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1. OBJETIVO

Definir 1as acciones para registrar oportfunamente y adecuadamente en el sistema SGF los
hechos financieros o econdmicos que sucedan con independencia del Instante en que ocurra
la corriente de efectivo o del equivalente que se deriva de éstos, aplicando las respectivas
retenciones y deducciones, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

2, ALCANCE.

Este procedimiento inicia con la recepcién de los documentos de los diferentes contratos de
obra, suministros, compraventa, prestacién de servicios, servicios publicos, convenios
interadministrativos y transferencias, para efectuar los respectivos asientos contables vy
termina con la impresion y archivo de ias notas contables de causacién o devengo y sus
soportes (comprobante),

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD: Es el documento que expide el Profesional especializado
de Presupuesto con el fin de garantizar apropiacién para los gastos.

COMPROBANTE: Documento utilizado como evidencia para el registro de una operacién.

CUENTA DE COBRO: Documento equivalente a la factura, que soporta Ias
operaciones econdmicas realizadas con no Obligados a facturar. El documento equivalente
en ningn momento puede remplazar la factura si existe la obligacién legal de expedirla.

CUENTA POR PAGAR: Obligacién generada por la prestacién de un servicio 0 adquisicién
de un bien.

DEDUCCION: Es un mecanismo de recaudo anticipado aprobado

DEVENGO O CAUSACION: Los hechos econémicos se reconocen en el momento en que
suceden, con independencia del instante en que se produce el flujo de efectivo o
equivalentes al efectivo que se deriva de estos, es decir, el reconocimiento se efectla
cuando surgen los derechos y obligaciones, o cuando la transaccién u operacién originada
por el hecho incide en los resultados del periodo.

FACTURA DE VENTA: Documento administrativo que refleja toda la informacién de una
operacién de compraventa. La informacién fundamental que aparece en una factura debe
reflejar la entrega de un producto o 1a provisién de un servicio, junto a la fecha de devengo,
ademas de indicar ia cantidad a pagar como contraprestacion.

LIBROS DE CONTABILIDAD: Estructura  manual o automatizada que sistematiza de
manera cronolégica y nominativa ios datos obtenidos de las transacciones, hechos y
operaciones que afectan [a situacién y la actividad de las entidades contables publicas. Estos
libros permiten la construccién de ia informacién contable publica y son la base para el
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control de los recursos, por lo cual se constituyen en soporte documental. Los libros de
contabilidad se ciasifican en pringcipales y auxiliares.

PERIODO CONTABLE: Corresponde al tiempo méximo en que la entidad mide los
resultades de sus hechos econdmicos y el patrimonio bajo su control, efectuando las
operaciones contables de ajustes y cierre. El periodo contable es el lapso transcurrido entre
ei 1 de enero y e! 31 de diciembre. No obstante, se pueden solicitar estados financieros
intermedios e informes y reportes contables para propésitos especiales, de acuerdo con las
necesidades o requerimientos de las autoridades competentes sin que esto signifique,
necesariamente, la ejecucion de un cierre.

REGISTRO PRESUPUESTAL: El registro presupuestal afecta en forma definitiva la
apropiacion existente, Esto implica que los recursos financiados mediante este registro no
podran ser destinados a ningun ofro fin. En el registro se debera indicar claramente el valor
y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion constituye un requisito
de perfeccionamiento de los actos administrativos.

RETENCION EN LA FUENTE - RETENCION ICA: Es un mecanismo de recaudo anticipado
de impuesto, que consiste en restar de los pagos o abonos en cuenta un porcentaje
determinado por la ley, a cargo de los contribuyentes de dichos pagos o abonos en cuenta.

RUT: Es el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar a los sujetos de obligaciones
administradas y controladas por la DIAN

SGF; Sistema de Gestién Financlera
SiD: Sistema Integrado de Informacién Departamental
4, NORMATIVIDAD
» Ley 42 de 1993 Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y os
organismos que lo ejercen.
+ Eslatuto Tributario Nacional
e Ordenanza 007E de 2013, Estatuto de Renta Departamentai.
e Resolucion 620 de 2015, Catalogo General de Cuentas Para Entidades de Gobierno

o Ley 1819 del 29 diciembre de 2016. por la cual se adopta una reforma tributaria
estructural.

* Resolucion 354 de 2007, por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica,
se estabiece su conformacion y se define el ambito de aplicacién.

¢ Resolucién 355 de 2007, por la cual se adopta el Plan General de Contabilidad
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Publica.

» Resolucion 356 de 2007, por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del
Reégimen de Contabilidad Publica .Modificada y adicionada por las Resolucicnes de la

Contaduria General de la Nacion 145, 148, 205, 557, 558 Y 669 de 2008; 246, 315

Y 501 de 2009; 193 de 2010.

» Resolucion 357 de 2008, por la cual se adopta el procedimiento de control interno
contable y de reporte del informe anual de evaluacidn a la Contaduria General de ia
Nacion.

+ Resolucion 533 de 2015, Por la cual se incorpora, en el régimen de contabilidad
publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobiemo y se dictan otras
disposiciones.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Recepcionar los documentos de los diferentes:

Contratos de prestacion de servicios, senvicios
publicos, transferencias, suministros, anticipos, bono
educativo, viadticos, auxiio funerario, bonos
pensionales, intereses sobre cesantias, auxiio de
lentes.

Contratos de obra, compraventa, convenios
interadministrativos, consuitorias o interventorias y
servicio de la Deuda, conciliacicnes y fallos judiciales.
Se recepciona fos documentos del 4drea de
Presupuesto, vigencias expiradas ylo Unidades
gjecutoras.

Técnico

El Técnico, una vez que haya verificado que la
documentacion se encuentre en el SID, procede a
distribuir la documentacion asi:

Para ei técnico: los contratos de prestacion de
servicios,  servicios  publicos, transferencias,
suministros, anticipos bono educativo, viaticos,
auxilios funerarios, bono pensionales, intereses sobre
cesantias, auxilio de lentes al Técnico para el proceso
de causacion. Clasifica contratos de obra,
interventorias o consultorias, compraventa, convenios
interadministrativos, servicio de la deuda y los entrega
al profesional especializado para proceder con el
andlisis, y contabilizacion.

Clasifica, fallos judiciales y conciliaciones al
profesional  universitario para su andlisis vy
contabilizacién.

Técnico

Profesionat
Universitario de
contabilidad

Ingresar al SGF, Mopdulo de contabilidad,
Seleccionando el registro presupuestal para generar
posteriormente ia causacion o devengo.

Seleccionar [a imputacién contable, (débito v crédito)

Técnico,
Profesional
universitario.

Causacién o
de\l@go de
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procede a efectuar causacion o devengo en el Profesianal Orden de pago.
Sistemna de Gestién Financiera-SGF de acuerdo a la Especializado
normatividad y técnica contable  aplicando los (Contador). Crden de pago.
impuestos nacionales, Departamentales, municipales.
Y se genera ol comprobante contable por el 8GF. Y
firmar por qulen contabilizo.
Profesional Causacion o
4 Verificar la razonabilidad del registro contable, ia Especializado devenga de
correcta aplicacién de las deducciones. {Contador). orden de pago.
Orden de pago,
Causacion o
5 Firmar y aprobar causacidn o davengo(firmar en la Profesional devengo de
opcién de Revisd) Especializado orden de pago.
{Contador) Orden de pafo.
6 Escanear los comprobantes contables y subiros al Técnico SHD
ShD.
Reiacionar en la Planilla Documentos enviados junto Planilla
7 con la causacién o devengo de orden de pago, orden Técnico documentos
de pago y expediente compieto para la oficina del enviados
Secretario de Haclenda para continuar trémite,
6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
7. ANEXOS
No. Nombre Cdédigo
1 FLUJOGRAMA
8. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
VERSIONY DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Versién 1 Emision del documento como nuevo del SGC
15-08-2017

7 )

e

APROBO <

Nompr completgz
Ma Calderdn Sanchez

Nombfe completo:
Rocio Herrera Bemal

Puabl

Ca#gp: Lider del Proceso Hacienda

Cargo: Representante de ia Direccién

Fecha: Agosto 15 de 2017

Fecha: Agosto 15 de 2017
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Causacion o devengo

s ——

{ inicic

generar el registro contable.

Revisar que la documentacion este completa,

y gue se encuentre en el SIID.
L ) i

i

Verificar, soportes para causacién o}
devengo. 5

'

Distribuir documentacion para causacién o devengo,
ya sea para el técnico o profesional especdializado

v

Ingresar al SGF, Y Seleccionar el registre
presupuestal para generar posteriormente la
i causacion o devengo.

[

h 4

Seleccionar la imputacion contable, procede a
efectuar causacion o devengo en el SGF de acuerdo
a la normatividad v técnica contable aplicande los

impuestos Correspondientes, l

e .

¢ Generar el comprobante contable por el
F SGF.

I I

H |
i
|

Firmar por guien contabilizd.

verificar la razonabilidad del registro
contable, la correcta aplicacién de las
deducciones.

h 4 —
I

Firmar y aprobar causacion o devengo, |
por quien reviso

4

subirlos al STID.

1 Escanear los comprobantes contables vy

) .

Remitir al secretario de hacienda para
continuar tramite
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