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1. INTRODUCCION.

El presente MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y
FUNCIONES, es una contribucidon que le permitira a la areas involucradas
dentro del proceso contable de la Superintendencia de Sociedades, contar con
un apoyo actualizado de las actividades que deben seguirse en la realizacion de
todos los procesos realizados dentro el area y que estan directamente
relacionadas con el manejo del SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
FINANCIERA DE LA NACION - SIIF NACION. Se precisan responsabilidades y
participaciones, proporcionando informacién a los futuros interesados en
conocer el funcionamiento del mismo, pudiendo disipar inquietudes en la
ejecucion de los procedimientos.

Para elaborar el presente manual se tuvo en cuenta el sistema nacional de
contabilidad publica, siendo el conjunto de politicas, principios normas y
procedimientos técnicos de contabilidad, estructurados légicamente, que al
interactuar con las operaciones, recursos y actividades desarrolladas por los
entes publicos, generan la informacion necesaria para la toma de decisiones y
el control interno y externo de la administracion publica.
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2. OBJETIVO

El presente manual tiene por objetivo describir las politicas, principios,
metodologia y procedimientos necesarios para la preparacion y presentacion de
los estados contables, con la finalidad de mantener la sostenibilidad del sistema
financiero de la Superintendencia de Sociedades.

Con ello se persigue ademas, incrementar la efectividad de la gestion
institucional, al establecer politicas y procedimientos claros y uniformes que
permitan a los usuarios de la informacion, la interpretacion de la misma y el
acceso expedito a la informacion necesaria para la toma de decisiones,
incrementado asi el contenido de valor agregado.
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3. ALCANCE

Este manual debe ser aplicado por los funcionarios que efectian de forma
cotidiana la operacion contable, y constituye documento de referencia para las
areas de control y entes de vigilancia en sus actuaciones de auditoria,
verificacion y seguimiento.

Deben ser utilizadas de manera referencial las disposiciones normativas y
conceptos vigentes sobre cada uno de los aspectos desarrollados a lo largo del
manual, emitidas por la Contaduria general de la Nacion asi como, el de otros
entes de gobierno, cuando fuere necesario, sin acudir por regla general a la
transcripcion de las disposiciones, salvo en los casos en que resulte pertinente.
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4. INVENTARIO NORMATIVO

El inventario normativo est4 conformado por el estatuto general o Régimen de
Contabilidad Publica - RCP de la Contaduria General de la Nacion y demas
normas tanto externas como internas (circulares, instructivos, cartas circulares,
entre otras), Ley 1111 del 2006 - Estatuto Tributario, y normas aplicables al
sector publico, especialmente las emitidas por los organismos de control.

Entre otras se relacionan las siguientes normas:

NUMERO /
NORMA FECHA TITULO
Ley 80 dgergcg;tubre Estatuto de Contratacion Administrativa.
Por la cual se establecen normas para el
Ley 87 de 29 ejercicio del control interno en las entidades y
noviembre de 1993 | organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones
Operaciones de endeudamiento (ver ley 358
Ley 185dde 27 enero d(—f 1996 sobre la cangtcidady de
e 1995 :
endeudamiento).
Por medio de la cual se prorroga la vigencia
Ley 901 de 26 juliode |de la Ley 716 de 2001, prorrogada Yy
2004 modificada por la Ley 863 de 2003 y se
modifican algunas de sus disposiciones.
Decreto 1826 de 3 agosto |Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
de 1994 87 de 1993
Por el cual se dictan normas sobre el Sistema
2145 de 4 Nacional de Control Interno de las Entidades y
Decreto Noviembre de Organismos de la Administracion Publica del
1999 Orden Nacional y Territorial y se dictan otras
disposiciones
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
Decreto 1914 de 10 julio |716 del_ 24 de diciembre de 2001, s_obre
de 2003 Saneamiento Contable en el sector publico y
se dictan otras disposiciones
.. Por el cual se reglamentan el articulo 11 de la
Decreto 191%2‘;383]“0 Ley 716 de 2001 y el inciso segundo del
articulo 840 del Estatuto Tributario
3361 de 14 Po,r el cual se reglamenta el paragrafo 3° del
Decreto octubre de 2004 articulo 4° de la Ley 716 de 2001, prorrogada
y modificada por el articulo 2° de la Ley 901

Fecha: 16 de diciembre de 2015
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de 2004
Decreto N 4110de 9 El cual _adopta I_a Norma Técnica de calidad en
diciembre de 2004 |la Gestidén Publica NTCGP 1000:2004
Por el cual se modifica la estructura de la
Decreto 1023 del 18 de Superintendencia de Sociedades y se dictan
mayo de 2012 . -
otras disposiciones.
Decreto 151_0 del 17 de |Por el cual se re_g/lamgnt_a el sistema de
Julio de 2013 compras y contratacion publica
Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del
| 533:003043del 5 | o MRS T idad Publica de  la
Resolucién| de diciembre de . : . o
2006 Superlntenden'C|a de Sociedades (modificada
con resolucion 500-005445 del 12 de
diciembre de 2008)
354 del 5 de Por la cual Ia,C_ontaduria Genergl_ de la I\Jac_ién
. . adopta el Régimen de Contabilidad Publica,
Resolucién| septiembre de i .
2007 se e_stablece_su f:,onformamon y se define el
ambito de aplicacion.
355 del 5 de Por la cual la Contaduria General de la Nacion
Resolucion| septiembre de |adopta el Plan General de Contabilidad
2007 Publica
356 del 5 de Por la cual la Contaduria General de la Nacion
Resolucion| septiembre de |adopta el Manual de Procedimientos del
2007 Régimen de Contabilidad Publica
Por la cual la Contaduria General de la Nacion
| 357 del 23 de julio adopta el procedimiento d_e control interno
Resolucién d contable y de reporte del informe anual de
e 2008 L .
evaluacion a la Contaduria General de la
Nacion.
Por la cual la Contaduria General de la Nacion
Resolucion| . 569 del 19 de modi_fica el Plan General de _antabilidad
diciembre de 2008 |Publica y el Manual de Procedimientos del
Régimen de Contabilidad Pudblica.
Por la cual la Contaduria General de la Nacion
Resolucién 237 del 20 de modifica el Régimen (_Jle Contabilidad PQbI_ica y
agosto de 2010 |se deroga la Resolucion 192 del 27 de julio de
2010.
Por medio de la cual se definen los grupos
Resolucion 500-_00_2812 del 16 |internos de trabajo que en gdelante
de junio de 2014 |conformaran la  Superintendencia  de
Sociedades

Fecha: 16 de diciembre de 2015
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Por la cual se modifica y adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Superintendencia de
Sociedades

Por la cual se incorpora Por la cual se
incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Pdblica, el marco normativo aplicable para
entidades de gobierno y se dictan otras
disposiciones.

002 de 8 de Por el cual se incorporan instrucciones para la

Instructivo octubre de 2015 transicion al Marco Normativo para entidades
de gobierno.

500-002823 del 16

Resolucién de junio de 2014

533 del 8 de

Resolucion octubre de 2015
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5. CAPITULO | POLITICAS CONTABLES

En esta seccion se indican las principales politicas que adopta la
Superintendencia de Sociedades para el reconocimiento de los hechos
contables y econdémicos, las mismas estan de acuerdo con las caracteristicas
establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica, por ello, la contabilidad de
la Superintendencia de Sociedades debe contar, en forma permanente, con las
caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad.

Se entiende que la informacion contable de la Superintendencia de Sociedades
es confiable, relevante y comprensible cuando refleja la situacién financiera y el
resultado de la actividad, de manera ajustada a la realidad. Para ello, dicha
informacion debera contener los siguientes elementos minimos (Resolucion 357
del 23 de julio de 2008 de la Contaduria General de la Nacion):

5.1 Politicas Generales
5.1.1 Aplicativo contable

La contabilidad de la entidad debera registrarse en forma automatizada,
procurando siempre garantizar la eficiencia, eficacia y economia en el
procesamiento y generacién de la informacion financiera, econémica y social.

La contabilidad de la Superintendencia de Sociedades opera bajo la plataforma
del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion, y mientras se
implementa el moédulo de cartera, ndmina y almacén e inventarios en SIIF
Nacion, la Entidad llevara el detalle de esta informacion en aplicativos locales
tales como STONE y KACTUS.

5.1.2 Estructura del area financiera y gestion por procesos:

La Subdireccion Financiera como responsable de orientar la elaboracion vy
presentacion de los estados contables, y responsable de la supervision de las
operaciones de contabilidad, presupuesto, tesoreria y gestion de cobro
coactivo y persuasivo de la Superintendencia de Sociedades tiene la siguiente
estructura:
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GRUPO DE
CONTABILIDAD

GRUPO DE TESORERIA

SUBDIRECCION
FINANCIERA
SECRETARIA GENERAL 1
| GRUPO DE

PRESUPUESTO

GRUPO DE GESTION
=1 DE COBRO COACTIVO
Y PERSUASIVO

La Subdireccion Financiera de la Superintendencia de Sociedades debe contar
con los medios logisticos necesarios y el talento humano idéneo, que facilite la
adecuada identificacion, clasificacion, registro, revelacién, andlisis,
interpretacion y comunicacion de la informacion contable.

Para ello, debe dotarse con el hardware y software que integren, bien sea en
linea o a través de interfaces, la informacion que generan las diferentes areas
de la entidad, tales como Administracion de Personal, Talento Humano,
Administrativa, Gestion Documental, Contratos, Cobro coactivo y persuasivo,
Secretarias Administrativas y las Intendencias Regionales, entre otras, de
acuerdo con la especialidad de las operaciones econdmicas que realicen.

5.1.3 Depuracién contable permanente y sostenibilidad

La Superintendencia de Sociedades mediante Resolucion 533-000164 del 12
de marzo de 2015, crea el COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD DEL
SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA con el objetivo de prestar asesoria a
los responsables de la informacién financiera, econémica y social, teniendo
como propaosito garantizar la presentacion de informacion razonable y oportuna
y de contribuir a la cultura del autocontrol en los procesos y procedimientos
financieros en la Superintendencia de Sociedades.

Por medio de este comité adelanta las gestiones administrativas que sean
necesarias para depurar las cifras y demas datos contenidos en los estados,
informes y reportes contables, para garantizar que estos cumplan las
caracteristicas de la informacion contable.

En todo caso, permanentemente la Superintendencia de Sociedades adelanta
acciones administrativas necesarias para evitar que la informacién contable
revele situaciones tales como:
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a) Valores que afecten la situacion patrimonial y no representen derechos,
bienes u obligaciones para la entidad.

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

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

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

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

5.1.4 Soportes documentales

La totalidad de las operaciones registradas por la Superintendencia de
Sociedades deben estar respaldadas con documentos idoneos susceptibles de
verificacion y comprobacion. No podran registrarse contablemente hechos
econdmicos, financieros y sociales que no estén debidamente soportados.

5.1.5 Actualizacion permanente y continuada

Los Grupos responsable directos de la identificacion, clasificacion y registro de
los hechos econdmicos, financieros, sociales y ambientales, tales como
Contabilidad, cobro coactivo y persuasivo, Tesoreria, Presupuesto,
Administrativa e Intendencias Regionales, entre otros, deben tener la formacién
necesaria que contribuya a dimensionar el sistema de contabilidad publica, de
tal manera que les permita la debida identificacion, clasificacion, medicion,
registro y ajustes, elaboracion, analisis, interpretacion y comunicacion de la
informacion.

5.1.6 Registro total de las operaciones
La contabilidad de la Superintendencia de Sociedades debe contener la

totalidad de las operaciones econdmicas que la afecten. Por lo tanto, deben ser
establecidos los controles necesarios que garanticen este elemento.
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Toda accién de registro a partir de informacioén recibida de otras areas debera
contar con la accion previa de evaluacion de consistencia, por parte del
funcionario de contabilidad, de manera que como resultado de esta accién solo
resulte objeto de registro la informacion reportada de contenido vy
representacion razonablemente correcta. De esta accién o tarea se dejara
constancia documental dirigida al remitente, cuando como producto de la
revisibn de consistencia resultaren observaciones que impliquen ajustes o
correctivos al informe objeto de registro o a corregir en los posteriores reportes.

5.2 Politicas Especiales
5.2.1 Individualizacion de bienes, derechos y obligaciones

Los bienes, derechos y obligaciones de la Superintendencia de Sociedades,
esto es, las inversiones; cuentas por cobrar por concepto de multas,
contribuciones, cuotas partes pensionales, créditos de vivienda y prestacion de
servicios; propiedades, planta y equipo; inventario de elementos de consumo;
proveedores y acreedores, deben estar identificados en forma individual.

Para lo anterior, hace parte de la contabilidad de la entidad la informacién
contenida en el Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacion SIIF
NACION y de los aplicativos para el manejo de los auxiliares de Némina,
Cartera y Almacén e inventarios.

5.2.2 Conciliacién cartera y almacén

La Superintendencia de Sociedades realiza las conciliaciones con los demés
areas tales como Cartera y Almacén e inventarios por los menos dos (2) veces
al afio, para comparar la informacion registrada en la contabilidad y los datos
existentes en las diferentes dependencias generadoras de los hechos,
verificando la realizacion de los ajustes contables, resultado de la conciliacion.

5.2.3 Propiedades, plantay equipo

Para realizar los céalculos y registros contables de depreciacion y actualizacion
de los valores de los bienes, la Superintendencia de Sociedades aplicara el
procedimiento, términos y la vida util establecida en el Régimen de Contabilidad
Plblica para las propiedades, planta y equipo, salvo que la entidad considere
una vida util diferente.
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Los bienes de la entidad deben permanecer registrados en la contabilidad a
valores reales, mediante la actualizacion de los costos historicos. Para este
efecto, se realizaran los avallos de bienes muebles e inmuebles y los registros
pertinentes, con la periodicidad y términos previstos en el Régimen de
Contabilidad Publica.

5.2.4 Libros de Contabilidad

La Superintendencia de Sociedades tiene en cuenta lo dispuesto en la
Resolucidon 357 del 23 de julio de 2008 de la Contaduria General de la Nacion
que indica que la informacién registrada en los libros de contabilidad ser& la
fuente para la elaboracién de los estados contables, y que cuando las entidades
contables publicas preparen la contabilidad por medios electronicos, debe
preverse que tanto los libros de contabilidad principales como los auxiliares y
los estados contables puedan consultarse e imprimirse.

A partir del 1 de enero de 2014 la Superintendencia de Sociedades tiene sus
libros contables principales en el Sistema Integrado de Informacién Financiera
SIIF NACION y es el Ministerio de Hacienda quien administra y custodia la
informacion registrada en dicho sistema, y a su vez es el responsable de las
copias de seguridad, por lo tanto, no se requiere imprimir copia de los libros
principales y auxiliares (concepto Minhacienda numero 2-2011-038838 del 28
de noviembre de 2011).

La Entidad prepara la contabilidad por medios electrénicos y ha previsto que
tanto los libros de contabilidad principales como los auxiliares y los estados
contables puedan consultarse y/o imprimirse. Los libros de contabilidad,
principales y auxiliares, se llevan en castellano y deben ajustarse a la normay a
la Parametrizacion del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
NACION, asi mismo deben contener como minimo: Tipo de libro, periodo,
codigo contable, descripcion y movimientos de las cuentas. Los libros auxiliares
contienen los registros contables indispensables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la entidad, con base en los comprobantes de
contabilidad y los documentos soporte que la entidad haya definido en sus
procedimientos.

Todos y cada uno de los registros contables se efectuaran sobre la base de
documentos fuentes identificables y debidamente tramitados, los cuales
deberan ser referenciados en el detalle de los registros o asientos contables.
Para tal efecto se organizaran, clasificaran y conservaran de forma que permita
su facil acceso y ubicacion.
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La Superintendencia de Sociedades tiene acta de inicio de la contabilidad a
partir del 1 de enero de 2014 en el SIIF y de acuerdo con el titulo Il Sistema
Nacional de Contabilidad Publica, enciso 9.2 Normas Técnicas Relativas a los
Soportes, Comprobantes y Libros de Contabilidad, literal 9.2.3 Libros de
Contabilidad, péarrafo 345 de la Resolucion 354 de 2007 Régimen de
Contabilidad Publica de la CGN no se requiere imprimir este tipo de libros.

5.2.5 Publicacién informaciéon contable

La Superintendencia prepara y presenta anualmente los estados contables de
la entidad, con base en la informacion reportada por las areas. La misma se
constituye en informacién oficial de la entidad para todos los efectos
relacionados con la rendicion de cuentas a los distintos usuarios de la
informacion contable. La informacion contable publica de la Superintendencia
de Sociedades, se reporta a la Contaduria General de la Nacién trimestralmente
de manera virtual a través del portal CHIP establecido para tal fin, de
conformidad con los plazos, fechas, formatos y requerimientos establecidos por
el maximo ente rector de la contabilidad publica.

Igualmente efectia de manera mensual la publicacion de informacion contable
en la cartelera de la Entidad relacionada con el Balance General y el Estado de
Actividad Financiera, Econdmica, Social y Ambiental, la cual se publica en la
pagina Web de la entidad.

5.2.6 Cambio de representante legal o contador publico

De acuerdo con lo dispuesto en la resolucion 357 del 23 de julio de 2008 de la
Contaduria General de la Nacion, el Superintendente de Sociedades y el
Contador Publico bajo cuya responsabilidad se procesa la informacion contable
de la Entidad, al separarse de sus cargos, deben presentar, a manera de
empalme, un informe a quienes los sustituyan en sus funciones sobre los
asuntos de su competencia, con el proposito de continuar con el normal
desarrollo del proceso contable, para lo cual deberan observar los lineamientos
referidos en el procedimiento para la elaboracion del informe contable cuando
se produzcan cambios de representante legal, de que trata el manual de
procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

A su vez, el numeral 1° del Procedimiento para la elaboracion del informe
contable cuando se produzcan cambios de representante legal, contenido en el
capitulo IV, titulo Ill, del Manual de Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica, sefiala:
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“1. CONTENIDO DEL INFORME

Cuando se produzcan cambios de representante legal se debe informar, como minimo, los
siguientes aspectos:

a) Que se entrega el sistema de informacién contable con todos los elementos que lo integran.
b) Que estan a disposicion los libros de contabilidad, principales y auxiliares, debidamente
actualizados a la fecha de entrega del cargo, con todos los documentos y soportes contables
correspondientes a las transacciones y operaciones registradas. De igual forma, que esta a
disposicion la correspondencia existente entre la Contaduria General de la Nacién y la entidad
contable publica.

¢) Que se han realizado y registrado los célculos actuariales y las amortizaciones, asi como los
recursos destinados para el pago de estos pasivos. De lo contrario, evidenciar si se esta
realizando el estudio o se conoce el estado de esta obligacion.

d) Las situaciones especiales que afectan los procesos y reclamaciones en contra y a favor de
la entidad contable publica.

e) Los fondos especiales y fondos cuenta a cargo de la entidad contable publica y si fueron
entregados en administracion o en fiducia.

f) Las situaciones que se encuentren pendientes de resolver en materia contable.

g) Los temas contables especificos acordados entre las partes, para ser entregados con
posterioridad.

Al informe se le deben anexar:

a) Los estados contables bésicos certificados, junto con sus notas, elaborados con corte al
Gltimo dia del mes anterior, a la fecha en que entrega el cargo.

b) Un informe del revisor fiscal cuando la entidad contable publica esté obligada a tenerlo, en el
cual manifieste su opinidn respecto a la concordancia entre el informe de gestion preparado por
el representante legal saliente y los estados contables basicos que se entregan. Asi mismo, Si
las cifras presentan razonablemente la situacion financiera y los resultados de la entidad.

c) El informe de control interno contable realizado conforme a la normatividad vigente.”

5.2.7 Normas internacionales de contabilidad para el sector publico —
NICSP:

Los principios y normas internacionales de contabilidad serviran de marco
tedrico para la practica y aplicacion de las reglas contables en lo publico
siempre que resulten equivalentes en los hechos objeto de registro y en las
circunstancias descritas en la regla internacional, todo lo anterior de
conformidad con los pronunciamientos que al respecto dicte el Contador
General de la Nacion dentro de la estrategia de convergencia de la regulacion
contable publica hacia normas internacionales de contabilidad del Sector
Publico (NICSP) Resolucion 533 de 2015 e Instructivo 002 de 2015 de la
Contaduria General de la Nacion.
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5.2.8 Cierre contable

Al final del periodo contable y una vez definidos los canales de informacién
contable para registro, los medios de reporte de los mismos, su contenido y
caracteristicas, la periodicidad y fechas de entrega, los coordinadores de cada
una de los grupos responsables del envié o reporte de informacion para
registro contable, mantendran su responsabilidad sobre los contenidos e
integralidad de la misma, no obstante las acciones de revision totales o por
muestreo que sobre ellas efectien los funcionarios del area financiera o de la
Oficina de Control Interno.

Para todos los efectos la Unica informacion oficial de contenido contable serd la
suministrada por el contador de la Entidad, debidamente firmada, definido su
alcance y tomada fielmente de los registros de la contabilidad en el sistema SIIF
o en el sistema que esté operando dentro de la entidad, en ausencia o
suspension oficial del SIIF.

En relacién con los libros de contabilidad, se garantiza que realizado el cierre
del periodo contable por parte de la Administracién SIIF en el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, no se podran modificar o eliminar los registros de
origen. En fecha posterior podran modificarse los saldos reflejados en el cierre,
Unicamente mediante ajustes contables manuales reconocidos en el periodo
siguiente.

5.2.9 Saneamiento valores minimos.

Mediante acta ndmero 30 del 4 de noviembre de 2015 el Comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad de la Superintendencia de
Sociedades, aprobd que se adoptara como politica el saneamiento contable
permanente de los valores que se encuentren registrados como cuentas por
cobrar (cartera) inferiores a la tercera parte (1/3) de un salario minimo mensual
legal vigente (para el afio 2015 $214.783).

Para realizar el respectivo ajuste es necesario que hayan transcurridos mas de
seis (6) meses desde el momento en que se causoé la cartera en respectivo
aplicativo financiero.
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5.2.10Politica de intereses

Mediante resolucion 533-000321 del 11 de mayo de 2015 se establecié como
politica el reconocimiento contable de intereses de mora de contribuciones en el
momento en que se reciba el pago, no obstante, se deberé llevar el control de
los mismos en cuentas de orden.

Lo anterior, teniendo en cuenta que la causacion de intereses de mora se debe
hacer atendiendo el principio de prudencia, asi; *“...los intereses de mora
derivados de los derechos, por estar sometidos a situaciones inciertas, deben
reconocerse atendiendo el principio de prudencia”. Segun el régimen de
contabilidad publica el principio de prudencia, establece que: “...En relacién con
los ingresos, deben contabilizarse anicamente los realizados durante el periodo
contable y no los potencialmente sometidos a condicion alguna”, es decir, que
su reconocimiento se realizard al momento del recaudo de los mismos de tal
forma que no se distorsionen los resultados del ejercicio y sobrestimen los
ingresos.

NUmero de pagina 20 de 174
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6 CAPITULO Il PROCEDIMIENTOS

6.1 Procedimientos Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
Nacion Il

La contabilidad oficial de la Superintendencia de Sociedades se encuentra
registrada en el SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF
NACION II, no obstante, todos los auxiliares contables del afio 2013 hacia atras
se encuentran en el aplicativo STONE. Igualmente, en la actualidad en el
aplicativo STONE se efectian todas las transacciones financiera que tienen
relacion con el Grupo Administrativo (almacén e inventarios) y las funciones de
cartera que tiene el Grupo de Contabilidad.

Por lo anterior, se incluye dentro de este manual las definiciones y los
principales procedimientos que se utilizan al interior de la Subdireccion
Financiera para el registro de las operaciones en el SISTEMA INTEGRADO DE
INFORMACION FINANCIERA SIIF NACION l1, y que afectan la contabilidad de
la Superintendencia de Sociedades.

6.1.1 ¢Qué es SIIF Nacién II?

Es un software conocido como Sistema Integrado de Informacién Financiera, el
cual permite a la Nacion a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
consolidar la informacién financiera de las Entidades que conforman el
Presupuesto General de la Nacion y ejercer el control de la ejecucion
presupuestal y financiera de las Entidades pertenecientes al Presupuesto
General de la Nacion.

6.1.2 Ingreso al Sistema

Para el ingreso al sistema se puede hacer a través de la pagina del ministerio
de hacienda www.minhacienda.gov.co o0 por el siguiente link
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif, mostrando la pantalla
gue se ve a continuacion
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ww.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif
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Consulta de Pagos El Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion constituye una iniciativa del Ministerio de
Hacienda y Crédito Plblico que permite a la Nacién consolidar la informacion financiera de las

Estadisticas Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacion y ejercer el control de la ejecucion

presupusstal y financiera de las Entidades partenscientss a la Administracién Central Nacionsl y sus
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Ingresando a cada uno de los procesos que muestran en la imagen podemos
visualizar los instructivos de procesos, circulares y demas informacion que el

Ministerio de Hacienda necesite comunicar a las entidades.

El ingreso se puede realizar con o sin certificado digital, cuando ingresamos por
la opcion de sin certificado digital solo podemos ver los contenidos de las los
reportes del aplicativo, si queremos realizar algun tipo de ajuste o transaccion,
debemos ingresar como usuarios externos con certificado digital, utilizando el
TOKEN Yy firma Digital, el ingreso se hace asi:
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Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft

Escriba su PIM.

Seguridad de Windows

e- )| @ ritpsiiportaisitnaci.. O+ @ M8 C X[ @ stF - sistema Integrado deL..

Seleccione un certificado

———| MADY YASMIN DIAZ BAHA..
Emisor: SUB001 AC GSE 5.A.
Vilido desde: 10/08/2015 hasta10/0...
Haga clic aqui para ver las propied...

— ISABEL SALCEDO PERDOM...
Emisor: SUB001 AC GSE 5.A.
Vilido desde: 13/12/2013 hasta14/1...

A Latecla Blog Mays esta activada

[ Aceptar ][ Cancelar ]

6.1.3 Perfiles de Acceso al Sistema.

[ESTE $ITI0 $EVISUALIZAMEIOR CONMICROSOFT INTERNET BXLORER 0.0 / RESOLUCION 1024 X 769 0 SUPERIOR |

Los perfiles de usuarios, en el aplicativo SIIF Nacién, permiten al administrador
del Sistema, clasificar y restringir la informacion que ha de estar disponible a un
grupo de usuarios, conforme a las funciones que debe desempenar.
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Adicionalmente el aplicativo SIIF Nacién, permite al coordinador SIIF Entidad
restringir transacciones para un usuario especifico, adecuando el perfil definido
por el administrador del sistema, a las necesidades propias de la entidad para
ese usuario.

El Coordinador SIIF Entidad, debe realizar las restricciones sobre las
transacciones y operaciones permitidas al usuario, para adecuarlas a las
requeridas por la entidad para ese usuario especifico.

Para una misma persona (usuario) se puede tener el caso de asignarle mas de
un perfil, siempre y cuando estos sean compatibles segun definicion dada por el
Administrador del Sistema.

Para el caso del Grupo de Contabilidad la generalidad de perfiles es la que se
ve a continuacion:

RZ
g
Nacion

Ferfil v Entidad de Accesa

Ciodigo Hombre Descripcidgn Tipo

a8 Entidad - Aprobador Contable Eritidad - aAprobador Corntable Megocio
Entidad - Central de cusntas por
pagar

Enticlad - Consolidacion Cortable Entidad - Consolidacion Contakle Megocio
Enticlad - Consulta Erticlad - Consutta MeEgocio
Entidad - Gestion caja menor Entidad - Gestion caia menor Megocio

[ [y S Sy Y | Pagina 1 de 2

Entidad - Central de cuentas por pagar Megocio

LU IR ]

6.1.4 Perfil Gestién Contable

En el Grupo de Contabilidad todos los usuarios de SIIF tienen en perfil Gestion
Contable que tiene las siguientes funcionalidades:
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SliFed

Perfily Entidad de Acceso

Cadigo Mormbre Descripcian Tipo
5 Erttict contakle bl
5 Emldad - Gestidn presupuesto Ertidad - Gosti st o, Megocio
(EEETES Perfiles de acceso al sistema. i
M4 —fr Pégina 2 de 2

6.1.4.1 Ingreso ING:

La primera opcion que nos presenta el perfil contable es por la siguiente ruta:

Fﬂy SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
k. . ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

ING | PAG EPG REPORTES

Devolucian Ingresos » Acreador Ingt

Sistema | 6n Financiera Version

_7.102.76 V8 Produccion-S2-FESAOT Sesion ID
eufpned5flydmtn301w3ey55
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Por esta ruta se hace una parte necesaria en el proceso para realizar
devoluciones de ingresos. Adjunto a este manual estara el instructivo
respectivo.

El perfil contable debe registrar el Acreedor Vario por el modulo de ingresos
para lo cual es necesario que previamente se haya creado la solicitud de
devolucion y que exista un documento de recaudo a nombre del mismo tercero
referenciado en la solicitud. El sistema dispondra solamente los documentos de
recaudo de ingresos cuyo valor sea mayor a cero y que tengan el mismo tercero
de la solicitud, este documento tendra impacto contable y presupuestal. Aqui
después de que el perfil de ingresos ha realizado unas transacciones previas se
digitan todos estos campos con informacion anterior y se guarda generando un
consecutivo que debe ser entregado al perfil pagador para que genere la orden
de pago.

[ “. ] SUPERINTEMDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
Ha[:"]" Wanual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Crear Documento de Acreedaor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo Mo Debido

Datos Basicos Dratos Adminiztrativos

Datos basicos

Documento de solicitud de devalucidn de ingresos presupuestales |:| I:I
Cocumentos de recaudo de ingresos presupuestales * |:| III

Documentos de causacion de ingresos presupuestales | |

Fecha de registro * I:I =
Afio fiscal
| Datos Administrativos Limpiar | | Guardar | | Cancelar |
| |

También en caso de algun error u omision en la informacién es posible anular
dicha transaccion por la siguiente ruta:
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E‘? SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)

k. . AMNGELA ARISTIZABAL (MHacaristi

Haﬂn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

PAG CEM  CON

3 Acresdor Pago Mo Debido

6.1.4.2 Ingreso PAG:

La segunda opcién que nos presenta el perfil contable es por la siguiente ruta:

F ‘i;. SUPERINTEMDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
k. ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
"amnn Manual de usuario | Cambiar Contrazefia | SALIR

ING P - 4 CEN CON

Constitucion de Acreedar »

Por esta ruta se hace una parte necesaria en el proceso para realizar 6rdenes
de pago no presupuestales originadas en operaciones de tesoreria. Adjunto a
este manual estara el instructivo respectivo.

En el Grupo de Contabilidad realiza este proceso cuando nos entregan cuentas
gue no tienen imputacion presupuestal, aqui en su mayoria estan relacionadas
con devoluciones de mayores descuentos en ndémina se debe seleccionar el
concepto de devolucién y el tercero a cual se le va a girar la orden de pago.
Luego de hacer esto se procede a elaborar la constitucion del acreedor que no
es mas sino con la cuenta por pagar radicada en el proceso mencionado,
revisar los datos y guardar con este nimero de cuenta, se hace entrega del
soporte a tesoreria y alli realizan la orden de pago. La ruta del proceso es la
siguiente:




SUPERINTENDENCIA | MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y | n
DE SOCIEDADES FUNCIONES NUmero de pagina 28 de 174

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GFIN-M-004

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 16 de diciembre de 2015

PROCESO GESTION FINANCIERA Version: 002

ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
Hamnn Manual de usuario | Cambiar Contrazefia | SALIR

I I F {p SUPERINTENDEMCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
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Anular Documerto Acreedores

También como se visualiza en la imagen por esta ruta podemos anular este
documento de acreedores en caso de errores o diferencias.

6.1.4.2.1 Radicacién de Obligaciones:

Cuando las cuentas por pagar llegan del grupo de presupuesto el grupo de
contabilidad es el encargado de elaborar la radicacion de la cuenta por pagar y
la creacion de la obligacion es por ello que basados en la copia de los
compromisos mas los documentos soporte se procede a radicar la cuenta por
pagar por la siguiente ruta:

F ‘(p SUPERNTENDENCIA DE SOCEDADES (35-02-00

‘ ANGELA ARSTZABA st

m Manual de usuano | Cambiar Cootraseila | SALR
™3

PAO  EFG | REPORTES  CARGA

Compromeso »

CQuanias por ppoe Radicor

»

Lagalzacionss » Coga Monor
»
»

Exopena pagos Y retonciones

Exogena Distrital

Este paso es sencillo y permite ubicar la cuenta por pagar para generar la
obligacidn, los datos necesarios son los siguientes:

e Tercero beneficiario, que es la persona a la que se le girara la obligacion.
Ya viene unido al compromiso previo realizado en el grupo de
presupuesto.

e Numero del compromiso entregado con los soportes de la cuenta que
viene del grupo de presupuesto.
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e Debemos elegir el tipo de cuenta por pagar aqui el sistema permite elegir
segun el concepto que necesitemos, viaticos, nomina, entre otros.

e Debemos elegir el tipo de documento soporte, el cual debemos revisar en
la cuenta fisica para elegir la que corresponda.

e Valor de la cuenta que corresponde al soporte de la cuenta que se va a
pagar, no necesariamente es el valor del compromiso pues este puede
estar atado a pagos que se dividen en varios meses.

e Se da aceptar y se llenan los datos administrativos, que corresponden a
la fecha del documento, el tipo de documentos soporte y el nimero del
documento soporte.

e Cuando guardamos nos da un namero correspondiente a la radicacion de
la caja menor el cual lo tenemos en cuenta para la elaboracion de la
obligacion.

La imagen de la transaccion es la siguiente:

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-
ANGELA ARISTIZABAL (MHacar
Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | 54

SilFes

Radicacion de Cuentas por Pagar

Fecha de registro

Tercero heneficiario *

2013-09-26

Registrar Detalles

Coarmpramiso *

Tipo de moneda

Saldo en pesos

Saldo comprometido no obligado en moneda extranjera

Dietalle Cuenta por pagar

Cuenta por pagar

Documentos soporte

Identificacion Descripcidn

== Mo contieng registros ==

4

» M

Pégina 1 de1
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6.1.4.3 Ingreso EPG:

Esta es la ruta mas usada en el Grupo de Contabilidad pues tiene variadas
funciones que tienen que ver con la cadena presupuestal de bienes y servicios.
El objetivo principal de estos procesos es de integrar los movimientos contables
incluidos en el aplicativo doméstico Stone con las transacciones a registrar en el
sistema financiero de la nacién SIIF Nacion I, garantizando la oportunidad y
cumplimiento con la informacién y los requerimientos establecidos por la
contabilidad publica en Colombia. Las transacciones principales que podemos
encontrar son:

6.1.4.3.1 Creacion de Obligaciones:
Ahora se procede a elaborar la obligacién con las siguientes acciones:

;“pr SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)

. ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)

Nacion Ianual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI
"iNe  PAG

' Epc | REPORTES  CARGA CEN  CON

Compromiso »
Cuentas por pagar »
Legalizaciones »

Obligacion

»
Exogena pagos y retenciones » Adicionar
Exogena Distrital 13 Reducir

Modificar Plan de Pagos

Modiificar Deducciones

Anular

Sistema Integrado de Informacién Financiera Version
_7.102.76 V8 Produccion-S2-FESA06 Sesion ID

ndlsf2alwjcmsm55j5ipdpnz
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o Definir la fecha de registro.

o Buscar la cuenta por pagar radicada.

o Seleccionar la que se requiera segun el consecutivo.

o El sistema automaticamente presenta el compromiso vinculado a la
cuenta por pagar da click en aceptar y se habilita la carpeta de items de
afectacion del gasto.

. Realizar la busqueda de los items de afectacion del gasto (rubros
presupuestales) dando click en los tres puntos “...”

. El sistema muestra aquellos rubros que tengan saldo comprometido no
obligado.

o Seleccionar los rubros que se requieran.

. Definir el valor a obligar al rubro seleccionado, la sumatoria de los
valores parciales debe ser igual al total de la cuenta por pagar.

o Se da click en aceptar y el sistema habilita la carpeta de lineas de pago.

. El sistema presenta las combinaciones entre dependencia de afectacion

de PAC y el catélogo de PAC o nivel de agrupacion PAC.

Seleccionar la combinacion que se requiera.

Dar click en boton ACEPTAR

Seleccionar la combinacién de posiciones PAC

Dar click sobre el botén “Lineas de Pago de la Obligacion.

Muestra las lineas de pago definidas en el compromiso

Seleccionar cada linea de pago y luego se le definen Plan de Pago para

la obligacion.

. Se debe guardar la relacion entre la linea de plan de pagos del
compromiso con los definidos en la obligacion.

o Una vez se establezcan las lineas de pago de la obligacién, dar click en
aceptar y el sistema habilita la carpeta de deducciones.

o Seleccionar clasificador regional, por defecto trae a Bogota D.C., pero el
usuario puede seleccionar la ciudad que requiere.

o Dar click en ACEPTAR

o El sistema presenta el catalogo No Presupuestal (deducciones), la base
gravable y el porcentaje aplicado de retencién, el cual depende del Tipo
de Cuenta por pagar que se haya seleccionado en la radicacion de
Cuenta por Pagar. En esta parte el sistema permite agregar deducciones,
definir en caso de tener que modificar las bases y excluir en caso de que
un impuesto no aplique.

o Después de definir las deducciones el sistema habilita la carpeta detalle
de la obligacion en el cual el sistema muestra el valor total de la
obligacion las deducciones y el valor neto a pagar.
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o Diligenciamos la carpeta de los datos administrativos basados en la
cuenta que estamos elaborando.

Se debe tener en cuenta que la contabilidad es automatica siempre y cuando la
contaduria haya definido una sola matriz para el rubro y si el rubro tiene méas de
una afectacién contable, por otra transaccion el usuario debe consultarlo y
seleccionar las matrices contables de acuerdo al gasto que corresponda. Para
ello es necesario consultar la tabla T-CON 07 Tabla de eventos contables
causacion de gastos. Por ultimo se imprime la cuenta se anexa a los
documentos soporte y se entregan al coordinador de contabilidad para la firma
de revision, inmediatamente después se procede a entregar dichos documentos
al grupo de tesoreria. Este proceso se encuentra en su totalidad en el manual
cadena presupuestal de bienes y servicios Nacion SlIF, adjunto a este manual.

6.1.4.3.2 Aprobar Cajas Menores

Mensualmente las personas encargadas de la Gestién de las Cajas Menores
envian un reembolso de caja menor al grupo de presupuesto, alli se revisan
documentos, terceros y valores de la misma, elaboran un proceso previo en
SIIF y solicitan mediante el envio de un correo electrénico la aprobacién previa
de las cajas menores enviandonos un namero de radicacion de caja menor y
por la siguiente ruta se procede a aprobar dicha transaccion asi:

Se recibe del Grupo de Tesoreria el No de la obligacién para la aprobacion

1. APROBACION
- EPG
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En esta transaccion unicamente se llama el nimero de radicacion y se aprueba
la transaccién, dicho paso es requisito para poder desarrollar la siguiente
transaccion que es la legalizacion de la caja menor asi:

2. LEGALIZACION

- EPG

- LEGALIZACION
- EGRESOS DE CAJA MENOR
- FECHA ACTUAL

=3 |
g@\ﬁ hitps:/ portsl2 siffnacion.gov.co/SIF Prescntocion/ Danclns O ~ @ MINISTERIO DE HACIEND... © | &% Ministeri de Hacienday .. | 5% Sistema Integrado de Info... | 58 Sisterma Integrada del. ‘ ‘ {1 T fe3
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
F_i’; ] SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)f
a0 GLORIA OCHOA (MHgsochoa)
Nacion Wanual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
SRF NG PAG | EFG  REFORTES | CARGA | CEN 9
~

Legalizacién de gastos realizados por caja menor

Fecha de registro de la Legalizacion del Egreso de Caja Menor [2015-09-09 El
’ O

Lista de ftems de Afactacién de Gasto

Lista de ftems de Afectacibn de Gasto de Ia Legali

acién del Egreso de la Caja Menor

Seleccione

Tipo de gasto (por cada item de afectacion del gasto)

Lista de ftem(s) de Afectacidn del Gasto de(los) Egreso(s) de 1a Caja Menor

Niimero del Egreso

de I Caja anar Fecha de Reqisto ~

<< Ne se encontraron resultades para esta bisqueda >>

M4
<]

P

Lista de ftem(s) de Afectacion del Gasto de(los) Reintegra(s) de los Egresos de |a Caja Menor

Nimera del Reintegro o
dela Cal Fecha de Registro a

<< No se encontraron resultados para esta biisqueda >>

44
<]

[Lista de ftem(s) de Afectacion del Gasto de Iz Legalizacion

oy 13Am ]
" ooonts |

Este proceso se realiza para obtener un consecutivo previo que debe ser con el
gue se responda el correo que ha enviado el grupo de presupuesto, ellos
contindan con el proceso. En esta transaccion basicamente lo que se hace es
asignar una fecha al registro llamar la radicacién previa seleccionar un item de
afectacion de gastos que para el caso de la Superintendencia es administrativo
y se graba la transaccion.

Se le da click en el cuadrito y arroja el siguiente cuadro y se le da buscar.
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Legalizacion de gastos realizados por caja menor
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Nimero de la Cuenta por Pagar

Lista da ltems de Afectacién de Gasto de Ia Legalizacién del Egreso de 1a Caja Menor

Tipo de gasto (por cada lem de afectacion del gasto) 1 Administrative

Lista de ltem(s) de Afectacion del Gasto de(los) Egies o(s) de Ia Caja Menor

Numero del Egreso i~ -
do la Caja Menor Focha de Registro

16116 20750706
123015 2015-07-23

124215
124316
12

2015-07-24.
2015-07-24.

1 5-08-03
134615 2015-08-04

[ Lista d caja menor.

[

Pigina 1 de :

<

Lista de item(s) de Afectacién del Gasto de(los) Reintegro(s) de los Egresos de |a Caja Menor

Name
o |

ol Reintagro
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Nos arroja el No. de la legalizacion.

Cuando la transaccion queda gravada el nimero de consecutivo como se
menciono anteriormente se da al grupo de presupuesto quienes lo utilizan para
retomar el proceso haciendo otras transacciones hasta radicar una cuenta por
pagar y regresando el fisico de la caja menor con todos los soportes, de esta
manera se procede a elaborar una obligacion de la manera normal que se
realiza con cualquier otra transaccién, se imprime el soporte y se deja con los
demas documentos, el cual es firmado por la persona que elabora la
transaccion y el coordinador del area de contabilidad de esta manera se hace
entrega de todo el paquete al grupo de tesoreria para su pago.

6.1.4.3.3 Devolucién de deducciones practicadas

Dentro del proceso de ejecucion presupuestal una vez realizado el pago de una
orden de pago presupuestal se pueden presentar que por parte del proveedor
se manifieste que se le practicaron deducciones por un valor o concepto errado
y sea necesario realizar la devolucion de las mismas, en estos casos el proceso
es el siguiente:

e La precondicion es que exista una orden de pago en estado pagada.

Lo primero que debe hacerse es Radicar una cuenta por pagar para pago no
presupuestal por la siguiente ruta:

5‘_4, SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
- ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)|
ING PA

Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR|

Radicar
Aprobar Caja Menor

Obligacion Modificar Deducciones Pago no Presy stal

—

Exogena pagos y retenciones Anular
Exogena Distrital

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version

cotvi4gvZmijcwslizkryhkbjc
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Con la informacion del tercero podemos visualizar a través de qué orden de
pago fue pagada la obligacion que quedo con deducciones erradas, alli damos
click en definir deducciones para registrar la informacion de los descuentos a
devolver o ajustar. Alli se diligencian todas las pestafias del documento con la
informacion requerida para tales fines. En la ultima carpeta se obtiene un
resumen de la cuenta por pagar, se oprime el botén guardar y se obtiene el
ndmero consecutivo de la radicacion.

Luego de ello se debe aprobar la cuenta por pagar por la siguiente ruta:

my SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
. ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
Nacion

Manual de usuario | Cambiar Contrasena | SALR|

ING™ "PAG™ EPG L REPORTES CARGA  CEN  CON

Radicacion de sopotes )
Legalizaciones A Aprobar 8 Presupuestal

Ohligacion P | Modificar Deducciones
Exogena pagos v retenciones ¥ | Anular

Exogena Distrital »

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version
B.0.0V32 Produccion S2FESA0T SesionD
cotvidgv2mjcwslzkryhkbjc
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Alli se debe consultar y seleccionar la cuenta previamente radicada y llamar el
concepto de pago no presupuestal 2-60-08 “Ordenes de pago no
presupuestales — Devolucion de deducciones”, se diligencian los demas datos y
se guardan, terminado este proceso se entrega a tesoreria para el pago
correspondiente.

6.1.4.3.4 LEGALIZACION DE VIATICOS

Con ocasion del otorgamiento de comisiones de servicios al interior y exterior
del pais de los funcionarios de la Superintendencia de Sociedades y buscando
garantizar la debida ejecucién y valor agregado generado en la erogacién del
gasto publico, mediante Circular Interna niumero 510-000001 del 31 de enero de
2013, se impartieron las directrices para la legalizacion de comisiones al interior
y exterior de pais.

Cumplida la comisién de servicios, el funcionario debera legalizar ante el Grupo
de Tesoreria si son viadticos de proyectos de inversibn o al Grupo de
Administracion de personal cuando son de Gastos de funcionamiento, dentro
los cinco (5) dias habiles siguientes a la finalizaciéon de la misma, con
memorando radicado en el Sistema de Gestidbn documental donde indique lo
mencionado en la Circular Interna 510-000001 del 31de enero de 2013, junto
con los siguientes soportes:

- Pasa bordos en caso de que la Entidad haya suministrado tiquetes.

- Cuando se asista a evento de capacitacion organizado por un tercero, copia
del certificado de asistencia, cuando proceda.

- Cuando la comision sea para realizar visitas a Sociedades, se deberéd indicar
el memorando de legalizacién, constancia.

El Grupo de Contabilidad recibe de tesoreria mensualmente un cuadro en Excel
con la legalizacion de viaticos y anticipos y procede hacer el registro en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion, de la siguiente
manera:

Contabilidad saca un reporte detallado para mirar los valores de los terceros
gue coincidan con el informe de tesoreria

Una vez verificado el escenario lo primero que debe hacerse es radicar una
cuenta por pagar
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1- PERFIL DE CUENTAS POR PAGAR : para radicar la cuenta

‘;!:)[b hitps.//portal2 sitnacion.gov.co/SIF Presentacion/ Densinfo= £ = @ Identificado por VeriSign 6'” © SUF - Sistems Integrado de . * | ]

e de¥

Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

DR

Perfil y Entidad de Acceso

5 Enidad - Conial de UBRISS B 50 Conta d coeniaspor pager
7 Enbad, -G

2 Entaad] Periles de acceso i sistema. | - Consuta

s Entidad - Geston contable Entidad - Gestidn contable

1 ST Peremattondcrgrete Entidad - Parametrizador gesbon entidad

s ‘entdad
KHef—»n

grado de Informacidn Financiera Versin 8.4 4
roduccion

|

SUPERINTENDENCIA DE SOCEDADES (35-02-00!

Nos arroga al siguiente cuadro:
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ER https.//portal2 siifnacion.gev.co/ SIF. Prezentacion/,Danalnf. O = @ MINISTERIO DE HACIEND .. € || 38 Sistema Integrado de Infor.. = ‘ ‘ oy 5os 103

Archivo  Edicién  Ver Feverites Heramientas  Ayuda

Fi‘i SUPERINTENDENCIA DE SOCEDADES (35.02.00)

GLORIA OCHOA.
Nacion Wanual de usuario | Camblar Contrasefia | SALIR

RERORTES  CARGA

Fecha de registio 2015-09-10 ~

Hacer clic para seleccionar Tercero,
Ragistrar Detalles Lp—}i

Orden de pago .

Dotalla Cuania por pagar

Cuenta por pagar

Documento soporte

Descripcin

<< No contiene registras =

Identificacién

[

Pagina 1 de |

Valor en pesos colombianos *
Valor total de IVA* 0,00

valor antes de IVA

A
Nota de texto libre
|

Se procede a la busqueda de tercero, colocandole los datos personales y
buscar.

=

Q@HE o iifnacit SIF.Pre Denalnf O = @ MINISTERIO DE HACIEND... € || B Sistema Integredo de Infor... | ‘ EY AR
Archivo _Edicién Ver Favoritos Herramientas _Ayuda
F‘_uj SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00]
YT | GLORIA OCHOA (WHgsochoa)]
Nacion Wanual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALR)

GRF  ING PAG EPG  REPORTES  CARGA

SIIF - Bisqueda de Terceros en el Sistema - Dialogo de pagina web

Biisqueda de Terceros en el Sistema

o D Sel v| seguna b
Identidad. * eleccione. egundo nombre
Mimerodedocumento | |.[ ] Pimerapelide [ ]

Razén social

[ol &

Naturaleza Juridica __ Tipo de Doc._Nro de Doc.__Nombre o Razon Social {Buscorterceros. firiems
== No contiene registros >

H4B—— ¥ Pagina 1 de 1

< >

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de bisqueda

~
Nota de texto libre
v

Se selecciona el nombre del tercero y aceptar.
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.
Q= O~ @ HAGEND...G || 22 Sitems Integrodo deintor-. % | | InEALS
Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
SUPERNTENDENCIA DE SOCEDA
~

Tipo Documento TR TV eE——

I

eza Juricica_ * [Persona Natural Nacional v pumernomeee [ ]

» Cédula de Ciudadania ~] segunde nombre ]
Igenbaaa b L e
Nuimero de documento  |79455842 E | Primer apetlido |

Naturaleza Juricica Tipo de Doc
Cadute de
Persona Netursi Naconal  C.< = Eapinosa Gomez, Jhon Gabeel

R

Nro e Doc___Nombre o Razon Sodial

Pagna 1 de 1

Se pueden visualizar un numero limtado d

s. Para resultados mds especilicos utilice 10s Sitros de bisqueda

Aceptar Cancelar

-~
Nota de texto ibre
v

gE@) S5 https://ports|2 sifnacion.gov.co/ SIF. Presentacion/. Danalnf O ~ & MINISTERIO DE HACIEND... G ” B8 sistemaIntegrado delnfor... X | ‘ (i o7 23
Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda
V3P SUPERITENDEHCIA DE SOCEDADES (2502 00)
Y SLORIA OCHOA (iHgsocnos)
Nacién Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]
GRE MG PAG | EPG | REPORTES || CARGA
~

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacién de Anticipo, Page Anticipado o Avance

Fecha de registro 2015-08-10

Tercero beneficiario * [26027053

Registrar Detalles

Orden de pago - [
Detalle Guenta por pagar

Cuenta por pagar

Twocuentaporpagars [ ]

Documento soporte

D

<< No contiene registros >>

40— »ol

Pagina 1 de 1

Valor en pesos colombianos *
Valor total de IVA ™~

Valor antes de IVA

Aceptar

~
Nota de texto libre
~

- Orden de pago presupuestal
- Tipo de cuenta por pagar
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/S| Danalal 5 = @ MINISTERIO DE HACIEND... & || S Sistems Integrado delnfor.. * | |

PAG | EPG | REFORTES | CARGA

| SIF - Ordenes de Pago Presupusstales de Gasto - Dilogo de pagina wab

uda

P3E SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
e GLORIA OCHOA (MHgsoshos)
Manual de usuario | Camblar Contrasefla | AL

al| | Couigo de rererencia unieo [ |
.
Tercaro Benenciario | I

C | miee monsaa [Seteccione ]

Tercero Beneficiario de Paga [ L]

Fecha do regiato [—

i itres

Grden de Pago
i4

Focha de Regisit Codigo Referancia
2014-07-02 0450002950015113641%

14 4 [161138414 »or Pagina 1 de 1

Ganconr |

Se selecciona el No de orden de pago y aceptar, se busca el tipo de cuenta por
pagar, aceptar.

O E=

(=] =]

SIF P, Dandlnti © - & MINISTERIO DE HACIEND... G || 25 Sisteme Integrado delnfor.. || & e 8
Archivo _Edicion Ver Favoritos Heramientas _ Ayuda
F,,_q,, d SUPERINTENDENCIA. DE SOCIEDADES (35-02-00)
o Ts | GLORIA OCHOA (MHgsochoa)
Nacian Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR|
GRF NG PAG EPG  REFORTES  CARGA
~

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacion de Anticips, Pago Anticipado o Avance

Fecha de registro 20150810 &

Tercero beneficiario * 9398091

R
gﬁ SIIFNacién - Sistema Integrado de Informaci6n Financiera - Disloge de pagina web.

Bisqueda ds Documentos de Soports

i

Tipo de cuenta por pagar *

eleccionar Idenfifica __ Descripcion

20 ACTA DE AVANCE DE OBRA

ACTO ADMINISTRATVO
18 ENTRADA A ALMACEN

7 FACTURA

23 OTRO DOCUMENTO DE COBRO
25 POLIZA DE CUMPLIMENTO
26 PUBLICACION DIARIO OFICIAL
a1 RECEPCION DE SERVICIOS.

Pégina 1de 1

<

Aceptar los documentos seleccionados.

Nota de texto libre
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[E=8 ==
g@ 52 hitp ifnaci SIF e Denalni: O - @ DEHACEND... || B Sisteme Inegrado de nfor.. % | | {1 g 23
Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramien tas  Ayuda
F_q,. 2| SUPERINTENDENCIA DE SOCEDADES (35-02-00)
aa GLORIA GCHOA tiHgsochs)
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALR
GRF NG PAG EPG  REPORTES  GARGA
Registrar Detalles ~

Orden de pago presupuestal = 161138414 .
Detalle Cuanta por pagar

Cuenta por pagar

O

Documento soporte

Identificacién Descripcion

ACTO ADMNISTRATIVO.

‘ [y EE— N Y|

Valor en pesos colembianos *

Valortotal de IVA* 0,00]

Valor antes de IVA 124.175,00

Nota de texto libre

Datos Administrativos

1009AM | |
10/09/2015 |

ES . i)

Datos administrativos
- Acto administrativo

- No de radicado de la resolucion
- Entidad
- Aceptar
- Guardar

Nos arroja un nimero gue es el que vamos a utilizar para la legalizacién de
dicho viatico.

Posteriormente se aprueba la cuenta por pagar
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SllFad

GRF NG PAG EPG | REPORTES  CARGA

Radicacion de soportes

043AM |
10/09/2015

ES . s )

jE== ==
[E& v e : o-a o= wor x| | ARG
Archivo  Edicién  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda
C
A

Apfobacidn de Cuentas por Pagar

Fecha de registro porses0 ][+
Cuenta por pagar * =
Datos Administratvos y

Sisterna Integrado de Informacién Financiera Versién 8

1043 AM
10/09/2015

S i)
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2- REGISTRO DE LEGALIZACION

- EPG
- Legalizacion
- Anticipo p. anticipado y avances

)| B g Jongov.co x D = @ Wentficado por VenSgn © | E3 Sitems Integrado delnfor.. * | Ak
o

Se busca la cuenta por pagar presupuestal que es el nimero de la cuenta por
pagar aprobada

m P a HACIEND— G | 22 Sisters Integrado de nfor.. % A0
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El sistema presenta la orden de pago asociada en la cuenta por pagar y la linea
de pago con el tributo de anticipo, se selecciona el item de gasto y se define el
valor a legalizar

(<] free 5-a &2 s [

(=

;;;;;;;

[(Aceptar Cuenta por Pagar seeccionada.

< >
=T -

~
v

D -« p-a o=

Archivo  Edicion Ve Favoritos _ Hermamientas _ Ayuda

SllFed

I » Pégna 101
~

Lista ds itemis) de Afectacdn del Gasto

[Hiacer click para buscar un Reintegro Presupuestal.

Valos total 624204 00

SUF Fres: 5 PG/ Danainfo= as3Aingwz3utFPoww- Famlegalizsrl,

ezl o logwlE ||
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[ a5 ]
(=) (B8 hitpsi ifnaci g Danclof 0 = @ MINISTERIO DE HACIEND.. || 52 Sisteme Integrado delnfor.. | | AR
Archivo  Edicién er  Favoritos Herramientas  Ayuda
V3V SUPERNTENDENCIA DE SOCEDADES (35.02.00)
a cLoA OCH0A (iHgeochon)
Nacion Wanual de usuari | Cambiar Contrasefa | SALR]
G me  as e meroRtes  camen cmn con
==m Pigna 1 de 1
la}

2] SIF Nacién - Datos Contables - Didloge de pagina web

IVA Descontable

= SIIF - Sistema integrado de informacion financiers - Didlogo de pagina web

Codigo Cuenta Valor

521117 Viaticos y gastos de viaje 624204

MEF—m Pégina 1 de 1

<

>

RS )
() [E2 itos: /portol2 sifnacion.gev.co/SIF Presentacian/ Danclrét © - MINISTERIO DE HACEND...C; | 88 sisterna Integredo de nfor.. ] ) s €25
Archive Edicion Ver Favorites Herramientas  Ayuda
SUPERNTENDENCIA DE SOCEDADES (26-02-00]
A GLORIA OCHOA (MHgsochoa)
Nac Wanual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]
GRE WG| PAG | EPG | REPORIES | CARGA | GEN | CON
|Cargando. Pagina 1 de 1
A

|cargando. !
e IVA Descontable
1l ]

& SIF Nacién - Datos Contables - Dialogo de pagina web =]

=] SIIF - Sistema integrado de informacién financiers - Didloge de pagina web

Usos Contables/Cuentas de Ayuda

Codigo Cuenta

Valor
626208

21117 Viaticos y gastos de vise

Acciones

MaB— M Pagina 1 de 1

<

>
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Si la posicion lo requiere debe definir el uso y la cuenta contable para el uso

(= msm=]

g@\a inaci /SIF P Densled £ =@ MINISTERIO DE HACIEND...© || 53 Sitema Integrado delnfor.. | | @ 3 S
Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
F‘_“ SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)f
. GLORIA OCHOA (MHgsochoa)]
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contraseiia | SALIR|
GRF NG PAG EPG REPORTES  CARGA CEN  CON
~
SIF - Datos Administrativos - Dilogo de pagina web
Ingresar Datos A
tables
Fecha * 20150910 | [+
R Tipo de documento seporte * | Seleccione_ v
ltems de afectacidn d¢
Nimero de documento soports * [ |
Items de afectacién Nombre fundi ‘ ‘
ftem de Bienes Cargo uncianario I | ecurso
¥ Servicios resupu N
Expedidor * Seleccione. v
Notas

Valor total Dy

Valor IVA

Valor antes de IVA Usicacion | | [nsertar
Descripcion | ] [ etiminar

Datos -

[ Dstos Aaministatveg U Descripcion

<< No contiene registros >>

| [ cancetar

HAl——n
<

Pagina 1de 1
>

ma Integrado de Info|

Si
V8

>

£ hitp: iifnaci /SIF Danain’ 0 = @ MINISTERIO DEHACIEND... & || 23 Sstema Integrado denfor.. | | () g £
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
F‘_" SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
GLORIA OCHOA (MHgsochoa)
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contraseiia | SALIR]
G me  rae  ere meromies  camer cev con
~

Datos Contables

Items de afectacién del Gasto Vincular Uso y BYS

Items de afectacién del Gasto Vincular Uso y BYS

Ttem de Bienes
¥ Sewicios

Fuente de Recurso

Presupu

Dependencia para
Afectacion del Gasto

Posicion del Catalogo
del Gasto

~

<< No contiene registros >>

MdaF— »h

<

Valor total

624.204,00

Valor IVA 0,00

Valor antes de IVA

Dalos Administralives

624.204,00

Guardar | | Cancelar

anciera Versidn 8.4 4
D
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GRF NG FAG | EFG | REFORTES | CARGA
Registrar Detalles A

Eﬁ SIIF - Datos Administrativos - Didlogo de pagina web

Orden de pago presu|

Ingresar Datos

Detalle Guenta por paq

2050070 | [+]

Fecha *

[Cuenta por pagar

Tipo dé documento soporte * | Seleccione... M

Tipo cuenta por
Namero de documento soporte * | |
Doaimantolss Nombre funcionario [ |
dentitcacnll | cargo uncionario [ ]
Seleccione v

44—

Valor en pesos c|

Valor total de IVA|

Documentos digitalizados

Valor antes de V]

Ubicacién [

Descripcion Eliminar

L ]

CIN]

] Dinsertar 0

Url D

<< No contiene registros »=
HABF—— ¥
<

Nota de texto libre

Pagina 1 de 1
>

Datos Administrativog

>

Cancelar

E=m==
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Lada GLORIA OCHOA (MHgsochoa)|
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6.1.4.4 Reportes

A través de esta opcidn nos permite visualizar las transacciones de un periodo o
una Unica transaccion, nos informa si esta anulada, la traza de la mismay en el
caso de las obligaciones las deducciones que tenga, el sistema abre una
ventana adicional en la cual se puede exportar la informacién a PDF, a Excel a
TXT entre otros programas.

OllFed

Nacion

S{EIRBIIOHES

ADM SEG EPG PAC PAG ING

Solicitud de CDP
CDP

Compromiso

Cuentas por Pagar
Obligacion

Orden de pago
Reintegro
Legalizacion
Ejecucion
Yigencias Futuras
Listados
Caja Menor

Sistema Integrado de Informacion Financiera

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00
ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
Manual de usuario | | SALIR]

El reporte mas usado en el grupo de contabilidad es el de obligacién, para lo
cual presenta varias opciones de busqueda como lo vemos a continuacion:
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ADM SEG EPG PAC

PAG ING

Ouligacidn Presupuestal Comprobante

Mumero de Obligacidn:

Fecha(s) de Obligacidn:
Estado de cada obligacidn:
Vigencia presupuestal:

Tercero:

Mumero Compromiso:

Mro. Cuenta por pagar:

]

Inicio [2013-11-08

in[2013-11-08

Todos

Actual

]

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Cuando en la pantalla damos ver reporte, se puede visualizar el informe asi:
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4 4 1 of 14 b Bl

100% F

- Find | Next | Excel

- | Export B3] =]

Select a format
. .. Archive XML con datos de informe
- L J Obligacion Presupuestal Comprobante |csv (delimitado por comas) ANGELA CRISTINA ARISTIZABAL GOMEZ
’ 'y PDF SUPERINTENDENCIA DE SOCEDADES
i \I MHTML (archivo web’
e : Archive TIFF I .
HEHE Nacion Word Export Formats otram
REGISTRO PRESUPUESTAL DE OBLIGACION.
Numero: 328013 Fecha Registro: 20121108 Unidad / Subunidad | 35 53 5o SUPERINTENDENCIA DE SCCIEDADES
ejecutora:
Vigencia Presupuestal | Astual Estado: Benerada Eﬁf“i"' Mo Tipo de Moneda: COF-Fesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial 328 657,00 | Valor Total Operaciones: I 0,00 | valor Actual 328.657,00 | Saldo x Ordenar. 328.687,00
Valor Inicial Moneda 0,00 | Valor Total Operaciones Moneda 0.00| Valor Actual Moneda 5.00| $21d0 x Grdenar Moneda 000
Original: Original: Original: -%| original: :
Valor Deducciones: 2.00| Valor Neto: | 326.547,00 | Nro. Compromiso: 270712 | Nro. Cdp: 314112
‘:“D'r“’;dg"“”"”'"”“ 0,00 | Valor Neto Moneda | 0,00 | Atributo Contable: O5-NINGUNG Comprobante Contable: 7601
TERCERD
Identificacion I 41588022 | Razon Social [ALBA LUGIA HINGAFIE CaRDONA [ Medio de Pago: [#on0 en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: ‘ 18802817491 ‘ Banco: | BANCOLOMBIA S.A Tipo: ‘ Ahoro Estado: | Registro Pravio
CUENTA X PAGAR | CAJA MENOR
Numero: ‘ 350213 ‘ Tipo: |‘.-..iuaus ‘ Identificacion: ‘ Fecha de Registro. |
DOCUMENTO SOPORTE
Numero: ‘ 500-D05553 | Tipo: ‘ RESOLUCION Fecha: ‘ 20131025
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEFENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FuenTe | RECURSO | simuac

C-£20-200-1 FORTALECIMIENTD Y
550 55 BESTION MANTENIMIENTS DEL MGDELD DE FECHA
vty SUPERVISION PARA LA PROTECCION ¥ LA Progics. 20 CSF | OPERACIO|  VALOR INICIAL VALOR OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X ORDENAR
“ CONSERVACION EMPRESARIAL COLOMEIANA. "

REGION NACIONAL

Total 228.687,00 0,00 328.687,00 328.687,00
Obietor
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC [ POSICION DEL CATALOGO DE PAC [ FEchaDEPsco | ESTADO [ VALOR A PAGAR

000 S5 GESTION GENERAL |51 nvERSION PROPIOS £SF 20131123 Generada 328.887.00

En la parte superior donde se despliega la pestafia permite ver las opciones
para exportar la transacciones, el usuario que lo visualiza, la fecha del registro,
valores, compromiso, cuenta por pagar y CDP del cual proviene la obligacién,
aqui también podemos ver si la obligacidén esta generada, tramitada o anulada y
la posicion del catdlogo de gasto.
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i efid b Pl 100 Find || tosmt Excel - Expar A T )
Select & format
Archers XML oo datos da indorme
I Obfigacion Presupucstal Comprobamnte cs\.' (debmitads por comas) | GELA CRIETMA ARSSTIZARAL GOTER
u- & &
N [rrea—— APL RINTHOE NG A D SOCIRLARE S
Adchwst TIFF .
Ham e (paitamen) 117 4
REGISTRC PRE SUPUESTAL DE DSLIGACION.
A ::) Fecha Raginirs: @ m‘_"*“'"" 18000 SUPERINTEMOENTEA OF SOCIECADES
egeniis Pridugreeitil | At Fatada Cntathid 3‘.‘_' . Tupe e Mt COP-Paass Nk e il Q%
ke Wi 21 00750 [ Velar Pt Oparmisnn | 2.5 | Voo bt 8700 | B . Do 120 000
Wk et i b :x;‘mrmo.umm 0030 | Walowr drtesl Moiuids o Lt & O Saubr Moreds am
e
s Db et I | 5k BT 5 | v Coompraminec _amrii v Cow FamEETEn
Falor Dechecsione 5 82 | Viskor Hstia Moreda ] 8.5 | Abribuc € onsbie AL Eomprobants Corisbile o
TERCERD:
[TeS———— | \.".!I.N:Ilulu Socisk |A.|.-\.-..;.u-'.:m-t CARDOMA, |munp IA:wv r—
R M B AL
[re— | e | [re= | = [tstute |
CLEHTA X PAGAR i
[r——— | VT |.um ||-.mu-_uu |n.m-m9.un |
DOCUMERTD SOFONTL
Mmarn [ =300 T [rescucen [Fecha B
ATEN PR AFECTACION OF Ga110
RECURED
UMM POEERC M CARMLOGO DE GASI0 L [ LT
AZ300t FORTAL ECIBENTE ¥
— UANTTRAAENTS) DL L D FECHL
STMERAL BUPERETEION PARA LA FROTECTON ¥ LA Feps = = 0 OFEREC VAL L VLT DPERACHON WALDH BCTUSL LALOG X DA
COMBERVALE -I\-IIP‘DFWJ\-\ S DAANA H
RECION NAC ML
Ttk TN 5| T 1 70
gt
PLAN DE PAGOS
DEFERDENC I D AFECTACKN DF PAC POBRCIN DEL CATALOGO B PAc: | recrapersac | EETADG. | v & pacas
e 85 SEEToN Siaia |3 wovemasim PO cor 1t | e %

6.1.4.5 Ingreso CEN

En las transacciones del perfil contable podemos visualizar esta opcion que
permite ver reportes un poco mas completos con la traza general por tercero y

con un

rango mayor

de fechas, estos informes

permiten ver mAas

adecuadamente la ejecucién presupuestal y si hay transacciones que no han
sido obligadas o pagadas. El listado mas usado en el Grupo de Contabilidad se
saca por la siguiente ruta:
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@ Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIF 2) - Windows Internet Explorer =

; i' SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00
k. ‘ ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
IN¢ PAG

"a Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]

EPG REPORTES CARGA CEN CON .
PAG »

EPG 3 Consulta Egresos Pagos Caja Menor

PRG » List: es

Consutta Comprobantes Contables: Consulta Deducciones

Sistema Integrado de Informacién Financiera Version
_8.0.0V32 Produccion-S2-FESA04 Sesion ID
ovhgy2xahaiioge 1dgtwrmmx

Al ingreso presenta la siguiente pantalla:

—
g Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIF 2) - Windows Internet Explorer =ahcy ]

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEEDADES (35-02-00]
ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR|

ING FAG EFG REFORTES CARGA CEN CON

Consulta Listado Obligaciones Detalle

Fecha de Registro Inicial I:HZI
Fecha de Registro Final: I:HZI

Tipo de Gasto: Tados -

Rango: Todos -

Vigencia Actual |L]

IVErCDnsulta || Cancelar H Limpiar

ma Integrade de Inform Financiera Versidn
rduccio F on ID
loge ¥
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Antes de generar el listado, presenta el siguiente mensaje al cual debemos

digitar no.

(& sistema Integrado de Informacién Financiera [SIF 2) - Windows Intemnet Explorer

= | l= |

|== https://portal2 siifnacion.gov.co/VIHCP.SIF.Presentacion/, Danalnfo=.as3 AiixgzHlstrDNGuL+1 £ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO [...

SllF2

EFG  REPORTES CARGA CEN  CON

Consulta Listado Obligaciones

% Configuracién

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

] ——

j ;Desea detener |a ejecucién de este script?

Un script en esta pagina esta provecande que el explorador web se
ejecute con lentitud, El equipo podria dejar de responder si el
script se sigue ejecutando.

Seleccione -

3

m

Posterior a ello se puede exportar el contenido del listado a un archivo de Excel
que permita una mejor revision de las transacciones con la ayuda del siguiente

icono:

k. I I NII.I]II
EFc R

Manual de usuario |

CARGA  GEN  GON
Consulta Listado Obligaciones
*Z Configuracion

B = W

Mumero Documenta Estado “alor Actual

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)

Cambiar Contrasefia | SALIR

201 3.11| Exportar (nntemdn ar(hwn
2013-11-20 2013-11-20
2013-11-20 2013-11-20
2013-11-20 2013-11-20
2013-11-20 2013-11-20
2013-11-20 2013-11-20
2013-11-20 2013-11-20
2013-11-20 2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20
339613 2013-11-20
339713 2013-11-20

338313
338413
338513
338613
338713
338613
338913
338013
339113
338213
339313
339413
339513

Generada
Generada
Generada
Generada
Generada
Generada
Generada
ConOrdendePagn
Generaa
Generada
Generaa
Generada
Generaa
Generada
Generada

2103.000,00
94.889,00
72463 335,00
108.888.725,00
9.466.535,00
357.996,00
E37.143,00
1.849.481.885,00
11.790.000,00
11.790.000,00
11.790.000,00
£.330.000,00
11.790.000,00
11.780.000,00
11.790.000,00

2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20
2013-11-20

Walor Deduccio
[

[ HaB——
N

Seleccione. .. Seleccione. . |

Seleccione Seleccione

Seleccione...
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El listado se presenta de la siguiente manera:

A B © D E F G H [} 1
Numero Valor Oblig no

1 Documento Fecha de Registro |Fecha de Creacion |Estado Valor Actual Valor Deducciones|Orden Dependencia Tipo Identificacion Identificacion
2013-11-20 2013-11-20

2 338313(00:00:00 07:42:18 Generada 2103000,00 0,00 2103000,00 000 NIT 800081054
2013-11-20 2013-11-20

3 338413(00:00:00 07:53:15 Generada 94389,00 0,00 94389,00 000 Cédula de Ciudadania |13256097
2013-11-20 2013-11-20

4 338513(00:00:00 08:00:14 Generada 72463335,00 0,00 72463335,00 000 NIT 360066942
2013-11-20 2013-11-20

S 338613(00:00:00 08:06:28 Generada 108868725,00 0,00 108868725,00 000 NIT 860066942
2013-11-20 2013-11-20

6 338713(00:00:00 08:15:22 Generada 9466535,00 0,00 9466535,00 000 NIT 805008506
2013-11-20 2013-11-20

7 338813(00:00:00 14:25:50 Generada 357996,00 0,00 3357996,00 000 NIT 893993034
2013-11-20 2013-11-20

8 338913(00:00:00 14:28:44 Generada 637143,00 0,00 637143,00 000 NIT 800216278
2013-11-20 2013-11-20

9 335013(00:00:00 14:46:54 ConOrdendePago [1845461865,00 0,00 0,00 000 NIT 300626433
2013-11-20 2013-11-20

10 339113(00:00:00 15:09:08 Generada 11790000,00 1235351,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania_|79406921
2013-11-20 2013-11-20

1 339213(00:00:00 15:17:51 Generada 11750000,00 2034900,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania |70040858
2013-11-20 2013-11-20

12 339313|00:00:00 15:23:33 Generada 11790000,00 2034300,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania |70040858
2013-11-20 2013-11-20

13 339413(00:00:00 15:28:15 Generada 6330000,00 362677,00 6330000,00 000 Cédula de Ciudadania |29683055
2013-11-20 2013-11-20

14 339513(00:00:00 15:32:01 Generada 11730000,00 2659900,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania |8272417
2013-11-20 2013-11-20

15 339613(00:00:00 15:36:06 Generada 11750000,00 2659300,00 11730000,00 000 Cédula de Ciudadania_|8272417
2013-11-20 2013-11-20

16 339713(00:00:00 15:40:19 Generada 11750000,00 2659990,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania |8272417
2013-11-20 2013-11-20

17 339313(00:00:00 15:49:12 Generada 34087471,00 699702,00 34087471,00 000 NIT 900657769

6.1.4.6 Ingreso CON
A través de este ingreso podemos visualizar las siguientes opciones:
6.1.4.6.1 Parametrizacion.

A través de esta opcion podemos encontrar la manera como estan
parametrizadas las transacciones del perfil contable estas tablas permiten
aclarar dudas de las trazas contable, atributos y contabilizaciones de acuerdo a
los rubros presupuestales, ayudan para evitar el error MOTCONGAS, son
actualizadas en algunas ocasiones asi que es importante revisar sus cambios
periodicamente.
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dd
Nacion

EPG  REPORTES CARGA CEN | CON

SIE

Para T-CON-005 Auxiiares Contables

Comprohartes Contables T-CON-006 Relacidn Catélogo Contable - Auxiliares
Consultas T-CON-007 Tabla de Eventos Contables - Causacion Gastos
Reportes T-CON-008 Tabla de Evertos Contables - Pagos No Presupuestales

T-CON-008 Tabla de Eventos Contables - Pagos Presupuestales de Gasto

T-CON-010 Tabla de Eventos Contables - Causacion y Acreedores de Ingresoss
T-CON-011 Tahla de Eventos Contables - Recaudos

T-CON-012 Tipos de Operacion

T-CON-012 4 Relacion Uso Contable Cédigos Contables

T-CON-013 Deducciones & Catélogo de Negocio

T-CON-014 Tabla de Eventos Cortables - Otros Pagos

T-CON-017 Auxiliares Externos Cortables

T-CON-020 Estructura Estados Cortables Balance

T-CON-020 Estructura Estados Contables Actividad Financiera
T-CON-021 Estructura Param Estados Contables Balance

T-CON-021 Estructura Param Estados Contables Actividad Financiera

T-CON-023-1 Cierre cortable e Inicio del Ejercicio
T-CON-024 Registro Notas Estados Contables Caracter General
T-CON-024 Registro Notas Estados Contables Caracter Especifico

v v v v v v v v w w w w wv w wv v wv v wv v

T-CON-099 Procesos Especiales, Cierre Y Apertura Contable

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version

8.0.0V32 Produccion-S2-FESA08 Sesion ID
gxtonxgibowhumk3ucoe243u

6.1.4.6.2 Comprobante Contable Manual.

A través de esta transaccion se podran cargar en el sistema los movimientos
contables complementarios de la gestion financiera tales como: Depreciaciones,
amortizaciones, provisiones, ajustes por conciliacion bancaria, incorporacién de
activos y pasivos de fondos entregados en administracion o en fiducia, entre
otros.

Los elementos requeridos para el cargue de datos son:

Catalogo General de Cuentas — Tabla TCON 01

Lista de Auxiliares contables por cada tipo — Tabla TCON 05
Relacién Auxiliares Externos — Tabla TCON 17

Relaciones de Catalogo Contable y Auxiliares — Tabla TCON 06
Detalles de los auxiliares para el cargue del archivo plano
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Para el ingreso de la informacion se deben preparar tres archivos en Excel con
las siguientes caracteristicas:

ARCHIVO 1: Identifica la fecha en que va a imputarse el registro y la
descripcion de la razén de ese archivo. La descripcion podra tener hasta 250
caracteres y no deberd incluir caracteres especiales.

Consecutivo Fecha Tipo Documento Numero Descripcién Transaccion
[Contable Documento
2011-01-31 No es obligatorio | No es obligatorio | Registro de la depreciacion
1 diligenciar diligenciar | del mes de enero de 2011

ARCHIVO 2: Este archivo contendra los codigos contables a nivel imputable,
subcuenta a seis (6) digitos o auxiliar contable directo que se extiende hasta
nueve (9) digitos, que tenga la marca de “manual’, definida en el catalogo
general de cuentas TCON-01.

Consecutivo Caodigo Valor Debe Valor Haber
Contable

1 533001 171900.00 0.00

2 168501 0.00 171900.00

3 533002 2450000.00 0.00

4 168502 0.00 2450000.00

ARCHIVO 3: Vincula los auxiliares contables con el cddigo contable que se
incluye en el archivo 2. El auxiliar contable puede ser fijo, variable o externo,
segun se define en la tabla TCONO6, relacion cédigo contable con auxiliar
contable.
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Referencia Consecutivo Tipo Auxiliar Auxiliar Contable Identificacion Valor
(a) (b) (c) Auxiliar (d) Auxiliar (e)
1 Que corresponde a | (Fijo) (PCIC) 13-01-01 171900.00
(Depreciacion -
Edificaciones)
1 Que corresponde a | (Externo) EDI({Edificaciones) Edificios y casas 171900.00
(Depreciacion -
Edificaciones)
2 (Depreciacion | (Fijo) (PCIC) 13-01-01 171900.00
Acumulada -
Edificaciones)
2 ( Depreciacion | (Externo) EDI(Edificaciones Edificios y casas 171900.00
Acumulada -
Edificaciones)
3 ( Depreciacién - | ( Fijo) ( PCIC) 13-01-01 2450000.00
Plantas, ductos y tuneles)
3 ( Depreciacién - | ( Externo) PDT( Plantas, | Plantas de 2450000.00
Plantas, ductos y tuneles) ductos vy tuneles) generacion
4 ( Depreciacion | (Fijo) (PCIC) 13-01-01 2450000.00
acumulada — Plantas,
ductos y tuneles)
4 ( Depreciacion | (Externo) PDT [ Plantas, | Plantas de 2450000.00
acumulada - Plantas, ductos y tuneles) generacidén
ductos y tuneles)

El archivo 3 se construye basados en la siguiente informacion:

e Tipo de auxiliar:

Consecutivo

Tipo de auxiliar

1

Fijo

2

Variable

3

Externo

e Auxiliar Contable:
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Tipo de
Auxiliar AUXILIARES CONTABLES
Cédigo Sigla Descripcién
1 1 PCIC PCI de Conexion
1 2 PAG NP Posicion de catalogo no presupuestal
1 3 TER Tercero
1 4 CTA BAN Cuenta bancarna
2 7 CAT GAS Rubro de gastos
2 8 CAT ING Rubro de ingresos
3 9 MAQ Maquinaria y equipo
3 10 ECC Equipo de comunicacion y computacion
3 11 ETT Equipo de transporte traccion y elevacion
3 12 ECDH Equipo de comedor cocina despensa y hoteleria
3 13 MYE Muebles enseres y equipo de oficina
3 14 EMC Equipo médico v cientifico
3 15 EDI Edificaciones
3 16 RLC Redes lineas y cables
3 17 PDT Plantas ductos y tineles
3 18 TRR Terrenos
3 19 INV Inversiones
3 20 PVB Provisiones venta de bienes
3 21 PPS Provision prestacion de servicios
3 22 PSS Provision servicios de salud
1 25 PCIRE PCI Relacionada
3 28 SEM Semovientes
3 29 PLA Plantaciones Agricolas
Auxiliares Contables:
AUXILIARES CONTABLES
| Cédigo Sigla Descripcién Instruccion

1 PCIC PCI-Conexién Se registrara el codigo de la unidad o subunidad que esta
haciendo la gestion, ejemplo 13-01-01. Debe separarse por
quién cada nivel de la PCL

2 PAG NP | Posicion de catalogo | Se registra el codigo de la posicion no presupuestal, que

no presupuestal represente el concepto que acumulara el saldo detallado,
ejemplo 2-01-04-01-01. Debe separarse por guién. Existe
un catalogo no presupuestal publicado en la WEB.

3 TER Tercero Se registra el cédigo que identifica el tipo de documento
(mencionado en el literal d del numeral 2.1.2) y el nimero de
documento de identificacién. Ejemplo NIT 800.905.201 se
mostrara asi: 1-800905201, donde 1 es el tipo de documento
NIT y los numeros seguidos del guién corresponden a la
identificacion especifica del tercero, los dos datos se separan
con un guidn, sin incluir el digito de verificacion. En el caso
que la PCI no disponga del detalle de algin tercero, de
manera temporal y para dar inicio a los registros por terceros,
podra utilizar el 999999999 si la palitica de la ECP lo autariza

4 CTA BAN | Cuenta bancaria Se registra el nimero de la cuenta bancaria, sin ningun tipo
de separacion.
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AUXILIARES CONTABLES
Cédigo Sigla Descripcién Instruccién
7 CAT GAS |Rubro de gastos Se registra el codigo de la posicién presupuestal de gastos,
que represente el concepto gue acumulara el saldo detallado,
ejemplo A-2-0-4-4-12. Debe separarse por guion. Existe un
catilogo presupuestal de gastos publicado en la WEB. En el
caso que la PCI no disponga del detalle del rubro de gasto
que se relaciona con la cuenta, de manera temporal y para
dar inicio a los registros por terceros, podra utilizar el A-1-0-2-
12, 0 A-2-0-4-2-1 6, el que defina por politica de la ECP
segln su gestion para las cuentas por ejemplo por pagar.
8 CAT ING Rubro de ingresos Se registra el codigo de la posicidn presupuestal de ingresos,
que represente el concepto que acumulara el saldo detallado,
ejemplo 1-2-1-0-2-2-1. Debe separarse por guién. Existe un
catdlogo presupuestal de ingresos publicado en la WEB. En
el caso que la PCl no disponga del detalle del rubro de
ingresos que se relaciona con la cuenta, de manera temporal
v para dar inicio a los registros por terceros, podra utilizar el
1-2-1-0-2-1-6 &, el que defina por politica de la ECP segln su
gestién para las cuentas por gjemplo de deuderes.
a MAC Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Maauinana ¥ eauine | istage de Auxiliares.

10 ECC Equipo de | Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
comunicacion y | Listado de Auxiliares.
computacién

1 ETT Equipo de transporte | Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

traccion y elevacion Listado de Auxiliares.

12 ECDH Equipo de comedor |Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

cocina despensa vy |Listado de Auxiliares.
hoteleria

13 MYE Muebles enseres y |Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

equipo de oficina Listado de Auxiliares.

14 EMC Equipo médico vy |Se regisira el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

cientifice Listado de Auxiliares.

15 EDI Edificaciones Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Listado de Auxiliares.

16 RLC Redes lineas y | Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

cables Listado de Auxiliares.

17 PDT Plantas ductos v [Se registra el ID Interno del auxiliar, ver archivo de Excel

tineles Listado de Auxiliares.

18 TRR Terrenos Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Listado de Auxiliares.

19 INV Inversiones Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Listado de Auxiliares.

20 PVE Provisiones venta de [ Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
bienes Listado de Auxiliares
AUXILIARES CONTABLES
Cadigo Sigla Descripcion Instruccion

21 PPS Provision prestacion | 3e registra el 1D Intemo del auxiliar, ver archive de Excel

de servicios Listado de Auxiliares.

22 PSS Provision  servicios | Se registra el 1D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

de salud Listado de Auxiliares.

23 AMO Amortizaciones Sle regisira eI_I_D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Listado de Auxiliares.

25 PCIRE | PCl-Relacionada Se registrara el codigo de la unidad o subunidad con saldo
reciproco al 31 de diciembre 2010, ejemplo 15-01-01. Debe
separarse por guion cada nivel de la PCL. Ver listado de
Entidades que vincula el codigo de consolidacion y la PCI.

) Se regisira el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

28 SEM | Semovientes e rea " -

Listado de Auxiliares.
29 PLA Plantaciones Se registra el 1D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Agricolas Listado de Auxiliares.

Luego de haber elaborado los tres archivos de Excel, los debemos convertir a

un archivo plano con unas caracteristicas especiales. Asi:
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* Copiamos la informacion del Excel a un block de notas.
* Luego digitamos Ctrl R reemplazamos los espacios por Alt + 124

G @M AR R
R

e

1 L3-01-0L 171000, 00
1% 1 L LR | e
€1 L¥-OL-0L L, oo
-] i L LSRR
! Li=01=011 o8 LRI . 30
€L 1 LS DEHHY L LHY
1 L3-01-00 2450000 .00
17 1 2450 il
1 13-01-00 GO54E65 .00
0 = GOEEGS 00
€L 1L3-01-001 GRE4G S .00
a F-RZRI0REE G E4GE 00
il
o ] [ Muisa goimia |
Hematarn n (T |
| Mg e |
———

| Carakl yanxmodas p re rdmesds s

" Initoic

) i b e S [ T e paca

Luego de tener estos archivos debemos comprimirlos en WinZip, es decir los
archivos deben quedar con una extension .Zip, como se ve a continuacion:

Bf] 2011-05-13 TABLA T-CON-17 lista de aux... 20/08/201302:27 ..  Hoja de calculo d.. 98 KB
(B CAPACITACION SIF CONTABILIDAD.pptx ~ 20/08/2013 03:10 .. Presentacién de .. 840 KB
L CARGUE DE REGISTROS MANUALES.pdf  20/08/2013 11:06 a...  Adobe Acrobat D.. 719 KB
| || CAUSACION 1.6t 0400 19012 120 n. o cls 1KE
) CAUSACION 1.5 £33 | 2k
|| CAUSACION 2.6 Imprirmir 1KB
) CAUSACION 2:s Editar 31 KB
%] CAUSACION 3.6¢ [d Examinar con System Center 2012 Endpoint Protection... 1KB
B CAUSACION 3.ds Abrir con bl 3k
E) TABLA T-CON-05.xis ErmEEe G
B TABLAT-CON-06.45 Restaurar versiones anteriores [CLKE
Enviar a | |4 Carpeta comprimida (en zip)
P ) Destinatario de correo
Eopee 5% Destinatario de fax
| Documentos
Crear acceso directo Bl  Escritorio (crear acceso directo)
iy = Disco extraible (H:)

Cambiar nombre

Propiedades

Para terminar los archivos debemos firmarlos digitalmente como se muestra en
la pantalla, ingresando en el computador por: todos los programas, certitool,
Certifirma, firmar archivos, seleccionar la ruta de los archivos y dar firmar.
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{#? Certifirma zSeleccionar Archivos: — @

[: Erti F i rm a En esta interfaz usted debe seleccionar el

conjunto de archivoz que dezea firmar

[ﬂgitﬂl 5.0 digitalmente.

Haga click sobre el botdn "E zaminar'’ para seleccionar log archivos. | E xaminar... |

Mombre de loz archivos a firmar digitalmente:

Id Ruta archiva a firmar | O peracion |
1 C:\UzershangelaartDeskophCAPACITACIOMES SI... Firmar 'l
2 C:hUsgershangelaarDesktop CAPACI TACIOMES SI...  Fimar
3 C:A\Uzershangelaart D eskophCAPACITACIOMES SI... Firmar

Ruta archivoz firmados:

Id Futa archivo firmado R ezultado
1 C:UzershangelaartDeskioph CAPACI TACIOMES 511

i 2 C:AUzershangelaartDeskiopt CAPACI TACIOMES SII...
3 C:Uzershangelaart D eskioph CAPACITACIOMES 511

Certificado digital
{* Almacenado en token criptografico

" Almacenado en archivo PECSH12

Firrnar tenu Principal

Para cargar los archivos al sistema SIIF es necesario ingresar por la ruta:
CON/Comprobantes  Contables / Carga Comprobante
Contable Manual Asiento / crear.
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00

k. IIFH& Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR|
G

REPORTES  CARGA  CEN

Parametrizacidn >

EPG

Comprobartes Cont es » Crear Documento
Consultas » Modificar Documento

Reportes Carga Comprobante Contable Manual

Eudes Soler (MHesoler

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version

X dLl\,CIGﬂ S2-FESA03 Sesion ID

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00;

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]

REPORTES  CARGA ceEN  con

Carga comprobante manual Asiento

cabeceraCCMA

Examinar...
Examinar...
Examinar...

cabeceraCCMA 1

detalleCCMA

[_cargar ][ vertog. J[ Limpiar |

00:00:00

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version

7.102.76 V8

roduccion-S2-FESA03 Sesion ID

Okgntr5531dz5fi0fyuuod4s

Eudes Soler (MHesoler’

=]

~|
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En cada casilla se da examinar el archivo en su orden, archivo 1, archivo 2 y
archivo 3 y se buscan en la ruta donde se encuentren.

ADIA | SEG | PRG  APR | BYS NG PAC  PAG  CNT  EPG  REC  REPORTES  GARGR  CEN  CON

Carga comprobante manual Asiento

Se digita cargar y cuando no hay errores sale un mensaje con un consecutivo,
para pasar a la aprobacion del documento. Cuando existen errores sale un
listado de ellos en donde especifica en la parte del error, para lo cual se debe
corregir el archivo desde el Excel y generarlo desde el comienzo.

ADN SEG PRG APR BYE ING PAC PAG CNT EPG REC REPORTES CARGA CEN
Carga comprobante manual Asiento

A

Se cred el Conprobente Contable Menual Inicial exitosamente con la
ldenvificador: 1977048

cabeceraCCMA
0\Plano ovimientosiarchvns\echa zip pTz
cabeceraCCMA 1
0:4Plano MovimientosiAvchaosiCodigos 2ip 72
e e e P A G S 3
00.00.07

Luego de que el consecutivo del documento quedo creado debemos ingresar
por el perfil Gestibn — Aprobador Contable.
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AT SEG ] 3 - NG Fac FAG CHT ERG REC REPCRTES

Aprobar Comprobante Comable

-k Configurackn

BR =W w [d
Mo, Transa Mo, C:nr'npr Fecha

Cortable  Contabla  Comprobaote
20101 -3

I Compr

Caclgn
an

Estado  Feaeha Redlsiro
197743

A g r K

“erificado 2011 -05.05

Tipo 20 TIpG Ry Walor ok
MANUAL  A=sierrio 000

Pagina 1 e |

Campo:

M

Regisiro de Asientos Sontables
Codigo Cantabls (D escripcion Cians Hakner AUEIEE A0 G S
142902 Er memiristracian =000 El
1az=03 Fiducis marserel - conTftucon de SRAmons sutonoms =200 El
=am=En Er mdmiriztracion ==roo
=101 oo Cmpitsl fizcml nacian ==oon e
=11a01 Excmcerts del jrcicio A=ooo b
az=anz Anticipoz y fondax mn =14000 o
@@ san Crmx comviez acresdorez de control o =1 acon e
M4 a4ap s ow Pdging 1 de 1|
A1 +]
Suma Debs EEE000 Fumna Haker HBEGROOO Dif=rencia o
Desedpeion Fara ragiairar la 0apiaci=cion o6l res e anaro de 2011 =
Tranmacel b
Explicacion causal de =]
rechmen
Elaborado por: 134ATE Aprobado por
. B Mombre 1 4100C Momibrs 2 410040 . B
MHombres v spelliidos: Apellido 1 41005 Apsllide 2 41008 MHombres v spelliidos:
Facha: 2011-08-08 Facha:
| mavonar || Rechazar | [ cancasr |

Después de aprobado ya aparece la transaccion en la contabilidad. Puede ser
visualizada por el libro diario y por otros reportes auxiliares.
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6.1.4.7 PROCEDIMIENTOS DE NOMINA

6.1.4.7.1 Elaboracion de la Némina.

La nomina se elabora por medio de la creacién de obligaciones pero es
necesario hacer un procedimiento previo que nos permita revisar valores,
terceros y cuentas de deducciones que aplicaran en cada caso, es muy
importante revisar la tabla anexa T-CON 07 que nos permite revisar el tipo de
gasto para evitar los errores comunes de MOTCONGAS que tienen que ver con
error al momento de asignar dicho atributo.

a

EPG REPORTES CARGA CEN CON

Compromiso
Radicacién de soportes
Legalizaciones

Obligacion

Exogena pagos y retenciones Adicionar
Exogena Distrital Reducir
Modificar Plan de Pagos

Modificar Deducciones

Anular

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)

ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version 8.4 4
V80 Produccion-S2-FESA007 Sesion ID

pfx2vovng2tpi4g1pd Tkrmp1

Lo primero que se recibe en el area de contabilidad de parte de las personas
encargadas de elaborar la nomina son tres archivos llamados CURES,
PO_CAINT y PO_CUINT del sistema interno KACTUS, los cuales contienen la
informacion presupuestal, la contabilizacién y el detalle de cada una de las
transacciones que componen la nédmina quincenal.
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El archivo que tiene la informacion de la contabilizaciéon de la némina es el
PO_CUINT.txt, lo primero que se hace con este es abrirlo por medio del
programa Excel, se elabora una copia del archivo original en el mismo.

- I=

Insertar

Libro3 - Microsoft Excel

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

T——

e 2 = JR— = BT BrE
5 ! [, L} 2 |Gl conexiones 2l lﬂ=i| ]? = gﬂ_, < H5p DE
=@ == = =] ] FAFN 7 SE=g ﬂ— s 52 51] LE
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar %) Ordenar | Filtro Texto en  Quitar Validacién Consolidar Andlisis | Agrup
Access  web  texto fuentes~  existentes todo+ = & Avanzadas columnas duplicados de datos ~ ¥siv -
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos
Al - Jx
A B c D E F G H 1 J K L
1
=
2
3
4
5 ) 3
= Asistente para importar texto - paso 1 de 3 |
7 El asistente estma que sus datos son Delimitados.
8 Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
9 Tipo de los datos originales
10 Elija el rchivo que describa los datos con mayer precisién:
11 o [Deiimitados: - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
12 () De ancho filo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre uno y otro.
13
14 Comenzar & importar en la fla: | 1 2| origen del archive: | Ms-DOS (PC-8) [=]
15
16
17
& vista previa del archivo C:\Users\angelaar\Desktoplpo_cvint. bet.
19 1 16007448510/10/2013114707301NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013DB4475011405442000 o
20 l €007448510,/10/2013214707301NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013D€9750815256890000 | |
l €007448510,/10/2013314707301NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013D3257373%6€93223000 B
21 El €007448510,/10/2013414707301NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013D20248141657593000
22 [she007448510/10/2013514707901NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013D237430251625033000 -
« m v
23 l
29
-

1w
o
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Desde Desde Desde De otras Conexiones Actualizar . il Ordenar | Filtro 7 Texto en
Access  web  texto fuentes~  existentes todo = AP Avanzadas columnas d
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar
C35 A fe | 4487
Al B = D E F G H 1 ] K LM p

1 |1 6007 4485 10/10/2013 1 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 844750 11405442 000

2 |1 6007 4485 10/10/2013 2 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 697308 19256890 000

3 |1 6007 4485 10/10/2013 3 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 325737 39693223 000

4 |1 6007 4485 10/10/2013 4 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 202481 41657593 000

5 |1 6007 4485 10/10/2013 5 14707901 NOMIMA OCTUBRE 15 DE 2013 D 2374302 51625032 000

6 |1 6007 4485 10/10/2013 6 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 390885 51673924 000

7 |1 6007 4485 10/10/2013 & 14707902 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 4716350 51794201 000

2 |1 6007 4485 10/10/2013 10 25050101 NOMINA OCTUBRE 15DE 2013 C 516273096 899999086 0 10

9 |1 6007 4485 10/10/2013 11 25050101 NOMINA OCTUBRE 15DE 2013 C 739842405 899999086 0 10

10 1 6007 4485 10/10/2013 12 27150301 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 28755083 89999%086 010

11 1 6007 4485 10/10/2013 13 27150601 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 31165777 899993086 0 10

12 |1 6007 4485 10/10/2013 14 27150702 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 26407681 899999086 510 0 O

13 1 6007 4485 10/10/2013 15 51010101 NOMINA OCTUBRE 15DE 2013 D 609198776 899999086 510 1 0

14 1 6007 4485 10/10/2013 16 51010102 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 254772 899999086 510 1 0

15 |1 6007 4485 10/10/2013 17 51010103 NOMINA OCTUBRE 15DE 2013 D 422458115 899999086 510 1 0

16 1 6007 4485 10/10/2013 18 51010301 NOMIMA OCTUBRE 15 DE 2013 D 5604059 899999086 510 1 0

17 1 6007 4485 10/10/2013 19 51011801 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 2282353 899999086 510 1 0

12 1 6007 4485 10/10/2013 20 51016401 MOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 14326256 899999086 510 1 0

19 1 6007 4485 10/10/2013 21 51016404 NOMIMA OCTUBRE 15 DE 2013 D 60090990 899999086 510 1 0

20 1 6007 4485 10/10/2013 22 51016405 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 7822266 899999086 510 1 0

21 1 6007 4485 10/10/2013 23 51016406 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 17117544 839993086 510 1 0

22 |1 6007 4485 10/10/2013 24 51016407 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 19136814 899999086 510 1 0

23 1 6007 4485 10/10/: el BE D 1942562 899999086 510 1 0

24 1 6007 4485 10/10f| Mover o copiar D 570282 899993086 010

25 |1 6007 4485 10/10/] Mover hojas selecdonadas Cc 570282 53010286 000

26 |1 6007 4485 10/10/{ | allibro: D 40131 899999086 010

27 1 6007 4485 10/10/. po_cuint, tet IZ| C 40131 57303372 000

28 1 6007 4485 10/10/. Antes de la hoja: Cc 30722395 899999086 000

29 1 6007 4485 10/10/ | [po_cuint - C 53627000 899999086 000

30 1 6007 4485 10/10/. D 84349395 899999086 010

31 1 6007 4485 10/10/. D 1256073370 0 000

32 |1 6007 4485 10/10/] C 1256073370 0 000

33 1 6007 4486 10/10/. 1 C 586396060 860003020 010

34 1 6007 4486 10/10/. - D 586396060 899993086 0 10
351 600?@!10;’10{ DZemees C 3856650 890200756 0 1 0

36 1 6007 4487 10/10/. Aceptar ] ’ Cancelar D 3856650 899999086 010

37 1 6007 4488 10/10/L C 4858383 890300273 010

Para este archivo se eliminan las columnas que no son necesarias se cambia el
concepto de nomina por el nombre de cada una de las cuentas, se ordena por
cuenta, se revisa que las dos primeras cuentas que aparecen que son las
cuentas cero de presupuesto correspondan al valor total que hay en el archivo
CURES vy se revisa que todos los débitos que corresponden a los gastos
coincidan con el valor del presupuesto asignado por dichos rubros, quedando
con la siguiente presentacion:
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2 | 24251001 ACREEDORES POR SEGUROS c 172.322 860002398
3 | 24251001 ACREEDORES POR SEGUROS c 229.012 860002503
4 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES c 6.145.462 800144331
5 24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES c 3.466.311 800227940
6 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES c 5.019.164 800229739
7| 24251801 APORTES A FOMNDOS PEMSIOMALES C 2.914.779 B002319a67
3 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES c 3.748.878 800253055
9 | 24251801 APORTES A FOMNDOS PEMSIOMALES C 22.691.809 900336003
10 | 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR c 1.198.200 800144331
11 | 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR c 934.378 800227940
12 | 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR c 1.340.401 800229739
13 | 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR c 526.171 800231967
14 | 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR c 830.951 800253055
15 | 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR c 4.753.224 900336004
16 24251803 APORTE WVOLUNTARIO A PEMNSIOMNES C 1.050.000 300144331
17 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 1.870.000 800198281
185 24251803 APORTE WVOLUNTARIO A PEMNSIOMNES C 500,000 300224134
19 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 666.667 S00229256
20 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 1.127.500 830038085
31 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 200.000 830046831
22 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 800.000 830101782
23 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 1.750.000 860003020
24 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 1.186.000 860007660
25 24251803 APORTE WVOLUNTARIO A PEMNSIOMNES C S00.000 360034313
26 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 1.100.000 860035827
27 24251803 APORTE WVOLUNTARIO A PEMNSIOMNES C 2.250.,000 390903937
28 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 450.000 890903938
29 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 600.000 899999284
30 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD c 2.837.993 800088702
31 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD c 1.220.403 800130907
32 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD c 1.154.229 800140949
33 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD c 1.829.021 800250119
34 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD C 2.615.294 500251440
35 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD c 2.954.901 805000427
36 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD C 62.776 805001157

Posterior a ello, apoyada en la tabla T-CON 08 que es la que contiene la
informacion del catalogo de descuento y las cuentas que afecta se asigna a
cada linea la adecuada en el SIIF NACION, quedando el archivo como lo vemos
en la columna 6 asi:
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A
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24251001 ACREEDORES POR SEGUROS
24251001 ACREEDORES POR SEGUROS
24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES
24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES
24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES
24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES
24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES
24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES
24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR
11 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR
12| 24251802 FONDOQ DE SOLIDARIDAD PENSIONAR
13 24251802 FONDOQ DE SOLIDARIDAD PENSIONAR
14 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR
15 24251802 FONDOQ DE SOLIDARIDAD PENSIONAR
16 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
1724251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
18 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
1924251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
20 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
25 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES
24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES

D E

4 5

172.322 550002398 OTROS DTOS- RESPONSABILIDADES
229.012 860002503 OTROS DTOS- RESPONSABILIDADES

6145462 800144331 DTOS EMPLEADQ PENSIGN SECTOR PRIVADO
3466311 800227940 DTOS EMPLEADO PENSIGN SECTOR PRIVADO
5.019.164 800229728 DTOS EMPLEADO PENSION SECTOR PRIVADO
2914778 800231967 DTOS EMPLEADQ PENSIGN SECTOR PRIVADO
3,748,878 800253055 DTOS EMPLEADO RENSIGIN SECTOR PRIVADO
22.691.808 900336004 DTOS EMPLEADO PENSION SECTOR PUBLICO
1198.200 800144331 DTOS EMPLEADO FONDO DESOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSIONAL
934,378 800227940 DTOS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSIONAL
| 1.340.401 || 80022973 DT0S EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSICNAL
526,171 800231967 DTOS EMPLEADQ FONDO DE SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSIONAL
830.951 800253055 DTOS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSIONAL

1.050.000 800144331 PENSIONES VOLUNTARIAS
1.870.000 800138281 PENSIONES VOLUNTARIAS
500.000 800224134 PENSIONES VOLUNTARIAS
B66.667 800229256 PENSIONES VOLUNTARIAS
1.127.500 830038085 PENSIONES VOLUNTARIAS
200.000 830046831 PENSIONES VOLUNTARIAS
£00.000 830101782 PENSIONES VOLUNTARIAS
1.750.000 860003020 PENSIONES VOLUNTARIAS
1.186.000 860007660 PENSIONES VOLUNTARIAS
§00.000 860034313 PENSIONES VOLUNTARIAS
1.100.000 860035827 PENSIONES VOLUNTARIAS
2.250.000 890903937 PENSIONES VOLUNTARIAS
450.000 890903938 PENSIONES VOLUNTARIAS
600.000 893393284 PENSIONES VOLUNTARIAS

C
3
c
C
C
c
C
C
C
C
c
C
C
c
C
C 4753224 900336004 DTOS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDAD ¥ GARANTIA SALUD PENSIONAL
c
C
C
c
C
C
c
C
C
c
C
c
c
C

Después de haber construido este archivo en el Excel se procede a ingresar la
nomina en el SIIF nacion por medio de una obligacion, este proceso se hace de
la misma manera que los demas teniendo en cuenta la tabla TCON 7 para
revisar algunos conceptos de tipo de gastos que corresponden a 8-
Prestaciones sociales provisionadas, los demas gastos se dan como tipo de
gasto administrativo, las deducciones por ser varias, se deben ingresar después
de gravar la obligacion en su totalidad por la opcién modificar deducciones ya
que por la opcion obligacion se bloquea el sistema. El proceso para agregar
deducciones se hace por la siguiente ruta:
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Nacion

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

SIlFas

EPG REPORTES CARGA CEN CON

Compromiso

Radicacion de sopottes
Legalizaciones

Obligacian Crear

Exogena pagos y retenciones Adicionar
Exogena Distrital Reducir

Modificar Plan de Pagos

Sistema Integrado de Informacidn Financiera Version
8.0.0V32 Produccion-S2-FESA03 Sesion ID

Okxkr31if2ibndg3zb1pacmj

Normalmente se ingresan cada diez deducciones pues el sistema presenta
blogueos, en este proceso se tarda alrededor de una hora. Alli se diligencia
llamando el nimero de la obligacién, y se van agregando las deducciones a que
haya lugar, si hay algun error se pueden excluir para quitar un descuento o
definir para hacer alguna correccion antes de terminar esta transaccion.

Después de ingresar en su totalidad las deducciones se envia un correo
electrénico al area de tesoreria en donde se indica el valor a pagar, las
deducciones y el niumero de la obligacion para que se proceda al pago.
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r@j SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
a- ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi)
Haﬂlﬂ“ Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIRY
GRF ING EPG REPORTES CARGA CEN CON

Modificar Deducciones de Una Obligacion Presupuestal

Fecha de registro * 2015-09-14 EI
Obligacion presupuestal I:H:l

Definir deducciones

Posiciones del
Catdlogo para Pago
no Presupuestal

Tercero
Beneficiario de
la Deduccidn

Base Gravable

Tarifa Valor a Adicionar

Valor a Redu

== No contiene registros ==
4]

2

MHA4l— »»

Pagina 1 de 1

Definir

Excluir

Agregar

Datos de la obligacidn

Tipo de moneda

Tasa de cambio

‘Walor total en moneda extranjera

Walor total en pesos colombianos

Muevo valor total de deducciones en moneda extranjera
Muevo valor total de deducciones en pesos

Muevo valor neto a pagar en moneda extranjera

Muevo valor neto a pagar en pesos colombianos

Datos Administrativos Guardar

Limpiar || Cancelar |

e Comprobante de reclasificacion de la Nomina:

La nédmina es una transaccién automatica realizada a tra
sin embargo como deficiencia de la transaccién a pesar

vés del sistema SIIF,
de que la obligacion

registra cada uno de los terceros beneficiarios de deducciones la misma
contablemente queda registrada con el NIT de la Superintendencia de
Sociedades, pero al momento del pago en la bolsa de deducciones si queda
con el tercero a que da lugar la deduccidn, es por ello que se debe después de
cada transaccion que involucre estas deducciones tales como la némina y las
liquidaciones de ndmina se hace necesario que vaya acompafada de una
reclasificacion, en la cual se elabora un comprobante contable manual de carga

masiva, tomando como base el archivo CUINT, reqi
contabilizacion:

242519 (DB) NIT de la Superintendencia de Sociedades
242529 (CR) NIT de la EPS

strando la siguiente




SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cdédigo: GFIN-M-004

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 16 de diciembre de 2015

PROCESO GESTION FINANCIERA Version: 002
MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y | »
FUNCIONES Numero de pagina 77 de 174

Y asi sucesivamente con cada una de las cuentas de deducciones como se ve
a continuacion:

Archivo 1:

Mj RECLASIFICACION DEDUCCIOMES PRIMERA QUINCEMA SEPTIEMERE 1.tut: Bloc de notas

|Archivo Edicién Formate Ver Ayuda

|l|2015—09—10| | IRECLASIFICACION DE LAS DEDUCCIONES DE NOMINA PRIMERA QUINCENA DE DEDUCCIONES

Archivo 2:

M_w'l RECLASIFICACION DEDUCCIOMES PRIMERA QUINCENA SEPTIEMEBRE 2.tut: Bloc de notas

Archive Edicién  Formato  Ver Ayuda

242518
242518
242519
242519
242523
242523
242524
242524
242535

Wl dhu Wkl

HHERE R R R

Archivo 3:

0.00]71136907.00
71136907.00]0.00
0.00|49903964. 00
49903964.00]0.00
0.00]|98462974.00
08462974.00(0.00
0.00]4802533.00
4802533.00(0.00
0.00]214574068. 00

10]242535]214574068.00(0.00
11|242590(|0.00(|4782181.00
12]1242590|4782181.00(0.00
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Mj RECLASIFICACION DEDUCCIOMES PRIMERA QUINCEMA SEPTIEMERE 3.txt: Bloc de notas

Archive Edicion  Formate Ver Ayuda

35-02-00]71136907. 00

1-800144331
1-800227940
1-800229739
1-800253055
1-900336004
1-800144331
1-800227940
1-800229739
1-8B00253055
1-900336004
1-800198281
1-820006270
1-832003B085
1-830101782
1-860002964
1-860034313
1-B60035827
1-890903937
1-890903938

02B89554.00
3321464.00
5323424.00
6169065, 00
25478289, 00
1133665, 00
211400.00

726596, 00

935835.00

2773046. 00
2016667. 00
3120000. 00
1087500. 00
800000, 00

440000. 00

1220000, 00
1000000, 00
3700000. 00
2380402, 00

35-02-00]71136907. 00

1-899999086

|71136907. 00

35-02-00|49903964, 00

1-80008E8702
1-800130907
1-8001400949
1-800250119
1-800251440
1-805000427
1-805001157
1-830003564
1-83200097832
1-830113831
1-B60066942
1-8903030032
1-900156264
1-900462447

3076927.00
1838415. 00
1412753, 00
1477379.00
4232760.00
2465753, 00
135266.00
1666885, 00
248786, 00
2840450, 00
27334888, 00
676323.00
2089055. 00
117014. 00

35-02-00149903964. 00
1-8999090086 499039464, 00
35-02-00]98462974. 00
1-860062437 98462974, 00
35-02-00| 98462974, 00
1-899999086| 98462974, 00
35-02-00|4802533. 00
3-51852153|523506. 00
3-51932244 | 240862. 00
3-564549768| 691028, 00
1-800037800]32347137.00
35-02-00]4802533. 00
1-800000085 4802522, 00

0 68 d = e T L A e L L W W L L L W W W W B L W W R R P PR R R R R R R R R R R R R R R R R

HEPERPRPRRERERERPRRRERERERERRRRERERERRRRERERERRRREREREERRRRERERERRR R R R

LA Y L A LD LA Y LA LA LA LA LA LA LA LA LA A LA LY LA P LA LA A Y LA LA LAY LA LA LA A A LA LA LA L LY L

De esta manera se deben estar revisando dichas cuentas para verificar que no
existan saldos contrarios a su naturaleza y revisando que los comprobantes

gueden bien reclasificados.
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La ndmina se elabora por medio de la creacion de obligaciones pero es
necesario hacer un procedimiento previo que nos permita revisar valores,
terceros y cuentas de deducciones que aplicaran en cada caso, es muy
importante revisar la tabla anexa T-CON 07 que nos permite revisar el tipo de
gasto para evitar los errores comunes de MOTCONGAS que tienen que ver con
error al momento de asignar dicho atributo.

Lo primero que se recibe en el area de contabilidad de parte de las personas
encargadas de elaborar la némina son tres archivos llamados CURES,
PO_CAINT y PO_CUINT del sistema interno KACTUS, los cuales contienen la
informacion presupuestal, la contabilizacién y el detalle de cada una de las
transacciones que componen la nédmina quincenal.

El archivo que tiene la informacién de la contabilizacion de la nomina es el
PO_CUINT.txt, lo primero que se hace con este es abrirlo por medio del
programa Excel, se elabora una copia del archivo original en el mismo.

™| Libro3 - Microsoft Excel - —
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
D By & By [G5] conexiones " il__j LI7 { = = =) Jf e SrE
o p 3 =Re] = = mE
_[il =@ =5 Eb =ia 2 = 2K : E = = b= R TRE
Desde Desde Desde Deotras = Conexiones | Actualizar ﬁl Qrdenar  Filtro 7. Texto en Quitar  Validacién Consolidar Andlisis | Agrup
Access web  texto fuentes~  existentes todo ~ - ' Avanzadas columnas duplicados de datos = Ysi~ -
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos
Al - Jx
A B = D E F G H 1 1 K L
o I
]
2
3
a
5 5
6 Asistente para importar texto - pasc 1 de 3 l B |
7 El asistente estima que sus datos son Delimitados.
8 Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elijs el tipo de datos que mejor los describa.
9 Tipo de los datos originales
10 Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor predisién:
11 8 el - Caracteres como comas o tabuladones separan campos.
12 ) De ancho fijo - Los campos estdn alineados en columnas con espacios entre uno v otro.
13
14 Comenzar a importar en la fia: | 1 4| origen delarchivo: | Ms-DOS (PC-8) =]
15
16
17
18 Vista previa del archivo C:\Users\angelaar'Desktop'po_cuint. txt.
19 1016007448510/10/2013114707901NCMINA ©OCTUBRE 15 DE 2013D24475011405442000 e
20 [zheoo7448510/10/2013214707901N0MINA  OCTUBRE 15 DE  2013D&9750819256830000
2 [16007448510/10/2013314707T301NOMINA OCTUBRE 15 DE  2013D32573739653233000
21 h6007448510/10/2013414707901NCMINA OCTUBRE 15 DE 2013D20248141657533000
22 |sheoo7448510/10/2013514707901NOMINA  OCTUBRE 15 DE 2013D237430251625033000 -
< T b
23
24
25
26
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Desde Desde Desde De otras Conexiones Actualizar . il Ordenar | Filtro 7 Texto en
Access  web  texto fuentes~  existentes todo = AP Avanzadas columnas d
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar
C35 A fe | 4487
Al B = D E F G H 1 ] K LM p

1 |1 6007 4485 10/10/2013 1 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 844750 11405442 000

2 |1 6007 4485 10/10/2013 2 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 697308 19256890 000

3 |1 6007 4485 10/10/2013 3 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 325737 39693223 000

4 |1 6007 4485 10/10/2013 4 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 202481 41657593 000

5 |1 6007 4485 10/10/2013 5 14707901 NOMIMA OCTUBRE 15 DE 2013 D 2374302 51625032 000

6 |1 6007 4485 10/10/2013 6 14707901 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 390885 51673924 000

7 |1 6007 4485 10/10/2013 & 14707902 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 4716350 51794201 000

2 |1 6007 4485 10/10/2013 10 25050101 NOMINA OCTUBRE 15DE 2013 C 516273096 899999086 0 10

9 |1 6007 4485 10/10/2013 11 25050101 NOMINA OCTUBRE 15DE 2013 C 739842405 899999086 0 10

10 1 6007 4485 10/10/2013 12 27150301 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 28755083 89999%086 010

11 1 6007 4485 10/10/2013 13 27150601 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 31165777 899993086 0 10

12 |1 6007 4485 10/10/2013 14 27150702 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 26407681 899999086 510 0 O

13 1 6007 4485 10/10/2013 15 51010101 NOMINA OCTUBRE 15DE 2013 D 609198776 899999086 510 1 0

14 1 6007 4485 10/10/2013 16 51010102 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 254772 899999086 510 1 0

15 |1 6007 4485 10/10/2013 17 51010103 NOMINA OCTUBRE 15DE 2013 D 422458115 899999086 510 1 0

16 1 6007 4485 10/10/2013 18 51010301 NOMIMA OCTUBRE 15 DE 2013 D 5604059 899999086 510 1 0

17 1 6007 4485 10/10/2013 19 51011801 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 2282353 899999086 510 1 0

12 1 6007 4485 10/10/2013 20 51016401 MOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 14326256 899999086 510 1 0

19 1 6007 4485 10/10/2013 21 51016404 NOMIMA OCTUBRE 15 DE 2013 D 60090990 899999086 510 1 0

20 1 6007 4485 10/10/2013 22 51016405 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 7822266 899999086 510 1 0

21 1 6007 4485 10/10/2013 23 51016406 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 17117544 839993086 510 1 0

22 |1 6007 4485 10/10/2013 24 51016407 NOMINA OCTUBRE 15 DE 2013 D 19136814 899999086 510 1 0

23 1 6007 4485 10/10/: D 1942562 899999086 510 1 0

24 1 6007 4485 10/10f| Mover o copiar D 570282 899993086 010

25 |1 6007 4485 10/10/] Mover hojas selecdonadas Cc 570282 53010286 000

26 1 6007 4485 10/10/, Al libro: D 40131 899999086 010

27 1 6007 4485 10/10/. po_cuint, tet E| C 40131 57303372 000

28 1 6007 4485 10/10/. Antes de la hoja: Cc 30722395 899999086 000

29 1 6007 4485 10/10/ | [po_cuint - C 53627000 899999086 000

30 1 6007 4485 10/10/. D 84349395 899999086 010

31 1 6007 4485 10/10/. D 1256073370 0 000

32 |1 6007 4485 10/10/] C 1256073370 0 000

33 1 6007 4486 10/10/. 1 C 586396060 860003020 010

34 1 6007 4486 10/10/. - D 586396060 899993086 0 10
351 600?@!10;’10{ DZemees C 3856650 890200756 0 1 0

36 1 6007 4487 10/10/. ’ Aceptar ] ’ Cancelar ] D 3856650 899999086 010

37 1 6007 4488 10/10/L C 4858383 890300273 010

Para este archivo se eliminan las columnas que no son necesarias se cambia el
concepto de némina por el nombre de cada una de las cuentas, se ordena por
cuenta, se revisa que las dos primeras cuentas que aparecen que son las
cuentas cero de presupuesto correspondan al valor total que hay en el archivo
CURES vy se revisa que todos los debitos que corresponden a los gastos
coincidan con el valor del presupuesto asignado por dichos rubros, quedando
con la siguiente presentacion:
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1 1 2 3 4 5

2 | 24251001 ACREEDORES POR SEGUROS C 172.322 B60002398
3 | 24251001 ACREEDORES POR SEGUROS c 229.012 860002503
4 | 242518301 APORTES A FOMNDOS PENSIOMALES C 6.145.462 300144331
5 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIOMALES C 3.466.311 3002273540
6 | 24251801 APORTES A FOMNDOS PENSIOMALES C 5.019.164 800229739
7 242518301 APORTES A FOMNDOS PENSIOMALES C 2.914.779 300231967
8 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIOMALES C 3.748.878 BO0253055
9 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIOMNALES C 22.691.809 900336004
10 | 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR c 1.198.200 800144331
11 | 24251802 FOMDO DE SOLIDARIDAD PENSIOMNAR C 934.378 B0O0227940
12 | 24251802 FOMDO DE SOLIDARIDAD PENSIOMNAR C 1.340.401 800229739
13 | 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR c 526.171 300231967
14 | 24251802 FOMDO DE SOLIDARIDAD PENSIOMNAR C 830.951 800253055
15 | 24251802 FOMDO DE SOLIDARIDAD PENSIOMNAR C 4.753.224 900336004
16 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 1.050.000 300144331
17 | 242518303 APORTE VOLUNTARIO A PEMSIOMNES C 1.870.000 300198281
18 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 500.000 800224134
19 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 666.667 B00229256
20 | 242518303 APORTE VOLUNTARIO A PEMSIONES C 1.127.500 330038085
21 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIOMNES C 200.000 830046831
22 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 300.000 830101782
23 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 1.750.000 860003020
24 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIOMNES C 1.186.000 860007660
25 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 800.000 360034313
26 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES c 1.100.000 860035827
27 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PEMNSIOMNES C 2.250.000 890903937
28 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 450.000 890903938
29 | 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 600.000 899999284
30 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD C 2.837.993 300088702
31 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD C 1.220.403 800130907
32 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD C 1.154.229 3001405949
33 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD c 1.829.021 800250119
34 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD C 2.615.294 300251440
35 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD C 2.954.901 805000427
36 | 24251901 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL - SALUD c 62.776 805001157

Posterior a ello, apoyada en la tabla T-CON 08 que es la que contiene la
informacion del catalogo de descuento y las cuentas que afecta se asigna a
cada linea la adecuada en el SIIF NACION, quedando el archivo como lo vemos
en la columna 6 asi:
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2 | 4251001 ACREEDORES POR SEGUROS C 172322 86000235 OTROS DTOS- RESPONSABILIDADES
3| 24251001 ACREEDORES POR SEGUROS C 29012 860002503 OTROS DTOS- RESPONSABILIDADES
4| 24251301 APORTES A FONDOS PENSIONALES C 6145462 800144331 DTOS EMPLEADO PENSION SECTOR PRIVADO
5| 24251501 APORTES A FONDOS PENSIONALES C 3466311 800227540 DTOS EMPLEADO PENSION SECTOR PRIVADO
6 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES C 5019164 80022973 DTOS EMPLEADO PENSION SECTOR PRIVADO
7 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES C 2914779 800231567 DTOS EMPLEADO PENSION SECTOR PRIVADO
8 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES C 3748878 800253055 DTOS EMPLEADO PENSION SECTOR PRIVADO
9 | 24251801 APORTES A FONDOS PENSIONALES C 22691809 900336004 DTOS EMPLEADO PENSION SECTOR PUBLICO
10/ 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR C 115200 800144331 DTOS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDADY GARANTIA SALUD PENSIONAL
11, 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR C 94378 800227540 DTOS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSIONAL
12, 24251302 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR o[_tunan .I 800229739 DTS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSIONAL
13| 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR C 556171 800231567 DTOS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSIONAL
14| 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR C 330950 800253055 DTOS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDADY GARANTIA SALUD PENSIONAL
15 24251802 FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAR C 4753224 900336004 DTOS EMPLEADO FONDO DE SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD PENSIONAL
16/ 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 1050000 800144331 PENSIONES VOLUNTARIAS
17, 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 1870000 800198281 PENSIONES VOLUNTARIAS
18 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 00000 800224134 PENSIONES VOLUNTARIAS
19| 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 666667 800229256 PENSIONES VOLUNTARIAS
20| 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 1127500 830038085 PENSIONES VOLUNTARIAS
21 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 200000 830046831 PENSIONES VOLUNTARIAS
22 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 300000 830101782 PENSIONES VOLUNTARIAS
23 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 1750000 850003020 PENSIONES VOLUNTARIAS
24 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 1186000 850007660 PENSIONES VOLUNTARIAS
25| 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 300000 850034313 PENSIONES VOLUNTARIAS
% 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 1100000 850035527 PENSIONES VOLUNTARIAS
27, 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 2250000 850303537 PENSIONES VOLUNTARIAS
28 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 450000 850303538 PENSIONES VOLUNTARIAS
29| 24251803 APORTE VOLUNTARIO A PENSIONES C 600000 859399284 PENSIONES VOLUNTARIAS

Después de haber construido este archivo en el Excel se procede a ingresar la
noémina en el SIIF nacién por medio de una obligacion, este proceso se hace de
la misma manera que los demas teniendo en cuenta la tabla TCON 7 para
revisar algunos conceptos de tipo de gastos que corresponden a 8-
Prestaciones sociales provisionadas, los demas gastos se dan como tipo de
gasto administrativo, las deducciones por ser varias, se deben ingresar después
de gravar la obligacion en su totalidad por la opcion modificar deducciones ya
gue por la opcion obligacion se bloquea el sistema. El proceso para agregar
deducciones se hace por la siguiente ruta:
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PA‘P SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)

&3 ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi

Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]
ING PAG

EPG REPORTES CARGA CEN CON

Compromiso
Radicacion de soportes
Legalizaciones

Obligacian Crear

Exogena pagos y retenciones Adicionar
Exogena Distrital Reducir

Modificar Plan de Pagos

M

Anular

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version
_8.0.0V32 Produccion S2 FESAO3 Sesion 1D
Okxkr31if2ibndg3zb1pacmj

Normalmente se ingresan cada diez deducciones pues el sistema presenta
bloqueos, en este proceso se tarda alrededor de una hora. Después de ingresar
en su totalidad las deducciones se envia un correo electrénico al area de
tesoreria en donde se indica el valor a pagar, las deducciones y el nimero de la
obligacién para que se proceda al pago.

6.1.4.7.2 Verificacion PILA (planilla integrada de liquidacién de aportes)
en “bolsa deducciones” SIIF Nacion |l

En SIIF buscamos las ndminas de las 2 quincenas del mes, para poder
encontrar los valores que se les descontaron a los empleados por concepto de
salud, pension.

¢ CEN - EPG - consulta deducciones
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En un cuadro de Excel tomamos los datos asi:

A. De la columna lera quincena y 2da quincena se colocan

descuentos a los empleados tomados del SIIF.
B. En la columna de empleador colocamos los datos de las cuentas que
envian de presupuesto.
C. En la columna de la PILA colocamos los valores de mi planilla que
envian de recursos humanos.
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D. En la columna de la Bolsa, colocamos los valores que nos queda en
SIIF, sin tener en cuenta los de la némina.
E. Si en la columna de Saldo el valor es negativo se hace una nota por
mayor valor en pagos no presupuestales en SlIF, si es positivo se

deja como esta.
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6.1.4.7.3 Procedimiento para la provision de prestaciones sociales

Al inicio de cada vigencia se debe realizar el calculo de los valores que se van a
provisionar mensualmente en lo concerniente a algunos rubros de prestaciones
sociales de los empleados de la Superintendencia de Sociedades, el célculo se
realiza con base en la Resolucidén en la cual se redistribuye el presupuesto de
Gastos de Funcionamiento por concepto de Gastos de Personal y Gastos
Generales de la Superintendencia de Sociedades para cada una de las
vigencias fiscales.

Una vez determinados los valores a provisionar mensualmente, se plasman en
una tabla de Excel y se procede a realizar la contabilizacion mediante
Comprobante Contable Manual en SIIF.

En el momento de contabilizar la provisiébn Debitamos la cuenta 5101-Sueldo y
Salario contrapartida cuenta 2715-Provision para Prestaciones Sociales. Los
rubros a provisionar son: Sueldos de Vacaciones- Bonificacion por servicios
prestados - Prima de Vacaciones - Prima de Navidad - Prima Semestral y
Bonificacién especial de recreacion.

Hoja Excel Calculo soporte Provision Prestaciones Sociales:

\zl‘ = = Causaciones Amortizaciones Apropiaciones Valorizaciones y Depreciaciones mensuales 2014.EXL [Modo de compatibilidad] - M\cru:u& Excel — = | @ [t
@ Inicio | Insetar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista DM c@ @R
= ¥ h L. = _ = ) Y T Fx B E Auosuma v A
Arial 10 AN F == B = Ajustar texto General M = | 7
=] G- Ej i = = e -E'J 8] Retienar - ﬂ? }3
Pegar N KX §-|ii- &d-A- === £ EHcom ycentrar = | $ - % 000 %9 .09 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato . Ordenar  Buscary
- 7 - - B Combinar y centrar ° wee condicional * como tabla* celda~ - @ - ¢J Borrar y filtrar  seleccionar =
Portapap... Fuente Alineacion Mamero Estilos Celdas Maodificar
Al - fe ~
A B F G H J K L M N 0 P a
2‘ 1
5
4 CAUSACIONES marzo | abril | maye | junio | julio | agoste | septiembre | octubre | noviembre | diciembre |
5 GASTOS
SICTT70T
6 27150301 [Sueldos de vacaciones $91.666.667| §91.666.667| §91.666.667| §91.666.667] § 91.666.667) §91.666.667| §91.666.667| §91.666.667| §91.666.667| §91.666.667
TI0TE007 [Bonificacion por SETVICIOS
7 27160702 [prestados $72.500.000| §72.500.000 §72.500.000| §$ 72.500.000| § 72.500.000] § 72.500.000] § 72.500.000] §72.500.000| §$ 72.500.000| § 72.500.000)
51011301
8 27150601 [Prima de vacaciones $ 105.666.667|§ 105.686.667| § 105.666.867|§ 105.666.667]§ 105.666.667] § 105.666.667| 3 105.664.667|$ 105.666.667| § 105.666.667|$ 105.666.657
51011401
9 27150901 |Prima ds navidad $ 220.000.000| $ 220.000.000| $ 220.000.000| $ 220.000.000{$ 220.000.000] $ 220.000.000| $ 220.000.000| $ 220.000.000| $ 220.000.000]$ 220.000.000]
51016403
1027151204 |Prima semestral §418.416.667|§ 416.416.667|$ 416.416.667|§ 416.416.667|§ 416.416.667] § 416.416.667|$ 416.416.667|§ 416.416.667|$ 416.416.667|§ 416,416,667
51011801 |Bonificacion especial de
12 27160703 |racreacion $8.000.000| §8.000.000| §8.000.000| §&.000.000] §&.000.000] §8.000.000] $86.000.000] §8.000.000] §$8&.000.000] § 8.000.000)
21

Una vez provisionados cada uno de los conceptos por prestaciones sociales
enunciados anteriormente, mensualmente se debe estar analizando estas
cuentas con la finalidad, al final de cada periodo contable estos valores
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provisionados deben ser ajustados y quedar con saldos ceros, de acuerdo con

la dinamica contable.

6.1.4.8 VIVIENDA

Con fundamento en lo establecido en el articulo 15 del Decreto Ley 1695 del 27
de junio de 1997, la Superintendencia de Sociedades otorga a sus funcionarios
y pensionados, créditos para adquisicién, construccion, mejora de vivienda y
liberacion de gravamen hipotecario, en los términos previstos en el Estatuto de
Crédito para Vivienda.

6.1.4.8.1 Procedimiento créditos de vivienda

Una vez efectuados los tramites contenidos en el Estatuto de Crédito para
Vivienda, la contabilidad nace con el registro de la obligacion, conforme al
siguiente procedimiento:

1 El Grupo de Presupuesto envia un CDP con el lleno de los requisitos
legales para el desembolso del crédito, expresando el monto vy
beneficiario del pago y la entidad financiera con numero de la cuenta a la
cual se debe hacer la transferencia.

2 El Grupo de Contabilidad elabora la cuenta por pagar y obligacién,
cargando al funcionario el monto del préstamo, y la envia al Grupo de
Tesoreria para el respectivo desembolso.

3 Tesoreria informa los créditos que se han desembolsado, para lo cual
debe enviar:

e Cuadro resumen que contiene el nombre del funcionario, valor de la

cuota y valor primer descuento :

NOMBRE VALOR PRESTAMO
PEDRO PATAQUIVA 61,172,980.00

C.C CUOTA MENSUAL
1.111.111 470,122.00

1° DESCUENTO CUOTA QUINCENAL
156,707 235,061

e Plan de amortizacion del crédito, el cual es necesario para tomar el valor
del avalué del inmueble para efectos de la liquidacién del seguro de
vivienda.
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Céigo
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha:
, , PROCESO GESTION FINANCIERA Version: 001
Superinfendencia —
de Sociedades FORMATO: ANORTIZACION CREDITO DE VIVIENDA Nimero e
pagina 1 de 1
DATOS DEUDOR fecha: 2015:09-21
TERCERO: | 1,024.495.210 [NOMBRE: | DEYNCAROLINAMARTINEZ GARZON  MODALIDAD CREDITO: COMPRA
DATOS PRESTAMO
VALOR PRESTAMO 61.172.980,00 QUINCENAL: 0,15%[PLAZO ANOS: 15
INTERES DIARIO: 0,01% AVALUO: 76.466.225,00|MENSUAL: 0,319 |ANUAL: 3,68%
CUOTAS 180 VALOR CUOTA: 442.742,25TASA SEG VIDA: 0,305000(TASA SEG INCE 0,114067
FECHA CUOTA | SALDOINICIAL| ABONO CAPITAL| ABONO INTERES SALDOFINAL|  SEG.VIDA| SEG. RIESGOS| VALOR CUOTA

e Se causa en SIIF el crédito desembolsado.

e FElabora archivo plano, asi:

El cual tiene un archivo maestro y detalle, que contiene la siguiente
informacion

Archivo Maestro:

) AULHRABIOIE e ORIty AR ) B0 LRV

;

WEHIE o 1 0 LG PN e TR

Archivo Detalle

consecutivo consecutivo dependencia rubro ingreso valor ext valor pesos
F

1 1 000 3-1-2-8-1-3 88120080,00

e Se copian los archivos en block de notas y se guarda un archivo .txt

maestro margarita. txt detalle margarita. txt

e Se pasan a carpetas comprimidas

i i
L 4

maestro margarita.zip detalle margarita.zip
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¢ Se firma digitalmente

detalle margarita.zip.p7z

v W

maestro margarita.zip.p7z

e Subir archivos por carga masiva a SlIF, con la siguiente ruta:
a. Causacion de ingresos y le da aceptar

L I

=l

e Se ubica en la palabra CARGA y le da click

[CISN

Ao Edctn Ver Favoritos Herramientas _ Ayuda
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DE SOCIEDADES

e El despliega otra ventana y nos ubicamos sobre ING, causacion de
ingresos, causacion basica y despliega la siguiente ventana., nos
pasamos a la palabra examinar el prier archivo que debemos tomar
es el maestro (previamente firmado) y en el segundo examinar el
detalle (firmado), y le damos click en la palabra CARGAR, el corre el
proceso y nos muestra un mensaje

/£ hitps:/ [portal2.si ov.co/SIIF.CargaMasiva/,DanaInfo=.aS3AFQUXVHbSTRDNgUU+ PaginaGlobal. - Windows Internet Explorer

SHFad 17 ds Garga

uuuuuuuuu

causacionBasicalngresos

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)

Al

~|

Examinar...

Sistema Integrado de Informacion Financiera

o 11 0 8 5 o

Hi00% -
11:30 AM
PO oy =

Una vez muestra el mensaje le damos click en VER LOG, alli trae los éxitos
y las fallas, lo que quiere decir que si son éxitos nos indica que el
documento se cred y el numero con el cual quedo creado.
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Wid9-0s osoft Word By
Inicio | Insetar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Post@ DM o @

& o a1 | & x| Aae | B sy A

- |Registro: 1. se cred el Documento de Causacion exitosamente con la |=] poiar enen mrv
identificador: 1456515 35-02-00. los ~ | W Seleccionar
Edicién

O
- -
: =lolx|

- - 2

L

B |

= i Bbliotecas

3 [ Documento:

- [ Imégenes

B o Mas

; B vid

é 1™ Equipo

- & Disco local (€)

E 5 DATOS (D)

; ¥ SIGS ()

g S Reg

= 8 CAPACITACION1

- 1% co4-338822¢

= M co-3388270

N 1% DELEGATURAIVCZ

3 8 pKEPES =

- % EFRON-03-PC

B 1% EFRON-06

B 1% Juan

B 18 MACHINE_3-HP

_— =l

= LogCargaCARGINGO01EXRDS MArgara. ot Estado: 25 Compartide Tamafio: 208 bytes

Documenta de texto Fecha de modificacién: 07/09/2015 11:41AM  Fecha de readion: 07/08/2015 11:41 AM 3

B o
:égma:SdeS | Palabras:145 | <&  Espaiiol (Colombia) | [EleEm == 9% (=) v (+)
s ] S R4 ] ] D s

En el caso de las fallas, nos indica cual no se pudo crear y el motivo de
error.

Una vez cargado el crédito en SlIF, debemos causar intereses y seguros
para funcionarios y ex funcionarios.
¢ Funcionarios el intereses se liquida quincenal sobre saldos a capital

e Ex funcionarios el proceso se corre una sola vez al mes ya que ellos
cancelan por medio de consignacion bancaria con una cuenta de
cobro que se les expide mes a mes.

e El seguro es una sola vez al mes para funcionarios y ex funcionarios.

e Los cobdigos contables son iguales para funcionarios y ex
funcionarios, el seguro se debe subir con el cédigo del capital.
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6.1.4.8.2 Registro SIIF Nacion devoluciones no presupuestales vivienda

Gestion Contabl

SllFed

Ferfily Entidad de Acceso \
Cadign  Mombre Nescripeidn Tipo
3 E:tg:i?d - Central de cuentas por EntiodNd - Central de cuentas por pagar Megocia
T Erticdad - Conzsolidacion Contable  Entidad \§onsolidacion Contahle Megocia
2 Ertidlad - Consulta Erticlad - Consulta Megocio
5 Ertidad - Gestién cortakle Erticlad - Gestidn contakle Megocio
1 !Entldad - Gestion presupuesta Erticlad - Gestidn presupuesta ingresos Megocio
ingresos
H 43— » M Paging 1 e 1

e Radicacién de la cuenta por pagar en SIIF nacion
Ingresando por la siguiente opcion:

PAG
- Pagos no presupuestales
o Radicar cuenta por pagar
= Conceptos de pagos no presupuestales

rﬁgf Sistema Integrada G2 Tnformacion Fmanciera (SIF 2) - Windows Intermet Explorer. O o =)

-. https://portal2 siifnacion.gov.co/MHCP SIF Presentacion/, Danalnfo= .as3AiixgzHl strON6uu+PaginaGlobal.a @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO [... ]

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
NANCY ARIAS (MHnarias)
Nam[m Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR|

REPORTES CARGA CEN

Pagos NoPresupuestales  » | RadicarCuentaporPagar b Conceptos de Pagos no Presupuestales

| »

El usuario debe registrar los datos obligatorios en cada una de las pestanas:

a. Datos Basicos:
Tipo de Cuenta por pagar: 22 - Pago no Presupuestal
Tipo de moneda de pago: COP
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Seleccionar Posicion institucional tesoreria pagadora: 35-02-00
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES. Para seleccionar debe dar
click en los tres puntos del recuadro de esta opcion.

Radicar documenta de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

icos || Datos del Beneficiario || item de Afectacion || Valor Total |

Datos basicos

Tipo de cuenta por pagar * 22 - Pago no Presupuestal

-
Tipo de moneda de pago * ‘COF‘ Pezos ‘ l:l

Requiere documento de recaudo por clasificar
Tipo documento de Recaudo por clasificar Seleccione

Seleccionar posicidn institucional tesoreria pagadora * ‘ ‘ I:l

Documento de recaudo por clasificar . [ Hacer clic para seleccionar tesoreria.

Seleccionar Consecutiva Fecha de Registro Estado Tercero Mombre/Razdn Social Saldo COP

IR ——
| 2l

Eliminar

En la ventana emergente click en buscar

[T | NANCY ARIAS (Hnarias)
Naeian Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALIR

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

[

Datos Basicos || Datos dal Bensficiaric || _item de Afectacién || Valor Tatal |

[Datos basico 1 |

& SIF - Posicién Institucional Buscar - Didlogo de pagina web

[ & hitps.//portalz sifnacion.gov.co/MHCP SIF Presentacion/Servicios/Otros/, Danalnfo= as3Aigz @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUB...|

Seleccionar Tesoreria Responsable de Tramitar el Pago 3

Identificacién | Descripcion ‘ [ Buscar_]

\dentificacién __ Descripcidn | Hacer clic para buscar posicién. h
<= No contiene registros > |
H4B—1r Pégina 1de 1 |
Aceptar | [ Cancelar |

Se pueden visualizar un namero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filiros de bisqueda

Finalmente seleccionar la opcion que alli aparece: 35-02-00
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES vy aceptar.
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I;a‘ SI:[F -I;o;;';'l.c.i;\-l;s;i-u:c;r;al Buscar - Didlogo de pagina web - 1 u

| 2 nttps://portzl2.siifnacion.gov.co/MHCP.SIIF. Presentacion/Servicios/Otros/, Danalnfo= as3Aiixgz @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUB... |

Seleccionar Tesoreria Responsable de Tramitar el Pago

Identificacion |

| Descripcmn| | E Buscar_ ||

Identificacion Descripcion

35-02-00 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
MAF—» SUPERINTENDENCLA DE SOCIEDADES | Pagina 1 de 1

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de bisqueda

Cancelar

=
NG PAG EPG  REPORTES  CARGA CEM  CON
Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pagao no presupuestales
[ratos B asicos [ [ratos del Beneficiario " itern de Afectacidn " “alor Total ]
Datos basicos
Tipo de cuenta por pagar * 22 - Pago no Presupuestal -
Tipo de moneda de pago * |COP Fesos | l:l
Requiere documento de recaudo por clasificar
Tipo documento de Recaudo por clasificar Seleccione. ..
Seleccionar posicidn institucional tesoreria pagadora * |35-02-DD SUPERINTEMDEMCIA DE 801 l:l
Documento de recaudo por clasificar
Seleccionar Consecutivo  Fecha de Registra Estada Tercero Mombre/Razdn Social Saldo COP
14 4 [
qJ 5]
Eliminar
| Datos Administrativos | Guardar | | Cancelar

b. Datos del Beneficiario

Hacer click en el recuadro de los tres puntos para seleccionar el tercero.




SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cdédigo: GFIN-M-004

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 16 de diciembre de 2015

PROCESO GESTION FINANCIERA

Version: 002

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y

SUPERINTENDENCIA
FUNCIONES

DE SOCIEDADES

NUmero de pagina 95 de 174

NG PAG EPG REPORTES CARGA CEN CTON

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Datos Basicos | Datos del Beneficiario || item de Afectacién || Valor Total |

Datos del beneficiario

Detalles de Tercero

|[-]

Mimero interno tercero beneficiario de pago *

[ Hacer clic para seleccionar tercero. }

Medio de pago * Seleccione... -

I Datos Administrativos I

| Guardar || Cancelar

En la ventana emergente diligenciar los datos obligatorios

Naturaleza Juridica:
Tipo de Documento de Identidad:
NUumero de documento:

Una vez diligenciados los datos anteriores dar clic en buscar para que el

sistema traiga la informacién del tercero que se esté bus
dar clic en aceptar.

cando, seleccionarlo y

@ SIF - Busqueda de Terceros en el Sistema - Didlogo de pagina web

—]

| E3 https://portal2.siifnacion.gov.co/MHCP SIIF.Presentacion/Servicios/ADMY/, Danalnfo=.as3AikgzHlstr @ Identificado por VeriSign |

-

Blsqueda de Terceros en el Sistema

Maturaleza Juridica.. = Persona Matural Macional | Primer nombre |

Tipo Documento
Identidad.. *

Mimero de documento

Cadigo interno

Razan social

Cédula de Ciudadania

-

Segundo nombre |

[36182671

| [] primerapemas |

| segundo apeniaa |

=]
d

Adicionar Tercero

Maturaleza Juridica

Persona Matural Macional

Tipo de Doc.
Cédula de
Ciudadania

4 48— » M

Mro de Doc.

36182671

MNombre o Razdn Social
RODRIGUEZ , ARIAS

RODRIGUEL , ARIAS

Estado Cddigo Interno

Active

41504811

Pagina 1 de 1

4

ptar

-l

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de blsqueda.

Cancelar

1

mn
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Posterior a esta opcion el sistema nos regresa la ventana anterior donde se
debe seleccionar el medio de pago: Giro o abono en cuenta

ING FAG EPG REPORTES CARGA CEN CON

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

D'atos Basicos D atos del Beneficianio [ ftemn de Afectacion " “alor Total

Datos del beneficiario

Detalles de Tercero

Mirmero interno tercero beneficiario de pago * 4959309 I:l

Medio de pago * Girn -

| Datos Administrativos | Guardar || Cancelar

tem de Afectacion

ING PAG EPG REPORTES CARGA CEM CON

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Datos Basicos ][ Datos del Beneficiario " item de Afectacién " Valor Total ]

itern de afectacian de pagos no presupuestales

Dependencia de afectacidn de pagos no presupuestales

Mecanismo multimoneda

Posiciones de catilogo de pagos no presupuestales * I:I

Creacidn de log items de afectacidn de pagos no presupuestal[ Hacer clic para seleccionar posicién no presupuestal. ]

Walor en Tipo

Posicion de pago no presupuestal ‘Yalor de Taza de Cambio de Moneda

<< No contieng registros ==

M4gB—  »w
< i

| Datos Administrativos | Guardar || Cancelar
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Dar click en la opcion: Posicion del catalogo de pagos no presupuestales, para
seleccionar la posicion no presupuestal

En la nueva ventana dar click en buscar para seleccionar la posicion del
catalogo no presupuestal que para este caso es: 2-60-80 Ordenes de pago no
presupuestales, luego Aceptar.

p
a SIF - Posicion de Pagos No Presupuestales - Didlogo de pagina web u

| (2 https://portal? sifnacion.gov.co/MHCP.SIIF Presentacion/Servicii @ MINISTERIO DE HACIENDA Y...l

s

Posicidn de Pagos Mo Presupuestales

Identificacion |:| Descripcion | | I BUSCSFl
™| Todos Buscar posiciones del catdlogo no presupuestal,
F.]- g presup h

Seleccionar Idenfificacion Descripcidn |7

r 2-60-03 PAGOS NO PRESUPUESTALES ORIGINADOS EN ORDEN DE PAGO N...
2-50-04 CANCELACION DE PASMOS ORIGINADOS EN DEDUCCIONES PORT...
2-50-06 CRDEMES DE PAGO NO PRESPUESTALES - REINTEGROS VIGENCIA, ... —
2-50-07 CORDEMES DE PAGO NO PRESUPUESTALES - REINTEGROS VIGENCI...
ORDENES DE PAGO NO PRESUPUESTALES - DEVOLUCION DE DED...
M4 — [0 »hl Pagina 10 de 11
| Aceptar | | Cancelar |

Editar el valor de la solicitud de devolucion en el recuadro de valor en pesos

ING PAG EPG REPORTES CARGA CEN CON

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Datos Basicos ][ Datos del Beneficiario " itern de Afectacian " Valor Total ]

itern de afectacién de pagos no presupuestales

Dependencia de afectacidn de pagos no presupuestales
Mecanismo multimoneda

Posiciones de catdlogo de pagos no presupuestales * |:|

Creacidn de los itemns de afectacidn de pagos no presupuestales

Posicidn de pago no presupuestal Valor en Pesos
2-60-08 ORDENES DE PAGO NO PRES... 250.000,00
Pagina 1 de 1

]

Datos Administrativos Guardar || Cancelar
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Datos Administrativos

Diligenciar los datos obligatorios:

Fecha: fecha del memorando con el cual
devolucion.

Tipo de Documento Soporte: Numero del memorando

Expedidor: 11 ENTIDAD
Click en aceptar.

se estad solicitando la

2 SIF - Datos Administrativos - Didlogo de pagina web

=)

[& https://poralz siifnacion.gov.co/MHCP ST ) MINISTERIO DE HACTENDA Y CREDITO P... |

Ingresar Datos Administrativos

Fecha * El

o de documento soporte * OTROS

Nam:

ocumento soporte * [Mem 660-001942 del 26/02/2014

Nombre funcionario |

Cargo funcionario |

Expedidor *
Notas B
Documentos digitalizados
|
Ubicacisn I | [[nserar
Descripcion ‘ |
url Descripcidn
<< Ho contiene registros >»
MHal—»n Fagina 1 de 1
4] 2l
‘ Limpiar | ‘ Aceptar | | Cancelar

m

< i

Y por ultimo dar clic en Guardar para grabar y anotar el namero del
comprobante para generar el reporte de la radicacion.

. Constitucién de acreedor en SIIF Nacion

PAG

- Pagos no presupuestales
o Constitucion de Acreedor

Conceptos de pagos no presupuestales
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ciera (SIF 2) - Windows Internet Explorer ;- — T —
.SIF.Presentacion/, Danalnfo=.as3 AiikgzH1 strDNGuu+PaginaGlobal.aspx 5 MINIST

A7
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SUPERINTENDENCLA DE SOCIEDADES (35-02-00)
NANCY ARIAS (MHnarias )

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

REPORTES CARGA CEN CON

ING PAG EPG
Pagos Mo Presupuestales 3 Radicar Cuenta por Pagar 3
Col cion de Acresdor

Fadicar documento de cuentas por

Anular Documento Acreedores

[Dratos Basicos " Dratos del Beneficianio " ftern de Afectacidn ] Y T

Walor total

Documento de cuenta por pagar

Clic en el recuadro de los tres puntos de la opcion de Documentos de cuenta

por pagar.

ING PAG EFG REPORTES CARGA CEN CON

Crear "constitucidn de acreedores por conceptos de pago no presupuestal ® con marca de “deduccidn” y valor "no” en la marca

Fecha de registro 2014-08-06

Documentos de cuenta por pagar * l:l I:l

Cuenta por Pagar " Tipo de Beneficiario ][ Items de Afectacién ][ Valor Totsl ]

Cuenta por Pagar

Mimero de

Sel. Fecha de Reqgistro Documento

Estado Beneficiario

M AF—>»»

4]

Eliminar

Datos Administrativos

Guardar Cancelar

Diligenciar los datos de la nueva ventana
Medios de pago: 22- Pago no Presupuestal

Tesoreria responsable del pago: click en el recuadro de los tres puntos
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a SIIF - Cuenta por Pagar - Didlogo de pagina web

(S

|@ https://portal2 sifnacion.gov.co/MHCP SIIF Presentacion/Servicios/PAG/, Danalnfo=.as3AixgzHl @ Identificado por VeriSign |

|v = L = L

Medios de pagos

Tesoreria responsable del |
pago

Nimero de documento

Fecha Registro

Medio de Pago

22 - Pago no Presupuestal

-

- p

Hacer clic aqui para seleccionar la Tesoreria

. responsable del pago.
Inici0| | Fin| |
oo ] I —
Beneficiario de pago | | I:I
Seleccione... -

Documento de Recaudo por
Clasificar

'::::5

Buscar

Seleccione

Fecha de Registro  Mimero de DocumentoEstado

Beneficiario

<

4 40— p»l

14 T 3

Click en buscar para seleccionar la posicion del catalogo

s
a SIF - Posicion Institucional Buscar - Didloge de pagina web

]

]

| 2 https.//portal2 sifnacion.gov.co/MHCP.SIF Presentacion/Servicios/Otros/, Danalnfo=.as3AixgzH1strDNGuu- @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO |... ‘

-

Definir Relacion Tesoreria y Amhbito de Aplicacidn

|dentificacidn | Descripcion
|dentificacidn Descripcion | Hacer clic pari
<= No contiene registros »» !
R e 1| Pagina 1de1 ||

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los fillros de

blisqueda.
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Definir Relacion Tesoreria y Ambito de Aplicacidn

Identificacidn |

Descripcion

|dentificacion  Descripcion

35-02-00 SUPERINTENDENCIA DE SOCEDADES

HAl— M Pagina 1 de 1

Se pueden visualizar un ndmero limitado de ragistros. Para resultados mas especificos utilice los filros de bisqueda. Aceptar la(s) posicion(es) del cat

Ls ™y
_a SIF - Cuenta por Pagar - Didlogo de pagina web u
|@ https://portal2 siffnacion.gov.co/MHCP.SIF.Presentacion/Servicios/PAG/, Danalnfo @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDIT... |

Medios de pagos 22 - Pago no Presupuestal - —

Fecha Registro

Medio de Pago

Clasgificar

Todos

Tesoreria responsable del

pago
Tipo ocumento Conceptos de Pagos Mo Presupuestales
Mumero de documento Inicio | | Fin | | l |

Tipo de beneficiario Beneficiario Final

Beneficiario de pago | |

Documento de Recaudo por
’

|35-il2-ilil SUPERINTENDEMCIA DE SOCIEDADES

L]

mcie= [ [+] Fne [ [+]

m

Seleccione. . l Seleccione el Beneficiario de Pago.

Buscar

Seleccione

Fecha de Registro  MUmero de DocumentoEstado Beneficiario

4 40— » »l
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ra SIF - Busqueda de Terceros en el Sistema - Didlogo de pagina web - g

| @ https://portal2 siiffnacion.gov.co/MHCP.SIF.Presentacion/Servicios/ ADM/, Danalnfo=.as3AiixgzHlstr @ Identificado por VeriSign |

-

Busqueda de Terceros en el Sistema

Maturaleza Juridica.. * Persona Juridica Macional *  Primer nombre |

Tipo Documento

MIT ~ Segundo nombre |

Identidad.. *

MNimero de documento |351825?1 Primer apellido |

m

Cédiga interno | | segundo apeliige |

Razdn social

Adicionar Tercero

Maturaleza Juridica Tipo de Doc. Mro de Doc. Mombre o Razon Social

| Buscar terceros. §nterno

=< Mo se encontraron resultados para esta bisqueda ==

[ O (i = E—

Pagina 1 de 1

]

i3

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de blsgueda

Aceptar

Cancelar

<

[}

Seleccionar el tercero y aceptar.

Sl

FAG

SUPERINTEMDENCLA DE SOCIEDADES (35-02-00)
NANCY ARIAS (MHnarias )
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

A7
s |
Nacion

EPG

REFORTES CARGA CEMN COMN

Crear "constitucidn de acreedores por conceptos de pago no presupuestal ' con marca de "deduccion” yvalor "no” en la marca

Fecha de registro 2014-03-03

Cuenta por Pagar [ Tipo de B eneficiario " Iternz de Afectacidn " “Walor Total ]

Cuenta por Pagar

Documentos de cuenta por pagar *

Sel. Mdmero de
Documento

2014-03-03 214
MH40— » M

4]

Fecha de Registra Estado Beneficiario

Fadicada DUGIE MOMTOY A, JOSE FERMARDC

|

Cancelar

Dratos Administrativos Guardar
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_ej SIF - Cuenta por Pagar - Didlogo de pagina web

=5

| & nttps://portal siifnacion.gov.co/MHCP . SIF .Presentacion/Servicios/PAG/,Danalnfo g MIMISTERIC DE HACIENDA Y CREDIT... |

=

= =
-

Medios de pagos
Tesoreria responsahle del
pago

Tipo de documento
MNimero de documento
Fecha Registro

Tipo de beneficiario
Beneficiario de pago

Medio de Pago

Clasificar

Documento de Recaudo por |Abono en cuenta

22 - Pago no Presupuestal -

00 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES] |:|

[Conceptos de Pagas Mo Presupuestales -]

Inicio | | Fin| | l
Inicio® <] Fne [ [+] 5
[Beneficiario Final -] |

| | -]

Seleccione...

Seleccione._. L5

Giro Buscar

Seleccione Fecha de Registro Mumero de DocumentoEstado Beneficiario

14 « 0 » pl

items de Afectacion:

Editar el valor de la devolucion / aceptar

AL
SllFaa
Nacion

PAG REFCRTES

SUPERINTENDENCLA DE SOCIEDADES (25-02-00)
MAMNCY ARLAS (MHnarias)
Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALI

CARGA CEM COM

Crear"constitucidn de acreedores por conceptos de pago no presupuestal " con marca de "deduccidn” v valor"no” en la marca

Fecha de registro

2014-03-03

Documentas de cuenta por pagar * I:I

Cuenta por Pagar " Tipo de Beneficiario " lterms de Afectacidn " Walor Total ]

Iterns de Afectacidn de Fagos no Presupuestales

Dependencia de
afectacidn

Iterms de afectacidn de pagos no presupu

Iltern de Afectacidn de

Pagos no Presupuestales

Walor en Pesos Waloren Pesos

2-60-05 DRDERNES DE PAGO MO PRESUPLESTAL S06 619 47 |

S06.619,47

M 40— » »1

|

Seleccitn de posiciones de catalogn I:l

Deducciones

Itern de Afectacidn de

Fagos no Presupuestales

Tercero “aloren Pesos

== Mo contiene registros ==

M4 43— » »l Paginz 1 de 1

Tercern
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Datos Administrativos:

Diligenciar los datos obligatorios:
Fecha: fecha del memorando con el cual se esta solicitando la
devolucion.
Tipo de Documento Soporte: Numero del memorando
Expedidor: 11 ENTIDAD
Aceptar

2 STIF - Datos Administratives - Didlogo de pagina web [
|2 nttps.i/porials siifnacion.gov.co/IMHCP SIF Prescntacion/Ser @ Tdentificado por VeriSign |

Ingresar Datos Administrativos Tl

Fecha = 2014-08-08 Izl

Tipo de documento soporte = ACTO ADMINISTRATIVG -

Mimero de documento soporte * | |

Mombre funcionario | |

Cargo funcionario | |

m

Expedidor ~ Seleccione -
Motas =
=

Documentos digital

Ubicacidn | | | Insertar |

Descripcidn | | E

url Descripcidn
<< No contiene registros ==
[ I [ S Y | Pagina 1 de 1
Kl ]
| Limpiar || Aceptar || Cancelar |
« T ]

Y por ultimo dar click en Guardar para grabar y anotar el numero del
comprobante para generar el reporte de pago.

ING PAG EPG REPORTES CARGA CEN CON

Crear "constitucién de acreedores por conceptos de pago no presupuestal " con marca de "deduccidn” y valor 'no” en la marca

Fecha de registro 2014-08-08

Documentos de cuenta por pagar * l:l l:l

Cuents por Pagar || Tipo de Beneficiario || Hems de Afectacién || Valor Total |

Cuenta por Pagar

. Nimero de
Sel. Fecha de Registro Documento Estado Beneficiario

MHe4l— »n
<]

Eliminar

Datos Administrativos Guardar Cancelar

Hacer clic para grabar.
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6.1.4.8.3. Flujo grama proceso devoluciones no presupuestales

(Mayor valor descontado crédito de vivienda)

[ Inicio }
!

MEMORANDO DEVOLUCION
SALDOS A FAVOR
(CARTERA)

|

REALIZA PROCEDIMIENTO DE
DEVOLUCION EN SIIF NACION
(MODULO DE GESTION CONTABLE)

\4

GENERA REPORTE PARA
FIRMA COORDINADOR
(CARTERA)

}

ENVIO SOPORTES A
TESORERIA PARA PAGO

N ¢ MEMORANDO DE

SOLICITUD DE
DEVOLUCION

¢ SOPORTES DE AUXILIAR
DE CARTESRA

e ORDEN DE PAGO
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6.1.4.9 Multas, Contribuciones y Cesantias
6.1.4.9.1 Radicacion y causacion de multas en SIIF Nacién I

Este proceso se realiza ingresando al perfil de INGRESOS

Peril y Entidad de Acceso

Cédigo  Mombre Descripcién Tipo
Entidad - Gestion presupuesto
ingresos

Entidad - Parametrizador gestion
entidad

Entidad - Gestion presupuesto ingresos Negocio

Entidad - Parametrizador gestion entidad Negocio

M4 — [ ¥ Pagina 2 de 2

Aceptar Cancelar

e RADICACION DE LA MULTA:

En la la ventana emergente se debe ingresar a la pestafia de ING/ACTO
ADMINISTRATIVO/CREAR ACTO :

" ADM o ING PAG REPORTES CARGA CEN

Causacion de Ingresos
Carga Masiva Nuevo Esquema Recaudo Basico

Acto Administrativo Crear Acto

PCY-Dependencia Ingreso Causar Acto

Recaudo de Ingresos Modificar Acto

Devolucion Ingresos Anular Acto

Compensaciones Sanear Acto

En esta ventana se deben diligenciar cada una de las pestafias con la
informacién que exija en cada uno de los campos. Finalmente al dar aceptar el
sistema arroja un numero de creacion el cual sera el insumo para la
causacion.

e CAUSACION DE MULTAS.

Se ingresa a la pestafia ING/Acto Administrativo/Causar Acto
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ADM GRF ING PAG REPORTES  CARGA CEN
Causacion de Ingresos

Carga Masiva Muevo Esquema Recaudo Basicc_ Presupuestales Contingentes
Crear Acto

Datos Basi PCY-Dependencia Ingreso

Recaudo de Ingresos Modificar Acto

Datos ba

Devolucidn Ingresos Anular Acto

Fecha Compensaciones Sanear Acto

Fecha de notificacidn * I:HT

| Datos Administrativos | | Limpiar || Guardar || Cancelarl

En la ventana emergente se debe colocar o diligenciar el nimero Consecutivo
el cual es el de creacion de la radicacion arrojada por el sistema.

ADM GRF ING PAG REPORTES CARGA CEN

Crear Causacion de Ingresos presupuestales

Mimero consecutivo || |

Fecha de registro I:HZ'
Tercero | | I:l

Buscar

Mimero Consecutivo Fecha de Registro Tercero Nombre/Razon Social

<< No contiene registros ==

MAB—» Pagina 1 de 1

| Limpiar || Aceptar || Cancelar |

En esta ventana se deben diligenciar fecha de registro y fecha de notificacion y
Datos Administrativos que exija en cada uno de los campos.

Finalmente al dar aceptar el sistema arroja un nimero de causacion el cual
sera con el que llevamos el control en un Excel para saber que esta causado y
que falta.
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6.1.4.9.2 Devolucion de ingresos por multas, contribuciones y cesantias

o Ingreso en SIIF Nacion opcién de perfil contable

Este proceso se aplica para los solicitudes que se reciben por parte de cartera
para realizar por devoluciones de multas, contribuciones o mayor valor girado
por el Fondo Nacional del Ahorro para amortizacion o pago de credito de
vivienda.

Gestion

SlIFed
Nacion

Contabl

Ferfily Entidad de Acceso \
Caodigo  Mombre “Wescripeian Tipo
3 E:tg:i?d - Central de cuentas por EntioNgd! - Central de cuentas por pagar Megocia
T Erticdad - Consolidacion Contable  Entidad \§onsolidacion Contable Megocio
2 Ertidlad - Consulta Erticlad - Consulta Megocio
5 Ertidad - Gestién cortakle Erticlad - Gestidn contakle Megocio
1 !Entldad - Gestion presupuesta Erticlad - Gestidn presupuesta ingresos Megocio
ingresos
H 43— » M Paging 1 e 1

En la

ventana emergente ingresar a: ING/Devolucion Ingresos/Acreedor
Ingresos/ Acreedor No Debido.

SUPERINTENDEMCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
NANCY ARIAS (MHnarias)

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]

SIIF&

REFORTES CARGA CEN CON

L3 g0 Mo Debido

Anulacion Acresdor

Datos Basicos:

En la siguiente ventana digitar el numero del documento de la solicitud y el de
causacion.
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ING PAG EPG

REPORTES

CARGA CEN CON

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo Mo Debido

Datos Bésicos " Datos Administrativos ]

2]

Datos basicos

Fecha de registro *

Afio fiscal

Documentos de recaudo de ingresos presupuestales *

Documento de solicitud de devolucion de ingresos presupuestales * |:| I:l
I:l .| Seleccionar el documenta de salicitud de-

o
z

Documentos de causacion de ingresos presupuestales |

[ =

m

| Datos Administrativos

Limpiar || Guardar || Cancelar

Datos Administrativos:

Corresponden a la fecha del documento, el tipo de documentos soporte y el
namero del documento soporte.

=] SOF - Datos Administrativos - Dialogo de pagina web

=Sy

=3 htt O portal 2. siifnacion. o MHCP.SOF.Presentacionss jigh MIMNISTERIO DE HACIEND...
= | oo

Ingresar Datos Administrativos

Fecha *

Expedidor =
rMotas

Cargo funcionario

Tipo de documento soporte *
rMidmero de documento soporte ™

rHombre funcionario |

2014-07-211

(=]

ACTO ADMIMNISTRATING

S00-005315

11 - ERMTIDADL

Documentos digitalizados

Upicacidn

Descripcidn

Insertar I

| Eliminar

Descripcidon

== Mo contiene registros ==

L g |

Pagina 1 de 1

>

Limpiar Aceptar

Cancelar i
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Finalmente guardar. Anotar el nimero del comprobante contable para imprimir
el soporte.

ING PAG EPG REPORTES CARGA CEN CON

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo Mo Debido

Datos Basicos " Datos Administratives ] ’T”El

Datos basicos

Documento de solicitud de devolucidn de ingresos presupuestales * |:| |:|
Documentos de recaudo de ingresos presupuestales * |:| .| Seleccienar el documento de selicitud dé
|

Documentos de causacion de ingresos presupuestales | |

Fecha de registro * I:HT

Afio fiscal

(=%

m

Datos Administrativos | Limpiar || Guardar || Cancelar |
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DE SOCIEDADES FUNCIONES

6.1.4.9.3 Flujo grama proceso devoluciones (Multas, contribucionesy
cesantias)

[ Inicio J
!

MEMORANDO DEVOLUCION
SALDOS A FAVOR
(CARTERA)

Anexo a la solicitud:
Memorando o resolucién indicando el
motivo de la solicitud de la devolucién
Certificacién de tesoreria indicando el
ingreso.

Documento Soporte comprobante SIIF
de solicitud de la devolucién.
Documento soporte SIIF - recaudo

A\ 4

|

REALIZA PROCEDIMIENTO DE
DEVOLUCION EN SIIF NACION
(MODULO DE GESTION CONTABLE)

\/f

}

GENERA REPORTE PARA
FIRMA COORDINADOR

(CARTERA)

|

ENVIO SOPORTES A
TESORERIA PARA PAGO
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6.1.4.10 Pasivo Pensional y Reserva Financiera Actuarial
6.1.4.10.1 Cuotas partes pensionales por cobrar

Conforme a lo dispuesto en las normas de seguridad social, cuando la
Superintendencia de Sociedades asuma la obligacion de pago de pensiones, en
los términos del Decreto Ley 1695 de 1997 y en la resolucién que ordena el
reconocimiento y pago pensional se establezca la concurrencia con una o mas
entidades en el pago de dicha obligacion pensional, se genera para la
Superintendencia de Sociedades el derecho al cobro de las obligaciones
correspondientes a cuotas partes pensionales.

El proceso de causacidon por concepto de cuotas partes pensionales, es el
siguiente:

- El Grupo de Administracion de Personal remite las novedades que se
presenten por inclusiones, retiros, sustituciones, etc.

- El Grupo de Cartera recibe la informacion y actualiza la base de datos en
el sistema.

- El Grupo de Cartera realiza el proceso de causacion mensualmente de
las cuentas de cobro, dirigidas a las entidades que concurren con la
Superintendencia de Sociedades, en cuotas partes de las pensiones
correspondientes, en las cuales debera discriminar el valor de la cuota
mensual a pagar, el nombre del pensionado, el porcentaje de la cuota y
la fecha limite de pago.

- Mediante el documento de cartera se hace el registro en la contabilidad
del valor de la cuota parte por cada pensionado, afectando las cuentas
147008 cuotas partes pensiénales por cobrar, relacionada con el NIT de
cada entidad, contra la cuenta de ingresos 480803.

El Grupo de Cartera, son los encargados de enviarlas a las diferentes entidades
concurrentes.

6.1.4.10.2 Cuotas partes pensionales por pagar

Las actividades relacionadas con el procedimiento que se debe efectuar para
reconocer las cuotas partes pensionales por pagar es el siguiente:

- Recibir copia de la resolucién de la aceptacion de la cuota parte.- Del
Grupo de Administracion de Personal se recibe copia de la resolucion por
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medio de la cual se acepta la cuota parte pensional en la que la
Superintendencia de Sociedades concurre con otras entidades.

- Elaborar el cuadro en Excel, soporte de las causaciones.- Contiene la
liquidacion detallada mes a mes, desde que se da inicio al derecho a la
pension, incluyendo datos como cedula, nombre, nimero de resolucién por
la cual acepta la cuota parte pensional, porcentaje que le corresponde a la

Superintendencia de Sociedades, el IPC anual.

- Efectuar el calculo de la cuota parte.- Con la informacién anterior
efectuamos el célculo de la cuota parte mensual por pagar.

- Hacer el registro en la contabilidad.- De acuerdo con la informacion
suministrada se procede a efectuar el reconocimiento contable en SIIF
Nacion afectando las cuentas 510207 débito y 251006 crédito.

6.1.4.10.2.1 Registro de cuenta por pagar en SIIF Nacion Il

Llega a contabilidad:

Certificado de Disponibilidad
Compromiso presupuestal

Memorando enviado por Administracion de personal

Cuenta de cobro.

. Radicaciéon de la CUENTA POR PAGAR en SIIF Nacién

Ingresa a SIFF, selecciona el cédigo 5 Entidad — Gestion Contable y da clic en

aceptar. (Ver imagen)

Sli

Al
faid
Nacion

Perfil y Entidad de Acceso

Cadigo Mombre Descripcian Tipo
Entidad - Central de cuentas po - .
Entidad ntral cuentas por Entidad - Central de cuentas por pagar Megocio
pagar

7 Entidad - Consolidacion Contable Entidad - Consolidacion Contable Negocio

2z Entidad - Consulta Entidad - Consulta Negocio

5 Entidad - Gestion contable Entidad - Gestion contable Negocio
Entida stion presupuesto Ertidan  Caatid _— et e e

1 ingresos Entidad - Gestidn presupuesto ingresos Negocio

| [« N Ay ¥ | Pagina 1 de 1

Aceptar || Cancelar




SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GFIN-M-004

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 16 de diciembre de 2015
PROCESO GESTION FINANCIERA Version: 002
SUPERINTENDENCIA MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y i ..
DE SOCIEDADES FUNCIONES NUumero de pagina 114 de 174

En la nueva venta seleccionar en el menu: EPG, luego Radicacion de soportes,
luego Radicar y en el dltimo menu da clic en Radicar. (Ver imagen)

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00
L. NANCY ARIAS (MHnarias)
Ha.nn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

ING PAG EFG REPORTES CARGA CEN COMN

Compromiso

Radicacion de soportes Radicar 3 Radicar

Legalizaciones Aprobar 3 Caja Menor
Obligacién Modificar Deducciones Pago no Presupuestal

Exogena pagos ¥ retenciones Anular

Exogena Distrital

Diligenciar los datos de la venta emergente asi:
Dar clic en los tres puntos dela opcion Tercero Beneficiario

SUPERINTENDENCLA DE SOCIEDADES (35-02-00)

NANCY ARIAS (MHnarias )

Ha.nn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
EP

ING PAG

G REPORTES CARGA CEN CON

Radicacidn de soportes

Fecha de registro 2014-06-17 ~
Tercero beneficiario * I:l

Registrar Detalles [ Hacer clic para seleccionar Tercero. h

Compromiso *

Tipo de moneda
Saldo comprometido no obligado en moneda extranjera

Saldo en pesos

Detalle Cuenta por pagar

Cuenta por pagar

Tipo cuenta por pagar * |

Documentos soporte

Identificacidn Descripcidn

<< No contiene registros ==

4 —  » Pagina 1 de 1

Diligenciar los datos de la ventana emergente, luego dar clic en la opcién
buscar, seleccionar el tercero que aparece luego de la opcion buscar y
finalmente dar aceptar. (ver imagen)
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,BllF:;ﬁ

(= REFORTES

Radicacién de soportes

CARGA. CEM coM

SUPERINTEMDENCLA DE SOCIEDADES (35-02-00)
MANCY ARLAS (MHnarias)
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Fecha de registro

Tercero beneficiario *

2014-06-17 ~

l@sm:—

Busqueda de Terceros en el Sistema - Didlego de pagina web

=

&2 https://portal2.siifnacion.gov.co/MHCP SIF.Presentacion/Servicios/ADM/, Danalnfo= i MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CRED]TO...l

Blisqueda de Terceros en el Sistermna

Maturaleza Juridica.. *

Persona Juridica Macional hd

Primer nombre

Tipo Documento

Identidad.. * I

~ Segundo nombre

Mimero de documento

[gooz1sz78

]-[] primer apeliigo

Gédigo interno [

| segundo apeliido

Razdon social

Buscar

Maturaleza Juridica
Persona Juridica Nacional NIT

14 «aB——— »

Tipo de Doc.

Mombre o Razon Social
PENSIONES DE ANTIOQULA

rro de Doc.
800216278 - 0

»l

Estado Codigo Internc
Activo 1131209
Pagina 1 de 1

BN

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de blsgueda

i

Aceptar_ | [ cCancelar_|

[ Obtener el tercero seleccionado.

La opcion anterior nos lleva nuevamente a la venta del numeral 3. Trayendo en
namero del Compromiso enviado por presupuesto.

Seleccionar en la pestafia de esta venta: Detalle cuenta por pagar / cuenta por
pagar la opcion Tipo cuenta por pagar clic en los tres puntos (...).

BII Hamnn
| EFG

NG AG

Radicacidn de sopontes

REFCRTES

CARGA CEM CTOM

SUPERINTENDEMCLA DE SOCIEDADES (35-02-00)
NANCY ARLAS (MHnarias)
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

Fecha de registro

2014-06-17 -

Tercero beneficiario *

600216278 - 0 |

Registrar Detalles

Compramiso =

Tipo de moneda

Saldo en pesos

Detalle Cuenta por pagar |

102214

Pesos

Saldo comprometido no obligado en maoneda extranjera 0,00

549.5032,00

Cuenta por pagar

Tipo cuenta por pagar *

]

Documentos soporte

Identificacién

Descripcién

<= Mo contiene registros ==

14 4

Pagina 1 de 1

Tasa Cambio

Valor total de

Walor antes «

“alor en pesos colombianos *

Vvalor en Moneda Original
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En la nueva venta seleccionar el tipo de cuenta por pagar: Seleccione/ 22- Pago

no Presupuestal

SlIFas

Radicacian de soportes

REFORTES CARGA

CON

SUPERINTENDENCLA DE SOCIEDADES (35-02-00)
MANCY ARIAS (MHnarias )
Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALIR

Fecha de registro 2014-06-17 ~

Tercero beneficiario * 800216278 - 0

Registrar Detalles

Compromisao *

Tipo de moneda

Saldo comprometido no obligado en mone

102214

Pesos

da extranjera 0,00

Radicacidn de soportes

- “
Saldd =7 SIFMacién - Sistema Integrado de Informacion Financiera - Didlogo de pagina web
Def |@ https:// portal2.siifnacion.gov.co/MHCP,.SIIF.Presentacion/Servicios/EPG/, Danalnfo=.as3 & MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO ... |
E Biusqueda de Documentos de Soporte
Tipo de cuenta por pagar * Seleccione.__. - 5
Seleccione__. -
01 - Pago Sin Descuentos
Seleccionar 016 - Cierre de caja menor
03 - Senvicios Publicos
052 - Legalizacion Anticipo, Pago anticipado o avance
14 «B—  »|06-Contrato de Obra
11 - Némina
14 - Viaticos
15 - Wigilancia v Aseo
18 - Compra de Bienes a Personas Declarantes
19 - Compra de Bienes a Personas MO Declalantes =
<1 20 - Reembolso caja menor L L3
- — 22 - Pago no F'resu puestal f
Valoren Moneda Oniginal 25 - Adqup=: onas Declarantes
valor total ¢ 26 - Adqu[z2 Pag‘:‘ ne P'ES‘-'F""ES':E" }nnas MO Declarantes
: 29 - Servicio a la Deuda SSF
e
SUPERINTENDENCIA DE SOCEDADES (35-02-00) =
NANCY ARLAS (MHnarias ) -
Ha[:.[]n Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI —
1
NG EPG REFORTES CARGA [==1] CON =

Fecha de registro 2014-06-17 -~

Tercero beneficiario * 800216278 - O

Registrar Detalles

Compromiso *

102214

Tipo
Saldd

27 SIFNacién - Sistema Integrado de Informacién Financiera - Didlogo de pagina web

Sald | @ https://portal2.siifnacion.gov.co/MHCP.SIF.Presentacion/Servicios/EP G/, Danalnfo=.as3 j& MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO ...

Tipo de cuenta por pagar *

odos

C=t Blsqueda de Documentos de Soporte
[

22 - Pago no Presupuestal

Seleccionar

Descripcion
ACTO ADMINISTRATIVD

Identifica

[ QFICIO
11 CUENTA DE COBRO
30 SOoLIcmuD

4 4«43 » »

Pagina 1 de 1

| Aceptar || Cancelar |

-
{ Aceptar los documentos seleccio

|»|I
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En la nueva ventana seleccionar La opcién de acto administrativo y luego
aceptar.

Regresandonos nuevamente a la ventana inicial (numeral 3). Donde se debe
diligenciar el Valor en pesos colombianos el cual corresponde a la cuota parte a
pagar segun el reporte del compromiso clic y aceptar. Diligenciar el cuadro de:
Nota de texto libre con la informacién del objeto del compromiso (Eje. Cuota
parte pensional causada por XXXX durante el mes de XXX)

[ SYD ‘] SUPERINTEMDENCLA DE SOC S (35-02
APl =T .
o Nacion Manual de usuario | Cambiar Centrasefia

Documentos soporte

Identificacidn Descripcion

<= Mo contiene registros ==

I - —— Pagina 1 de 1

Valor en pesos colombianos *

Tasa Cambio

Walor total

|
|
Valor en Moneda Original | |
|
|

Valor antes de I'VA

POR SOMIA VICTORIA -
Mota de texto libre TURIZO CALLEJAS, MES _
MAYD 2014 ~]

Datos Administrativos | | | Guardar | | Cancelar

Una vez diligenciados estos datos damos clic en la pestafia de Datos
Administrativos.

Se diligencian los datos:

Fecha: fecha del memorando enviado por Administracion de Personal

Tipo de Documento soporte; ACTO ADMINISTRATIVO).

Numero de documento soporte: Numero de Memorando enviado por
Administracion de Personal

Expedidor: 11- ENTIDAD.

Una vez diligenciados estos datos click en aceptar
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Version: 002

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y

SUPERINTENDENCIA , o
DE SOCIEDADES FUNCIONES Nimero de pagina 118 de 174
o
E SIOF - Datos Administrativos - Dialogo de pagina web Q
| ES https://portal2.siiffnacion.gov.co/MHCP .SIOF.Presentacion/® igh MINISTERIO DE HACIENDl
Ingresar Datos Aadministrativos —
Fecha * 2014-06-06 [=]
Tipo de documento soporte = ACTO ADMIMNISTRATING -
Miimero de documento soporte * |S00-D05236 |
rMombre funcionario | |
Cargo funcionario | |
Expedidor * 11 - ENTIDAD - T
Motas —
d
Crocumentos digitalizados
Ubicacidn | | | Insertar |
Ciescripcion | | Eliminar I
I_irl Descripcidn
== Mo contiene registros ==
14 4 O [ | Pagina 1 de 1
= ]
| Limpiar | | Aceptar | | Cancelar |

El| (113

Luego click en Guardar (anotar el numero que arroja el sistema) y luego click

AL NG e SO DA D (om0
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefa | SALIE

(=3 Pac EPc REPOCRTES caRcA =] con

Saldo comprometido no obligado en moneda extranjera O

Saldo en pesos

Ty ———

Cuenta por pagar

Tipo cuenta por pagar ~ 22 - Pago no Presupuestal

Documentos soporte

Identificacian Descripcién

a ACTO ADMINISTRATIO

14 a0 — > »1

Pagina 1 de 1

alor en p ombianos *

Tasa Cambi

Aceptar

=

Mota de texto libre

[ Datos administratives |

imprimic | [ Guaraar | [ cancelar |

Hacer clic para guardar. |
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-

Mensaje de pagina web

=)

l L La cuenta por pagar 151414 fue radicada exitosarente

Finalmente al dar click en imprimir aparece una ventana con el reporte de la
cuenta por pagar de debe Exportar a Excel y click en Export. Abrir el archivo de

Excel e imprimir el reporte.

C\\‘)(" ‘@ hitps://portal? siifnacion.gov.co/MHCP SIF Presentacion/R O v @ Identificado por VeriSi... G X ‘

(2 SIF - Sistema integrado de .. ‘ ‘

(=] @ -

Archivo  Edicidn Ver Faveritos Hemamientas  Ayuda

M4 Jon b o ragewion - Frd [Nt T - oot B O

t J Cuenta por pagar - Comprobante. Usuario Solictante:
LA Unidad o Subunidad
| l “ Ejecutora Solicante:

Namun Fecha y Hora Sistema:

WHnarias
35-02-00

NANCY ARIAS RODRIGUEZ

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

2014-06-17-1140 am

CUENTAS POR PAGAR

15 ALDAT Unidad / Subunidad o
Numero: 51414 | Fecha Registro: “-a 01T gontors 350200 SUPERINTENDENCIA DE SCCIEDADES |
Estado: Radicais Tipo de Cuenta % Pagar. Fago o Frasupuestal lro. Compromizo: 102214 Nro. Cdp: 83014 |
Csja menor-Henti Cija Wenor-Fecha Registro: Tipo de Honedz COP-Fesos, Tasa de Cambio: [
Valor fntes del 1= £4502,00 | Vlor I 0,00 |Valor Total £43503,00 | Vdlor Total Moneds Orig: 00

TERCERD
Identificacion 800215278 | Razon Social: FENSICNES CE ANTIONIA
DOCUMENTOS SOPORTE RECIBIDOS
CODIGO [DESCRIPCION
1] AcTO ADMIISTRETVND
DOCUMENTOS SOPORTE-DATOS ADMINISTRATIVOS
HUEMRO TIFO [ FECHA
S0-006255 | ACTC ADMINISTRATIVG | 2014088
Obeto ‘
FIRMA(S) RESPONSABLE(S)
Pégina de 1
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NUmero de pagina 120 de 174

e Generar la obligacion

@ Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIF 2) - Windows Internet Explorer

m@g

- -- https://portal2 siifnacion.gov.co/MHCP SIIF.Presentacion/, Danalnfo=.as3AiixgzHl strOMNG6uu+Pagin i@ MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLI.. |

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]

02-00)
MANCY ARIAS (MHnarias)

NG EFG REFORTES CARGA CTEM

CON
Compromiso

(SHIF2=
J

Radicacion de soportes

Radicacidn g

Legalizaciones
Fecha de rg .

Tercero be

Exogena pagos y retenciones Adicionar

Exogena Distrital > Reducir

Registrar

Modificar Plan de Pagos

Compromiso * Modificar Deducciones

Tipo de moneda Anular

Para buscar la cuenta por pagar se debe dar
opcién cuenta por pagar aprobada.

click en los tres puntos de la

,:l,! Sisterma de (STIF 2 - = [E -] |
= https://portal2.sifnacion.gov.co/ MHCP.SIF.Presentacion/, Danalnfo—.as3AixgzHLlstrDMNE L~ Pagin  dé MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLL.. |

sllrz:;..m

REPoRTES

Cuenta por pagar aprobada ”

— reauiere oiF

e para Aleclacian del Gasto

Tipo de Gasto Par ite le afectacion
Atribute Contable 05 MIMNGUMNG

itern para afectacién del gasto

iterr

n del gasto con comp

Datos de 1a Obligacien

https://portal2.siifnacion.gov.co/MHCP.SIF. Presentacion/Servicios/EP G/, ...

En la nueva ventana dar click en la opcion del tercero para buscar la entidad a

la cual se le va a pagar la cuenta.
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-
a SIF - Cuenta por pagar - Didlogo de pagina web

=

| & https://portal2 siifnacion.gov.co/MHCP SIF.Presentacion/Servicios/EPG/,Danalnfo= @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDIT... |

Blsqueda Cuenta por Pagar

-

Identificacidn
Tercero
MNo. compromiso

Mo. contrato

| |
| L]

m

| [ Buscar tercero beneficiario. h

Buscar

Identificacidn
Cuenta por Pagar

Identificacion
Tercero Beneficiario

Identificacion
Compromiso

Estado Cuenta por
Pagar

<« No se encontraron resultados para esta blsgueda ==

40— »

4!

Pagina 1 de 1

L Cancelar |

Aceptar

4

1

a SIIF - Basqueda de Terceros en el Sistema - Didlego de pagina web

| & https://portal2.siifnacion.gov.co/ MHCP.SIF Presentacion/Servicios/ADM/, Danalnfo= @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDlTD...|

»

Blisqueda de Terceros en el Sistema

Naturaleza Juridica.. *

Persona Juridica Macional

Primer nombre |

Tipo Documento

|dentidad.. * NIt

Segundo nombre |

Nimero de documento |E":'UE1523'8

Primer apellido |

Cddigao interno |

| Segundo apellido |

Razdn social

Buscar Al

nar Tercero

MNaturaleza Juridica

Persona Juridica Nacional NIT

Tipo de Doc.

Mro de Doc. Nombre o Razdn Social
800216275 -0 PENSIONES DE ANTIOQUIA

HMAfF—» ¥

Estado Cddigo Interno
Activo 1181209

Pagina 1 de 1

Rl

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de blsqueda.

i

Aceptar || Cancelar |

[ Obtener el tercero seleccionadc
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DE SOCIEDADES FUNCIONES umero ae pagina e

3 f _e:j SIF - Cuenta por pagar - Didloge de pagina web u

|@ https://portal2.siifnacion.gov.co/MHCP.SIF Presentacion/Servicios/EPG/,Danalnfo= @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDIT... |
9 Blusqueda Cuenta por Pagar -
A Identificacidn | | "
a || Tercero [PENSIONES DE ANTIOQUIA |[ ] L
a Mo. compromiso | |

Mo. contrato | |
:
n ldentificacidn ldentificacidn Identificacidn Estado Cuenta por
i Cuenta por Pagar Compromiso Tercero Beneficiario Pagar
129314 55414 PEMSIONES DE ANTIOQULA Radicada
3 1514- 10221 PENSIONES DE ANTIOQULA Radicada
= [ [ v SES— A ] Pagina 1 de 1
[
| Aceptar | | Cancelar |

3 [A(Eptar Cuenta por Pagar selecciona
A« [ | 3 |

Diligenciar cada una de las nuevas ventanas como aparece en las siguientes
imagenes.

ING PAG EPG REPORTES CARGA CEN CON

Registrar Obligacion Presupuestal

Fecha de registro * 17-06-2014

Cuenta por pagar aprobada  * 161414 ‘ I:I Compromisovinculade*  [102214 |

Requiere DIP [ click para ac

Item para Afectacion del Gasto ]II
Tipo de Gasto Por item de afectacidn E
Atributo Contable 05-NINGUMNO

ftern para afectacion del gasto

item para afectacién del gasto con compromiso
Fuent Recurso 4|
Financiacion Presupuestal J
ad
J_ 0 | 2
‘Valor total en pesos 0,00 ‘Valortotal en moneda extranjera 0,00 L
Aceptar
Linea de Pago
Datos de la Obligacién
Tipo de moneda
Fesos ombianos Moneda extranjera
Valor total en i
4 1 3

https://portal.sifnacion.gov.co/MHCP.SIIF.Presentacion/Servicios/EPGY, ...
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ING

PAG

EFG  REPORTES  CARGA CEM  CON
Registrar Obligacion Presupuestal
Fecha de registro *
Cuenta por pagar aprobada * 151414 Compromiso vinculado®  [102214
Aceptar
Requiere DIP
ltem para Afectacidn del Gasto i
Tipo de Gasto -
Atributo Contable 05-MINGUND -
itern para afectacidn del gasto I:l
item para afectacién del gasto con an{ Definir el valer a obligar por items de afectacién del
| gasto.
Erarangg e Recurso ﬂ
Finance Presupuestal J
=
4 [0 | 2+
‘alor total en pesos 0,00 Valortotal en moneda extranjera 0,00 L5
Aceptar
Linea de Pago Masivo| |Vincular datos contrato
Datos de la Obligacidn
Tipo de moneda Tasa de cambio proyectada
mbianos Moneda extranjera
Valor total en i
m |

]

i

—
a SIF - Item para Afectacion del Gasto - Didlogo de pagina web

[S=X)

@ https/ portal2 siifnacion.gov.co/MHCP SIF Presentacion/Servicios/EPG/, Danalnfo= as3AiigzHLstr0l @ MINISTERIO DEHACIENDA ¥ CREDITO PUBLIC... |
- ——— —

Item para Afectacidn del Gasto

-

Identificacion item |

| Descripcidn item |

Identificacidn de Dependencia |

| Descripcidn de Dependencia |

Fuente de financiacidn

Seleccione... - Situacidn de fondos

Seleccione... -

Recursos presupuestales

Seleccione...

-

alor total de cuenta por pagar en pesos

1
[ Buscar iter

Seleccionar

Dependencia para
Afectacidn de Gasto

Posicidn del Catdlogo
del Gasto

Valor en Pesos

649.503,00
Fuentede  =|||=
Financiacién

Mal— »n

<]

Aceptar
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p— T L 1
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6.1.4.10.2.2 Flujo grama solicitud de pago cuotas partes pensionales
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6.1.4.10.3 Reconocimiento contable y revelacion del célculo actuarial

A continuacién se define el tratamiento contable y revelacién en los Estados
Contables del pasivo pensional con base en calculo actuarial y se definen los
procedimientos contables que se deben seguir para el registro del Pasivo
Pensional.

e Marco legal

- Resolucion No 354 del 5 de septiembre de 2007, por la cual se adopta el
Régimen de Contabilidad Publica, se establece su conformaciéon y se define
el ambito de aplicacion.

- Resolucion No 355 del 5 de septiembre de 2007 por la cual se adopta el
Plan General de Contabilidad Publica.

- Resolucion No 356 del 05 septiembre de 2007, por la cual se adopta el
Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

- Régimen de Contabilidad Publica, Titulo Il - Procedimientos, instructivos y
doctrina contable, Capitulo VIII - Procedimiento contable para el
reconocimiento y revelacion del pasivo pensional, de la reserva financiera
que lo sustenta y de los gastos relacionados.

Las entidades publicas que con anterioridad a la expedicion de la Ley 100 de
1993 asumian el reconocimiento y pago de las pensiones de sus empleados y
las que, por excepcion, aun asumen dicho reconocimiento y pago, se
consideran entidades contables publicas empleadoras.

6.1.4.10.3.1 Procedimiento

Para conocer el valor del célculo actuarial en determinada fecha, se deben
SUMAR los saldos de las siguientes cuentas contables, asi:

(+) 272005 Célculo actuarial de futuras pensiones (1)

66.315.842.546

(+) 272007 Célculo actuarial de cuotas partes de pensiones (2)

31.298.811.876

(+) 272101 Liquidacién provisional cuotas partes bonos pensionales (3)
133.292.405.102

Total célculo actuarial
230.907.059.524
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Nota: El valor anterior debe corresponder al final del ejercicio con los resultados del
calculo actuarial realizado por los actuarios. Para el ejemplo se tomd el realizado por
Asesorias Actuariales a 31 de diciembre de 2012, a saber:

4.2. Clasificacion del Pasivo

El pasivo pensional estd compuesto por pensiones de jubilacion v bonos pensionales. El valor total
del célenlo de pensiones es $97,614,654,422, el valor a cargo de la empresa es $66,315.842.546, por lo
tanto, la diferencia por valor de $31.298 811.876, corresponde a cuotas partes pensionales a cargo de
0tras empresas.

Es asi que los resultados obtenidos, se pueden clasificar de la siguiente forma:

Pensiones de Jubilacién Bonos Pensionales
Empresa (1) 66,315,842.546 | Bonos A 22 528 622 511
Cuotas Partes(2) 31,298 811.87G | Bonos B 110,763,782,591
Total Pensiones  97.614.654.422 | Total Bonos  133.292.405,102(3)

No obstante lo anterior, se debe tener en cuenta que:

- El concepto del codigo contable 272005 - célculo actuarial de futuras
pensiones (1), que en el calculo actuarial de Asesorias Actuariales se le
denomina EMPRESA, estd relacionado con la némina que se paga
mensualmente a FOPEP.

- El concepto del cédigo contable 272007 - calculo actuarial de cuotas
partes de pensiones (2), que en el célculo actuarial de Asesorias
Actuariales se le denomina CUOTAS PARTES, esta relacionado con las
cuentas por pagar (pasivo) que allegan las distintas entidades al Grupo
de Administracién de Personal.

- El concepto del codigo contable 272101 - liquidacion provisional cuotas
partes bonos pensionales (3), que en el calculo actuarial de Asesorias
Actuariales se le denomina TOTAL BONOS, esta relacionado con el
FONDO CORPORANONIMAS que la Entidad tiene en el MINISTERIO
DE HACIENDA, y que contablemente se encuentra reqgistrado en el rubro
190102 - recursos entregados en administracion.

6.1.4.10.4 Actualizaciéon del calculo actuarial.

El calculo actuarial del pasivo pensional representa el valor presente de los
pagos futuros que la Superintendencia de Sociedades debera realizar a sus
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pensionados actuales, a quienes hayan adquirido derechos, de conformidad
con las condiciones definidas en las disposiciones legales vigentes, por
concepto de pensiones.

En la Superintendencia de Sociedades se revelara el calculo actuarial de
acuerdo con el resultado del servicio contratado.

El valor del célculo actuarial debe actualizarse anualmente, por lo menos al
cierre del periodo contable.

6.1.4.10.4.1 Reconocimiento contable del célculo actuarial de pensiones,
cuotas partes pensionales y bonos pensionales

o Registro inicial
Para el ejemplo sefalado se toma el resultado del célculo actuarial presentado

por Asesorias Actuariales Ltda a 31 diciembre de 2011, como si fuera el primer
calculo contratado por la Entidad.

3.2. Clasificaci6n del Pasivo

El pasivo pensional estd compuesto por pensiones de jubilacion y bonos pensionales. El valor total
del clculo de pensiones es $99,366,917,086, el valor a cargo de la empresa es $68,095,846,400, por lo
tanto, la diferencia por valor de $31,271,070,686, corresponde a cuotas partes pensionales a cargo de
ptras empresas.

Es asi que los resultados obtenidos, se pueden clasificar de la siguiente forma:

Pensiones de Jubilacién Bonos Pensionales
Empresa (1) 68,085,846,400 | Bones A 21,342,316,328
Cuotas Partes (2) 31,271,070,686 | Bonos B 80,454,475,323
Total Pensiones  99,366,917,086 | Total Bonos(3)101,796,791,651

El registro inicial lo debié haber realizado el Contador mediante comprobante
Contable Manual en SIIF Nacién, afectando las siguientes cuentas:
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Caédigo Detalle Débito Crédito
27 PASIVOS ESTIMADOS
2720 PROVISION PARA PENSIONES
272005 | Calculo actuarial de futuras pensiones 68.095.846.400 (1)
272006 | Futuras pensiones por amortizar (Db) 68.095.846.400 (1)
272007 | Calculo actuarial de cuotas partes de pensiones 31.271.070.686 (2)

272008 | Cuotas partes de pensiones por amortizar (Db) 31.271.070.686 (2)

2721 PROVISION PARA BONOS PENSIONALES

Liguidacién provisional cuotas partes bonos
272101 | pensionales

Liguidacién provisional cuotas partes bonos

272102 | pensionales por amortizar (Db) 101.796.791.651 (3)

o Registro de la amortizaciéon

La amortizacion la realiza la Superintendencia de Sociedades de manera
mensual, teniendo en cuenta lo dispuesto en la Resoluciéon 717 del 14 de
diciembre de 2012 de la Contaduria General de la Nacion;

... 5. REGISTRO DE LA AMORTIZACION DEL CALCULO ACTUARIAL.

Las entidades contables publicas empleadoras amortizardn el célculo actuarial en el plazo
previsto en las disposiciones legales vigentes que apliquen a cada entidad en particular. A falta
de regulacion especifica amortizaran el célculo actuarial teniendo como plazo maximo el 31 de
diciembre de 2029.

El monto minimo de la amortizacion anual corresponde al valor que resulta de dividir el
saldo del célculo actuarial pendiente de amortizar registrado a 31 de diciembre del afio
anterior, por el niumero de afios que faltan para culminar el plazo previsto para la
amortizacién del célculo actuarial (resaltado fuera de texto) ...

El valor de la amortizacion anual debe cubrir el Pasivo Pensional exigible del
afo siguiente:

a. Amortizacion Futuras Pensiones (cuentas 272005/06)

Ejemplo (se plantea el ejemplo tomando los valores sefialados en el registro
inicial):

v Valor del célculo actuarial por Futuras Pensiones $68.095.846.400.
v El plazo méximo para realizar la amortizacion es 31 de diciembre de
2029.

101.796.791.651 (3)
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v' El ndmero de afios que faltan para culminar el plazo previsto, es el
resultado de restar del afio 2029 el afio 2012 (fecha de registro del
calculo actuarial para nuestro ejemplo), 2029 — 2012 = 17 afos.

v Calculo del valor a amortizar anual: se toma el saldo de la cuenta 272006
una vez registrado el célculo actuarial, es decir, $68.095.846.400 y se
divide en 17 que son los afios que faltarian, siendo el resultado:
$68.095.846.400 / 17 = $4.005.638.023.

v' Para registrar la amortizacion mensual, se divide el valor resultante por
amortizar anual en 12 meses, $4.005.638.023 / 12 = $333.803.169 valor
a amortizar mensualmente en el afio 2013, para el caso expuesto.

Caédigo Detalle Debito Crédito
51 DE ADMINISTRACION
5102 CONTRIBUCIONES IMPUTADAS

Amortizacion Calculo Actuarial de Futuras

510210 | pensiones (Db) 333.803.169
27 PASIVOS ESTIMADOS
2720 PROVISION PARA PENSIONES
272006 Futuras Pensiones por amortizar (Db) 333.803.169

b. Amortizacion de Cuotas Partes de Pensiones (cuentas 272007/08)

El valor registrado en la cuenta 272007 calculo actuarial de cuotas partes de
pensiones no es susceptible de amortizacion, toda vez, que segun el estudio
actuarial este valor corresponde a cuotas partes pensionales a cargo de otras
entidades.

c. Amortizacion de Cuotas Partes Bonos Pensionales (cuentas
272101/02)

Ejemplo (se plantea el ejemplo tomando los valores sefialados en el registro
inicial):

v' Valor del célculo actuarial Cuotas Partes Bonos Pensionales
$101.796.791.651.

v El plazo méximo para realizar la amortizacion es 31 de diciembre de
2029

v' El nimero de afios que faltan para culminar el plazo previsto, es el
resultado de restar del afio 2029 el afio 2012 (fecha de registro del
calculo actuarial para nuestro ejemplo), 2029 — 2012 = 17 afios.
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v’ Calculo del valor a amortizar anual: se toma el saldo de la cuenta 272102
una vez registrado el calculo actuarial, $101.796.791.651.00 / 17 =
$5.988.046.568.

v’ Para registrar la amortizacion mensualmente, se divide el valor
resultante por amortizar anualmente en 12 meses, $5.988.046.568 / 12 =
$499.003.881 valor a amortizar mensualmente.

Caédigo Detalle Debito Crédito
51 DE ADMINISTRACION
5102 CONTRIBUCIONES IMPUTADAS
Amortizacion de la Liquidacion provisional de cuotas
510212 partes de bonos pensiones por amortizar (Db) 499.003.881
27 PASIVOS ESTIMADOS
2721 PROVISION PARA BONOS PENSIONALES
Liquidacion provisional de cuotas partes de bonos
272102 | pensionales por amortizar (Db) 499.003.881

6.1.4.10.4.2 Registro de la actualizacion del calculo actuarial

Como el valor del célculo actuarial debe actualizarse anualmente, por lo
menos al cierre del periodo contable, para este caso tomamos el célculo
actuarial presentado por Asesorias Actuariales Ltda a 31 de diciembre de 2012
(los mismo resultados que se encuentran en el punto “4.1 Generalidades” del
presente instructivo).

4.2. Clasificacion del Pasivo

El pasivo pensional estd compuesto por pensiones de jubilacion v honos pensionales. El valor total
del calenlo de pensiones es $97.614,654.422, el valor a cargo de la empresa es $66,315,842.546. por lo
tanto, la diferencia por valor de $31,298.811.876, corresponde a cuotas partes pensionales a vargo de
ofras empresas.

Es asi que los resultados obtenidos, se pueden clasificar de la siguiente forma:

Pensiones de Jubilacion Bonos Pensionales
Empresa (h)66.315.842,546 | Bonos A 22.528.622.511
Cuotas Partes (i) 31,208.811.876 | Bonos B 110.763,782.591
Total Pensiones  97.614.654,422 | Total Bonos (j)133.292.405.102

Ahora, suponiendo que durante el afio se dieron los siguientes movimientos que
afectaron las cuentas contables 2720 y 2721, encontramos los siguientes
saldos o valores finales:
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Cuenta 272005

Cuenta 272008

Cuenta 272101

Valor inicial

68.095.846.400 (a)

31.271.070.686 (c)

101.796.791.651 (e)

Amortizacién anual

4.005.638.023

5.988.046.568

Valor final (por amortizar)

64.090.208.377 (b)

31.271.070.686 (d)

95.808.745.083 (f)

Teniendo en cuenta los datos anteriores se procede a elaborar la siguiente hoja

de trabajo:

Pensiones 66.315.842.546 (h)
Cuotas partes 31.298.811.876 (i)
Bonos pensionales 133.292.405.102 (j)

Total calculo

230.907.059.524

Determinacion de los ajustes:

4.005.638.023 (a-b) >>> 66.315.842.546 - 4.005.638.023 = 62.310.204.523 (k)
5.988.046.568 (e-f) >>>133.292.405.102 - 5.988.046.568 = 127.304.358.534 (1)

Cuenta Saldos balance de prueba Ajustes Célculo actuarial (saldo final)
Débito Crédito Débito Crédito Débito Crédito

272005 68.095.846.400 (a) | 68.095.846.400 (a) 66'315'842'5(‘;'3 66.315.842.546

272006 64'090'208'3(1)7) 62.310.204.523 (k) 64'090'208'3(7b7) 62.310.204.523

272007 31.271.070.686 (c) | 31.271.070.686 (c) 31'298'811'87(3 31.298.811.876

272008 31'271'070'6(?3 31.298.811.876 (i) 31'271'070'6(%‘; 31.298.811.876

——— 101.796.791.6(E'>el) 101.796.791.6(E'>el) 133.292.405.1%2) 133.092.405.102

77102 95.808.745.0?3 127.304.358.5?(:3 95.808.745.0%?; 127 304,358,534

Totales | 191.170.024.146 | 201.163.708.737 | 422.077.083.670 | 422.077.083.670 | 220.913.374.933 | 230.907.059.524

Comprobacién

9.993.684.591

Sumas iguales

Comprobacion

9.993.684.591

Con base en los ajustes de la hoja de trabajo se procede a efectuar el registro
contable por medio de un comprobante manual de SIIF Nacion.

Al comparar el valor del pasivo real durante el afio con el valor registrado
inicialmente como amortizacién, se pueden presentar las siguientes situaciones:

Si el valor cancelado durante el afio por Pasivo Pensional es menor al

registro de la Amortizacion del Calculo Actuarial se presenta una
disminucién (cuando el valor del pasivo real cancelado durante el afio es
menor al valor registrado inicialmente como amortizacion):
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Cdédigo Detalle Debito Crédito
27 PASIVOS ESTIMADOS
2720 PROVISION PARA PENSIONES
272005 Calculo actuarial de futuras pensiones XXXX
48 OTROS INGRESOS
4810 EXTRAORDINARIOS
481008 Recuperaciones XXXX

- Si el valor cancelado durante el afio por Pasivo Pensional es mayor al
registro de la Amortizacioén del calculo Actuarial se presenta un aumento
(Cuando el valor del pasivo real cancelado durante el afio es mayor al

valor registrado inicialmente como amortizacién):

Cédigo | Detalle

Debito Crédito

51 DE ADMINISTRACION
5102 CONTRIBUCIONES IMPUTADAS
Amortizacion Calculo Actuarial pensiones
510209 actuales XXXX
27 PASIVOS ESTIMADOS
2720 PROVISION PARA PENSIONES

272006 Futuras pensiones por amortizar (Db)

XXXX

6.1.4.10.4.3 Reconocimiento de los pasivos reales de pensiones

El pasivo Real de Pensiones lo constituye el valor de la ndmina de pensionados
y los demas pagos relacionados que la entidad debe realizar.

a. Registro o causacién del Pasivo Real:

Cdédigo |Detalle Debito Crédito
27 PASIVOS ESTIMADOS
2720 PROVISION PARA PENSIONES
272005 | Calculo actuarial de futuras pensiones XXXX
OBLIGACIONES LABORALES Y DE
25 SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
PENSIONES Y PRESTACIONES
2510 | ECONONICAS POR PAGAR
251001 |Pensiones de Jubilacion Patronales XXXX
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b. Reconocimiento del pago del pasivo real

Cdédigo

Detalle

Debito Crédito

25

OBLIGACIONES LABORALES Y DE
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

2510

PENSIONES Y PRESTACIONES
ECONONICAS POR PAGAR

251001

Pensiones de Jubilacién Patronales

XXXX

11

EFECTIVO

1110

DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
FINANCIERAS

XXXX

6.1.4.11

6.1.4.11.1

Registro en cuentas de orden

Reconocimiento contable de Procesos Judiciales

El Grupo de Contabilidad es el encargado de registrar en Cuentas de Orden los
procesos Judiciales a favor y en contra de la Entidad, que son suministrados
por el Grupo de Defensa Judicial. El registro se realiza mediante Comprobante
contable Manual SIIF, adicional se realiza en Excel un registro detallado de
cada uno de los procesos judiciales contabilizados, con la finalidad de tener un
control sobre la informacion que se contabiliza, ya que éstas solo se pueden
registrar en SlIF de forma consolidada.

(W

»»»»»

JAIRO HERNANDO ARIAS PUERTA
3621177

$2.660.000.000.

Reparacion Directa

1397 DEMANDANTE:
CC/NIT:
PRETENSIONES:
CLASE DE PROCESO:

ACTOS ACUSADOS:
JUZGADO: TRIBUNAL ADMINSITRATIVO DE CUNDINAMARCA
BOGOTA
PROCESO: 2013-01600
1398 DEMANDANTE: LUCIA PATRICIA GERRERO YELA
CC/NIT: 41.697.838

PRETENSIONES:
CLASE DE PROCESO:
ACTOS ACUSADOS:
JUZGADO:

$12.611.000.00

Nulidad y Restablecimiento del Derecho
Autos 620-001249/2012 y 620-001950/2012
1° Administrativo delL Circuito de PASTO

PROCESO: 62001333300120130027300
1399 DEMANDANTE: GUILLERMO BONILLA ORTEGON Y OTROS
CC/NIT: 11.307.837

PRETENSIONES:
CLASE DE PROCESO:

$ 689.600.000 Aproximadamente
Ordinario Laboral

ACTOS ACUSADOS:
JUZGADO: LABORAL DEL CIRCUITO - TOLIMA
PROCESO: .2013-00148

1400 DEMANDANTE: EVARISTO RAFAEL RODRIGUEZ FELIZZOLA
CC/NIT:

PRETENSIONES: N
ACCION DE CUMPLIMIENTO
AR.12, #1Y 4 del art.74, 75, 76 y 84 del Dto Ley 366
de 1994 y el numeral 14 del art.4 del dto 2355 de 2006.

CLASE DE PROCESO:
ACTOS ACUSADOS:

JUZGADO: .CONSEJO DE ESTADO - Bogota
PROCESO: 25000234100020130201401

1401 DEMANDANTE: RENE DE JESUS SANCHEZ ACEVEDO
CC/NIT: 17.637409

PRETENSIONES:
CLASE DE PROCESO:
ACTOR ACIIRANNS:

$250.000.000.00
Reparacion Directa

8:45 AM

B gt

06/08/2014
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A continuacién el comprobante Contable Manual realizado por Contabilidad

[ e T D R T020C ormproDanteC antabie o M crasoTe Brc T (=) | S
@ Inicio | Insertar de pagi Datos R Vista DM a@o@ =
=4 Arial . = = =7 Tom T it ¥ Autosuma - 2
- A A B S Ajustar texto General | > e 2]
= Ba- = o E = ﬂJ @) Rettenar - 2 \?El
Pegar N & § - i« - A £ Combil = -5 - Darformate Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscar y
- 7 = = —J Esd ECROEWERE SR *° | condicional ~ como tabla = celda + - - - 2 Barrar yfiltrar = seleccionar ~
Portapap... Fuente Nimero Estilos Celdas Modificar
G16 - f< | Comprobante Manual ~
A B C D EF@Q H 1 I L M o [ al R s T u M Y AD ~
2 rq L J Reporte Comprobante Usuar MHmtafur MAGDA JUDITH TAFUR GARCIA
W Contable 35-02-00 SUPERINTENDENCIA DE SOCEDADES
a .d Nauln" 2014-08-06 9:13:37 Al
6
3 Reporte Comprobante Contable
10 Entidad Contable Piblica 13000000 - 35-02-00-SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
11 PCI -02-00 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
12 Fecha Comprobante 14-16-30 12-00°00 AM =|
13 No. |d Interno 366619
14 No.Ti Contable 2
15 [No.C
16 |Tipo Comprobante Comprobante Manual
17 Tipo Registro Asiento
15 Tipg Documento Fuente A
19 No. Documento Fuente
20 Estado Aprobado
21 [Usuario Elabord WAGDA JUDITH TAFUR GARCIA [Fecha 6 [2014-07-11 2.47:35 P
22 Usuario Aprobé/Rechazo Eudes Soler Sanabria [Fecha AprobiRech:  [2014-07-14 8:21:42 Al
23 Descripcion REGISTRO DE PROCESOS JUDICIALES DEL No:1430 AL 1435 SEGUN REPORTE DEL GRUPO DE DEFENSA JUDICIAL -~
oo
25 Cédigos Contables
97| Cédigo Descripcion Debe Haber
28 "312002 Laborales 0.00 1,00
29 "312004 (Administrativos 0.00 3.414.831.351.00
30 990505 Litigios y mecanismos altemativos de solucion de conflictos 3.414.831.352,00 0.00
m Sumatoria 3.414.831.352,00 3.414.831.352,00
34 Auxiliares Contables. I Valor
55 912002 |Labmales
36 [ FUO [ PCI  [35-02-00 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES [ 1,00
. ‘Tolal Auxiliar FIJO PCI ‘ 1.00
45 912004 |Admini5lrativos
39 [ Fuo PCl__ [35-02-00 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES [ 3.414.831.351,00
w0 ‘Tolal Auxiliar FIJO PCI ‘ 3414.831351,00
a1 "990505 |Liligiosy mecanismos alternativos de solucion de conflictos
a2 [ Fuo PCl__ [35-02-00 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES | 3.414.831.352.00
. ‘Tolal Auxiliar FIJO PCI ‘ 3.414.831.352,00 3
4 4 b ¥| REP_CNT020ComprobanteContable ¥ [+« (20}
Listo | | 100% (=) Iy] &

9:15 AM
06/08/2014

B . D

6.1.4.11.2

Provisiones

El reconocimiento para determinar y posteriormente efectuar el reconocimiento
contable de las provisiones por procesos judiciales en contra de la entidad, se
encuentra sefialado en la GUIA TECNICA PARA EVALUAR EL RIESGO DE
LAS DEMANDAS Y PROCESOS JUDICIALES DE LA SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES, la cual hace parte del sistema integrado de gestion SGI.

El Grupo de Contabilidad debe provisionar los procesos judiciales que son
reportados por el Grupo de Defensa Judicial de acuerdo con la probabilidad de
perdida en contra de la entidad.

Dando cumplimiento al Manual de contabilidad publica estos procesos deben

ser

registrados en una cuenta 2710-Provision para contingencias con

contrapartida en la cuenta 5314-Provision para Contingencias.
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Una vez contabilizada la provisidbn para contingencias, se debe reversar el
registro en las cuentas de orden donde inicialmente se contabilizo la
contingencia.

6.1.4.12 Procedimiento de Conciliacion entre Contabilidad y Cartera

e Ingreso a aplicativo de SIIF — Perfil Gestion Contable.

K7
llFea
Nacion

Perfil v Entidad de Acceso

Cddigo Nombre Descripcidn Tipo

3 Egg:?d - Central de cuentas por Entidad - Central de cuentas por pagar Megocio

7 Entidad - Consolidacion Contable Entidad - Consolidacion Contable Megocio

2 Entidad - Consulta Entidad - Consulta Megocio

5 Entidad - Gestidn contable Entidad - Gestidn contable MNegocio

1 Enndad—Gestmn presupuesto Entidad - Gestidn presupuesto ingresos Megocio

ingresos
14 4 Y | Perfiles de acceso al sistema. | Pagina 1 de 2

Aceptar Cancelar

En la ventana emergente ingresar a LA SIGUENTE RUTA:

Con/Reportes/Reporte Auxiliar Contable por PCI

Parmametrizacion
Comprobantes Contables
Consultas

Reportes Reporte Consolidado de Carga de Saldos Contables Inicales

Reporte Consclidado de Libro Diaro

Reporte Auxliar C ontable por PCI

Reporte Auxliar D etallado

En la nueva ventana diligenciar la informacion de acuerdo a la imagen que se
relaciona a continuacion.
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Reporte Auxiliar Contable Por PCI

Fecha Desde 20150801 |[+| Fecha Hasta 20150831 |[ v ]

Cod

o 013000000 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Consolidacion
PCI_Desde |35-02-00 SUPERINTENDEMCIA DE SCOCIEDADES

Cta_Contable_Desde |14U102 Multas

|
|
PCI_Hasta |35-02-00 SUPERINTENDEMCIA DE SOCIEDADES |
|
|

Cta_Contable_Hasta |14U102 Multas

Datos

. Tercero -
Especificos

Tercero | |

| Ver Reporte || Cancelar

Fecha: Se debe tener en cuenta la fecha o periodo que se va a tener en cuenta
para la conciliacion.

PCIl_Desde: 35-02-00

PCl_Hasta: 35-02-00

Cta_Contable_Desde: 140102 Multas o0 140160 Contribuciones
Cta_Contable_Hasta: 140102 Multas o0 140160 Contribuciones
Datos Especificos: Tercero

Finalmente click en Ver Reporte.

El sistema genera el siguiente reporte:

El cual se debe descargar a Excel. Dando click en el disquete y seleccionar la
opcion Excel.
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e = SIF Presenta 77, Danalnfor, O - @ MINISTERIO DE HACEENDA Y CREDITOPU.. C X || 22 Sistemalnte...

@ sifnacion...

Archivo Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

1 detsa b Pl & Anchodepdgina ~ Buscar | Siguiente  |# +| @) &
. - Archivo XML con datos de informe
Reporte Auxiliar Contable Por Tercero Usuario Solicitants ) .
{b CsV (delimitado por comas)
? Unidad 6 Subunid Por NGIA DE
. Ejecutora Solicitar
. MHTML (archivo web)
NHI}II]II Fecha y Hora Sist Excel
word
Inicio: 2015-08-01 Fin: 2015-08-31

Rango de Fechas de Registro

javascriptvoid ©)

El archivo de Excel sera la base de datos Contable e insumo para la
conciliacion de SIIF

T d = REPHCTOM ReportehusiiarContablePorfubra « Whcrosoft Excl | (7
m e [T Revssr  Vista DM a@o@n
| X e = . B = 7 Fem Tk [T T Auowm- A
it u S ajustar et General A
e A w =2 enera ¥ B ¥ = F :J S LI
Pego s - 5 5 combmarycuntrar= | § ¥ “§ & Fomato  Darformato Estios de | Insertar Bieminar Formato Orsenar  Buscary
™ g NFE-|E-I&-A — yen § TR0 iaonar comotaba telda @Bomar~  ytitrar selectionar~
rapap... Fuente Himero stilo Modiic
A1 - i3 -
_‘ G H 1 k) K (3} N or Q ks T u v X Y Z LLY -
z Reports Auxiliar Contable Por Tercero  Usuano Solictante: 23541 MHinarios
5 1- Unida sg 350200 SUPERINTENDENCIA DE
& Eiecutora §
= Nﬂclﬂ" Fechay Hora Sistema: 20150915 16:21:24
1 R Iniclo: 201508-01  Fin: 2015-08-31
14
15
17
5 e
- e CTE R w T L
4+ 41| REPNCTOO4ReporteAuilarContabl €3 M« v

Listo |

@O @ wos ! +
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6.1.4.13 OPERACIONES RECIPROCAS

1. Reporte CHIP por la Superintendencia de sociedades.
Para obtener el reporte debe entrar a la pagina www.chip.gov.co

- Ingresa el Usuario y la Contrasefia

[%) Consolidador de Haciend: x

€« C A [ www.chip.gov.co/schip_rt/index.htm § o

# Aplicaciones Para acceder rapido a una pagina, arrsstrala a esta barra de marcadores. Importar marcadores ahora.. ;Quieres que Google Chrome guarde la contrasefia

Sistema CHI
T e<ﬁ: Chiv]

b Datos de la Entidad
Operaciones Reciprocas

ENTO13000000

D Consultas Entidad: Superintendencia de Sociedades
b Sistema Codigo: 13000000

Procesos Estado: ACTIVO

Tutorial

Avuda SubEstado:  NINGUNO

Salir Analista: Sandra Maria Osorio Toro

Por favor ingrese al ment para actualizar
o consultar la informacion de su entidad

W’

Escoge operaciones reciprocas y luego el periodo.

[1) Consolidador de Haciend: x

€« C A | [1 www.chip.gov.co/schip_rt/index.htm Fol =

i Aplicaciones  Para acceder rapido a una pagina, arréstrala a esta barra de marcadores. Importar marcadores ahora...

Sistema CHII

b Datos de la Entidad Reportes de Operaciones Reciprocas
Operaciones Reciprocas N
D Consultas 13000000 - Superintendencia de Sociedades
X Sistema Estado: ACTVO
Procesos
Tutorial SubEstado : NINGUNO
Ayuda
Salir Periodo: [‘abil - junio 2015 v]
Saldos por Conciliar | | Saldos de Cuentas Reciprocas

L
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Se siguen las instrucciones del MANUAL DE INSTRUCCIONES
‘OPERACIONES RECIPROCAS” que se encuentra en la pagina de la
Contaduria General de la Nacion. www.contaduria.gov.co se da click en CHIP
al lado derecho en el cuarto recuadro click en OPERACIONES RECIPROCAS y
encuentra la GUIA DE INSTRUCCIONES OPERACIONES RECIPROCAS.

Una vez se obtenga el reporte de las OPERACIONES RECIPROCAS que la SS
reportd, se compara con el reporte de las Entidades que nos reportaron en la
Contaduria General de la Nacion.

El reporte de las entidades que nos reportaron en la Contaduria General de la
Nacién se obtiene por esta misma ruta pero con la opcibn SALDOS DE
CUENTAS RECIPROCAS.

2. Una vez se tengan los dos reportes se comparan y se identifican las mas
grandes y se clasifican las cuentas empezando por la CUOTAS PARTES
PENSIONALES.

3. Se identifican las diferencias. Una vez identificadas se deben consultar
las REGLAS DE ELIMINACION que se encuentran en la
www.contaduria.gov.co click en PRODUCTOS el segundo item REGLAS
DE ELIMINACION.

4. Si la diferencia es de la Supersociedades consulto la cuenta en SIIF
donde esta contabilizado. Se pueden presentar estas opciones:

- Reclasificar si procede de acuerdo al analisis. En caso contrario se
debe informar a la entidad con la que se tiene la cuenta reciproca
para que ellos hagan la reclasificacion.

- Si la diferencia amerita un ajuste por parte de la Supersociedades se
deben afectar las cuentas en el SIIF de la siguiente manera:

- Se entra a la pagina www.minhacienda.gov.co



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

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GFIN-M-004

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 16 de diciembre de 2015

PROCESO GESTION FINANCIERA Versién: 002

SUPERINTENDENCIA | MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y | i
DE SOCIEDADES FUNCIONES NUumero de pagina 144 de 174

' O Vinisterio 62 Hacienda YIS @ Sistema Integrado de Infc

C A  [) www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif w =

 Aplicaciones Para acceder rapido a una pagina, arristrala a esta barra de marcadores. Importar marcadores ahora.

15 Administracién de Seguridad =
16. SIIF Nacién Extendido >

Estimado usuario del Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion

Si usted experimenta algan tipo de falla o problema para ingresar al sistema. por favor utilice el boton
"Acceso SIIF Nacién en casos de falla del sistema” con los links de acceso como plan de contingencia

Si el problema persiste y el acceso a través de los links alternativos no funcionan, por favor
comuniquese inmediatamente con nuestras lineas de contacto

Acceso SIIF Nacion en casos de falla del sistema

Usuarios Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Usuarios externos con digital
sin digita Usssrios extemos con cerificado digital |
# resisencia * Mninterior # MnComercio # Mnambiente
# e cpresisencia # LnRelaciones = wnTic ® MnTransporte
® GOBIERNO DE COLOMBIA * Minsusticin # MinHacienda # MinEcucacién * Minvvienda
* MiDefenss # Mnsaiva * Mncutura # Urna g Cristal
= wnTrasa = Mntinas # Mnagriuturs

AVANCES, LOGROS Y RETOS
SECTOR HACIENDA 2015

INFORMES
TRIMESTRALES

Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico Gestion Misional Entidades Adscritas
rera 8 No. 6C- 38. Bogo -
Correo electrénico. atencionchente@minhacienda gov co
nai: 01 8000 910071
Teléfono en Bogota: (57 1) 3811700 édito y Piblco y Tesoro Entidades Vinculadas
Fax: (57 1) 3812183 - Seguridad Social
eguiacién Financiera Seleccione la entidad
- Asistencia a Entidades Territorisles

- Poiitca Fiscal
Seleccione Ia entidad

Fol "R "B e

- Entra con el Usuario y Contrasefia
- Y picar en ENTIDAD GESTION PRESUPUESTO

D hitps: iifnaci i HACIEND... & || @ SIIF - Sistema Integrado de .. %

Archivo  Edicién Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

% (@ Superintendencia de Soci... [=] Sitios sugeridos v & Galeria de Web Slice v

SliFag

Perfily Entidad de Acceso

[Cédigo Nombre Descripcion Tipo
2 Entidad - Consulta Entidad - Consufta Negocio
5 Entidad - Gestion contable Entidad - Gestion contable Negocio

Entidad - Gesfion presupuesto.
ingresos.

TR » M Perfiles de acceso al sistema. Pégina 1 de 1

Cancelar

Entidad - Gestion presupuesto ngresos

Aceptai

Sistema Integrado de Informacién Financiera Version 8.4.4
V80 Produccion

T s B0 2 2 5 0% & &
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Entra a causacién de ingresos cuando no se ha realizado la contabilizacion.

ey
£ = @& MINISTERIO DE HACIEND... C || B3 Sistema Integrado de Infor... *

Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

% @ Superintendencia de Soci... [¥] Sitios sugeridos v &) Galeria de Web Slice v.

ADM  GRF NG PAG  REFORTES  CARGA  CEN

Fecha de

Affo fiscal
Afio de la obligacion *

Vigencia fiscal

Documentos e sestmactén aspeciica | ][]

Datos Administrativos

Tt ] [ Guardar ] [Caronr |

inanciera Version 8.4.4

Y si el valor esta por mayor valor registrado se entra por la misma ruta pero la
opcidn es reduccion de ingresos.

ema Integrado delnfor... %

Archive  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

%5 (@ Superintendencia de Soci.. [=] Sitios sugeridos v & Galeria de Web Slice v

ADM  GRF | ING | PAG  REPORTES  CARGA  CEN
Causacion de Ingresos.

Crear"Caus| a9 Masiva Nusvo Esquema Recaudo Bsico

Acts Administrativo Reducir Causacién

PCY-Dependencia ngreso Anular Cavsaciin

Recaudo de hgresos. ‘Sanear Causacin

‘Causacion Basica
- ~

Devolucién ngresos.

Fechad  compensaciones e

Afio fiscal

Vigendia fiscal

Documentos de destnacicn especica | || ]

‘SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
ISABEL SALCEDO (WHisalcedo)
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALR)

Datos Administrativos

lema Integrado de Informacion Financiera Version 8 4.4
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& Sistema Integrado de Infor...

/.Danzlnf. © = MINISTERIO DE HACEND... &

Acchivo  Edicien Ver Favoritos Hemamientas Ayuda
o S v &) Galeria de Web Siice v

SlIFa4

Nacion
DM G NG PAG REPORTES CARGA  CEN

<2 (@ Superintendencia de Soci...

uscar

n Financiera Version 8 4 4
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A

onnect/c012d430-48d2-4a92
ahora,

IV + Contacurta Generai de a1 % V[
€ # [ www.contaduriagev.co/wps/wem/cc
barra de marcadores.

£ Aglcaciones Para acceder rapido 3 una pigina,

ALE

Cuando hay que hacer ajuste de CPP
Diligenciar el formulario de la conciliacién para enviar a la contaduria.

LIBRO 11

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Comtaduria General de la Naciin




SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GFIN-M-004

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 16 de diciembre de 2015

PROCESO GESTION FINANCIERA Versién: 002

SUPERINTENDENCIA MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y i L.
DE SOCIEDADES FUNCIONES Numero de pagina 147 de 174

T T R (T T NPT ]

C # [ www.contaduriagov.co

lones Para acceder rapido a una pagina, arrastrala a esta barra de marcadores. [mportar marcadores ahora.

PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD
PUBLICA

Contaduria General de la Nacion Regimen de.
Comtabedudad
Piiblica

¢ Contaduria General de 2 x | || Consolidador de Haciend. x V. | Consolidador de Haciend x V[ i contaduria.govico/s %

c01

0-48

af-eb3b74d13720/P)

C A | [1 www.contaduria.gov.co/wps/w!

Aplicaciones Para acceder répido @ una pégina, arréstrala a esta barra de marcadores. Impertar marcadores shora..

Libro 11 = Manual de Procedimientos

edimientos co

TITULO 1IL PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LOS
ESTADOS, INFORMES Y REPORTES CONTABLES

CAPITULO L

PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL DILIGENCIAMIENTO Y ENVIO DE LOS
REPORTES CONTABLES RELACIONADOS CON LA INFORMACION
FINANCIERA, ECONOMICA, SOCIAL Y AMBIENTAL A LA CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION, A TRAVES DEL SISTEMA CONSOLIDADOR DE
HACIENDA E INFORMACION PUBLICA-CHIP

1. ESTRUCTURA Y DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIOS

Los formularios constituyen el mecanismo a través del cual, las entidades reportan la
informacion financiera, econdmica, social y ambiental de naturaleza cuantitativa y
cualitativa, s decir, son las diferentes estructuras informéticas que se obtienen a partir de
las categorias de informacion y se integran por la agrupacion de conceptos y variables

2. ASPECTOS GENERALES Y TECNICOS DE LOS FORMULARIOS.

Valores de reporte. Los valores se diligencian en Miles de Pesos

el de desagregacion. Los datos se incluyen a nivel de subcuentas

Actualizacién de formularios. Las entidades contables pblicas deben tener en cuenta que
antes de iniciar el diligenciamiento de los formularios se debe realizar el proceso de
actualizacion de los mismos, siempre que la Contaduria General de la Nacién asi lo
publique en la pagina web del CHIP, actividad que se efectiia a través de la funcionalidad
definida para el efecto en el sistema CHIP LOCAL

Igualmente, se debe tener en cuenta que si la Contaduria General de la Nacion desarrolla
una nueva version del aplicativo, las entidades deben actualizar en el CHIP LOCAL el
aplicativo a la nueva version, antes de actualizar los respectivos formularios,

Medios de incorporacién de informacién al Sistema CHIP. Las entidades contables
publicas disponen en el Sistema CHIP de dos funcionalidades a través de las cuales se

incorpora la informacion a reportar:

a) Diligenciamiento directo en el sistema de los formularios definidos, en los términos
del presente procedimiento

Importacién de la informacion al sistema a través de archivos planos, cuyos
aspectos téenicos de esta funcionalidad se encuentran incorporados en el sistema de ayuda
en linea del aplicativo local

Contaduria General de la Régimen de 211
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DE LA 211 A LA 221, ESTA EL

INSTRUCCTIVO

EN EL PUNTO 6

FORMLARIO CGN2005_002_OPERACIONES RECIPROCAS.

6.1.4.14

Conciliacion ICETEX

Para realizar la conciliacion de la cuenta 142402

Se revisa en el SIIF el saldo de la cuenta y se confronta con el reporte que da el

ICETEX y

se analizan cada uno de los conceptos asi:

Para entrar al SIIF

Se entra a la pagina www.minhacienda.gov.co

r D Ministerio de Hacienday

2 Aplicaciones

%Y ® Sistema Integrado de Infe x

cCf

www.minhacienda.gov.co/Ho

Para acceder rapido a una pagina, a

ierre e ini v
Administracién de Seguridad =
SIIF Nacion Extendido v

Estimado usuario del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion

Si usted experimenta algun tipo de falla o problema para ingresar al sistema, por favor utilice el botén
"Acceso SIIF Nacion en casos de falla del sistema" con los links de acceso como plan de contingencia

Si el problema persiste y el acceso a través de los links alternativos no funcionan, por favor

comuniquese inmediatamente con nuestras lineas de contacto.
Acceso SIIF Nacion en casos de falla del sistema
Usuarios Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Usuarios externos con certificado digital

Sin digital Usuarios extemos con certificado digital

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

® MinMinas

AVANCES, LOGROS Y RETOS

Politicas de Privacidad y Condiciones de Uso | Mapa del sitio | Correo institucional | Web Master

Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico Gestion Misional Entidades Adscritas

Carrera 8 No. 6C- 38. Bogota D.C., Colombia « Politica Fiscal
Correo electrénico: atencionclente@minhacienda gov.co

Linea Nacional 01 8000 910071

Teléfono en Bogoti: (57 1) 381 1700 - (57 1) 602 1270

Fax: (57 1) 3812183

Cécdigo Postal: 111711

NIT: 899.999.090-2

ayires 20020 2500 pm.

Entra con el Usuario y Contrasefia
Y picar en ENTIDAD GESTION CONTABLE

INFORMES
SECTOR HACIENDA 2015 | TRIMESTRALES

=

400 PM
11/09/2015

=i D)
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Escojo el periodo, le digito PCI desde- hasta digito la cuenta a consultar, el
tercero y ver reporte.

P e T R =
O & = isinc om0 @ 0.6 55 i [ )

Archwo  Edicien Ver Favortos  Henarmientas  Ayuda

Vs @ Superintendencia de Soci.. (5

Q|IFa4 e

RF WD | A3 ERG | REROATES | CAROA | CEN|| CON

ma Inteqrado de Informacidn Fin:

Una vez tenga el reporte lo comparo con el que me dio el ICETEX analizo todos
los items y procedo hacer la conciliacion en un cuadro Excel.

e

j *  fanal cliz -lA L ~ | Siaustarteto |Genera
el bt ol Do A =y
egar N &£ 5-| - 34~ 5=
- F
Portapap... | Fuente Al ineacion & timero
b9 BEE Y 3=

[ H17 - £
A B & D E F G
1 MES DE AGOSTO 2015
2
3 ICETEX SIIF
4 CUENTA SALDO SALDO
5 INGRESOS
6
7 CONSIGANACIONES 4.730,667 64500
8 INTERESES DE CREDITOS
9 RENDIMIENOS 404.632.195.94
10 OTROS INGRESOS
11
12 TOTAL INGRESOS 5135299 840 94
13
14 EGRESOS
15
16 CONDONACIONES 68.760,535.00
17 | PAGOS A PROVEEDORES | 1,895.355,943.00
18 SUBSIDIOS 129,284 795 64
19 COMISIONES 255 528 337 79
20 142402| CARTERA DE CREDITOS | 1,902,247,352.91 | 1,902,247,352.91
21
22 TOTAL EGRESOS 425117696434
23
24 DIFERENCIAS
25
26
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Al encontrar la diferencia se procede hacer el ajuste correspondiente.

Como son cuentas de resultados y son de vigencias anteriores se debe afectar
la cuenta 320801001 capital fiscal débito o crédito de acuerdo a la diferencia.

CONTABILIZACION

Entro a SIIF

ad

Perfil y Entidad de Acceso

[Cédigo Nombre Descripcién Tipo
2 [Z

Entidad - Consuka

Entidad - Geston presupuesi{ b filec e scc

Aceptar

I -

Nacion
PAG | EPG

Comprobantes Contables  »
Consutas
Reportes.
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w 55 hittps/ports 2 siifnacion.gov.co/SIF.Presentacion/, Danainfi O = @ MINISTERIO DE HACIEND... H =2 Sisterna Integrade deInfor., %

Archive Edicien  Ver Favorites  Herramientas  Ayuda

9% (@) Superintendencia de Soci... Sitios sugeridos ] Galeria de Web Slice »

SlIFas

Wanual de usuario | Cambiar Conf A
GRF NG PAG EPG  REPORTES CARGA CEN  CON

Ndmero Ndmero

Lugar: BOGOTAD.C. Fecha del Sistema 14/09/201511:2319 2. m. .
Comprobante. Transaccion:

Tipo de
Comprobante:

|Tmn de Registro: Asiento ¥ ContraAsiento ] Saldo Inicial Fecha de Registro 14/09/2015 12:00:00 a. m| ‘

Documento Fuente:

|Tma Documento: |Se|ecc\une v Nimero: ‘

Asiento

Entidad. 013000000 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Estado. SinEstado

Asiento Contable de Partida Doble Manual +Adicionar nuevo registro

[_codigo Contable | _Descripcion | _ Sigla Auxiiar | Auxiliar 1 | _Sigla Auxifiar 2_|_Auxiliar 2 | _Sigha Auxiliar 3 _|_Auxiliar 3 | Debe | Haber | Modificar | Efiminar |

Anterior | | Siguiente

Total Debe: K Total Haber: K Diferencia.

Descripcidn de |a Transaccion:

Descripcitn de Rechazo:

Elaborado por. Aprobado por.
Fecha de elaboracion: 01/01/0001 12:00:00 a. m Fecha de aprobacion

| Guardar H Verificar H Cancelar ‘

Debo cambiar la fecha del cierre - adicionar nuevo registro (Que esta al lado
derecho en un recuadro) — codigo contable que es la cuenta 142402 — PCI que
es 35-02-00 y selecciono — Tercero coloco el NIT del tercero ICETEX
899.999.035 y afecto el DEBITO con el valor correspondiente y si debo usar
decimales debo usar la (,) coma.

LA CONTRAPARTIDA

En la misma ruta adicionar registro
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w\ﬁ hittps. /porta2 siifnacion.gov.co/SIF.Presentacion/, Danainfi O ~ @ MINISTERIQ DE HACIEND... H =2 Sisterna Integrade deInfor., %

Archive Edicien  Ver Favorites  Herramientas  Ayuda

9% (@) Superintendencia de Soci... Sitios sugeridos ] Galeria de Web Slice »
E,_‘., ] SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
LA\,
.- ISABEL SAL( (MHisalcedo),
Nacion Wanual de usuario | Cambiar Ct a | SALR

Ndmero Ndmero

Lugar: BOGOTAD.C. Fecha del Sistema 14/09/201511:2319 2. m. .
Comprobante. Transaccion:

Entidad 013000000 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Estado SinEstage | 1P0 9¢ Asiento
Comprobante:

|Tmn de Registro: Asiento ¥ ContraAsiento ] Saldo Inicial Fecha de Registro 14/09/2015 12:00:00 a. m| ‘

Documento Fuente:

|Tma Documento: |Se|ecc\une v Nimero: ‘

Asiento Contable de Partida Doble Manual +Adicionar nuevo registro
[_codigo Contable | _Descripcion | _ Sigla Auxiiar | Auxiliar 1 | _Sigla Auxifiar 2_|_Auxiliar 2 | _Sigha Auxiliar 3 _|_Auxiliar 3 | Debe | Haber | Modificar | Efiminar |

Anterior | | Siguiente

Total Debe: K Total Haber: K Diferencia.

Descripcidn de |a Transaccion:

Descripcitn de Rechazo:

Elaborado por. Aprobado por.
Fecha de elaboracion: 01/01/0001 12:00:00 a. m Fecha de aprobacion

| Guardar H Verificar H Cancelar ‘

Afectamos la cuenta Capital Fiscal (tener en cuenta la cuenta que se afecta
rendimientos o comisiones).

Se bebe colocar en el HABER el valor correspondiente.

NOTA: En la parte de abajo derecha aparece en tres recuadros GUARDAR-
VERIFICAR-CANCELAR. Hay que tener en cuenta que primero se da
GUARDAR porgue se puede volver a retomar por si hay que hacer una
correccion y se le envia al jefe un pantallazo para que él lo apruebe. Si le doy
de una vez FINALIZAR después ya no puedo hacer correcciones.

Una vez aprobado el comprobante, se imprime y se adjunta el formato de
conciliacién, para archivar.

ESTO SE DEBE HACER CADA MES.
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PARA IMPRIMIR EL COMPROBANTE APROBADO
Se entra nuevamente al SIIF

Entidad Gestion Contable

CON-consultas-consultas comprobantes contables

Danalnfi O ~ @& MINISTERIO DE HACIEND... & || B8 Sistena Integrado delnfor... % |

avoritos  Herramientas  Ayuda
Sitios sugeridos v &) Galeria de Web Slice v

ag : -
Nacion Manual de usuario | Cambia

GRF NG PAG EPG  REFORTES  CARGA CEN  CON

Consulta Comprobantes Contables.

Configuracion

Rl - Rl
No. Transaccion No. Comprobante
Contable

1

TipoDoc  Transaccion

Fecha Entidad Estado

20110615 350200 ‘Aprobado
2011-06-15 35.02.00 Aprobado
2011-06-15 35-02.00 Aprobado
2011-06-15 35.02.00 Aprobado
2011-06-15 35-02.00 Aprobado
2011-06-15 35.02.00 Aprobado
2011-06-15 35-02.00 Aprobado
2011-06-15 35.02.00 Aprobado
20110617 350200 Aprobado
2011-06-17 35.02.00 Aprobado
20110620 350200 Aprobado
2011-06-20 35.02.00 Aprobado
20110620 350200 Aprobado
2011-06-20 35.02.00 Aprobado
20110620 350200 Aprobado

[ seleccione ~| [Seleccione V| | | [seleccione. v

[ seleccione v| [seleccione

s Tfeobed0e;

En la parte de abajo en el primer recuadro SELECCION se pica en la pestafia
se despliega un listado, se escoge No. Comprobante contable.

En el segundo recuadro SELECCIONE escoge IGUAL.

En el recuadro de VALOR se coloca el nimero de comprobante aprobado por el
jefe

RE anual SIF = Mansaje (ML
) 3 1% Reunion | (1 i Aljefe (g3 @ rees -
— = — G- Ll W) oneote
eseado + Eliminar | Responder Responder Reenviar | over Marcar como Cal
atodos ' Mas - () Acciones - no leldo

g i .| [

De Eudes Soler Sanabria Enviado eli lunes 14/09/2015 3:46 PM.

Paral (#) Laabel Salcedo Perdomo
co
Asunto: RE: Comprobante manual SIIF

=]

El Documento fue Aprobado
satisfactoriamento con nimero
de comprobante: 37308
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Que se encuentra al final del comprobante y se da ENTER.

Se escoge el elaborado en la fecha.

Posteriormente, se coloca el cursor en el icono de 7 que va de izquierda a
derecha y esta ubicado debajo de CONFIGURACION, se exporta a Excel y se
imprime.

6.1.4.15 Traslado de Recursos a Cuenta Unica Nacional
6.1.4.15.1 Traslado de Recursos en Titulos
o Registro contable (Automatico)

Creaciéon del documento cuando tesoreria crea el documento de recaudo por
clasificar para traslado de los TES a la CUN

[}

No. Transaccion Contable)1

No. Comprobante 1

Lugar BOGOTAD.C

Fecha 2015-01-01

Entidad Contable Publica |MNISTERIO DE MINAS " ENERGLA

PCl 21-01-01-004 MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR ELECTRICO

Tipo Doc Fuente INGOS0

Registro Doc Fuente Crear

Num Doc Fuente 115

Elabora MNombre 1 125622 Nombre 2 125622 Apellido 1 125622 Apelido 2 125622

Aprueba Mombre 1 125622 Nombre 2 12 elido 1 125622 Apelido 2 125622

Estado Aprobado

Descripcion Recaudos por clasificar en ttulos y otros papeles ----

His

Secuencia|CodigoCuenta Descripcion AsientoDebe AsientoHaber

1 142402 En administracidn 12.139.037.445,00

1 120101 Titulos de tesorena -tes 12.139.037.445,00

SUMAS IGUALES --= 12.139.037.445,0012.139.037.445,00
CodigoCuenta TipoAux SiglaAux Codigo Descripcion AsientoDebe AsientoHaber
04N ’ 5 MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR (45 o 97 qur

142402 FO PCI 21-01-01-004 ELECTRICO 12.139.037.445,00 00,00
MINIS ( VINAS Y ENERGIA - GESTION

142402 FIUO TER 899999022 [MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA - GESTION 145 139 937 445 00 00,00
GENERAL

9 ’ 5 | MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR 5 1m0 197 AAE

120101 FLIO PCI 21-01-01-004 ELECTRICO 00,00 (12.139.037.445,00
MIMIS ( VMINAS Y ENERGIA - GESTION

120101 FlIO TER 8oggoonzz  [MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA - GESTION 00,00 [12.139.037 445,00
GENERAL

Contabilidad verifica que la transaccidn este correcta
o Asignacion del Documento de Recaudo por Clasificar — Entidad

Una vez El perfil Pagador Central debe asignar el Documento de Recaudo por
clasificar a la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, se
verifica por parte del Grupo de Contabilidad que el Registro Contable
(Automatico) este correcto.
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Registro contable (Automaético).

No. Transaccion Contable 340947
No. Comprobante
Lugar
Fecha
Entidad Contable Publica
PCI
Tipo Doc Fuente
Registro Doc Fuente
Num Doc Fuente
Elabora Nombre 1 164134 Nombre 2 164134 Apellido 1 164134 Apellido 2 164134
Aprueba Mombre 1 164134 Nombre 2 164134 Apellido 1 164134 Apellido 2 164134
Estado Aprobado
Descripcion Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar,---.-
Tipo de Comprobante Asiento
e
Secuencia CodigoCuenta Descripcion AsientoDebe AsientoHaber
1 142402 En administracién 999.999,00
1 142402 En administracién 999.899 00
SUMAS IGUALES --=> 999.999,00 999.999,00
CodigoCuenta |TipoAux SiglaAux Codigo Descripcion AsientoDebe AsientoHaber
P ’ O o7
142402 FLIO e 41-06-00 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR| ggg ggg gg 00,00
FAMILIAR (ICBF)
142402 FLIO TER 299999090 Acl@mslracworl-uentraI—Adm nistracion 999 999,00 00,00
Central Prueba 161
P ’ O oT
142402 FIJO PCI 41-06-00 INSTITUTO COLOMBIANG DE BIENESTAR 0000  999.999,00
AMILIAR (ICBF)
= - T TTETE Administracion Central-Administracion T TR T
142402 FIJO ER 899999090 Central Prueba 161 00,00 999.999,00

6.1.4.15.2 Traslado de Recursos en Efectivo

De conformidad con el DECRETO 2785 DE 29 DE DIC 2013y 1780 de 2014 y
teniendo en cuenta los criterios de giro que establezca la Direccion General de
Crédito Publico y Tesoro Nacional, periddicamente las entidades deberan
transferir via  SEBRA a la cuenta 61016896 DGCPTN- CUENTA UNICA
NACIONAL DECRETO 2785 DE 29 DE DIC 2013 los recursos que Propios y
Fondos Especiales que seradn entregados en administracion; Dichos giros
deberan realizarse teniendo en cuenta el cédigo de portafolio que les sea
asignado.

> Radicacién de cuenta por pagar no presupuestal — Entidad

Cuando se hagan traslados el Grupo de contabilidad registrara por el perfil
Central de Cuentas por Pagar de la entidad debe ingresar por la RUTA: PAG /
Pagos No Presupuestales / Radicar Cuenta por Pagar / Concepto de Pago No
Presupuestales.
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Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales
Datos Basicos ” Diatos del Beneficiario ][ item de Afectacion ][ Valor Total ]
Datos basicos
Tipo de cuenta por pagar * |22 - Pago no Presupuestal V|
Tipo de moneda de pago * |COF' Pesos | I:l
Requiere documento de recaudo por clasificar @
Tipo documento de Recaudo por clasificar '
Seleccionar posicién institucional tesoreria pagadora * |2‘1-U‘1-U‘1-UU4 MME FSRISE - FONDO Sq I:l
Documento de recaudo por clasificar
Seleccionar Consecutivo Fecha de Registro Estado Tercero Nombre/Razdén Social Saldo COP
MMAl—» »l
< | >
| Datos Administrativos | | Guardar | | Cancelar |

Una vez dentro de la transaccion diligenciar los siguientes campos en la carpeta

“Datos basicos”.
e Tipo de cuenta por pagar: 22 — Pago no Presupuestal.

e Tipo de moneda de pago: COP — Pesos

¢ Requiere documento de recaudo por clasificar: No aplica.

e Tipo de documento de recaudo por clasificar: No aplica.

e Seleccionar posicion institucional tesoreria pagadora: Seleccionar el
codigo de la unidad que esta realizando la transaccion.

e Documento de recaudo por clasificar: No aplica.
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Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Datos Bésicos || Datos del Beneficiario || ftem de Afectacién || Valor Total |

Datos del beneficiario

Detalles de Tercero

Mumero interno tercero beneficiario de pago * 16008 I:l

Medio de pago * Giro

I Datos Administrativos |

Guardar || Cancelar

Carpeta “Datos del beneficiario”.

e Numero interno tercero beneficiario del pago:
beneficiario a la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional,
Nit 899999090.

e Medio de Pago: Seleccionar “Giro”.

Seleccionar como

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Datos Bésicos | Dstos del Beneficiario || item de Afectacion ][ Vslor Total |

itemn de afectacién de pagos no presupuestales

Dependencia de afectacién

Mecanisma multimoneda

de pagos no presupuestales

Posiciones de catilogo de pagos no presupuestales * |:|

Creacidn de los items de afectacién de pagos no presupuestales

Posicién de pago no presupuestal Valor en Pesos
1-50-01 RECURSOS ENTREGADOS EN .. 1.500.000.000,00

43— »o

Pagina 1 de 1

>

Datos Administrativos

Guardar || Cancelar
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Carpeta “item de afectacion”.

e Posiciones de catadlogo de pagos no presupuestales: Seleccionar el
concepto 1-50-01 Recursos Entregados en Administracion a la DGCPTN
- CUN.

e Valor en pesos: Registrar el valor en pesos de la cuenta por pagar, y
hacer click en el botén “Guardar”.

> Constitucion de Acreedor de Pago No Presupuestal — Entidad

El perfil Gestion Contable debe ingresar por la RUTA: PAG / Pagos No
Presupuestales / Constitucion de Acreedor / Concepto de Pagos de Pagos No
Presupuestales.

Crear “constitucidn de acreedores por conceptos de pago no presupuestal * con marca de “deduccidn™y valor "no”™ en la marca

Documentos de cuenta por pagar * |:|
Cuents por Pagar " Tipo de Beneficiario ][ Items de Afectacidn ][ Valor Total ]
Cuenta por Pagar
Sel. Fecha de Registro Nimero de Estado Beneficiario
) g Documento
@ 2015-01-07 215 Radicada MINHACIENDA % CREDITC PUBLICO - GE!
MAaB—»
< | >
| Datos Administrativos |

Carpeta “Cuenta por Pagar”.

e Documentos de cuenta por pagar: Hacer click en el botén de bldsqueda y
seleccionar la cuenta por pagar creada en el numeral anterior. Hacer click en la
carpeta “ltem de afectacion”.
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Crear "constitucién de acreedores por conceptos de pago no presupuestal ™ con marca de "deduccidn” y valor "no” en la marca

Documentos de cuenta por pagar * I:l

Cuents por Pagar ][ Tipo de Beneficiario ]| ltems de Afectacion l[ Valor Total ]

ltems de Afectacion de Pagos no Presupuestales

ltems de afectacion de pagos no presupuestales

ltem de Afectacidn de
Pagos no Presupuestales

1-50-01 RECURS0S ENTREGADOS EN ADMINIST... 1.500.000.000,00 | 1.500.000.000,00

M40 »m
<| [ >

Valor en Pesos Valor en Pesos

Seleccidn de posiciones de catdlogo I:I

Deducciones

ltem de Afectacion de

Tercero Valor en Pesos
Pagos no Presupuestales )

== No confiene registros ==

MHa40— » Pagina 1 de 1

Carpeta “item de afectacién”.

e Valor en pesos: Registrar el valor en pesos del acreedor a constituir, y
hacer click en el boton “Guardar”

» Pago de Orden Bancaria para Pago No Presupuestal — Entidad

Cuando se realicen traslados de recursos en efectivo y luego de la orden
bancaria que hace tesoreria, se realiza el siguiente procedimiento.

» Registro contable — Entidad (Automatico).

Con el pago de la Orden Bancaria (No Presupuestal), el sistema
automaticamente realiza la afectacion contable en la entidad constituyendo la
cuenta Deudora “Recursos entregados en Administracion”
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Ho. Transaccion Contable|16

Ho. Comprobante 16

Lugar BOGOTA D.C

Fecha 2015-01-07

Entidad Contable Publica [MINISTERIO DE MINAS % ENERGLA

PCI 1-004 MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR ELECTRICO
Tipo Doc Fuente
Registro Doc Fuente

Num Doc Fuente 2915

Elabora Nombre 1 97898 Nombre 2 97898 Apellido 1 57898 Apelido 2 97898

Aprueba Noembre 1 97898 Nombre 2 97898 Apelido 1 97898 Apelido 2 97398

Estado Aprobado

Descripcion Pago de ordenes de pago por tipo de moneda y con medio de pagoe Giro,-,- - -|

=

Secuencia|CodigoCuenta Descripcion AsientoDebe AsientoHaber

1 142402 En administracidn 1.500.000.000,00

1 111005 Cuenta corriente 1.500.000.000,00

SUMAS IGUALES --» 1.500.000.000,00{1.500.000.000,00
CodigoCuenta TipoAux SiglaAux Codigo Descripcion AsientoDebe AsientoHaber
P ’ . MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR -

142402 FLO PCl 21-01-01-004 ELECTRICO 1.500.000.000,00 00,00
( 0 - GESTION

142402 FLO TER 899999090 I:\]”JHPC!E”DF ERENIY FIELED=E S0 1.500.000.000,00 00,00
GENERAL
MINMINAS FONDO DE SOLIDARIDAD Y

111005 FLO CTA BAN 473069995024 |SUBSIDIOS - REDISTRIBUCION DEL INGRESO 00,00(1.500.000.000,00
PAGOS

- 5 MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR -
111005 FUO PCl 21-01-01-004 ELECTRICO 00,00{1.500.000.000,00

6.2 Otros Procedimientos

6.2.1 Procedimiento relacionado con los indicadores financieros en
procesos contractuales

El Grupo de Contabilidad tiene como actividad la de apoyar al Grupo de
contratos en fijar y evaluar los indicadores financieros dentro de los procesos
contractuales que se sefalen, para lo cual se tiene en cuenta el siguiente
procedimiento:

6.2.1.1 Documentos de contenido financiero.

- Se recibe correo por parte del Grupo de Contratos, en el cual adjuntan el
estudio previo y los estudios del sector.

- Se hace andlisis del estudio del sector, en lo que respecta al andlisis
financiero del sector, para poder establecer los indicadores del proceso.

- Se hace memorando en el aplicativo POST@L, en el cual se establecen
todos los requisitos de caracter financiero para los proponentes del proceso
de contratacién (Formato de documentos de contenido financiero).

- Se envia el numero de radicado del memorando, al Coordinador del Grupo
para su revision y firma.

- Se entrega al Grupo de Contratos, el memorando respectivo.
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6.2.1.2 Respuesta a observaciones

Se recibe las observaciones que han enviado los proponentes al grupo de
contratos, ya sea por medio del email o por medio fisico.

Se hace andlisis a lo observado por el proponente y se le da respuesta, por
medio de memorando en el aplicativo POST@L.

Se envia el numero de radicado del memorando, al coordinador del grupo
para su revision y firma.

Se entrega al grupo de Contratos, el memorando respectivo.

6.2.1.3 Verificacion propuestas

Se recibe memorando por parte de la oficina de contratos, en el cual se
solicita la verificacion de los documentos de contenido financiero de los
proponentes del proceso de contratacion.

Se revisa que el RUP de los proponentes esté actualizado y vigente.

Se revisa los indicadores financieros y organizacionales que reportan los
proponentes en el RUP.

Se hace memorando en el aplicativo POST@L, en el cual se da respuesta a
la verificacion financiera de las propuestas, y se indica si los proponentes
cumplieron o no, con lo establecido en el pliego de condiciones.

Se envia el numero de radicado del memorando, al coordinador del grupo
para su revision y firma.

Se entrega al grupo de Contratos, el memorando respectivo.

6.2.2 Elaboracion de facturas por multas contribucion intereses

vivienda cuotas partes y titulos valores acuerdos de pago
Requisitos previos
e |Instalar el aplicativo de codigos de barra (ConnectCodeSetupCodel28)

que estd ubicado en \\superscan\Soporte Sistemas\Software\codigo de
barras este proceso lo realizara el area de soporte técnico

e Instalar aplicativo Adove Pro para poder dividir el PDF en archivos
individuales, este proceso de instalacion también lo realiza el area de
soporte

Estructura del cédigo de barras


file://superscan/Soporte_Sistemas/Software/codigo%20de%20barras%20
file://superscan/Soporte_Sistemas/Software/codigo%20de%20barras%20
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El siguiente paso es definir la informacién a incluir en el codigo de barras y a incluir
esta dentro de la estructura que debe tener el codigo de barras segun la
documentacion enviada

En rojo se puede ver los identificadores de aplicacion, en negrilla los valores de
cada campo (Cédigo EAN, NIT, Valor a Pagar, Fecha maxima de pago) y en
verde los caracteres incluidos para cumplir con la ley de paridad.

(415) 7709998193468(8020)0850780321(3900)01587000(96)20130820

Informacién incluida en las cuentas de cobro por contribucion, Intereses,
Multas, Titulos valores y Vivienda

La informacién que se debe incluir en cada cuenta de cobro tiene como fuente
de informacién un Excel donde cada columna representa un dato y cada fila una
sociedad. A continuacién se lista los datos que incluye el Excel para cada
sociedad asi como los nuevos datos que se deben incluir para la generacion del
cadigo de barras.

1. NIT_SOCIEDAD: Numero NIT de la Sociedad

2. RAD_ANTERIOR: En blanco (Campo requerido por el Radicado masivo de salida)
3. DESTINATARIO: Numero NIT de la Sociedad

4. NOMBRE: Nombre de la Sociedad

5. ANO_BASE: Afio sobre el cual se esté realizando el cobro.

6. NUMERO: Numero de la cuenta de cobro

7. DIRECCION: Direccion de la Sociedad

8. FEC_PAGO: Fecha maxima de pago expresada como Mes DD DE AAAA
9. MESES: Numero de meses facturados

10. CIUDAD: Ciudad donde la Sociedad esta registrada

11. DEPARTAMENTO: Departamento donde la Sociedad esta registrada

12. VALOR: Valor a Pagar

13. CAPITAL: Valor a Pagar
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Inico | Nuevaficha  Insertar  Disefodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista DM 0@ o & =
. Calibri S AW P SiAjustarteo General - -fEdl .:;'a‘ j‘I‘ jﬂ ﬂJ E:::‘:::‘i T ‘;Y E&
Mg | @A commry | § - % | 0| Tk Bt e | e | S
Portapap... Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
H1359 - I 2
3 H | J K L M N o [3 -
1 NIT_SOCIEDAD RAD_ANTEFDESTINATARIO NOMBRE ANO_BASE NUMERO DIRECCION FEC_PAGO MESES CIUDAD DEPART ~|
860004922 0860004922  PRODUCTOS NATURALESDELASABANAS 2014 132979 KM 5 VIA CAJICA - TABIO JULIO 24 DE 2015 CAIICA CUNDIN
3| 260002536 0860002536  COMPARNIA COLOMBIANA DECERAMICA 2014 132980 CALLE 100 N8A-S5TRRCPISO9 JULIO 24 DE2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
4| 800141337 0800141337  SALOME GRAJALES Y COMPANIALIMITAD 2014 132981 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
5 | 800102100 0800102100  ORGANIZACION MEDICA Y HOSPITALARIE 2014 132982 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
6 | 800109170 0800109170  PAFOS LIMITADA 01 132983 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LAUNION VALLE
7 | 200023016 0800023016 PALMARES PASOREALDEARIGUANILTDZ 2014 132984 CALLE 27 336 EDIFICIO DAVILA Y [JULIO 24 DE 2015 SANTAMARTA MAGDA
8 | 200140234 0800140234  PROCESADORA DE FRUTAS DELHUILALIV 2014 132985 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
9 | 800077535 0800077535  GRUPO EMPRESARIAL UNIDO LIMITADA 014 132986 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
10 831902632 0891902622 NICOPOLIS LTDA 014 132987 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
11 800154935 0800154535  INVERSIONES DELNORTEDELVALLELIMI 2014 132988 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
12| 891903775 0891503775  INVERSIONES SAN FRANCISCO LTDA 01 132989 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
12| 800077528 0800077528  AGRALTEC LIMITADA 014 132950 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
14| 800107305 0200107305  EUFRATES LIMITADA 014 132991 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
15| 821002971 0821002971 GADS.A. 01 132992 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
16 800071477 0800071477  LEGENDARIOS LIMITADA 01 132993 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
17| 800109751 0800109751  PROMOTORA SAN ANTONIO LIMITADA 2014 132994 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
12| 860001438 0360001438 COLTEUNIDOS LTDA. 014 132995 CR27B7619P 2 JULIO 24 DE2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
15| 900047869 0300047869  DISTRICOLTAT S.A. 01 132996 CL 6541 JULIO 24 DE 2015 AGUADAS CALDAS
20| 800109165 0800109165  CANAAN LTDA 01 132997 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
21 800034691 0800034691  INVERSIONES AGROINDUSTRIALESDELTR 2014 132998 CALLE144132 JULIO 24 DE 2015 LAUNION VALLE
2 GRUPO GRAJALESLIMITAD, 2014 132999 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE2015 LAUNION VALLE
23| 800186863 0800186863  PARADOR INTERNACIONALGRAJALESLIN 2014 134000 CALLE 144132 JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
24| 800058599 0800058599 INVERSIONES AGROVALLE LTDA 014 134001 CALLE 144132 JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
25| 900345978 0300345578 INVESBOLSAS. A.S. 014 134002 CR7 7121 PISO 12 TORRE B JULIO 24 DE 2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
26 891902808 0891902808  INVERSIONES GRAJALES LIMITADAY COM 2014 134003 CALLE 144132 JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
27| 800042933 0800042933  INVERSIONES SANTA MONICA LIMITADA 2014 134004 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
28| 800047028 0800047028  CONSORCIO AGROINDUSTRIALDELVALLE 2014 134005 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE
23 800049031 0200049021 P Y JM DAVILA JIMENO LTDA 014 134006 CRA 1C N 22-58 OFICINA 1001 EDI JULIO 24 DE 2015 SANTAMARTA MAGDA
30| 860045187 0860045187  TELESTUDIO S.A. 01 134007 CARRERA 13 NO 2645 PISO 11 JULIO 24 DE 2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
31| 801002800 0801002800  GLASS AIRCRAFT DECOLOMBIALIMITADE 2014 134008 CALLE 20 NO. 14-19 JULIO 24 DE 2015 ARMENIA QUINDI
32| 900007303 0300007303 VELEZ URIBE INGENIERIA S.A 01 134009 CRA 23 NRO 63-15 OFIC1206  JULIO 24 DE 2015 MANIZALES ~ CALDAS
33 800027962 0800027362  ESCUELA NACIONALDESISTEMASS.A.EN 2014 134010 CRA 185527 JULIO 24 DE2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
34 800053129 0800053129 REUTERS LIMITED 01 134011 CLI4ANO. 13-34 P4 AGOSTO 06 DE 2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
35 860007573 0860007573  AGRICOLA FORESTALY DEINVERSIONESL 2014 134012 CALLE 99 NO. 71A-74 JULIO 24 DE 2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
36 860522445 0860522445  CARLLANTASS.AS. SOCIEDAD PORACCI 2014 134012 CL 49 20-46 JULIO 24 DE 2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
37 830121232 0830121232  SOCIEDAD CONCESIONARIAMETRODISTR 2014 134014 CR 14 93 A30PI2 JULIO 24 DE2015 BOGOTAD.C. BOGOT/
38| 800085372 0800085372  AGROINVERSORA DEFRUTOSEXOTICOSL 2014 134015 FACTORIA LA RIVERA JULIO 24 DE 2015 LA UNION VALLE o
W ¥ v Hojal ~Hoja2 3 - 0K} TR »

Listo | |EEmEm 1005 (=) v} (+)

En negro se ven los campos que actualmente se incluyen en el Excel mientras
gue en rojo se ven los campos que se deben incluir para poder generar el
cadigo de barras.

Una vez se definieron los campos requeridos para generar las cuentas de cobro
y para facilitar la generacion de las mismas, se cred un archivo Excel ver
imagen anterior en el cual solo se requiere pegar los valores de las columnas.

COMBINACION DE LA PLANTILLA CON LA BASE DE DATOS EN EXCEL

A. se abre la plantilla de Word y se sigue los siguientes pasos como se muestra
en la imagen

1. damos click en la pestafa correspondencia

2. Damos click en el icono seleccionar destinatarios

3. Damos click en usar lista existente y nos saldra una ventana para ubicar el
archivo de Excel donde tenemos los datos almacenados
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™ R T lantila 2013 (Pruebas) [Modo de compatibi frosoft Wart nﬂ.gd
=28 b o o 3
B = - S I
ST T TR m usarista ewstente. =~ % - % % b5 5 % = = 5]
+ B [8 Seleccionar de los contactos de Outlook...

]
. w @&

Superintendencia
de Sociedades

] CUENTA DE COBRO CONTRIBUCIONES VIGENCIA 2013

] Sociedad: Prusba1LTDA Estados Financieros Afio base: 2012 ‘ ﬁgem:gseOCObro
Direccion: CL. 12N. 13 Fecha limite de Pago: .

o AGOSTO 21 DE 2013 ‘ Meses Cobrados: 12

] Ciudad: ACACIAS Departamento: META Valor Contribucién: $ 567000

i
.

Nota: Tarifa de contribucion vigencia 2013 fijada
por resolucion 560-004147 del 12 de julio de 2013

3 ‘ SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES NIT ‘ CONCEPTO 5
[ M J
E‘Pagmmdu | Palabrasi 239 | <&  Espafiol (México) | IEEEEERE U b&,‘

B. nos aparece esta ventana don de ubicamos la BD de datos en Excel NOTA
el Excel debe estar abierto al igual que la plantilla

]
Seleccionar archivos de origen de datos —
. %< cc contribucion pdf » cc contribucion word » - || Buscar oc contribucion word
Organizar « Mueva carpeta == - il @
= ||
| @ Microsoft Word ol MNombre Fecha de modifica... Tipo Tam ;
| . Mueva carpeta 10/09,/2012 05:14 ... Carpeta de archivos
»{ Favoritos |@ CC_Contribucion 2 10/09/2013 02:37 ... Hoja de calculo h...
4. Descargas IZI__ﬂ CC_Contribucion 09/08/2012 04:17 ... Hoja de calculo h...
Bl Escritorio Eh] cC_Contriburinni A MO 2 01 . Heia de cdlculo h...
S cit R & i Tipo: Hoja de calculo habilitada para macros de Microsoft Excel
ik Sitios recientes = -—lj CC_Contribug a, tores: William Bolivar Rincon culo h...
& SkyDrive B plantilla 2012| Tamafio: 1.37 MB b de Mi...
@ Plantilla 2012 Fecha de modificacién: 09/08/2013 04:17 PM de Mi...
- Bibliotecas IE_] Plantilla 20132 09/08/2012 04:17 ... Documento de Mi...
1% Equipo
ﬁ, Disco local (C:)
I:l Dizco local (D)
- a4 [ | 3
Muevo origen...
MNombre de archive: CC_Centribucion 2 - [T°d°5 los origenes de datos ']

Herramientas [ Abrir Iv] [ Cancelar ]
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c. Al dar click en abrir nos sale esta ventana y sefialamos la hoja 1 como lo
muestra la imagen y damos click en aceptar

Mombre  Descripcdn  Modificado Creado Tipo
I—k:l-jal$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

Hoja2s 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TAEBLE
Hoja3s 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TAELE

‘| m | »

La primera fila de datos contiene encabezados de columna [ Aceptar ] ’ Cancelar ]

D. volvemos a la plantilla de Word y seguimos los siguientes paso tal y cual lo
muestra la siguiente imagen

1. Damos click en el icono (Finalizar y Combinar) lo cual nos desplegara

una lista
2. De esa lista escogemos la opcion que dice (Editar Documentos
Individuales)

3. Nos saldra la siguiente ventana escogeremos la opcion que dice desde e
incluimos el valor inicial del documento de Excel, dependiendo el nUmero
de cuentas de cobro a generar se hace por lotes maximo de 1 — 500 por
que el programa consume demasiados recursos y se bloquea si le
pedimos mas

4. Luego damos click en aceptar

ai d9-0 4T
o | A
e %
Superintendencia |
de Sociedades
CUENTA DE COBRO CONTRIBUCIONES VIGENCIA 2013
Sociedad: «<NOMBRE» Estados Financieros Afio base: | Cuenta de Cobro
«ANO_BASE» No. «<NUMERO»
Direccién: «DIRECCION» Fecha limite de Pago: S
«FEC PAGO» Meses Cobrados: «<MESES»
Ciudad: «CIUDAD» Departamento:
<«DEPARTAMENTO» Valor Contribucién: $ «VALOR»

Nota: Tarifa de contribucion vigencia 2013 fijada
por resolucion 560-004147 del 12 de juliode 2013

” CONCEDTO
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E. esto nos abrira un nuevo documento de Word agregando una a una las
paginas de las cuentas de cobro reemplazando los valores de la base de datos
del Excel por los marcadores de Word tal y como se muestra en la siguiente
imagen comparativa.

LT
=3
wmcior AaBh( | wmcem| pasc “ 3 3
de Sociedades
A 2013 CUENTA DE COBRO CONTRIB
- Cirontade Cobio Sociadad: ANOMBREN &
Direccian GALLE 524 50-46 o~ Sirecsién <OIRECCION
Giudad MEDELUN | Gepariamenio ANTIGGUIA il - v
Nota: Tarifa da contribucion vigencia 2013 fiada Wota: Tarifa de contribucion vigencia 2013 fjada
por resolucion 560-004147 dal 12 ds Julio de 2013 | por tesolucion 560-004147 dal 12 da julia do 2013
@ SUPERHTENDENCIA DE SOCIBDADES NIT CONGEPTO @) SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES NIT CONCEPTO
e - o 899,089,086-2
BANCOLOMBIA CONVENIO No. 2338 | VALOR B VALOR
= @ [ws e | CONTRIBUCIon | © 1508000 BNCOLOMBIA CONVENIO No. — o 2338 | @ NTRiBUCIoN | * ACAPITAL:
| PORMA DR FASO EFECTVO [ | CHEQUE = - FORMA D PAGO
10 No. 1222372 GO0 BANGD | EREGUERS CucHTARS. | CUENTA DE COBRO Na. (HUMERD: o | cneaus =

HOTEL NUTIARAS A | MIT: 890903397
[ A AR

it
NIT_SOCIEDAD

F. lo siguiente es simplemente guardar el archivo en formato PDF para su
posterior division en PFD individuales para su anexo al SID tal y como lo
muestra la imagen

(W] Guardar como l&]
r Y3 : = - —_ - g ]
uuv| ;e < Discolocal (C:) » Usuarios » camilol » Escritorio » - |¢?| | Buscar Escritorio yel
Organizar « Mueva carpeta g= - l@l
[l i Mombre : Fecha de modifica... Tipo T =
[ Favoritos i
| cuentas de cobro sep 17/08/201307:37 ...  Carpeta de archivos
8. Descargas o )
T . damewareportable 13/09/201305:43 ...  Carpeta de archivos
Bl Escritorio L . T
. . £ | escritorio 13/09/201309:51 .. Carpeta de archivos
= Sitios recientes o
. informes une 13/09/2015305:40 ...  Carpeta de archivos
. . MESA DE AYUDA UNE 13/08/2013 05:40 ...  Carpeta de archivos
=3 Bibliotecas b o _ X
EE ] MANUAL PARA GENERAR CUENTASDE ... 13/09/201311:56 ..  Decumento de Mi.
= it
peumentos 2, Stoneweb 11/04/201103:58 ..  Acceso directo al...
le=| Imagenes R o . B
X @ STORM Monitor 21/03/2013 0215 ..  Acceso directo al...
(] J. Misica . . [P, . c M |
B Videos | < | ! L
Mombre de archivo: MANUAL PARA GENERAR CUENTAS DE COBRO PARA COMTRIBUCIGN R
Tipo: [Documento de Word -
Autores: Documento de Word
AUIETES pocumento habilitado con macros de Word
Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003
||~ Ocuttar carpetas W
Documento XPS

G. Procedimiento para dividir el archivo en PDF individuales

e Ejecutar el programa Adove Pro y dar click en la opcion Editar PDF tal y
como lo muestra en la imagen




SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GFIN-M-004

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 16 de diciembre de 2015
PROCESO GESTION FINANCIERA Version: 002
SUPERINTENDENCIA MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y i L.
DE SOCIEDADES FUNCIONES NUmero de pagina 168 de 174

ZJAdobe Rcrobet Pl
Auchivo_Edicion_Ver Ventana Ayuda
Bew- BB 8 R @ bha® @ Personalizar +

[]o] x & | [oor]-]| B B Herramientas | Firmar | Comentario

Adobe Acrobat X Pro

Abrir un archivo reciente Seleccione una tarea

ER 1: Creae POF
t} Editar PDF
) Contemae

=
w Combinar archivos en PDF

[ et e i

e Nos aparece la ventana para ubicar el archivo el cual sefialamos y
abrimos tal y como lo muestra la imagen.

Wenpor

Q ‘Obtenes fima de documentos

T oW = M . B

e Se nos abrira el archivo con las cuentas de cobro y procedemos a
realizar la division en archivos individuales para la posterior entrega a
tandem para su anexo automatico en el SID

e Primero realizaremos la division del archivo en archivos individuales, si el
archivo tiene 100 paginas no debe dar como resultado 100 archivos
individuales en PDF

1. Ubicamos en la parte derecha del aplicativo la pestafia paginas




SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cdédigo: GFIN-M-004

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 16 de diciembre de 2015

PROCESO GESTION FINANCIERA

Version: 002

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, PROCEDIMIENTOS Y

FUNCIONES

NUmero de pagina 169 de 174

2. escogemos la opcién extraer
3. la cual nos traera una ventana para dividir el documento en las
paginas que solicitemos y luego damos click en aceptar tal y como lo
muestra la imagen (es de anotar que se debe poner de la pagina 1 a la

final)

o

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuds

Ao | DU o RE ecobRE

2

s | v | @ @ [ox]-] [ H B

Superintendencia
de Sociedades

atvoes plgrne )

inas.

és
CUENTA DE COB|

Sociedad: CLAVE 2000 S.A.

ireccion

uenta de Cobro
jo. 126305

brados 12

Ciudad: CALI ‘ Departamento. VALLE

vigencia.

e acuerdo a la

@ SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES NIT CONCEPTO
[FE=s  1899.999.086-2
BANCOLOMBIA CONVENIO No. [2338 | VALOR $ 1900000
e

} T l WES { LY CONTRIBUCION

| CUENTA DE COBRO No. 126305

FORWA DEPAGO] EFECTVO| (] | [cHEque;, [

CODIGOBANCO | CHEQUE No. CUENTA No.

SOCIEDAD: CLAVE 2000 SA. NIT: 800204625

L

FETRENFS - B

e Nos saldra una ventana para que ubiquemos una ruta donde guardar los
archivos ya divididos seleccionamos la carpeta y damos click en aceptar

-

Buscar carpeta

[==ScE=)

Carpeta de destino

=

-

m Escritoric

> | &y Faworitos

i Juegos guardados
Wt P midsica
°| Mis documentos

4 Archivos de Qutlook

o . Blocs de notas de OneMote

. cuentas divididas

o . DonationCoder

> . Fax

. Gemalto_Vista_7_xG4

> | InstallationPackage

4 Mis archivos de origen de datos
Mis sitios Web

4 Muewa carpeta

m

[Selec. de cventa entinea...] |

Carpeta: Muewva carpeta {2)

Aceptar

] [ Cancelar ]
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Y en esa carpeta encontraremos todos los archivos

Se hace el mismo procedimiento con cada una de las cuentas para
Multas Titulos Valores, Vivienda, Cuotas partes.

ASPECTOS A VERIFICAR

Plantillas de las nuevos tipo de cuentas
Cadigos de verificacion de los nuevos tipos de cuentas
Pruebas de los nuevos tipos de cuentas
Capacitacion del procedimiento

Verificacion cual cuanta de cobro lleva oficio
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7. CAPITULO Il FUNCIONES

7.1 Aspectos Generales del Grupo de Contabilidad

Dentro de la informacidon contable que supervisa y controla el Grupo de
Contabilidad intervienen dentro del proceso financiero, entre otros, los Grupos
de, Tesoreria, Administrativo, Cobro Coactivo y persuasivo, Presupuesto,
Atencion al Ciudadano, las Intendencias Regionales y la Oficina Juridica. Cada
area es responsable de la calidad de la informacién que fluye hacia el area
contable.

Las politicas generales adoptadas por el Grupo de Contabilidad son las
siguientes:

- Conocimiento de la normatividad para asegurar su cumplimiento y el manejo
transparente de los recursos financieros de la Institucion.

- Mejoramiento continuo del clima organizacional.

- Realizacién de las funciones con sentido de la oportunidad.

- Autocontrol mediante la revision en forma permanente de sus acciones.

- Entrega oportuna y confiable de los Informes contables.

7.2 Objetivo General

Producir estados contables razonables, que reflejen la situacién econémica y
social de la Entidad y sirvan a las directivas para el cumplimiento de los
objetivos institucionales al igual que a los sectoriales, al logro de los planes
institucionales y el desarrollo social comunitario.

7.3 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos del Grupo de Contabilidad son los siguientes:

- Implementar un sistema integrado de informacion para cumplir con las
actividades y tareas propuestas.

- Mantener el area contable actualizada de acuerdo con la normatividad
vigente.

- Asistir, recomendar y apoyar el proceso para la toma de decisiones.

- Dar cumplimiento a los temas contables relacionados en los planes de
mejoramiento de la Contraloria General de la Republica.

- Hacer seguimiento y formular las recomendaciones pertinentes a los
manuales de procesos y procedimientos y de control interno del area
contable de la Entidad.
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Dar cumplimiento al Régimen de Contabilidad Publica, a los manuales de
procesos y procedimientos, y en general a la normatividad contable vigente.
Registrar y velar porque sean registradas las operaciones y/o transacciones
financieras, objeto del desarrollo institucional.

Proyectar las acciones necesarias para el cumplimiento de las propuestas
de cometido misional del Grupo de Contabilidad.

Cumplir con la presentacion de los informes contables a los diferentes entes
de control o que los requieran, tanto en contenido como en plazos.
Contribuir con informacién confiable y oportuna, a la gestion de las directivas
de la Entidad para lograr el cumplimiento de objetivos institucionales.
Detectar los riesgos que afecten el buen funcionamiento del Grupo de
Contabilidad.

Economizar el uso de todos los recursos.

Tener una vision de conjunto institucional.

Facilitar y agilizar las relaciones interpersonales en el trabajo mejorando la
comunicacién y el clima organizacional.

Facilitar el logro de los objetivos y metas institucionales.

7.4 Descripcion de funciones esenciales

Segun el articulo 1 de la resolucion 510-000358 del 22 de mayo de 2015, el
Grupo de Contabilidad desarrollara las siguientes actividades:

e Planear, organizar, supervisar y controlar las operaciones contables de la
Superintendencia de Sociedades.

e Llevar la contabilidad de la Superintendencia de Sociedades, de acuerdo
con las normas prescritas por la Contaduria General de la Nacién.

e Efectuar conciliaciones, verificaciones y ajustes contables que garanticen
la consistencia y razonabilidad de la informacioén financiera y contable.

e Controlar y orientar el proceso de preparacion y manejo contable de
todas las operaciones realizadas por la Superintendencia que incidan en
su informacion financiera.

e Vigilar el cumplimiento de las normas contables en el desarrollo de las
actividades propias del Grupo.

e Elaborar y presentar los estados contables e informes requeridos por la
Contaduria General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica,
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de
Planeacién, la Comisiobn Legal de Cuentas de la Camara de
Representantes y demas Entidades, dependencias o autoridades que los
requieran.

e Administrar y controlar el Aplicativo Contable de la Superintendencia de
Sociedades.
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Aplicar oportunamente los pagos efectuados por los deudores de crédito
hipotecario, realizados a través de descuentos por nomina de
funcionarios y pensionados.

Elaborar las cuentas por pagar de la Entidad en los aplicativos
dispuestos para ello.

Fijar y verificar los indicadores financieros en los procesos contractuales,
gue requiera el Grupo de Contratos de la Entidad.

Analizar y calificar la cartera a favor de la Superintendencia de
Sociedades.

Alimentar los aplicativos del Sistema de Informacion Financiera tanto
internos como externos de conformidad con las directrices emanadas por
la autoridad competente, relacionados con su area.

Administrar y controlar el modulo de cartera del aplicativo financiero de la
Superintendencia de Sociedades.

Velar porque le suministren oportunamente los actos administrativos que
impongan, modifiquen 0 revoquen sanciones pecuniarias (multas), a
favor de la Superintendencia de Sociedades.

Liguidar, elaborar y tramitar el envio de las cuentas por concepto de las
contribuciones que deben pagar las sociedades vigiladas y controladas
por la Superintendencia de Sociedades.

Elaborar mensualmente y tramitar el envio de los estados de cuenta de
los créditos de vivienda.

Realizar anualmente la conciliacion y levantar la respectiva acta en la
que consten las cifras contenidas en los modulos de cartera y
contabilidad, proponer y realizar los ajustes correspondientes.

Registrar en el aplicativo STONE o el que haga sus veces, las multas
notificadas y ejecutoriadas, enviadas por el Grupo de Notificaciones
Administrativas o Intendencias Regionales segun sea el caso.

Coordinar con la Direccion de Informética y Desarrollo, el mantenimiento
y actualizacion de las aplicaciones sistematizadas de cartera y la
elaboracion e implantacién de los manuales de procedimientos.

Las demas funciones que le asigne el Superintendente de Sociedades o
el Secretario General, de acuerdo con la naturaleza de la dependencia”.

7.5 Responsabilidades

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones para el logro
de los objetivos y metas.

Coadyuvar en la formulacién de politicas y planes de caracter financiero.
Aplicar las politicas, principios y normas contables.
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e Aplicar las normas técnicas y especificas, sustantivas, y procedimentales
para permitir informar, centralizar y consolidar la informacion de la

institucion.

e Ejercer el control sobre las operaciones contables.

8. CONTROL DE CAMBIOS.
Version| Vigencia Vigencia |ldentificacidén de los cambios Responsable
Desde Hasta

001 22 de 16 de Creacioén del documento Subdirector Financiero
diciembre de diciembre de
2014 2015

002 16 de Se modificé la distribucion del manual, | Subdirector Financiero
diciembre de dejando especificado por capitulos las
2015 politicas contables, los procedimientos y

las funciones.

En el numeral No. 4 inventario normativo
se incorpor6 la resolucion 533 de del 8
de octubre de 2015 vy el instructivo 002
de8 de octubre de 2015

En el numeral 5.1.2 Estructura del area
financiera y gestibn de procesos del
nuevo manual se actualizo la estructura
del &rea financiera, suprimiendo el grupo
de cartera, por cuanto el mismo ya fue

fusionado (punto 5.26 del anterior
manual)
En el punto 5.1.3 (nuevo manual)

Depuracién contable permanente vy
sostenibilidad se incorporé la resolucién
y fecha de creacién del comité técnico de
sostenibilidad y se modificaron partes de
la redaccion del este numeral.

Se incorporaron algunos procedimientos
del anterior grupo de cartera: causacion
de contribuciones, multas, conciliaciones

Elaboro : Profesional Grupo de contabilidad

Fecha : 14 de diciembre de 2015

Reviso:
Fecha

: 14 de diciembre de 2015

Subdirector Financiero

Aprobd: Secretaria General
Fecha: 16 de diciembre de 2015




