Departamento
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CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
240315 | OTRAS TRANSFERENCIAS
Tercero XXXXXXXXX
DEPOSITO EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XAXXXAXXXXX

FIDUCIA MERCANTIL FIDUCIARIA BOGOTA S.A. NO. 6-3-15136

La Fiducia creada con el Banco de Bogota tiene por objeto constituir un Patrimonio
Autonomo para el manejo del Pasivo Pensional de la Gobernaciéon de Santander, el cual esta
conformado por tres sub.-cuentas:

Subcuenta uno: Pago de Pensiones de Jubilacion a cargo del Departamento de Santander

Subcuenta dos: Administracién y pago de los bonos pensidnales, sus cuotas partes y sus
intereses, asi como las cuotas partes jubilatorias.

Subcuentas Tres: Reservas de los recursos destinados a garantizar el cubrimiento del
pasivo pensional del Departamento de Santander.

El Fondo de Pensiones remite a la Secretaria General el valor a pagar a los pensionados en
donde se establece el monto a Girar mensualmente.

Posteriormente los documentos son enviados a la Secretaria de Hacienda para el respectivo
tramite.

Registro Contable De La Subcuenta 1

A esta subcuenta se gira mensualmente el valor a pagar por concepto de pensiones
incluidos todos los terceros inherentes a esta nomina.

Para lo anterior el grupo de presupuesto debe elaborar una Obligacion Contraida (OC) con
el siguiente registro contable.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
OTRAS CONTRIBUCIONES
510290 | IMPUTADAS XXXXXXXXX
OTROS SALARIOS Y
250590 | PRESTACIONES XXXXXXXXX

Posteriormente para el giro de los recursos la Tesoreria General del Departamento
elaborard un Comprobante de Egreso (CE) con el siguiente registro:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
OTROS SALARIOS Y
250590 | PRESTACIONES XXXXXXXXX
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DEPOSITOS EN INSTITUCIONES ‘

‘ 1110 ‘ FINANCIERAS ‘ XXXXXXXXX ‘

Con los dineros recibidos fidubogota procede a efectuar los giros a los pensionados y
terceros a que corresponda, ya sea seguridad social, parafiscales entre otros, de acuerdo
con el listado enviado por el Fondo de Pensiones

Con el fin de llevar un control de los saldos y movimientos de esta fiducia se hace necesario
registrar una a una las transacciones para esta subcuenta. Este control debe llevarse a cada
una de las cuentas bancarias correspondientes a la Subcuenta 1.

Para lo anterior la fiducia envia mensualmente un informe que reporta cada uno de los
ingresos y erogaciones para la subcuenta.

El Grupo de Contabilidad Registrara los Rendimientos, reintegros, ajustes, comisiones,
aportes y pagos valor total pagado a las cuentas de las Subcuentas Uno asi:
Para los ingresos

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO

FIDUBOGOTA PATRIMONIO AUTONOMO
1424040201 | SUBCUENTA 1 XXXXXXXXX

FIDUBOGOTA (FONDO DE PENSIONES)

290590017 PATRIMONIO AUTONOMO KHRXXXKXX
Para los Egresos

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO

290590017 FIDUBOGOTA (FONDO DE PENSIONES) KXXXXXXXX

PATRIMONIO AUTONOMO

FIDUBOGOTA PATRIMONIO AUTONOMO
1424040201 | SUBCUENTA 1 XXXXXXXXX

Registro Contable De La Subcuenta 3

A esta cuenta se giran las reservas de los recursos destinados a garantizar el cubrimiento
del pasivo pensional de la Gobernacion de Santander

Para lo anterior el grupo de presupuesto debe elaborar una obligacion contraida con el
siguiente registro contable.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
OTRAS CONTRIBUCIONES
1901040101 | IMPUTADAS XXXXXXXXX
PENSIONES DE JUBILACIONES
251001 | PATRONALES XXXXXXXXX
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Posteriormente para el giro de los recursos la Tesoreria General del Departamento
elaborara un comprobante de egreso con el siguiente registro:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
PENSIONES DE JUBILACIONES
251001 | PATRONALES XXXXXXXXX
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX

Con el fin de llevar un control de los saldos y movimientos de esta fiducia se hace necesario
registrar una a una las transacciones para esta subcuenta. Este control debe llevarse a cada
una de las cuentas bancarias correspondientes a la Subcuenta 3.

Para lo anterior la fiducia envia mensualmente un informe que reporta cada uno de los
ingresos y erogaciones para la subcuenta.

El Grupo de Contabilidad Registrara los Rendimientos, reintegros, ajustes, comisiones,
aportes y pagos valor total pagado a las cuentas de las Subcuentas tres asi:

Para los ingresos

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1901040101 | FIDUBOGOTA (SUBCUENTA 3) XXXXXXXXX
FIDUBOGOTA (FONDO DE
290590017 | PENSIONES) PATRIMONIO XXXXXXXXX
AUTONOMO

Para los Egresos

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
FIDUBOGOTA (FONDO DE
290590017 | PENSIONES) PATRIMONIO XXXXXXXXX
AUTONOMO
1901040101 | FIDUBOGOTA (SUBCUENTA 3) XXXXXXXXX

10. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA CUENTA PROPIEDADES
PLANTA Y EQUIPO (16)

Los siguientes lineamientos tienen como guia principal el manual administrativo de los
bienes, propiedad, planta y equipo del Departamento DECRETO No. 0273 DE 30 DIC 2009,
el cual proporciona el detalle de las transacciones administrativas en el manejo de los bienes
del departamento y especifica la documentacion requerida para cada una de estas.
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10.1 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL INGRESO DE ACTIVOS A LA
GOBERNACION DE SANTANDER

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD Y GRUPO DE PRESUPUESTO
PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE INGRESE UN ACTIVO AL DEPARTAMENTO

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para efectuar el ingreso contable de los bienes
(activos fijos) que adquiera por cualquier concepto la Gobernacién de Santander.

ALCANCE
El procedimiento inicia con el ingreso del bien al médulo de Activos Fijos de la oficina de
Recursos Fisicos y finaliza con el registro contable de la transaccion.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir para efectuar el ingreso contable de los bienes
(activos fijos) que adquiera por cualquier concepto la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD

AP-GRF-MA-01 MANUAL DE BIENES - DECRETO No. 0273 DE 30 DIC 2009 “Por el cual
se expide el Manual para el Manejo Administrativo de los Bienes, Propiedad, Planta y Equipo
del Departamento de Santander y se derogan los Decretos 323 de 1997 y 292 de 2004”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION TITULO Il, CAPITULO Il.

POLITICAS

Para el manejo contable de la Propiedad Planta y Equipo se utilizaran cuentas a maximo 8
digitos. Por su parte en el software de activos fijos se mantendra una base de datos que
permita visualizar el detalle activo por activo.

Las mejoras de activos fijos se llevaran como un mayor valor del activo, siempre y cuando se
tenga certeza que la mejora realizada elevara el tiempo de vida util, de lo contrario los
dineros invertidos seran llevados directamente al gasto.

Para efectos de reconocimiento contable del activo, se aplicard como regla general, el costo
historico, el cual esta constituido por el precio de adquisicion o importe original, adicionado
con todos los costos y gastos en que ha incurrido la entidad contable publica para la
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prestaciéon de servicios, en la formacion y colocacién de los bienes en condiciones de
utilizacion.

Para el caso de las edificaciones el registro contable debe realizarse con los valores
consignados en el avalu6 catastral, y si dado el caso se determina registrar con un valor
diferente, este debe ser totalmente soportado.

En operaciones en que el precio se ha pactado con algun contratista, el costo histoérico sera
el monto convenido; cuando no exista ninguno de los anteriores, se podra estimar
empleando métodos de reconocido valor técnico.

Cuando existan construcciones en curso debe llevarse los gastos invertidos en una
subcuenta creada para tal fin, de tal forma que cuando finalice la construccién se realicen las
reclasificaciones que corresponda.

Como minimo deben realizarse trimestralmente revisiones de los saldos entre los valores
registrados en el modulo de activos fijos y los saldos contables, y si es necesario efectuar
una reunién de conciliacion se debe dejar como evidencia de la revision un acta con las
observaciones del caso.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE

Entrada a Almacén

Contrato, factura, informe de supervision parcial o final y demas que apliquen
Nota de Contabilidad (NC)

Obligacién Contraida(OC)

Comprobante de Egreso (EG)

RIESGOS DE CONTROL

Omitir incluir en los Estados Financieros activos fijos de propiedad de la Gobernacién de
Santander.

Incorrecta clasificacion contable de los activos.
GRUPOS QUE INTERVIENEN

Oficina de Recursos Fisicos

Grupo de Presupuesto

Grupo de Contabilidad

Tesoreria General del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS O
OFICINA DE RECURSOS FISICOS GRUPO DE PRESUPUESTO GRUPO DE CONTABILIDAD REGISTROS

[ INICIO ]
v

Registra Ingresoen
el sistema de
Activos y genera

Elabora Nota de

Entrada de
Almacén
Ingreso de Ingreso de
Activos por Activos Otros
compras Conceptos
Proveedor i
entrega Envia soportes
soportes a del Ingreso al
Grupo de grupode
Presupuesto contabilidad

Contabilidad (NC)

Verifica el lleno de los
requisitos y genera

Obligacién Contraida
(OC) registrando el
activo.

2

Envia soportes a la
Tesoreria para el pago

v )!
[ FIN )

Entrada a
Almacén

Contrato, factura,
informe de
supervisidn parcial
ofinal ydemas
que apliquen

Nota de
Contabilidad (NC)

Obligacién
Contraida(OC)

Comprobante de

Egreso (EG)

REGISTRO CONTABLE

De acuerdo al manual administrativo de los bienes, propiedad, planta y equipo de la
Gobernacion de Santander. Los Bienes ingresan por:

COMPRA DE BIENES CON DESTINO A LA GOBERNACION DE SANTANDER

Es toda adquisicion de bienes que haga la Gobernacion de Santander.
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Contablemente la compra es registrada a través de una Obligacion Contraida elaborada en
el Grupo de Presupuesto previa verificacion de los documentos soportes requeridos
(Contrato, factura, informe de supervision parcial o final por la cual se verifica que los bienes
fueron recibidos a satisfaccion) y la entrada respectiva de almacén con el visto bueno de la
oficina de recursos fisicos.

La entrada de almacén debe especificar la cuenta contable con la cual la oficina de Recursos
fisicos realiz6 el ingreso, previa verificacion con el administrador del sistema contable.

El registro contable debe ser el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
16 | PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 0 XXXXXXXXX
BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E HISTORICOS Y
17 | CULTURALES ¢ XXXXXXXXX
19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX
24 | CUENTA POR PAGAR XXXXXXXXX

En este punto es importante tener en cuenta si al proveedor se le han entregado anticipos,
paro lo cual se debe realizar la respectiva legalizacion y el registro contable seria el

siguiente:

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

16

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 0

XXXXXXXXX

17

BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E HISTORICOS Y
CULTURALES ¢

XXXXXXXXX

19

OTROS ACTIVOS Y

XXXXXXXXX

24

CUENTA POR PAGAR

XXXXXXXXX

1420

AVANCES Y ANTICIPOS
ENTREGADOS

XXXXXXXXX

COMPRA DE BIENES ADQUIRIDOS POR LA GOBERNACION DE SANTANDER CON
DESTINO A OTRAS INSTITUCIONES

Contablemente la compra es registrada a través de una Obligaciéon Contraida (OC)
elaborada en el Grupo de Presupuesto previa verificacion de los documentos soportes
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requeridos y la entrada respectiva de almacén con el visto bueno de la oficina de recursos

fisicos.

El registro contable debe ser el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
16 | PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 0 XXXXXXXXX
BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E HISTORICOS Y
17 | CULTURALES o XXXXXXXXX
19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX
24| CUENTA POR PAGAR XXXXXXXXX

En este punto es importante tener en cuenta si al proveedor se le han entregado anticipos,
paro lo cual se debe realizar la respectiva legalizacion.

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

16

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 0

XXXXXXXXX

17

BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E HISTORICOS Y
CULTURALES ¢

XXXXXXXXX

19

OTROS ACTIVOS Y

XXXXXXXXX

24

CUENTA POR PAGAR

XXXXXXXXX

1420

AVANCES Y ANTICIPOS
ENTREGADOS

XXXXXXXXX

Teniendo en cuenta que el destinatario de los bienes no es la Gobernacion de Santander, si
no que esto se considera un Gasto Publico Social, es importante controlar que cuando se
haga la entrega formal de los bienes, la oficina de recursos fisicos informe mediante un oficio
con todos los soportes adjuntos necesarios (Los comprobantes de entrada y salida, La
Resolucion de Baja Administrativa, El Acta de entrega a la entidad para la cual se realizo la
compra), al Grupo de Contabilidad, para que esa oficina efectué la baja contable
correspondiente mediante una Nota de Contabilidad (NC).

El registro contable de la entrega de los bienes debe ser el siguiente:

CUENTA

DESCRIPCION DEBITO

CREDITO
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GASTO PUBLICO
55 | SOCIAL XXXXXXXXX
PROPIEDAD PLANTA'Y
16 | EQUIPO o XXXXXXXXX
BIENES DE BENEFICIO
Y USO PUBLICO, E

HISTORICOS Y
17| CULTURALES o XXXXXXXXX
19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX

DONACION DE BIENES A LA GOBERNACION DE SANTANDER
Bienes cedidos, a titulo gratuito, a favor de la entidad, por personas naturales o juridicas
nacionales o extranjeras, publicas o privadas.

De acuerdo a la naturaleza del bien, y con el cumplimiento total de los requisitos estipulados
en el manual administrativo de los bienes, propiedad, planta y equipo de la Gobernacion de
Santander (Acto administrativo de donacién la cual debe contener la relacion de los
elementos con sus respectivas caracteristicas y valor, factura si aplica, acta de entrega y/o
recibo firmada por el representante legal o delegado ), la Oficina de Recursos fisicos debe
comunicar mediante oficio y anexando copia de los documentos soportes de la donacién al
Grupo de Contabilidad para que se realice la respectiva Nota de Contabilidad (NC),
especificando la cuenta contable con la cual se ha registrado el bien en el modulo de activos
fijos.

El registro contable debe ser el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO

16 | PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 0 XXXXXXXXX

BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E HISTORICOS Y

17 | CULTURALES o XXXXXXXXX
19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX
480819 | DONACIONES XXXXXXXXX

POR SENTENCIA JUDICIAL EJECUTORIADA
Cuando en cualquier caso, mediante sentencia judicial ejecutoriada por la instancia
competente, se disponga la titularidad de los bienes a favor de la Gobernacion de Santander.

De acuerdo a la naturaleza del bien, y con el cumplimiento total de los requisitos estipulados
en el manual administrativo de los bienes propiedad, planta y equipo del Departamento,
(Sentencia emitida por el juez respectivo, donde se adjudique por pertenencia el bien,
escritura publica y Certificado de Tradicion o documentos que soporten la entrega del bien),

68



g/. A A TRA

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES

Caédigo:
AP-GF-MA-04

Gestién Financiera

Version: 0

Pag. 69 de 107

La Oficina de Recursos fisicos debe comunicar mediante oficio y anexando copia de los
documentos soportes del ingreso al grupo de contabilidad para que se realice la respectiva
nota contable, especificando la cuenta contable con la cual se ha registrado el bien en el
modulo de activos fijos.

El registro contable debe ser el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO

16 | PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 6 XXXXXXXXX
BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E HISTORICOS Y

17 | CULTURALES ¢ XXXXXXXXX

19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX
CANCELACION DE SENTENCIAS Y

472207 | CONCILIACIONES XXXXXXXXX
PERMUTA

Es un contrato en que las partes se obligan mutuamente a dar una especie 0 cuerpo cierto
por otro, soportados administrativa y fisicamente.

De acuerdo a la naturaleza del bien (Contrato de permuta, o acto administrativo de la oficina
gestora, factura o documentos que soportan la adquisicion del bien ), y con el cumplimiento
total de los requisitos estipulados en el manual administrativo de los bienes, propiedad,
planta y equipo del Departamento, La oficina de Recursos fisicos debe comunicar mediante
oficio y anexando copia de los documentos soportes del ingreso al grupo de contabilidad
para que se realice la respectiva nota contable, especificando la cuenta contable con la cual
se ha registrado el bien en el modulo de activos fijos.

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

16

PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO 6

XXXXXXXXX

17

BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E HISTORICOS Y
CULTURALES 6

XXXXXXXXX

19

OTROS ACTIVOS Y

XXXXXXXXX

16

PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO 6

XXXXXXXXX

17

BIENES DE BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E HISTORICOS Y
CULTURALES ¢

XXXXXXXXX
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19| OTROS ACTIVOS Y | XXXXXXXXX

REPOSICION DE BIENES
Son los bienes recibidos por la entidad en calidad de indemnizacion por parte de la
aseguradora o en restitucion por parte de los servidores responsables de su tenencia.

Cuando el bien ha sido dado de baja, la Oficina de Recursos fisicos debe enviar copia de la
resolucion para el respectivo ajuste contable.

Cuando el bien es recuperado o cancelado, La Oficina de Recursos Fisicos debe comunicar
al Grupo de Contabilidad la forma como fue recuperado:

1) En caso de ser recuperado en dinero el Grupo de Contabilidad debe verificar
gue la Tesoreria General del Departamento realice la respectiva Nota de
Contabilidad (NC).

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
DEPOSITOS EN
INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX

481008 | RECUPERACIONES XXXXXXXXX

2) En caso de ser reemplazado el bien el Grupo de Contabilidad debe realizar la
respectiva Nota de contabilidad (NC) o el ingreso del nuevo bien al almacén.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
PROPIEDAD PLANTA'Y
16 |[EQUIPO 6 XXXXXXXXX

BIENES DE BENEFICIO
Y USO PUBLICO, E

HISTORICOS Y
17 | CULTURALES 6 XXXXXXXXX
19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX
481008 | RECUPERACIONES XXXXXXXXX

BIENES EN COMODATO ENTREGADOS A LA GOBERNACION DE SANTANDER
Cuando una persona o entidad de derecho publico o privado entrega bienes en comodato a
la Gobernacién de Santander.

De acuerdo a la naturaleza del bien, y con el cumplimiento total de los requisitos estipulados

en el manual administrativo de los bienes, propiedad, planta y equipo del Departamento, La

oficina de Recursos fisicos debe comunicar mediante oficio y anexando copia de los
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documentos soportes del ingreso al Grupo de Contabilidad para que se realice la
respectiva Nota Contabilidad (NC), especificando la cuenta contable con la cual se ha
registrado el bien en el modulo de activos fijos.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
BIENES RECIBIDOS DE
9346 | TERCEROS XXXXXXXXX
BIENES RECIBIDOS DE
991506 | TERCEROS XXXXXXXXX

BIENES RECIBIDOS POR DACION EN PAGO

Son bienes que se reciben por el Departamento por parte de una entidad publica para
cancelar una obligacion.

De acuerdo a la naturaleza del bien, y con el cumplimiento total de los requisitos estipulados
en el manual administrativo de los bienes, propiedad, planta y equipo del Departamento, La
oficina de Recursos fisicos debe comunicar mediante oficio y anexando copia de los
documentos soportes del ingreso al grupo de contabilidad para que se realice la respectiva
nota contable, especificando la cuenta contable con la cual se ha registrado el bien en el
modulo de activos fijos.

El registro contable debe ser el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
PROPIEDAD PLANTA'Y
16 | EQUIPO o6 XXXXXXXXX

BIENES DE BENEFICIO
Y USO PUBLICO, E
HISTORICOS Y

17| CULTURALES o6 XXXXXXXXX

19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX
RENTAS POR COBRAR
13|10 XXXXXXXXX

14 | DEUDORES XXXXXXXXX

CONTABILIZACION DE BIENES DE MENOR CUANTIA A MEDIO SALARIO MINIMO
MENSUAL VIGENTE.

Los bienes adquiridos por un valor inferior o igual a medio (0.5) salario minimo mensual legal
vigente se registran contablemente al gasto asi:
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CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
5111 | GENERALES O XXXXXXXXX

5211 | GENERALES XXXXXXXXX
ADQUISION DE BIENES
Y SERVICIOS

2401 | NACIONALES O XXXXXXXXX
ADQUISION DE BIENES
Y SERVICIOS EN EL
2406 | EXTERIOR XXXXXXXXX

Este registro se genera con la creacion de la Obligacion Contraida (OC) elaborada por el
Grupo de Presupuesto.

CONTABILIZACION DE ADICIONES Y MEJORA DE LA PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO

Las adiciones y mejoras a las propiedades, planta y equipo son erogaciones en que incurre
el Departamento para aumentar su vida Gtil y ampliar su capacidad productiva.

Cuando se determine que las adiciones y mejoras efectuadas a un bien cumplen con el
anterior requisito el valor se debe reconocer como mayor valor del activo asi:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
PROPIEDAD PLANTA'Y
16 | EQUIPO o6 XXXXXXXXX

BIENES DE BENEFICIO
Y USO PUBLICO, E
HISTORICOS Y

17| CULTURALES o6 XXXXXXXXX

19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX
ADQUISION DE BIENES
Y SERVICIOS

2401 | NACIONALES O XXXXXXXXX
ADQUISION DE BIENES
Y SERVICIOS EN EL
2406 | EXTERIOR XXXXXXXXX

Este registro se lleva a cabo en el Grupo de Presupuesto donde se elabora la Obligacion
Contraida (OC).

En este punto es importante que exista una correcta comunicacion con la Oficina de
Recursos Fisicos con el fin de determinar si la mejora aplicada cumple con las
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caracteristicas para incrementar el valor del activo y asi se realice el incremento de forma
simultdnea en los registros contables y en la base de datos de Activos Fijos.

Adicionalmente es necesario establecer la nueva vida util del bien y actualizar en el médulo
de activos fijos.

CONTABILIZACION DE REPARACIONES Y MANTENIMIENTO DE PROPIEDAD PLANTA
Y EQUIPO

Las reparaciones y mantenimiento de las propiedades, planta y equipo son erogaciones en
las cuales incurre la con el Gobernacién de Santander con el fin de recuperar y conservar
su capacidad normal de produccién y utilizacion.

El valor de las reparaciones y mantenimiento de las propiedades, planta y equipo de la
Gobernacion de Santander, gue no se encuentren relacionados con la produccién de bienes
o la prestacion de servicios individualizables se deben registrar en la cuenta de gastos asi:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
511115 | MANTENIMIENTO O XXXXXXXXX
511116 | REPARACIONES O XXXXXXXXX
521113 | MANTENIMIENTO O XXXXXXXXX
521114 | REPARACIONES O XXXXXXXXX
ADQUISION DE BIENES
Y SERVICIOS
2401 | NACIONALES O XXXXXXXXX
ADQUISION DE BIENES
Y SERVICIOS EN EL
2406 | EXTERIOR XXXXXXXXX

10.2 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA SALIDA DE ACTIVOS A LA
GOBERNACION DE SANTANDER

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD Y OFICINA DE RECURSOS FISICOS

PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE SE RETIRE UN BIEN (ACTIVO FIJO) DE LA
GOBERNACION DE SANTANDER

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para retirar contablemente de los bienes (activos
fijos) de la Gobernacién de Santander.

ALCANCE
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El procedimiento inicia con el retiro del bien del médulo de Activos Fijos de la oficina de
Recursos Fisicos y finaliza con el registro contable de la transaccion.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debe seguir efectuar el retiro contable de los activos que
en la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD

AP-GRF-MA-01 MANUAL DE BIENES - DECRETO No. 0273 DE 30 DIC 2009 “Por el cual
se expide el Manual para el Manejo Administrativo de los Bienes, Propiedad, Planta y Equipo
del Departamento de Santander y se derogan los Decretos 323 de 1997 y 292 de 2004”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION TITULO I, CAPITULO III.

POLITICAS
Todo retiro de bienes de la Gobernacién de Santander debe ser soportado con un Acto
Administrativo (Resolucion).

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Salida a Almacén

Resolucion de baja

otros documentos soporte
Comprobante de Egreso (CE)

Nota de Contabilidad (NC)

RIESGOS DE CONTROL

Omitir retirar de los Estados Financieros los bienes que ya no son de propiedad de la
Gobernacion de Santander y efectuar depreciaciones sobre bienes ya no existentes.

GRUPOS QUE INTERVIENEN

Oficina de Recursos Fisicos

Grupo de Presupuesto

Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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DOCUMENTOS O

OFICINA DE RECURSOS FISICOS GRUPO DE CONTABILIDAD GRUPO DE CONTABILIDAD
REGISTROS

Registra salidaen

el sistema de Salida a Almacen,

Activos y genera Resolucionde baja,
Entrada de
Almacen

!

Envia soportes
del la salida al
grupo de
contabilidad

NO
¢Salida por
venta?

Verifica la
contabilizacion del
Comprobante de Egreso

(EG)

Comprobante de
Egreso (EG)

Nota de

Elabora Nota de Contabilidad (NC)

Contabilidad (NC)

REGISTRO CONTABLE
De acuerdo al manual administrativo de los bienes, propiedad, planta y equipo del
Departamento. Los Bienes del Departamento son retirados por:

VENTA
Es toda transferencia de bienes de la Gobernacién de Santander a cambio de un precio
convenido.

De acuerdo a la naturaleza del bien, y con el cumplimiento total de los requisitos estipulados
en el manual administrativo de los bienes, propiedad, planta y equipo del Departamento,
Recursos fisicos debe comunicar mediante oficio y anexando copia de los documentos
soporte de la venta al Grupo de Contabilidad para que se realice la respectiva Nota de
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Contabilidad (NC), especificando el | valor del activo, su respectiva depreciacion y
valorizacion si es del caso.

El registro contable debe ser el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
DEPOSITOS EN
INSTUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX

DEPRECIACION
ACUMULADA DE
PROPIEDAD PLANTA'Y

1685 | EQUIPO XXXXXXXXX
SUPERAVIT POR
3115 | VALORIZACION XXXXXXXXX
PROPIEDAD PLANTA'Y
16 |[EQUIPO 6 XXXXXXXXX

En caso de que la venta se realice a un menor valor del registrado contablemente para el
activo, es necesario llevar a cabo el registro de la perdida asi.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
DEPOSITOS EN
INSTUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX
PERDIDA EN VENTA
580801 | DE ACTIVOS XXXXXXXXX

DEPRECIACION
ACUMULADA DE
PROPIEDAD PLANTA'Y

1685 | EQUIPO XXXXXXXXX
SUPERAVIT POR
3115 | VALORIZACION XXXXXXXXX
PROPIEDAD PLANTA'Y
16 |[EQUIPO 6 XXXXXXXXX

En caso de que la venta se realice a un mayor valor del registrado contablemente para el
activo, es necesario llevar a cabo el registro de la utilidad asi.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
DEPOSITOS EN
1110 | INSTUCIONES XXXXXXXXX

76



&« 2z,
/"

St o,
2 é g Lo,

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES

Caédigo:
AP-GF-MA-04

Gestién Financiera

Version: 0

FINANCIERAS

400805

UTILIDAD EN VENTA
DE ACTIVOS

XXXXXXXXX

1685

DEPRECIACION
ACUMULADA DE
PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO

XXXXXXXXX

3115

SUPERAVIT POR
VALORIZACION

XXXXXXXXX

16

PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO 6

XXXXXXXXX

BAJA DE BIENES POR TRASPASO A OTRA ENTIDAD PUBLICA O POR BAJA DE

BIENES POR CESION A TITULO GRATUITO.

Son las cesiones de bienes que hace la Gobernacion de Santander a entidades de derecho

publico, o entidades privadas sin animo de lucro.

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

310502

DEPARTAMENTO

XXXXXXXXX

3115

SUPERAVIT POR
VALORIZACIONES

XXXXXXXXX

1685

DEPRECIACION
ACUMULADA DE
PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO

XXXXXXXXX

16

PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO 6

XXXXXXXXX

17

BIENES DE BENEFICIO
Y USO PUBLICO, E
HISTORICOS Y
CULTURALES 6

XXXXXXXXX

19

OTROS ACTIVOS Y

XXXXXXXXX

BAJAS DE BIENES INSERVIBLES, AVERIADOS, RELACIONADOS CON HURTO O

SINIESTROS.

Es el egreso fisico y contable de los bienes que, por su desgaste, robo, 6 por avance
tecnolégico resultan no utilizables por la entidad a pesar de estar en buenas condiciones.

De acuerdo a la naturaleza del bien, y con el cumplimiento total de los requisitos estipulados
en el manual administrativo de los bienes, propiedad, planta y equipo del Departamento,
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Recursos fisicos debe comunicar mediante oficio y anexando copia de los documentos
soporte de la perdida al Grupo de Contabilidad para que se realice la respectiva Nota
Contabilidad (NC), especificando el valor del activo, su respectiva depreciacion y
valorizacion si es del caso.

El registro contable para este caso es el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
PERDIDA EN BAJA DE
580802 | ACTIVOS XXXXXXXXX
PERDINA EN
581006 | SINIESTROS XXXXXXXXX
SUPERAVIT POR
3115 | VALORIZACIONES XXXXXXXXX

DEPRECIACION
ACUMULADA DE
PROPIEDAD PLANTA'Y
1685 | EQUIPO XXXXXXXXX
PROPIEDAD PLANTA'Y
16 | EQUIPO o XXXXXXXXX
BIENES DE BENEFICIO
Y USO PUBLICO, E

HISTORICOS Y
17| CULTURALES o6 XXXXXXXXX
19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX

Los bienes perdidos respecto a los cuales se inicie algin proceso de recuperaciéon se deben
registrar en cuentas de orden asi:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
8361 | RESPONSABILIDADES | XXXXXXXXX
891521 | RESPONSABILIDADES XXXXXXXXX

BAJA DE BIENES ENTREGADOS EN DACION EN PAGO O PERMUTA

Cuando se cambia un bien por otro, transfiriéndose reciprocamente el dominio de ellos, lo
cual debe quedar estipulado en el contrato de compraventa. Para este caso es necesario
gue la oficina de recursos fisicos envié un comunicado al Grupo de Contabilidad con los
siguientes soportes (Avalud de los bienes, acta de entrega y recibo de los bienes, firmada
por los actuantes).
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Para este caso el registro contable es el siguiente:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
PROPIEDAD PLANTA
16| Y EQUIPO 6 XXXXXXXXX
BIENES DE
BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E
HISTORICOS Y

17 | CULTURALES o6 XXXXXXXXX

19 | OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX
PROPIEDAD PLANTA
16 | Y EQUIPO 6 XXXXXXXXX
BIENES DE
BENEFICIO Y USO
PUBLICO, E
HISTORICOS Y

17| CULTURALES o6 XXXXXXXXX

19| OTROS ACTIVOS Y XXXXXXXXX

EGRESO DE BIENES ENTREGADOS EN COMODATO

Se entiende cuando se entrega un bien a otra entidad para que por algun tiempo tenga uso
de él, con la obligacion de restituirlo.

De acuerdo a la naturaleza del bien, y con el cumplimiento total de los requisitos estipulados
en el manual administrativo de los bienes propiedad, planta y equipo del Departamento
(Contrato de comodato, acta de entrega y recibo del bien), Recursos fisicos debe comunicar
mediante oficio y anexando copia de los documentos soportes del egreso al Grupo de
Contabilidad para que se realice la respectiva Nota Contabilidad (NC), especificando la
cuenta contable con la cual se ha registrado el bien en el modulo de activos fijos.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
BIENES ENTREGADOS
8347 | A TERCEROS XXXXXXXXX
BIENES ENTREGADOS
891518 | A TERCEROS XXXXXXXXX

10.3 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL REGISTRO MENSUAL DE LA
DEPRECIACION

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD
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PERIODICIDAD: MENSUAL

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para registrar mensualmente la depreciacion
acumulada de los activos fijos de la Gobernacion de Santander.

ALCANCE
El procedimiento inicia con la disponibilidad del modulo de activos fijos y termina con la
verificacién de saldos de contabilidad con el modulo de activos fijos.

OBJETIVO
Establecer el proceso para registrar mensualmente la depreciacion acumulada de los
activos fijos de la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD

AP-GRF-MA-01 MANUAL DE BIENES - DECRETO No. 0273 DE 30 DIC 2009 “Por el cual
se expide el Manual para el Manejo Administrativo de los Bienes, Propiedad, Planta y Equipo
del Departamento de Santander y se derogan los Decretos 323 de 1997 y 292 de 2004”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION TITULO I, CAPITULO lIII.

POLITICAS

La depreciacién es un proceso que se corre automaticamente desde el médulo de activos
fijos generando un Comprobante de Depreciacion Acumulada (DA) y es responsabilidad
del Grupo de Contabilidad que esta se encuentre actualizada mes a mes.

Para el calculo de la Depreciacion de los activos de la Gobernacién de Santander se utiliza
el método de linea recta, el cual consiste en dividir el valor del activo entre la vida util del
mismo y depreciar proporcionalmente cada mes.

La siguiente tabla representa los afios con los cuales se puede depreciar cada uno de los
activos, segun lo estipula la Contaduria General de la Nacién.

Clase de Activo Fijo A_ﬁos'dg
vida util
Edificaciones 50
Embalses, represas y canales — Obras civiles 50
Embalses, represas y canales — Obras de Control 25
Equipos y accesorios de generacion, transmision,
distribucion, produccién, conduccion, tratamiento, etc. 25
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Torres, postes y accesorios 25
Redes, lineas y cables aéreos y sus accesorios 25
Plantas y Ductos 15
Magquinaria y Equipo 15
Barcos, trenes, aviones y maquinaria 15
Equipo médico y cientifico 10
Muebles, enseres y equipos de oficina 10
Equipos de comunicacién y accesorios 10
Equipo de transporte, traccion y elevaciéon 10
Equipo de Comedor, cocina, despensa y hoteleria 10
Equipo de Computacién y accesorios 5

Previamente cada activo debe tener asignada la vida util que le corresponde segun el cuadro
anterior, esto es responsabilidad de la Oficina de Recursos fisicos.

El comprobante es generado autométicamente y trasladado al mddulo de contabilidad
afectando cada una de las cuentas que corresponda.

Si es necesario el comprobante de puede ser modificado manualmente a través del médulo

de contabilidad.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Comprobante depreciacion acumulada(DA)
Informe de depreciacion acumulada

RIESGOS DE CONTROL
Omitir realizar y contabilizar el calculo de la depreciacibn mensual, o que permite obtener
datos actualizados del valor de los activos en la Gobernacion de Santander.

GRUPOS QUE INTERVIENEN

Oficina de Recursos Fisicos

Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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DOCUMENTOS O

GRUPO DE CONTABILIDAD

OFICINA DE RECURSOS FISICOS

REGISTROS

[ INICIO ]
v

Disponer del
mddulo de activos

\%

Generarel
proceso de
depreciacién en
el médulo de
activos fijos.

Vi
Imprimir
Comprobante de
Depreciacion
Acumulada(DA)

N\

Solicitarinforme
de Depreciacién
Acumulada a los
Recursos Fisicos

Generarinforme
de depreciaciéon
acumulada yenviar
al grupo de
contabilidad

W

Verificar que los
saldos sean
concordantes

v

FIN

Depreciacion
Acumulada(DA)

Informe de
Depreciacion
Acumulada

REGISTRO CONTABLE
El registro contable para el caso de la Gobernacién de Santander se registra asi:

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

312804

DEPRECIACION DE
PROPIEDAD PLANTA'Y

EQUIPO

XXXXXXXXX

1685

DEPRECIACION

ACUMULADA

XXXXXXXXX
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Lo anterior teniendo en cuenta que los activos objeto de depreciacion o estan asociados con
actividades de produccién de bienes y prestacion de servicios individualizables.

11. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LAS CUENTAS DE PASIVOS (2)
11.1 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL REGISTRO DE LA DEUDA PUBLICA
RESPONSABLE: GRUPO DE TESORERIA

PERIODICIDAD: CADA VEZ QUE SE ADQUIERA UN EMPRESTITO CON ENTIDADES
FINANCIERAS

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para realizar el registro de la deuda Publica en la
Gobernacion de Santander.

ALCANCE
El procedimiento inicia con el desembolso de los recursos por parte de la entidad financiera y
termina con la verificacion del registro contable en el Grupo de Contabilidad.

OBJETIVO
Establecer el proceso para registrar la deuda Publica en la Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD
LEY 358 DE 1997
Resolucion 354 del 05 de septiembre de 2007

POLITICAS
La Secretaria de Hacienda de la Gobernacion de Santander es la encargada de realizar el
estudio para seleccionar la mejor opcién en cuanto a los créditos a contratar.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Comprobante de Ingreso Automatico (CA)
Comunicado a contabilidad

Proyeccion de pagos

RIESGOS DE CONTROL
No mantener informacion actualizada de las obligaciones de la Gobernacion de Santander
gue pueda servir como base en la toma de decisiones de caracter financiero.
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GRUPOS QUE INTERVIENEN
Tesoreria General del Departamento
Grupo de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT
TESORERIA GENERAL DEL D
S0 G GRUPO DE CONTABILIDAD OCUMENTOS O
DEPARTAMENTO REGISTROS
[ INICIO ]
v

Seinforma del
Desembolso del
dinero por parte de
diferentes terceros ya
sealanacion,
Entidades financieras

!

Elabora
comprobante de
ingreso Automatico
(CA)

!

Comunica al grupo
de contabilidad la

Verifica registro
contable, elabora

adquisicionde la
deuda

proyeccién de
pagosy laenvia a
la Tesoreria

v

[ FIN ]

Comprobante de
Ingreso

Automatico(CA)

Comunicado a
contabilidad

\/_

Proyeccién de
pagos

J

REGISTRO CONTABLE

Realizadas las gestiones pertinentes por parte de la Secretaria de Hacienda y efectuar el
giro por la entidad a la cuenta bancaria designada para el desembolso, la Tesoreria General
del Departamento debe efectuar el registro teniendo en cuenta el tipo de entidad que

desembolsa el crédito a través de un Comprobante de Ingreso Automatico (CA):

CUENTA DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO |
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DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
1110 | FINANCIERAS XXXXXXXXX

OPERACIONES DE CREDITO
PUBLICO INETERNAS DE CORTO
2203XX | PLAZO O XXXXXXXXX

Tercero

OPERACIONES DE CREDITO
PUBLICO INETERNAS DE LARGO
2208XX | PLAZO XXXXXXXXX

Tercero

Con la informacion entregada por la entidad crediticia el coordinador de contabilidad debe
elaborar la proyeccion de pagos la cual debe ser enviada la Tesoreria General del
Departamento.

11.2 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL REGISTRO DEL PAGO DE LA DEUDA
PUBLICA

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD
PERIODICIDAD: CADA CORTE DE PAGO DE LA ENTIDAD FINANCIERA

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para realizar el pago de la deuda Publica en la
Gobernacion de Santander.

ALCANCE
El procedimiento inicia con la recepcién del comunicado de pago de la entidad financiera y
termina con el giro de los recursos.

OBJETIVO
Establecer el proceso para realizar el pago de la deuda Publica en la Gobernaciéon de
Santander.

NORMATIVIDAD
LEY 358 DE 1997
Resolucion 354 del 05 de septiembre de 2007

POLITICAS
Antes de realizar pagos a la deuda publica se deben definir las fuentes de pago.
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DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Comunicado para pago

AP-GD-RG-08 Invitaciéon a Capacitacién o Reunién

Proyeccion de pagos
AP-GD-AC-01 Acta
AP-GD-RG-09 Registro de reunion
Comprobante de Egreso (EG)

RIESGOS DE CONTROL

No mantener informacion actualizada de las obligaciones de la Gobernacion de Santander

que pueda servir como base en la toma de decisiones de caracter financiero.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
Tesoreria General del Departamento
Grupo de Presupuesto

Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

GRUPO DE CONTABILIDAD GRUPO DE PRESUPUESTO

TESORERIA GENERAL DEL
DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS O
REGISTROS

INICIO

Recibir el comunicado
del valor a pagary la
fecha limite de pago

2

Citarareunion a los
grupos de contabilidad,
presupuesto y
Secretaria de Hacienda

2

Enreunidén se
definen fuentes de
pago
WV
Elabora solicitud de

CDPy RPyenvia a
presupuesto con

Verifica
cumplimiento de
los requisitos,
elabora Obligacion

todos los Contraida (OC)y
documentos it
envia soportes a la
soportes Tesoreria

Realiza el Giro para
el pagoy elabora el

Comprobante de
Egreso (EG)

Comunicado para

pago.

Invitaciéona
Capacitacién o
Reunién AP-GD-
RG-08

.

Proyeccién de
pagos,
AP-GD-AC-01

\_/—

AP-GD-RG-09
Registrode
reuniéon

\/_

Proyeccién de
pagos,
AP-GD-AC-01
Acta,
Comprobante
de Egreso (EG)
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REGISTRO CONTABLE

Expedido el CDP y RP por el grupo de presupuesto, esta misma debe elaborar la
Obligacién Contraida (OC) para efectuar el pago de la amortizacion y los intereses

correspond

ientes con el siguiente registro contable:

a) Amortizacién

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

2203XX

OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INETERNAS DE
CORTO PLAZO O

XXXXXXXXX

Tercero

2208XX

OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INETERNAS DE
LARGO PLAZO

XXXXXXXXX

Tercero

2203XX

OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INETERNAS DE
CORTO PLAZO O

XXXXXXXXX

Tercero

2208XX

OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INETERNAS DE
LARGO PLAZO

XXXXXXXXX

Tercero

b) Intereses

CUENTA

DESCRIPCION

DEBITO

CREDITO

580135

OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INETERNAS
DE CORTO PLAZO O

XXXXXXXXX

580142

OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INETERNAS
DE CORTO PLAZO O

XXXXXXXXX

242202

OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INTERNAS
DE LARGO PLAZO O

XXXXXXXXX

Tercero

242203

OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INTERNAS
DE CORTO PLAZO

XXXXXXXXX

Tercero

El pago lo efectia la Tesoreria General del Departamento mediante un Comprobante de
Egreso (CE) asi:

a) Amortizacion
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CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
2203XX | OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INETERNAS
DE CORTO PLAZO O XAXXXXXXXX
Tercero
2208XX | OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO INETERNAS
DE LARGO PLAZO XXXAXXXXXX
Tercero
1110 | DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS XXX XXXXXX
a) Intereses
CUENT
A DESCRIPCION DEBITO CREDITO
242202 | OPERACIONES DE CREDITO P'UBLICO XXXXXXXX
INTERNAS DE LARGO PLAZO O X
Tercero
OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO XXXXXXXX
242203 | INTERNAS DE CORTO PLAZO X
Tercero
XXXXXXXX
1110 | DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS X

11.3 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL REGISTRO PASIVOS CONTINGENTES
RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD

PERIODICIDAD: TRIMESTRALMENTE EL RECONOCIMIENTO Y LAS DEMAS ETAPAS
CUANDO SE GENERE UN FALLO

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para registrar los pasivos contingentes en la
Gobernacion de Santander.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion del informe de pasivos contingentes y aprobacion
de registro por parte de la Secretaria de hacienda y finaliza con las contabilizaciones
pertinentes de acuerdo a la sentencia definitiva.

OBJETIVO
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Establecer la metodologia para registrar los pasivos contingentes en la Gobernaciéon de
Santander.

NORMATIVIDAD
MANUAL DE PASIVOS CONTINGENTES
MANUAL DE ADMINISTRACION DE FONDOS DE CONTINGENICAS

POLITICAS
Las consighadas en los manuales de Pasivos contingentes y de Administracion de fondos de
contingencias.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Informe de Pasivos Contingentes

Copia de la Sentencia

Nota de contabilidad (NC)

RIESGOS DE CONTROL
No mantener informacion actualizada de las obligaciones de la Gobernacién de Santander
gue pueda servir como base en la toma de decisiones de caracter financiero.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
Tesoreria General del Departamento
Grupo de Presupuesto

Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD CONTINGENTE

DOCUMENTOS O
SECRETARIA DE HACIENDA GRUPO DE CONTABILIDAD
REGISTROS
[ INICIO ]
\J/ Reconocimiento contable
de la Responsabilidad
Envia informe de Contingente mediante InforrTme de
Pasivos Contingentes, Nota de contabilidad (NC) Pa§|vos
aprobando el registro. registrando cuentas en de Contingent
orden esyNC
L | T
[ FIN ]
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FALLO EN PRIMERA INSTANCIA
D MENT!
OFICINA ASESORA JURIDICA GRUPO DE CONTABILIDAD ocu 0s0
REGISTROS

[ INICIO ]
v

Envia comunicado del
falloal grupo de
contabilidad

éFallo
desfavorable?

Copiade la
Sentencia

9

Elabora Nota de
Contabilidad registrando
la provisién y cancelando

regsitro en cuentas de
orden.

v

( FIN

]%

Nota de
contabilidad
(NQ)

FALLO EN SENTENCIA DEFINITIVA

OFICINA ASESORA JURIDICA

GRUPO DE CONTABILIDAD

DOCUMENTOS O
REGISTROS

( INICIO ]

N7

Recibe comunicacién de
la setencia definitiva

éFallo
desfavorable?

Remitirse al
PROCEDIMIENTO PARAEL
PAGO DE PASIVOS REALES
(CONDENAS IMPUESTAS A

LA GOBERNACION DE
SANTANDER) del Manual
de Administracion del
Fondo de Pasivos
Contingentes

Envia fallo al Grupo de

Contabilidad

Cancelarregistro de
cuentas de orden y la

provisidon

\”

( FIN

Copia de la

Sentencia

Nota de
contabilidad

(NC)
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REGISTRO CONTABLE

RECONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD CONTINGENTE

Determinado el valor de la responsabilidad contingente el Grupo de Contabilidad debe
reconocer mediante una Nota de Contabilidad (NC) en cuentas de orden acreedora.

Con dicha informacién el Grupo de Contabilidad elabora una Nota de Contabilidad (NC)
identificando claramente el tercero:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
990505 | LITIGIOS Y DEMANDAS
Sentencias y conciliaciones XXXXXXXX
9120XX | SUBCUENTA CORRESPONDIENTE
Sentencias y conciliaciones: Tercero XXXXXXXX

FALLO DESFAVORABLE EN PRIMERA INSTANCIA
En cuanto la oficina Asesora Juridica reciba el fallo en primera instancia esta debe
comunicar dicho fallo al grupo de contabilidad y a la respectiva Oficina Gestora.

Si el fallo es desfavorable el Grupo de Contabilidad debe proceder a realizar una Nota de
Contabilidad (NC) registrando la respectiva provision y descargando el valor de las cuentas
de orden. De lo contrario si el fallo es favorable no se debe efectuar ningun registro.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
5314 | PROVISION PARA CONTINGENCIAS
531401 | Litigios 0 demandas XXXXXXXX
2710 | PROVISION PARA CONTINGENCIAS
271005 | Litigios o demandas: Tercero XXXXXXXX

CUENTA DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
9120XX |SUBCUENTA CORRESPONDIENTE
Sentencias y conciliaciones: Tercero XXXXXXXX
990505 | LITIGIOS Y DEMANDAS
Sentencias y conciliaciones XXXXXXXX

FALLO DESFAVORABLE EN SENTENCIA DEFINITIVA

Cuando ya exista un fallo definitivo ya sea en primera o segunda instancia la Oficina Asesora
Juridica debe comunicar dicho fallo al grupo de contabilidad y a la respectiva Oficina
Gestora.
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Con todos los documentos soportes la oficina gestora radica la cuenta en el Grupo de
Presupuesto donde se debe elaborar la Obligacion Contraida (OC) registrando el pasivo
como un pasivo real y descargar la provision asi:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
2710 | PROVISION PARA CONTINGENCIAS
271005 | Litigios y Demandas: Tercero XXXXXXXX
2460 | CREDITOS JUDICIALES
246002 | Sentencias y conciliaciones: Tercero XXXXXXXX

Por su parte la Tesoreria General del Departamento elabora el Comprobante de Egreso
(CE) para el pago de la obligacion cancelando la cuenta por cobrar por sentencias y
conciliaciones asi:

CUENTA
2460
246002

DESCRIPCION
CREDITOS JUDICIALES

Sentencias y conciliaciones: Tercero
DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
FINANCIERAS

Cuenta Corriente

DEBITO | CREDITO

XXXXXXX

1110
111005

XXXXXXXX

En el evento en que la sentencia definitiva exima de responsabilidad a la Gobernacién de
Santander deben ajustarse las cuentas afectadas durante el proceso, ya sea cancelando las
cuentas de orden o los pasivos estimados, segun corresponda.

11.4 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA ACTUALIZACION DEL CALCULO
ACTUARIAL DEL PASIVO PENSIONAL

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD

PERIODICIDAD: ANUAL

DEFINICION

Se refiere a las actividades efectuadas para realizar
actuarial en la Gobernacién de Santander.

actualizacion contable del calculo

ALCANCE
El procedimiento inicia la consulta del célculo actuarial e la pagina WEB del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y termina con los ajustes contables.
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OBJETIVO
Establecer la metodologia para realizar actualizacion contable del célculo actuarial en la
Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD

LEY 549 DE 1999

Decreto 1308 de 2003

Resolucion 354 del 05 de septiembre de 2007

Manual de Procedimientos de la Contaduria General de la Nacién Titulo 1, Capitulo VIII.

POLITICAS

El Gobernador de Santander es quien designa la Secretaria responsable del suministro de la
informacién de las historias laborales para la actualizaciéon del Calculo Actuarial del Pasivo
Pensional al ministerio de hacienda y crédito publico.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE

Impresion del pantallazo de la pagina del ministerio
Listado con saldos de balance

Nota de contabilidad (NC)

RIESGOS DE CONTROL
No mantener informacion actualizada de las obligaciones de la Gobernacion de Santander
que pueda servir como base en la toma de decisiones de caracter financiero.

GRUPOS QUE INTERVIENEN
Grupo de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ver grafico siguiente
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DOCUMENTOS O
REGISTROS

GRUPO DE CONTABILIDAD

[ INICIO ]
)

Consultarel valor del
calculo actuarial para la
Gobernacién de L
Santander en la pagina la pagina.
web del ministerio de

hacienda.(Anexo 2)

Impresién del
pantallazode

\l/ Listado con
saldos de
balance

Listar saldos de balance
para la cuenta 272003

CALCULO ACTUARIAL DE J

PENSIONES ACTUALES

NO

éSon
diferentes los

i Nota de
Realizar Nota de ' C
contabilidad con ajuste contabilidad

juste. o)

\%
[ FIN H

REGISTRO CONTABLE

Para calcular el valor del ajuste, es necesario que se establezca la diferencia el saldo
balance en la cuenta 272003 CALCULO ACTUARIAL DE PENSIONES ACTUALES vy el
Saldo pagina del Ministerio de hacienda.

La cuenta 272003 CALCULO ACTUARIAL DE PENSIONES ACTUALES tiene como
contrapartida la cuenta 272004 Pensiones actuales por amortizar y el registro contable debe
realizarse asi:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
272004 | PENSIONES ACTUALES POR XXXXXXXXX
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AMORTIZAR (DB)

CALCULO ACTUARIAL DE
272003 | PENSIONES ACTUALES XXXXXXXXX

11.5 PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA LA ACTUALIZACION DE LOS PASIVOS
EXIGIBLES

RESPONSABLE: GRUPO DE CONTABILIDAD
PERIODICIDAD: AL INICIO DE LA VIGENCIA

DEFINICION
Se refiere a las actividades efectuadas para realizar actualizacion contable de los pasivos
exigibles en la Gobernacion de Santander.

ALCANCE

El procedimiento inicia con el envi6 de parte de la oficina de presupuesto del informe de
Pasivos Exigibles al grupo de contabilidad y termina con la circularizaciéon a las oficinas
gestoras y actualizacion de los saldos.

OBJETIVO
Establecer la metodologia para realizar actualizacion contable de Pasivos Exigibles en la
Gobernacion de Santander.

NORMATIVIDAD
Resolucion 354 del 05 de septiembre de 2007

POLITICAS

Las oficinas gestoras son las encargadas de mantener el archivo de la documentacion de los
contratos y convenios de su responsabilidad y es la responsable de tramitar, conseguir y
proporcionar al grupo de contabilidad las respectivas actas de liquidacion para realizar los
ajustes contables.

DOCUMENTACION QUE INTERVIENE
Impresion del pantallazo de la pagina.
Listado con saldos de balance

Nota de contabilidad (NC)

RIESGOS DE CONTROL
No mantener informacion actualizada de las obligaciones de la Gobernacién de Santander
gue pueda servir como base en la toma de decisiones de caracter financiero.
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GRUPOS QUE INTERVIENEN
Grupo de Presupuesto
Grupo de Contabilidad
Oficinas Gestora
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS O
GRUPO DE PRESUPUESTO GRUPO DE CONTABILIDAD REGISTROS

( INICIO ]

N\

Al iniciode la Vigencia 1
de Enero de 2010 el
debe remitir al Grupo de
Contabilidad la relacion
por terceros y por afios
de Pasivos Exigibles a
31 de diciembre de la
vigencia anterior.

A4

Listar saldos de balance
para la cuenta 990590
Otras Responsabilidades
Contingentes

N7

Verificar si los pasivos
exigibles reportados por
presupuesto han tenido
variaciones respecto al

saldoregistrado

éHanvariado
los saldos?

Realizar Nota de

contabilidad con ajuste.

v

Circularizar con oficinas

NO

Gestoras.

|

FIN ]

Impresion del
pantallazo de
la pagina.

Listado con
saldos de
balance

Nota de
contabilidad

(NC)
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REGISTRO CONTABLE

De acuerdo al listado entregado por el Grupo de Presupuesto el Grupo de Contabilidad
realiza la comparacion por terceros, contratos y valores para determinar los ajustes y
actualiza mediante una Nota de Contabilidad (NC) mediante el siguiente registro.

CUENTA DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
990590 | OTRAS RESPONSABILIDADES
CONTINGENTES
990590XXX | PASIVOS EXIGIBLES XXXX YOO
919090 | OTRAS RESPONSABILIDADES
CONTINGENTES
919090XXX | PASIVOS EXIGIBLES XXXX O

Finalmente el grupo de contabilidad debe circular izar a cada oficina gestora solicitando
copias de contratos, CDP, RP y las actas de liquidacion de los convenios pendientes de
ejecutar segun la relacion de Pasivos Exigibles.

De acuerdo a la respuesta enviada por la oficina gestora se elabora la nota contable para dar
de baja en las cuentas de orden los pasivos que ya estén totalmente liquidados.

ANEXO 1. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA EN LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS

Como guia para depurar las conciliaciones bancarias, se deben considerar las situaciones
detalladas a continuacién, no obstante se requiere que el profesional al cual se le han
encomendado la tarea de conciliacion aplique sus conocimientos y habilidades contables
para la Inmediata aclaracién de las partidas pendientes de depuracion:

e Antes de realizar las conciliaciones bancarias el funcionario encargado de conciliar debe
verificar que todas las areas (Tesoreria, Ingresos y contabilidad) finalizaran el respectivo
cierre, con el fin de emitir el auxiliar definitivo.

e Todas las conciliaciones Bancarias deben ser remitidas mensualmente a la Tesoreria
General del Departamento para su revision y control, con el debido visto bueno del la
Coordinacién de Contabilidad.

e Las conciliaciones no deberan contener partidas conciliatorias mayores a tres meses,
para ello deben realizarse las aclaraciones y depuraciones necesarias en el momento en
que son identificadas.
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e Las conciliaciones no deben presentar partidas que de forma evidente puedan cruzar
entre si, por el contrario antes de emitir una conciliacién definitiva, el funcionario

responsable debe realizar las verificaciones y correcciones que sean necesarias.

e Las conciliaciones Bancarias deben presentar claramente las partidas pendientes de
conciliar, de forma tabulada, detallada y en ningin caso acumulado, aclarando para cada
caso especifico los datos necesarios para su revision. Se ilustran los ejemplos a

continuacion:

a)
No se debe presentar las partidas de la siguiente forma
Diferencia corresponde a Ingresos pendientes por registrar del dia 18/05/2009 por valor de $
50.000.000y Cheque no cobrado por valor de $500.000
b)
En lugar de:
18/05/2009 Total consignaciones del dia sin identificar 50.000.000
Se debe mostrar:
18/05/2009 Consignacion sin identificar 20.000.000
18/05/2009 Consignacion sin identificar 10.000.000
18/05/2009 Consignacion sin identificar 20.000.000
c)
En lugar de:
15/06/2009 Cheque no cobrado 500.000
Se debe mostrar:
15/06/2009 Cheque No co.brado # 2640 Beneficiario:
Rodolfo Mantilla 500.000
d) En lugar de:
15/07/2009 Mayor valor registrado en libros 40.000
Se debe mostrar:
Mayor valor registrado en ingreso segun
15/07/2009 comprogante automatico 8824 40.000

98




S et 1

g/. A A TRA

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES

Caédigo:

AP-GF-MA-04 Gestion Financiera Version: 0 Pag. 99 de 107

Se debe gestionar de forma oportuna con los terceros involucrados en las transacciones
pendientes de registrar y solicitar al Banco mediante oficio las aclaraciones de las
Partidas Bancarias que sean improcedentes, ya sean por Comision, Interés u otros
conceptos.

Los ajustes que sea necesario realizar en la Tesoreria se haran a través del documento
llamado Nota de Contabilidad (NC), siempre y cuando el registro no tenga afectacion
presupuestal. Dicha nota debe ser archivada con los soportes correspondientes que
expliquen el origen del ajuste.

Cuando los movimientos registrados por el Banco no coincidan con los registrados en
nuestros libros puede ser por cualquiera de las siguientes razones:

Cheques pendientes de cobro por parte de los beneficiarios de los mismos

Depositos de ultima hora que la Gobernacién realizé y que el Banco no registré por haber
cerrado. (quedan para el mes siguiente)

Errores numéricos u omisiones en los libros de la Gobernacion

Cheques ajenos que el Banco carga por equivocacion

Cheques devueltos por falta de fondos o cualquier otra causa.

Cargos que el Banco efectlia causados por intereses, comisiones, impuestos, etc.
Abonos hechos a la Gobernacién por el Banco, por concepto de intereses, cobros
realizados en su nombre o cualquier otro concepto

Errores u omisiones por parte de los Bancos

A continuacion se listan una serie de actividades que se pueden realizar para resolver
partidas conciliatorias.

1. CHEQUES COBRADOS EN EXTRACTO, NO REGISTRADOS EN LIBROS
Identificados cheques cobrados y no registrados, se procedera a realizar las siguientes
acciones:

Verificar si el cheque corresponde a la cuenta corriente objeto de conciliacion.

Confirmar si fue registrado a otro codigo contable.

Identificar si efectivamente no fue contabilizado.

Verificar si el cheque fue anulado contablemente y no fisicamente.

Verificar que no corresponda a un cheque de Gerencia al cual el banco le ha
incrementado el valor debido a la comisién bancaria (*).

Si no es posible identificar en el &rea de tesoreria, solicitar soporte al Banco.
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(*) Con el fin de minimizar las partidas conciliatorias, es importante que cada funcionario
responsable de conciliacion de cuenta bancaria, cuente con informacién acerca de los
cobros efectuados por comisiones de cheques de gerencia, ya que algunos bancos
aumentan directamente el valor del giro.

2. CHEQUES GIRADOS REGISTRADOS EN LIBROS Y NO COBRADOS AL BANCO

Identificados los cheques girados y no cobrados, se procedera a realizar las siguientes
acciones:

Verificar si el cheque corresponde a la cuenta corriente objeto de conciliacion.

Confirmar si fue registrado en el cédigo contable correspondiente

Verificar si el cheque fue anulado fisicamente y no contablemente.

Si ya ha pasado mas del 1 mes a partir de la fecha en que se entreg6 el cheque, verificar

con el beneficiario el cobro.

Si no es posible identificar en el area de tesoreria, solicitar informacién al banco.

e Proponer el ajuste o reclasificacién correspondiente.

e Si transcurridos 3 meses Yy finalmente el cheque no ha sido cobrado por el beneficiario,
se debita la cuenta contable 242529 CHEQUES NO COBRADOS O POR RECLAMAR
utilizando como contrapartida el Banco para reintegrar el valor.

e Si el beneficiario cobra el cheque después de haber llevado el valor a la cuenta por

pagar, se debita la cuenta 242529 CHEQUES NO COBRADOS O POR RECLAMAR y

se acredita la cuenta bancaria.

3. AJUSTES POR MAYOR O MENOR VALOR REGISTRADO EN LIBROS

Identificadas las diferencias en valores registrados frente a los informados en el extracto, se
procederd a realizar cualquiera de las siguientes acciones:

e Si es por aproximacion de centavos se ajusta segun sea el caso a las cuentas 481090
OTROS INGRESOS EXTRAORDINARIOS 6 581090 OTROS GASTOS
ESXTRAORDINARIOS si corresponde a vigencias actuales y las cuentas 481559 OTROS
INGRESOS 6 la 581593 OTROS GASTOS si estos corresponde a vigencias anteriores.

e Si es un valor mayor verificar la fuente de la transaccion y realizar las gestiones
necesarias para determinar la causa de la diferencia.

e Si se establece que es error del Banco solicitar por escrito realizar la nota débito o crédito.

¢ Realizar el ajuste o reclasificacion correspondiente.

4. AJUSTES POR DOBLES CONTABILIZACIONES EN TESORERIA

Identificada la doble contabilizacién, se revisara y comprobard con él area de Tesoreria 0
rentas que efectivamente se realizd un doble registro y se procedera a efectuar el ajuste.
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5.

NOTAS DEBITO PENDIENTES DE CONTABILIZAR POR DEVOLUCION DE
CHEQUES RECIBIDOS Y ANULADOS

Identificadas las Notas Débito por devolucién de cheque consignados a las cuentas de la
Gobernacion de Santander por cualquier tipo de causal, se realizaran las siguientes
gestiones:

6.

Obtener en tesoreria el soporte de devolucion.

Establecer la causal de devolucion.

Confirmar si el cheque fue consignado posteriormente, y en este caso verificar si se hizo
efectivo.

Si no se consigné posteriormente, confirmar el estado actual de este deudor para registrar
esta operacibn en cuenta de cheques devueltos hasta tanto no se obtenga la
recuperacion del importe.

Si el cheque fue anulado verificar el reemplazo y la imputacion contable para confirmar
gue no se afecte el concepto doblemente.

Realizar el ajuste correspondiente.

NOTAS DEBITO Y NOTAS CREDITO NO REGISTRADAS EN LIBROS

Identificadas las Notas Débito y Notas Crédito en los extractos por conceptos diferentes a
los descuentos que deben ser reintegrados por las entidades financieras, se procedera a
efectuar las siguientes gestiones:

7.

Identificar el concepto de la Nota Débito o Nota Crédito
Obtener los soportes respectivos en el area que corresponde o se oficiar al Banco.
Realizar el ajuste correspondiente.

ERRORES EN CONTABILIZACIONES

Identificados los valores registrados en el auxiliar de Bancos que no corresponden se
procedera a efectuara las siguientes gestiones:

Identificar el concepto y el comprobante registrado.

Verificar que no se haya realizado el ajuste o correccion posterior.
Obtener los soportes respectivos.

Realizar reclasificacion correspondiente.

CONTABILIZACION DE DESCUENTOS NO AUTORIZADOS
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Identificados los valores correspondientes a descuentos no autorizados segun las leyes
aplicables y los acuerdos pactados se debe:

e Registrar en la cuenta 147048 DESCUENTOS NO AUTORIZADOS al libro auxiliar
correspondiente al banco objeto de revision.

e Registrar en el formato control de descuentos no autorizados de Bancos

e Revisar si en el mes siguiente del descuento existe una devolucion, de lo contrario oficiar
al Banco solicitando el respectivo reintegro.

El responsable de la conciliacibon debe mantener un Archivo fisico organizado y
correctamente identificado. Adicionalmente debe almacenar la informacién en un medio
magnético adecuado al cual se le realicen copias de seguridad de forma periddica.

ANEXO 2. INSTRUCCIONES PARA CONSULTA DEL CALCULO ACTUARIAL

El saldo del célculo actuarial debe consultarse en la pagina web
www.minhacienda.gov.co/MinHacienda asi:

1. Hacer clic el link Seguridad Social — FONPET

e Hacienda y Crédito Pablico - Windows Internet Explorer

=
w | 42 [ W vahoo! Search L v

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

¥ e |8 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico \ i~

ACCESO A USUARIOS 1

Visita a Yopal (Casanare) y
encuentro con representantes

Ac \os/Publicadores
HACIENDA PUBLICA |

© Asistencia a Entidades
Territoriales

O CONFIS

forma Proyectos de Ley y de Acto Prensa Ic] e
O Financiamien to / IRC Legislativo - =

eral de
st

© Centro de Estudios Haclenda

¢ FONPET

ﬁrusw N

IRC

o
B < Bm® W 0608 pm

2. Seleccionar Consulta Entidades
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ienda y Crédito Pablico - Windows Int

Yahoo! Search

Archive  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

e |89 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

foov B ~ v [} Pagina v ) Herramientas v

LenTao ¥ Onoen

AccesoAUsUARIOS 77|

Ovidé mi contrasefia
Acceso usuarios Extormos/Publicadores

HACIENDA PUBLICA

cia a Entidades
les

© CONFIS
© Financlamiento | IRC

© Centro de Estudios Hacienda

S CoRTACtenos ' “ATENCION A cludadanc" "Oferta 46 Fpleos " LIsth do Elegiblos " Sala do Prensa " Portal MOVI TTAMItes y Servicios ' “Mapa del sitio"

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Republica de Colombia

W REeTeR e 18 Eriiaad’ “HormAthidad

S EORTTATACION" "RENGICIOn CUSHTAS” ~SerVICIos e TNTormacion”

PresUpUEETo’ " PIANGE Y Programas.

Ministerio de Hacienda : Hacienda Publica : Requlacin Financiers Sequridad Social : Fonpet

FONPET

Actualzar

CONSORCIO COMERCIAL FONPET 2011

Unidad de Gestion

2 Ministerio de

_entid_terr
" Whicroson Bxe | AT R Soances TRAc. " adl ManuaProce W56 06:06 p.m.

Archive  Edieién Ver Faverites Herramientas  Ayuda

¥ @it |55 Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico

I ST
HACIENDA

Adscritas

SECtores: d8 1ok qu 8814 CONBUILIGO &l PAENO Pensional y Bl GUS Eon AEELNEJ0S 108 BROTIES EEIZE

subtotales: Este fitro s o &¢ desea consullar informacin de més de una Entidad Terrilorial  Ia vez
desplegar un subtotal e elas,

n definido los pardmetras por los ue desea se filre la informacion

el Sislema reaice la bisqueds de acue filras que selecciond

DESTACADO: Consults Estado de C

Pasivos Penslonales Terlaras o

Histaria Pasivos. Pensionales Terrioriakes.
Pasivos Pensionales Terrtoriles por Unidades Administrativas
Ouras Reservas por Unidades Administrativas

Otras Reservas por Sector

Aportes Entidades Terrioriales Valorizados (con rendimienios)
Estado de Cuenta - Detalls movimientos,

Saldo en Cuenta y Cupo Disponible para retiros

Unidad Fonpet

#,100%

4. Escribir fecha de corte, seleccionar en Tipo de Entidad Territorial DEPARTAMETOS y en
Departamento SANTANDER.

103



Codigo: . ) . . .
MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES 9 Gestién Financiera Version: 0 Pag. 104 de 107
AP-GF-MA-04
SALDOS PASIVOS PENSIONALES TERRITORIALES - Windows Intemet Explorer
K s B8 hitp:/fwww. minhacienda.gov.co/FONPET_PUBLIC/FONPET_SCH.cansultasaldospasivos « | 42 | % [ ¥akoor search 0
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
w4 ‘l" SALDOS PASIVOS PENSIONALES TERRITORIALES ‘ ‘ it = B - @~ |oF Pagina = (&) Hemamientas ~
=
Principal Saldos Pasivos Pensionales Territoriales
Nombee Entidad Tewiterial [ Fechade Code [317122008  Tips Entided Temiterial DEPARTAMENTOS + Depatamentos SANTANDER -
28000 5 211272008 137002580, 1 590,210,002.£13. 58
I
(*) Pasiva Pecsional en verificecién

et

Listo

ES

#,100%
< mmE o

@ Internet | Modo protegides sctivado
El valor a tomar es de la columna Pasivo Pensional Total.
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FICHA TECNICA DE CUENTA BANCARIA

ANEXO 4. CONTROL DE DESCUENTOS NO AUTORIZADOS

(&)

GOBERNACION DE SANTANDER

FICHA TECNICA DE CUENTA BANCARIA

APERTURA DE LA CUENTA

OFICINA:

FECHA DE APERTURA (DD/MM/AA):

Ahorro Corriente
BANCO: TIPO DE CUENTA: |

NOMBRE Y NUMERO DE CUENTA BANCARIA:

RECURSOS:

CONVENIO O CONTRATO N°:

CODIGO Y NOMBRE CONTABLE:

ESPECIFICACIONES DE LA CUENTA: (En este campo se debe informar las caracteristicas especiales de la cuenta como lo son:
Excencidn de comisiones, retenciones, GMF entre otras.), cddigos contables para los ingresos, rendimientos y otros conceptos

TESORERIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO COORDINACION GRUPO DE CONTABILIDAD
Gobernacién de Santander Gobernacién de Santander
CANCELACION DE LA CUENTA
FECHA DE CANCELACION (DD/MM/AA): SALDO TRANSFERIDO $
CUENTA RECEPTORA DE TRANSFERENCIA SALDO EN LIBROS $

CODIGO Y NOMBRE CONTABLE RECEPTORA DE LA TRANSFERENCIA:

FECHA DE ULTIMO REGISTRO (DD/MM/AA): SALDO EN LIBROS FINAL  $
TESORERIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO COORDINACION GRUPO DE CONTABILIDAD
Gobernacién de Santander Gobernacion de Santander
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GOBERNACION DE SANTANDER

CONTROL DE DESCUENTOS NO AUTORIZADOS

BANCO
CUENTA BANCARIA
CODIGO CONTABLE
Fecha del Fecha de solicitud Responsable de la
Valor Concepto ; Fecha de devolucion P L Observaciones
Descuento devolucion conciliacion

106



Dpisltlon e Cobordls

MANUAL DE PROCEDIMEINTOS CONTABLES

—
Y L
St e T
Caédigo: o . N
AP-GF-MA-04 Gestion Financiera Versiéon: 0

Pég. 107 de 107

ANEXO 5. FORMATO DE ACTUALIZACION DE INVERSIONES

S

()

GOBERNACION DE SANTANDER

FECHA DE ELABORACION:

ELABORO

PLANTILLA PARA REVISION DE ACCIONES POR EL METODO DEL COSTO

I DatosconmABwDAD DATOS CERTIFICADOS
jzaci el TOTAL DIFERENCIA DEL DIFERENCIA
Entidad Valor Historico (12)  Ajust Inflacié VALORNOMINAL  Saldo Valorizaciones e Numero de T — VALORNOMINAL  VALOR VALORIZACION |\ o v ominaL VALORIZACIONES - VALOR A
o slortistorico juste porinflacion  conTagiLIZADO (19) ertificact Acciones alorNominal " CeRTIFICADO  INTRINSECO (Nimero de Acciones AJUSTAR
! x Valor Intrinseco)
0,00 0,00 0,00 0
0,00 0,00 0,00 0
0,00 0,00 0,00 0
0,00 0,00 0,00 0




