PROCESO GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS cODIGO GFPD10

KEGIVS}‘;{A})URiA PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE VERSION 1

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO

Establecer las actividades que deben desarrollarse para realizar los registros contables de los hechos econémicos acordes a las etapas del
proceso contable, los cuales estan soportados en el flujo de informacion que reportan las dependencias de Registraduria Nacional del Estado
Civil (RNEC), el Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del Estado Civil (FRR) y el Fondo Social de Vivienda de la Registraduria Nacional
del Estado Civil (FSV).

Hechos econdmicos que deben ser registrados, reportados, verificados y conciliados para la elaboracién, preparacion, presentacion y publicacion
de los informes financieros y el juego completo de estados financieros, con el fin de representar de manera estructurada la situacion financiera.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de informacion proveniente de los procesos de las areas estratégicas, misionales y de apoyo que conforman la estructura
organizacional de la RNEC, el FRR y el FSV, que realicen operaciones susceptibles de registros contables; continua con el registro de las
transacciones contables, elaboracién de conciliaciones y ajustes contables en el Sistema Integrado de Informaciéon Financiera SIIF Nacion y
finaliza con la generacion y consolidacién de informes financieros y contables y el juego completo de estados financieros, asi como los informes
de caracter contable y financiero requeridos por los usuarios de la informacion, igualmente, la gestion del riesgo contable.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Registraduria Nacional del Estado Civil (RNEC), el Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del Estado Civil (FRR) y el Fondo
Social de Vivienda de la Registraduria Nacional del Estado Civil (FSV).

4. BASE DOCUMENTAL

Documentos y formatos internos:
¢ Manual de Politicas Contables — RNEC. GFMNO1
e Manual de Politicas Contables — FRR. GFMNO02
e Procedimiento Conciliaciones bancarias. GFPD07
e Procedimiento Obligacion presupuestal comprobante. GFPD08
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Procedimiento Gestion de caja menor. GFPD09

Formato Conciliacion bancaria. GFFT03 — RNEC

Formato Aplicacion descuentos y retenciones tributarias para trabajadores independientes. GFFT14 — RNEC
Formato Aplicacion descuentos y retenciones tributarias para trabajadores independientes. GFFT14 — FRR
Formato unico de pago. GFFT12 - RNEC

Formato unico de pago. GFFT12 — FRR

Formato ASFTO05. Hoja de Vida del Indicador.

Formato “Informe de evaluacién y seguimiento”. (SIFT01)

Instructivo conciliaciones contables GFINO1

Instructivo” Diligenciamiento hoja de control series documentales” GDINO1

Memorando GAF 234 del 21 de agosto de 2021

Memorando GAF 335 del 19 de octubre de 2023

Documentos y formatos externos:

Doctrina Contable y procedimientos de la CGN

Cuenta por pagar Comprobante SIIF Nacién

Obligacion Presupuestal — Comprobante. SIIF Nacién

Guia para registro de comprobantes contables manuales — transaccional SIIF Nacién
Guia para Carga de comprobantes contables manuales asiento. SIIF Nacion
Guia comprobantes contables manuales tipificados. SIIF Nacion

Guia carga comprobantes contables manuales tipificados. SIIF Nacion
Libros auxiliares contables y Saldos y Movimientos del aplicativo SIIF Nacién
Formato CEN17-FORO01 de la CGN

Formulario CGN2015-001- saldos y movimientos. CGN

Formulario CGN2015-002- saldos de operaciones reciprocas. CGN
Formulario CGN-2016-001 variaciones trimestrales significativas. CGN
Prevalidador Tributario Informantes DIAN

Formulario 10006 DIAN. Presentacion de Informacién envio de archivos
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5. BASE LEGAL.

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia 1991

Art. 354. Habra un Contador General, funcionario de la rama ejecutiva, quien llevara la
contabilidad general de la Nacion y consolidara ésta con la de sus entidades descentralizadas
territorialmente o por servicios, cualquiera que sea el orden al que pertenezcan, excepto la
referente a la ejecucion del Presupuesto, cuya competencia se atribuye a la Contraloria.

Corresponden al Contador General las funciones de uniformar, centralizar y consolidar la
contabilidad publica, elaborar el balance general y determinar las normas contables que deben
regir en el pais, conforme a la ley.

Decreto Ley 624 marzo 30 de 1989

Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccion
General de Impuesto Nacionales.

Decreto 2649 diciembre 29 de 1993

Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios 0 normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Ley 298 de Julio 23 de 1996

Desarrollo del articulo 354 de la Constitucion Politica, se crea la Contaduria General de la
Nacion como una Unidad Administrativa Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Ley 1314 de julio 13 de 2009

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de
aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicibn y se determinan las entidades
responsables de vigilar su cumplimiento.

Decreto 2674 del 21 de diciembre de 2012

Por la cual reglamentan el Sistema de Informacién Financiera - SIIF Nacion.
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Decreto 2784 de 28 de diciembre de 2012

Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo para los
preparadores de informacion financiera que conforman el Grupo 1.

Resolucion 533 del 08 de octubre de 2015

Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable
a Entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 620 del 26 de noviembre de 2015

Por la cual se incorpora el catalogo general de las cuentas al marco normativo para entidades
de gobierno.

Resolucion 468 del 19 de agosto de 2016

Por medio de la cual se modifica el catalogo general de las cuentas al marco normativo para
entidades de gobierno.

Resolucion 525 de septiembre 13 de 2016

Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, la Norma de Proceso
Contable y Sistema Documental Contable.

Resolucion 192 de 2016

Por la cual se incorpora, en la estructura del Régimen de Contabilidad Publica, el elemento
Procedimientos Transversales.

Resolucion 5991 del 03 de octubre de 2006

La Registraduria Nacional del Estado Civil crea el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.

Resolucion 15110 del 23 de noviembre de
2015

Por la cual se actualiza el Manual de Politicas Contables bajo el marco normativo para
entidades de gobierno de la RNEC.

Resolucion 1665 de 27 de diciembre de 2018

Por la cual se actualiza el Manual de Politicas Contables bajo el marco normativo para
entidades de gobierno del FRR.
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Resolucion 06 de 2017

Por la cual se incorpora, al Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el Procedimiento
contable para el registro de las operaciones interinstitucionales y se modifica el Catalogo
General de Cuentas.

Resolucion 484 de 2017

Por la cual se modifican el Anexo de la Resolucién 533 de 2015 en lo relacionado con las
Normas para el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de los Hechos
Econdmicos del Marco Normativo para Entidades del Gobierno y el articulo 4° de la
Resolucion 533 de 2015, y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 425 de 2019

Por la cual se modifican las Normas de Reconocimiento, Medicién, Revelacién y Presentacion
de los Hechos Econdémicos del Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

Resolucion 441 de 2019

Por la cual se incorpora a la Resolucion No.706 de 2016 la Plantilla para el reporte uniforme
de las notas a la Contaduria General de la Nacion y la disponibilidad de Anexos de apoyo para
Su preparacion.

Resolucion 033 de 2020

Por la cual se modifican el paragrafo 1 del articulo 2° de la Resolucién 484 de 2017,
modificatoria del articulo 4° de la Resolucién 533 de 2015, en lo relacionado con el plazo de
presentacion del Estado de Flujo de Efectivo de las Entidades de Gobierno.

Resolucion 193 de 2020

Por la cual se modifica el Articulo 2° de la Resolucion No. 441 de 2019 y se adiciona un
paragrafo al articulo 16 de la Resolucién 706 de 2016.

Resolucion 283 de 2022

Por la cual se modifica el articulo 4 de la resolucién 533 de 2015, en lo relacionado con el
plazo de presentacion del Estado de Flujo de Efectivo de las Entidades de Gobierno y se
deroga la Resolucion 036 de 2021.
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Resolucion 331 de 2022

Por la cual se modifica las normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y
presentacion de los Hechos Econémicos del Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

Resolucion 356 de 2022

Por la cual se incorpora, en los procedimientos transversales del Régimen de Contabilidad
Publica, el Procedimiento para la preparacion, presentacion y publicacién de los informes
financieros y contables, que deban publicarse conforme a lo establecido en el numeral 37 del
articulo 38 de la Ley 1952 de 2019.

Resolucion 037 de 2023

Por la cual se deroga un parrafo de la Plantilla para la preparacién y presentacion uniforme
de las notas a los estados financieros, anexa a la Resolucion 193 de 2020, relacionado con
las revelaciones asociadas al COVID-19.

Resolucion 165 de 2023

Por la cual se modifica el Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades
de Gobierno.

Resolucion 172 de 2023

Por la cual se incorpora, en los Procedimientos Transversales del Régimen de Contabilidad
Publica, el Procedimiento para la elaboracion del informe contable cuando se produzca
cambio de representante legal.

Resolucion 180 de 2023

Por la cual se incorpora la Norma de gastos de transferencias y subvenciones en las Normas
para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdémicos del
Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

Resolucion 261 de 2023

Por la cual se modifica el Procedimiento para la preparacion, presentacion y publicacion de
los informes financieros y contables de los Procedimientos Transversales del Régimen de
Contabilidad Publica.

Resolucion 285 de 2023

Por la cual se modifican las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion vy
Presentacion de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para Entidades de Gobierno.
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Resolucion 411 de 2023

Por la cual se establece la informacion a reportar, los requisitos, plazos y caracteristicas de
envio a la Contaduria General de la Nacion y se deroga la Resolucion 706 de 2016.

Resolucion 417 de 2023

Por la cual se modifica el Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades
de Gobierno.

Resolucion 421 de 2023

Por la cual se modifican procedimientos contables del Marco Normativo para Entidades de
Gobierno, de acuerdo con los ajustes realizados al Catalogo General de Cuentas con
posterioridad a la expedicién de los procedimientos.

Resolucion 441 de 2023

Por la cual se corrige el codigo de dos subcuentas del Catalogo General de Cuentas del
Marco Normativo para Entidades de Gobierno, creadas en la Resolucion 165 de 2023.

Doctrina Contable Publica

Compilacién de conceptos que esta a disposicion de los usuarios de la informacion contable
publica. Estos estan organizados por clasificacion tematica, identificacion, antecedentes,
consideraciones y conclusiones.

Instructivos CGN

Las demas resoluciones, circulares y aplicativos emitidos por la Contaduria General de la
Nacion.
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6. DEFINICIONES

o Ajustes y reclasificaciones: Revisar, corregir y registrar cualquier inconsistencia generada en los procesos de liquidacién de némina,
deudores, bancos, contratacion, gastos e ingreso, contra los reportes previos que detallan y consolidan la informacién contable.

o Amortizaciones: Consolidar y registrar el gasto incurrido por la Entidad, debido al beneficio percibido durante el periodo contable de los
activos diferidos, de acuerdo con los estudios, analisis o normas contractuales establecidas acerca de los consumos reales de los bienes
y servicios previamente adquiridos. Segun el glosario de la CGN la amortizacién se define como la distribucién sistematica del valor
amortizable de un activo intangible durante su vida util.

¢ Baja: Eliminacion total o parcial de un activo o un pasivo en la informacion financiera de la entidad, lo que ocurre cuando la partida deja
de cumplir la definicion de activo o pasivo.

o Causacién basica: se refiere al reconocimiento de un derecho a favor de una Unidad o Subunidad Ejecutora, como resultado de un
hecho econdmico. Este reconocimiento permite registrar las cuentas por cobrar (ingresos) que luego se pueden aplicar a los recaudos
recibidos. La causacion basica es el primer paso en el ciclo de gestidon de ingresos, antes de que se produzca el recaudo efectivo.

e Causacion: Es uno de los sistemas que se utilizan en contabilidad para determinar el momento en que se reconoce el hecho econdémico.
Este determina que el hecho se reconoce en el momento en que se causa, aunque no se haya facturado o pagado.

o Categoria Contable Publica: es el informe que las entidades contables publicas deben suministrar a la Contaduria General de la Nacién
denominado informacién contable publica convergencia quienes deben reportar la informacion financiera de naturaleza cualitativa y
cuantitativa a través de los formularios definidos en la categoria Informacion Contable Publica Convergencia.

o CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal. (documento indispensable para iniciar la cadena presupuestal para pagar un gasto del
sector publico; en el cual se informa que hay apropiacion suficiente y disponible para cubrir el gasto).

Péagina 8 de 38



PROCESO GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS cODIGO GFPD10

T

REGISTKADURiA PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE VERSION 1
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

o CHIP: Consolidador de Hacienda e Informacion Publica, es una herramienta a través de la cual se carga, valida, transmite, centraliza y
difunde la informacion cuantitativa y cualitativa producida por las entidades publicas u otros agentes, con destino al gobierno central, los
usuarios estratégicos, las entidades de control y la ciudadania en general.

e CNE: Consejo Nacional Electoral.

e Conciliacidon contable: La conciliacion en la contabilidad es el proceso interno, a través del cual se realizan las verificaciones que
permiten saber si se ha estado llevando una contabilizacion transparente de los hechos econdmicos, con el fin de comprobar si los saldos
en las cuentas son correctos o en caso de que no lo sean, identificar las anomalias y corregirlas.

¢ Contabilidad de caja: conocida también con contabilidad por el sistema de caja, consiste en reconocer los ingresos cuando
efectivamente son recibidos, y los gastos cuando efectivamente son pagados o desembolsados.

o Contabilidad publica: Corresponde a la aplicacion especializada de la contabilidad al sector publico o gubernamental, la cual a partir
del marco normativo para entidades de gobierno establecido por la CGN, que se encuentra compuesto por un marco conceptual, las
normas, el catalogo general de cuentas, procedimientos contables, guias de aplicacién y doctrina contable publica.

o Contaduria General de la Nacién - CGN: es el 6rgano rector de la contabilidad publica en Colombia, con autoridad doctrinaria en la
materia que normaliza, centraliza y consolida la contabilidad del sector publico, para elaborar el Balance General de la Nacién y de la
Hacienda Publica, asi como otros informes financieros y contables, utiles para la toma de decisiones, la rendicién de cuentas y el control
de las entidades publicas, los ciudadanos y demas grupos de valor.

e Cuenta Unica Nacional - CUN: es un instrumento de gestién de la Hacienda Publica moderna que tiene por objetivo que los ingresos
publicos se capten en un fondo comun, desde el cual periddicamente se asigna la financiacion de los diferentes gastos determinados en
el Presupuesto Nacion.

o Depreciacion: Distribucion sistematica del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida util en funcién del consumo de los
beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio.

Péagina 9 de 38



PROCESO GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS cODIGO GFPD10

T

REGISTKADURiA PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE VERSION 1
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

o Deterioro de valor: Pérdida parcial de los beneficios econédmicos futuros o del potencial de servicio de un activo.

o Devengo: Principio de contabilidad publica en virtud del cual 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 efectua cuando surgen los derechos y obligaciones, o cuando el hecho econdmico incide en los resultados del periodo
contable.

¢ Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional — (DGCPTN): entidad contable publica de gobierno que efectua el registro
de hechos econdmicos por actividades de tesoreria y crédito publico; las concernientes a tesoreria corresponden a operaciones por
recaudo en cuentas de depédsito o bancarias de recursos del Presupuesto de Rentas de la Nacion y aquellos que por mandato legal deba
ejercer su administracion. Realiza el registro de las operaciones de situacion de fondos a los 6rganos ejecutores del Presupuesto Nacional
mediante giro de recursos a los beneficiarios finales con el fin de dar cumplimiento a las actividades misionales, satisfaccion de
necesidades de bienes y servicios 0 de atencion al bienestar de la sociedad de conformidad con las normas al respecto. Asi mismo,
asigna y administra a los 6rganos ejecutores el Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, y dispone el abono en las cuentas de los
beneficiarios finales, entre otras funciones.

e ECP: Entidad Contable Publica.
o Estado de resultados: presenta el total de ingresos menos los gastos y costos de la entidad reflejando el resultado del periodo.

o Estado de situacion financiera: presenta en forma clasificada, resumida y consistente, la situacion financiera de la entidad a una fecha
determinada y presenta la totalidad de sus bienes, derechos y obligaciones, y la situacion del patrimonio.

o Estados financieros: constituyen una representacion estructurada de la situacién financiera, del rendimiento financiero y de los flujos
de efectivo de la entidad y presentan informacion relativa a los elementos de los estados financieros, los cuales son objeto de
reconocimiento, medicion, baja en cuentas y presentacion. Un juego completo de estados financieros comprende lo siguiente: a) un
estado de situacion financiera al final del periodo contable, b) un estado de resultados del periodo contable, ¢) un estado de cambios en
el patrimonio del periodo contable, d) un estado de flujos de efectivo del periodo contable, y €) las notas a los estados financieros. Los
estados financieros se presentaran de forma comparativa con los del periodo inmediatamente anterior.
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¢ Flujo gestién caja menor: Son las transacciones que hacen parte del ciclo de negocio y son responsabilidad exclusiva del cuentadante
que aparece en la Resolucion de Constitucién de la caja menor.

¢ Formato CGN2015001: informe con los saldos de los cddigos contables con sus respectivas clases, cuentas, subcuentas y valores
relacionando el saldo inicial, los movimientos débitos y créditos y el saldo final clasificado en corriente y no corriente.

¢ Formato CGN2015002 informe de operaciones reciprocas acorde a las reglas de eliminacion que corresponde a las transacciones
realizadas entre entidades contables publicas y se reportan para su debida conciliacion.

¢ Formato CGN2015003: se denomina informe de variaciones trimestrales y corresponde al reporte donde se reflejan las variaciones de
un periodo a otro y su respectivo analisis y descripcion de justificacion de la variacién. Las variaciones significativas seran determinadas
de acuerdo con parametros que tengan en cuenta su materialidad, importancia del concepto o comportamientos de valores por fuera de
rangos normales, las cuales pueden originarse por diferentes situaciones, incluidas reclasificaciones, ajustes, cambios de politicas
contables o correccion de errores, entre otras.

¢ FRR: Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional.
e FSV: Fondo Social de Vivienda de la Registraduria Nacional del Estado Civil
o GAF: Gerencia Administrativa y Financiera.

¢ Informes de Ejecucion Presupuestal: Documento donde se consolida por rubro los gastos e ingresos de la entidad con el fin determinar
los compromisos, pagos, y recaudos acumulados durante un periodo.

¢ Informaciéon Exogena Tributaria: Es la informacién presentada por personas juridicas y naturales, sobre las operaciones realizadas con
sus clientes, usuarios u otros que intervienen en el desarrollo del objeto social de la empresa, periédicamente a la Direccidon de Impuestos
y Aduanas Nacionales - DIAN — a través de servicios electronicos en cumplimiento de las resoluciones y especificaciones técnicas
expedidas por el Director General.
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o Intangible: son los recursos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales la entidad tiene el control,
espera obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio, y puede realizar mediciones fiables.

o KACTUS: Aplicativo de administracion de la nédmina de la entidad con el cual maneja a todo el personal vinculado laboralmente.

o Manual de Politicas Contables: mediante este manual se implementan las politicas y practicas contables, con el fin de lograr la
efectividad de los procedimientos de control y verificacion de las actividades propias del proceso contable, de tal forma que conduzcan a
garantizar la produccion de informacion confiable, relevante y comprensible segun lo establecido en el marco normativo para entidades
de gobierno en cuanto a principios, normas técnicas y procedimientos.

¢ Obligacion Presupuestal: Documento presupuestal que utiliza parte del RP para ir pagando los valores que corresponden a entregas
por parte del contratista del valor inicialmente contratado. Se realiza en SIIF por el valor que el proveedor o contratista facture o cobre en
cada periodo.

e Orden de Pago: Documento presupuestal que paga al tercero el valor obligado en la transaccién anterior y que da por terminada la
cadena presupuestal.

¢ Orden del Gasto y pago: Es el proceso administrativo y legal que le permite a la Entidad adquirir bienes y/o servicios con cargo al
presupuesto de gastos, para posibilitar el cumplimiento de su funcién administrativa.

o Periodo o vigencia fiscales: es aquel que inicia el primero de enero y finaliza el 31 de diciembre de cada afo.

e Plan anual de caja PAC: Es el instrumento mediante el cual se define el monto maximo de los pagos de los establecimientos publicos
del orden nacional en lo que se refiere a sus recursos propios, con el fin de cumplir sus compromisos.

¢ Planillas SOI: SOI es una plataforma virtual que permite generar la planilla de seguridad social y realizar el pago. Esta planilla permite
hacer los aportes de los empleados a cargo del Aportante. De acuerdo con la caracteristica de cada empleado (Tipo de cotizante), se
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debe hacer los aportes de forma obligatoria a los Sistemas de Seguridad Social (Pension, Salud y Riesgos) y Parafiscales (CCF, SENA
e ICBF).

¢ Presupuesto Publico: Es una herramienta de politica gubernativa, mediante la cual se asignan recursos y se determinan gastos, para
cubrir los objetivos trazados en los planes de desarrollo econémico y social en un periodo determinado.

o Principios de contabilidad: pautas basicas o macro-reglas que orientan el proceso contable, las cuales se conocen como principios de
contabilidad publica. Los principios de contabilidad publica que se deben observar para la preparacion y presentacién de los estados
financieros son Entidad en marcha, Devengo, Esencia sobre forma, Asociacion, Uniformidad, No compensacién y periodo contable.

e Provisién: es pasivo a cargo de la entidad o empresa que esta sujeto a condiciones de incertidumbre en relacién con su cuantia o fecha
de vencimiento.

o Reclasificacion Contable: Consiste en reasignar una partida de una cuenta contable a otra sin afectar el resultado del ejercicio.

¢ Reconocimiento contable. Es la etapa en la cual se incorpora, en el estado de situacion financiera o en el estado de resultados (estado
de resultado integral en el caso de las empresas), un hecho econdmico que cumpla la definicién de los elementos de los estados
financieros (activo, pasivo, patrimonio, ingreso, costo o gasto); que sea probable que genere flujos de entrada o salida de recursos que
incorporen beneficios econédmicos o potencial de servicio; y que sea susceptible de medicién monetaria fiable. El reconocimiento de un
hecho econdémico implica identificacion, clasificacion, medicion y registro.

¢ Registro contable: Es la subetapa en la que se generan los comprobantes de contabilidad y se efectuan los asientos en los libros
respectivos, utilizando el Catalogo General de Cuentas aplicable a la entidad.

o Registro Presupuestal - RP: Documento que sigue al CDP en la gestion presupuestal y que utiliza parte de la apropiacién presupuestal
del rubro que se requiera para cubrir un gasto del sector publico, disminuyéndola por el valor exacto del gasto o contrato.

¢ Revelacion contable. prestacion de servicios o generacion de flujos de recursos, en estados financieros. Incluye la presentacion de
estados financieros y la presentacion de notas explicativas.
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e RNEC: Registraduria Nacional del Estado Civil.

¢ Saneamiento Sostenible Contable: gestiones administrativas para depurar las cifras y demas datos contenidos en los estados
financieros, de forma que cumplan las caracteristicas cualitativas de la informacion financiera de propédsito general. Asi mismo,
corresponde a las acciones pertinentes para depurar la informacion financiera e implementar los controles que sean necesarios a fin de
mejorar la calidad de la informacion.

e SEVEN: Aplicativo de Almacén de la entidad con el cual maneja la Propiedad, Planta y Equipo y los Materiales y suministros.

¢ SharePoint: Software de uso compartido en Microsoft 365 impulsa el trabajo en equipo con sitios grupales dinamicos y productivos para
cada equipo de proyecto, departamento y division. Comparte archivos, datos, noticias y recursos.

¢ SIlIF: Sistema Integrado de Informacion financiera. Aplicativo financiero proporcionado por el Ministerio de Hacienda para el manejo de
las entidades publicas que integra: Presupuesto, tesoreria y contabilidad.

o TITAN: Software de gestion documental usado por la RNEC para el tramite de correspondencia.

e U.A.E.: Unidad Administrativa Especial.
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7. POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacién de Contabilidad tiene a su cargo la gestién contable y financiera de la entidad. Por ello, realiza todas las actividades
requeridas para expresar los hechos econdémicos contenidos en los Estados Financieros e informes financieros y contables, de manera
precisa y comprensible, garantizando una informacion contable, confiable, razonable y oportuna; permitiendo que se refleje la situacion
financiera, el rendimiento financiero y los flujos de efectivo de la entidad para los entes de control, fiscalizacion y demas usuarios de la
informacion.

2. Los registros contables se rigen por principio de devengo sin dejar de lado el componente presupuestal, que por sus caracteristicas
legales requiere un control de sus obligaciones presupuestales generadas, a través del sistema SIIF Nacion.

3. La entidad organiza internamente su contabilidad, a través del proceso de registro de transacciones establecido en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera — SIIF Nacion, cumpliendo con los requisitos exigidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y de
acuerdo con las normas establecidas por la CGN.

4. La informacion para el reconocimiento de los hechos econémicos se procesa de manera automatica, surtiendo la cadena presupuestal a
través de SIIF Nacién y de forma manual, para los registros que se requiera adicionar al proceso contable.

5. La contabilidad se elabora bajo los principios establecidos en el marco normativo para entidades de gobierno y las politicas contables
que permiten que la informaciéon cumpla con las cualidades cualitativas de la informacién financiera de propésito general.

6. El periodo contable comprende entre el 1 de enero al 31 de diciembre de cada vigencia.

7. La Coordinacion Grupo de Contabilidad vela por el adecuado cumplimiento de los instructivos, resoluciones y demas normas que emita
la Contaduria General de la Nacion, para la preparacion de la informacion contable publica con sus respectivos soportes.

8. La Coordinacion Grupo de Contabilidad es la responsable de la elaboracion, actualizacién, divulgacion, socializacion y publicacion de los
manuales de politicas contables de la entidad, ante las areas de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control
que conforman la estructura organizacional de la entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién y control que conforman la estructura organizacional de la RNEC y que
realicen operaciones susceptibles de registros contables se deberan informar a la Coordinaciéon Grupo de Contabilidad todos los hechos
econdmicos, para que estos sean clasificados y reconocidos conforme a lo establecido en el Catalogo General de Cuentas. Cada proceso
se hace responsable de las operaciones y hechos econdmicos que no sean informados oportunamente de acuerdo con las fechas
establecidas y acordadas por la Coordinacién Grupo de Contabilidad de la entidad.

Toda adquisicion, venta o enajenacion o retiros y bajas de bienes de la entidad debera contar con la documentacion soporte que permita
verificar que esté debidamente autorizada, valorada, registrada y controlada por la Coordinacion de Almacén e inventarios en el aplicativo
SEVEN.

La Coordinacion Grupo de Contabilidad debe verificar que la informacion cumpla con los requisitos establecidos en el proceso contable
expedido por la Contaduria General de la Nacion, por los entes de control y por la GAF. Cuando la informacion no cumpla con lo requerido,
seran devueltos al area responsable que para subsanar las inconsistencias y debe ser radicado nuevamente en la Coordinaciéon Grupo
de Contabilidad para finalizar el tramite respectivo.

Dentro del analisis de las partidas contables que conforman los estados financieros, se realiza de forma mensual la conciliaciéon contable
de cada una de ellas, de acuerdo con el instructivo establecido para ello al interior de la Coordinaciéon Grupo de Contabilidad, en caso de
presentar diferencias se solicitara al area responsable que genero el hecho econdémico, suministrar la informacién requerida de forma
clara, detallada y los respectivos soportes de las razones que generan dichas partidas conciliatorias.

Los pagos efectuados con los recursos de caja menor asignados por la RNEC y/o el FRR, seran legalizados contablemente en el SIIF
Nacion por el servidor publico designado para realizar el proceso contable de legalizacién y cierre definitivo de acuerdo con las
disposiciones vigentes; con el fin de reflejar los movimientos causados en el estado financiero de la entidad.

El Comité Técnico de Sostenibilidad contable sélo sesionara cuando se presenten saldos contables en los estados financieros que

requieran depuracién contable, asi mismo la actualizacién de manuales y politicas contables, procedimientos y funciones que ameriten
su evaluacion y estudio.
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15.

16.

17.

18.

19.

El Coordinador del Grupo de Contabilidad actuara como Secretario del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable, quien
convocara a reunion y levantara las actas de las sesiones o reuniones.

La informacion contable publica que genera la Coordinacion Grupo de Contabilidad se encuentra en el aplicativo SIIF Nacién, como son
comprobantes contables de los movimientos y registros automaticos efectuados en el tramite de la cadena presupuestal, el cargue de
movimientos manuales y demas ajustes y reclasificaciones efectuados en el sistema. Se conserva en forma digital las conciliaciones de
caracter contable con sus debidos soportes, declaraciones tributarias, los estados financieros firmados y demas documentos de archivo
de gestion generados al interior de la coordinacion contable.

Las Coordinaciones de los Grupos de Contabilidad y de Pagaduria son las responsables de cumplir con las obligaciones tributarias que
son establecidas por ley, Estas deben ser cumplidas en las fechas especificas segun el calendario anual de la DIAN y las administraciones
de impuestos distritales y municipales.

Es responsabilidad de la coordinacion del Grupo de Contabilidad, suscribir el Plan de Mejoramiento por procesos correspondiente con la
Oficina de Control Interno, posterior a la entrega del Informe de Auditoria para atender los hallazgos y aplicar el procedimiento de planes
de mejoramiento segun el caso. De igual manera, velar por el cumplimiento de las metas establecidas en los planes de mejoramiento
Institucional de la Contraloria General de la Republica que involucran el area.

El Representante legal y el Contador Publico de la entidad, al separarse de sus cargos, deberan presentar, a manera de empalme un
informe a quienes los sustituyan en sus funciones, sobre los asuntos de su competencia, con el propésito de continuar con el normal
desarrollo del proceso contable; para lo cual deberan observar los lineamientos referidos en el procedimiento para la elaboracién del
informe contable cuando se produzcan cambios de representante legal, de que trata el manual de procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica con base en la norma que esté vigente en su momento.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Recibir la informacién de las areas responsables
Seguimiento a Correo

La Coordinacion Grupo de Contabilidad recibira la informacién de
reconocimiento contable y que debe registrarse en el aplicativo SIIF
Nacién, proveniente de las areas responsables de los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo de la RNEC, FRR y FSV de la
siguiente manera:

Recibira mediante correo electrénico la informacion de las novedades
de forma mensual generadas en las areas asi:

» La Coordinacién de Cobros Coactivos remitira el reporte de

novedades correspondiente a sanciones administrativas y
disciplinarias.

La Coordinacioén de Salarios y Prestaciones remitira el reporte
de novedades correspondiente a las incapacidades, planillas
SO, oficio de novedades de seguridad social y la alicuota del
pasivo laboral.

El reporte Anual del Pasivo laboral a constituir al cierre del
periodo contable.

La informacién del formato 2276 DIAN para medios
magnéticos por parte del Grupo de Salarios y Prestaciones
para elaborar el reporte de informacion exdégena de la entidad.

Funcionarios de
las areas
responsables de
remitir la
Informacion a la
Coordinacion
Grupo de
Contabilidad.

Radicacion de
correo
electronico

Revisar que se
hayan
contemplado
todos los
criterios
necesarios para
el
reconocimiento,
medicion,
revelacion y
presentacion de
los hechos
economicos.

electrénico con
sus documentos
adjuntos, los
cuales son
evidencia del
reporte de
informacion.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
La Coordinacion de Viaticos remitira la relacion de los
funcionarios que entregaron los soportes para la legalizacién
de Anticipos de Viaticos y gastos de viaje
Correo con la
La Coordinacion de Pagaduria remitira el reporte de evidencia de
novedades correspondiente a los reintegros presupuestales y circularizacién de
no presupuestales aplicados durante el mes. Verificar la operaciones
consistencia de reciprocas.
La Oficina Juridica remitira el reporte de novedades Funcionario la informacion
correspondientes a las provisiones y sentencias a favor y en| Mensual y | designado en la reportada de
contra de la entidad. Trimestral Coordinacién acuerdo con las

La Coordinacion de Almacén e Inventarios remitira el informe
de movimientos del mes de las cuentas de activos fijos.

El reporte del valor total de los activos del periodo contable
La evaluacién de los Activos Intangibles

La oficina del Fondo Social de Vivienda remitira el informe
mensual del Cartera, Deterioro.

La circularizacion de operaciones reciprocas de acuerdo con
los lineamientos de la CGN.

Grupo de
Contabilidad.

instrucciones de
la Coordinacion
Grupo de
Contabilidad.

Correo o CD con
la informacioén
descrita.
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sanciones administrativas y disciplinarias.

» Efectua los registros contables provenientes de la informacion
reportada por las areas descrita en la actividad 1.

» Realizar en aplicativo SIIF Nacion, las legalizaciones de los
anticipos de Viaticos y Gastos de Viaje.

Revisar Saldos y
Movimientos por
ECP

PROCESO GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS cODIGO GFPD10
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE VERSION 1
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
» Los Entes de Control, solicitaran la informacién respectiva de
acuerdo con su competencia.
Si la informacion cumple los requisitos para registrarse, ir a la
actividad nro. 2
Si no cumple, ir a la actividad nro. 1
Elaborar registros contables Verificar que se
Teniendo en cuenta los parametros establecidos en el Marco apllrc];g:ame;tin\:grco
Normativo para Entidades de Gobierno y las guias para registro y correspondiente
carga de comprobantes contables manuales del SIIF Nacion, se ala Fc)entidad
revisa y analiza la informacion recibida y la coordinacion Grupo de Funcionario establecido en el
Contabilidad procede a: .
designado por la manual de Comprobante
Coordinacion politicas Contable
. . Mensual Grupo de contables de la | generado en el
» Elaborar los registros y novedades correspondientes a las Contabilidad entidad SIIF Nacion
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
» Realizar los registros de medicidén posterior, de acuerdo con
las normas contables y mediante las tipologias contables
dispuestas para los comprobantes manuales.
Consultar los saldos contables por ECP
Se realiza revision continua de los saldos y movimientos auxiliares Revisar que se
contables ECP registrados en el SlIIF Nacién que reflejan la esté aplicando el
informacion contable la cual posteriormente sirve de insumo para la Catalogo
elaboracion de los Informes financieros y contables y juego completo General de
de Estados Financieros. . . Cuentas
Funcionario .
. actualizado y el
. . : . designado por la -
Se verifica la existencia de saldos negativos y terceros no c o uso de la cuenta Auxiliares
. . 1 oordinacion
correspondientes tanto a nivel de cddigos contables como de rubros| Mensual Grupo de contable Contables SIIF
del gasto, asi como la correspondencia de la contabilidad con las Conta%ilidad adecuada al Nacion.
tablas parametrizadas del catalogo contable de la CGN. ' hecho
econdémico.

Continuamente se lleva a cabo la depuracion contable permanente y
sostenible, adelantando las gestiones administrativas para depurar
las cifras y demas datos contenidos en los estados financieros; de
forma que cumplan las caracteristicas cualitativas de la informacion
financiera de propdsito general.

Revisar el Libro
de Saldos y
Movimientos por
ECP
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las conciliaciones definitivas de todas las cuentas y posteriormente se
remiten a las areas responsables de la informacion recibida.

de las
Conciliaciones
por parte del (la)
coordinador (a)
de Contabilidad.

PROCESO GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS cODIGO GFPD10
KEGISTKADURiA PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE VERSION 1
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Efectuar la conciliacion contable deR(Iaaa:lnzf?)rrr?wral\J;?)n
Una vez registrada toda la informacion mensual, se genera un reporte ::pizztrziz Z?]nléi
de Saldos y movimientos, auxiliares y demas generados del SIIF gauxiliares
Nacion y se procede a efectuar una revision general de la informacion contables
reportada por cada proceso respecto de la registrada en los auxiliares '
contables, confrontada con los soportes existentes. En caso de hallar
diferencias se verifica si se requiere y si es viable realizar ajustes Hacer revisiones
pertinentes y reclasificaciones. periédicas sobre
Si este paso no es posible debido a la realidad de los hechos Izg?g‘;';:fgg'sa
econdmicos, se procede a establecer una partida conciliatoria con la que revelen las
descripcion detallada del caso, la cual justifica lo registrado y permite Funcionario diferentes
hacer seguimiento para corregir o depurar en el periodo contable desianad | t
siguiente. esignado por la cuentas y
Coordinacién subcuentas.

Fi . . Grupo de .
inalmente, se verifica el saldo contable para garantizar que no| Mensual Contabilidad Registros
existen errores o partidas pendientes de registrar, asegurando que no ' Firma de revision contables SIIF

hace falta informacién por registrar y se procede a la elaboracion de Nacién.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Realizar ajustes pertinentes y reclasificaciones
Terminada la conciliacion contable, se revisa nuevamente los saldos
contables y se realizan los ajustes finales que se presenten y se
cargan los ingresos, gastos 0 movimientos que no se tuvieron en
cuenta. Funcionario
designado por la Auxiliares
De igual manera, se procede a reclasificar las cuentas que, con base| Mensual Coordinacion Parametrizacion | Contables SIIF
en los soportes, sea necesario cuando el saldo final no representa su Grupo de SIIF Nacién Nacion.
naturaleza; debiendo ser reclasificada a una cuenta que corresponda, Contabilidad.
para evitar saldos negativos.
Posteriormente, se realiza la reclasificacion de cuentas de NIT global
a terceros que requieran para efectos de pasivos por seguridad social,
contribuciones, declaracion y pagos de impuestos, entre otros.
Coordinador (a) | Seguimiento al Formato
Realizar el cierre contable Grupo de calendario de la cent7-foro1 de
Mensual Contabilidad CGN. la CGN
La Coordinacién Grupo de Contabilidad establece el calendario para| y Anual. '
el cierre contable mensual y anual, de acuerdo con las fechas limite
para efectuar los registros en el macroproceso contable del Sistema Gerencia
Integrado de Informacion Financiera (SIIF) que emite la CGN en los Administrativay | Seguimiento a
) . ) ) . memorando GAF
primeros meses de cada periodo contable. Financiera programacion y 335 del 19 de
lineamientos.
octubre de 2023.
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Posteriormente, se verifica que la informacion revelada en los estados
financieros corresponda con la registrada en los auxiliares de
contabilidad reglamentados en el Régimen de Contabilidad Publica.

PROCESO GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS cODIGO GFPD10
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE VERSION 1
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Las actividades de cierre estan indicadas en el Manual de politicas Direccion
contables. Ver GFMNO1. Financiera
Para el cierre anual, la Gerencia Administrativa y Financiera y la
Direccion  Financiera emiten el memorando “Politica de Coordinadores
Administracion de Recursos - Cierre Fiscal vigencia afio, GAF
Registraduria Nacional del Estado Civil, el Fondo Rotatorio de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y el Fondo Social de Vivienda
de la Registraduria Nacional del Estado Civil". Por medio de este
documento se imparten las directrices para el cierre contable y el
cierre presupuestal de gastos de la vigencia.
Elaborar los informes financieros y contables, el juego completo
de estados financieros y las notas a los estados financieros
Los funcionarios de la Coordinacion Grupo de Contabilidad F.unC|onar|o
e " designado por la
responsables del anadlisis de las cuentas cargaran los auxiliares Coordinacion Estados
conciliados de cada mes con las respectivas notas contables en la ., Financieros
carpeta de SharePoint de la entidad Grupo de Revision carpeta
' Mensual Contabilidad. compartida en
El(la) coordinador(a) del Grupo de Contabilidad descarga el ESF y Coordinador (a) servidor Revelaciones a
realiza las validaciones correspondientes respecto a los libros Grupo de los estados
auxiliares y notas elaboradas por los funcionarios en SharePoint. Conta%ilidad Financieros
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Firmar los estados financieros Coordinador (a)
El (la) coordinador (a) del Grupo de Contabilidad envia el estado de Grupc_J_de V_er|f|car que la
. o ) . Contabilidad. informacion
situacion financiera, el estado de resultados y el estado de cambios financiera Estados
en el patrimonio en formato .PDF, mediante correo electrénico a la suministrada a la Financieros
oficina del Director(a) Financiero(a) para someterlos a firmas. Director (a) alta direccion Firmados
Finalmente, de esta dependencia se envia al despacho del . ) ,
) : - . . Mensual Financiero (a) esté
Registrador (a) Nacional del Estado Civil y al jefe de la Oficina del ~
i ; acompafada de .
FSV, para la firma respectiva. Revelaciones a
un adecuado | d
: . o : analisis e 0s estg 0S
El despacho del Registrador Nacional del Estado Civil y el jefe de la interoretacion Financieros
Oficina del FSV devuelven los documentos firmados a la oficina del , P ' firmadas
. : . . , ) Registrador (a)
Director(a) Financiero(a) quienes finalmente remiten estos a la .
S . : o Nacional del
Coordinacion Grupo de Contabilidad mediante correo electronico. e
Estado Civil.
Solicitar la publicacion de los estados financieros en la pagina
web institucional Coordinador (a)
Grupo de
EI (Ia). ’coo.rdlnaFior (a) del grupo de contabilidad envia el estado .de Contabilidad. Verificacion en | Portal Web de la
situacion financiera, el estado de resultados y el estado de cambios ortal web entidad
en el patrimonio firmados mediante correo electrénico a la oficina de Oficina de porta '
o ) Mensual o entidad.
Comunicaciones y Prensa para ser publicados en el portal web Comunicaciones
institucional de la entidad. y Prensa
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Los informes financieros y contables se publicaran, como maximo, Formato CEN17-
en el transcurso del mes siguiente al trimestre informado de acuerdo FORO1 de la
con las instrucciones de la CGN. CGN
Transmitir la informacion en la plataforma CHIP y aplicativo.
La Coordinacién del Grupo de Contabilidad debera reportar la
informacion financiera de naturaleza cualitativa y cuantitativa a través
de los formularios definidos en la categoria Informacion Contable
Publica Convergencia.
Para ello debe elaborar y remitir el informe contable trimestral, a la
Contaduria General de la Nacion, el cual se envia a través del sistema Calendario de
10 CHIP, diligenciando los formularios CGN2015-001- saldos vy plazos para
" | movimientos convergencia, formulario CGN2015-002- saldos de trasmitir la
operaciones reciprocas convergencia y Formulario CGN-2016-003 informacion a la
variaciones trimestrales significativas. CGN. Archi
rchivo
Los formularios se pueden elaborar directamente en el aplicativo ca’rg.ado enbla
CHIP o mediante formato Excel para luego convertirlo en “archivo Coordinador (a) pagina we
y . www.chip.gov.co
plano” e importarlo. Tri Grupo de Indicador de .
rimestral o . opcion Estados
contabilidad. gestion - Financieros
Para este proceso se descarga el reporte de saldos y movimientos del Transmision de
SIIF Nacion, se construyen los archivos de acuerdo con el protocolo los Estados
de importacién de la “Guia para el reporte categoria informacién Financieros.

contable publica convergencia”, que refiere a las especificaciones
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estructurales de orden técnico y funcional, los cuales se actualizan
trimestralmente para cada formulario y deben cumplirse estrictamente
para no generar errores en el proceso de importacion.
Una vez validados todos los datos de los formularios se procede a
enviar el reporte en el aplicativo CHIP.
Circularizar las operaciones reciprocas
El funcionario designado por la Coordinacién Grupo de Contabilidad
lleva a cabo la circularizacién de operaciones reciprocas de manera
provisional antes de la transmision del CHIP, con el fin de recibir Coordinador (a) | Seguimiento por Correos
retroalimentacion por parte de las Entidades Contables Publicas y Grupo de parte del clectronicos
poder hacer los ajustes requeridos antes de las fechas de cierre. contabilidad. Coordinador (a) '
de contabilidad.
Luego de la transmision del CHIP, el funcionario designado procedera
11. | a realizar la circularizacién de manera definitiva para informar de los| Trimestral
saldos definitivos a las Entidades Contables Publicas que fueron
transmitidos por la RNEC, el FRR y el FSV a la CGN.
El proceso de circularizacion se realizara mediante el envio de
correos electrénicos a las entidades reciprocas. Funcionario Apoyo del A
. : ctas de
designado por la analista Conciliacion
El funcionario a cargo establecera canales de conciliacién con las Coordinacion asignado a la '
entidades reciprocas que reflejan partidas por conciliar, diligenciando Grupo de RNEC por la
actas o documentos que aclaren y den justificacion de las diferencias Contabilidad. CGN.

encontradas y conciliadas.
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El funcionario designado puede consultar en la pagina web de la CGN
el Manual de operaciones reciprocas que contiene instrucciones para
facilitar la gestién y ajustes necesarios y las reglas de eliminacion con
el fin de reducir los saldos por conciliar de la entidad reportante, con
otras entidades publicas con las cuales tiene relaciones comerciales
o de servicios.
Elaborar, presentar y pagar las declaraciones mensuales de
retencidén en la fuente, retencion de ICA, retencion de estampillas
y contribucién de obra
Se procede a analizar la informacion de las deducciones
mensuales de retencion en la fuente, retencion de ICA, retencion de
estampillas y contribucién de obra, practicadas en las obligaciones Coordinador (a)
con los terceros, mediante la consulta de los libros auxiliares Grupo de Formularios
12 contables y cotejandolas con el informe de deducciones de SIIF Contabilidad. Calendario de d
- | Nacién. 1de presc?nta 0s con
vencimientos namero de
El funcionario designado registra el valor base y la retencién por los| Mensual y para I?, radicado.
conceptos de retencion en la fuente, en el formulario elaborado en| Bimestral | Coordinador (a) presentacion y
Excel por la Coordinacion Grupo de Contabilidad de Pagaduria pago de las
’ ' declaraciones
tributarias.

El funcionario a cargo entrega al Coordinador(a) del Grupo de
Contabilidad, el formulario de retencién en la fuente elaborado en
Excel para el respectivo proceso de revision.

Funcionario
designado por la
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El(la) coordinador(a) del Grupo de Contabilidad transcribe la Coordinacion Recibos oficiales
informacion del formulario Excel en los respectivos formularios de Grupo de de pago
plataformas digitales de las entidades recaudadoras de los impuestos Contabilidad. debidamente
y procede a guardar los formularios definitivos para el pago pagados.
respectivo.
El (Ia) coordinador (a) de contabilidad envia correo electrénico a la
oficina de Pagaduria con los formularios de las declaraciones
generadas, para continuar con el proceso de presentacion y pago a
la DIAN y a la Secretaria Distrital de Hacienda utilizando el
mecanismo digital asignado por cada entidad.
Elaborar los informes de indicador de obligaciones y de
ejecucion presupuestal de obligaciones
Formato
El funcionario designado elabora el informe de indicador de ASFTO5.
obligaciones, mediante la descarga de un listado de obligaciones del Funcionario Hoja de Vida del
SIIF Nacion. Con esta informacion se registra el numero de desi e g Indicador.
o . . SO ; esignado por la | Verificacion por
13, obllgacmn,es. tramltada§ y e.n.wada.s ala Coo.rdlnacu.)n de P_aggdurla Coordinacion la Direccion
para el tramite respectivo diligenciando la hoja de vida del indicador| Mensual G d Ei .
formato SGFTO5. rupo ce inanciera.
Contabilidad.
El funcionario designado elabora el informe de ejecucion presupuestal Informe de
mediante la descarga de un listado de obligaciones y el reporte ejecucion
REP_EPGO034 de Ejecucion Presupuestal Agregada del SIIF Nacion. presupuestal de
Con esta informacién se diligencia el formato ORIENTACION DE LOS obligaciones.

RECURSOS DEL PGN PARA EL SECTOR.
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Presentar la informacion exogena o en medios magnéticos.
La RNEC debe cumplir con el deber formal de reportar la informacion
exogena a las entidades de orden nacional o municipal que lo
requieran. A la fecha debe:
a) Presentar la informacién exégena a la DIAN.
El (Ia) coordinador (a) de contabilidad y el (la) representante Legal de Coordinador (a)
la entidad para efectos tributarios deben reportar a la Direccion de Grupo de
Impuestos y Aduanas Nacionales, los pagos efectuados a terceros Contabilidad.
14. | por todo concepto durante la respectiva vigencia.
Para ello, el funcionario responsable del informe elabora el reporte de
informacion exdgena, con base a la resoluciéon anual por la cual se
establece el grupo de obligados a suministrar informacion tributaria a
la U.A.E. Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, por el Anual Representante
afio gravable, se sefala el contenido, caracteristicas técnicas para la Legal
presentacion y se fijan los plazos para la entrega. Calendario de Formulario
plazos para 10006 DIAN
Se solicitara a la coordinacion de salarios y prestaciones la suministrar la Presentacion de
informacion necesaria para la elaboracién de los formatos que Funcionario a informacion Informacion
requiere la DIAN. designado por la anual. envio de
Coordinacién archivos.
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informacion de exdgena con base a la resolucion anual por la cual se
establecen las personas naturales, juridicas, consorcios, uniones
temporales y/o sociedades de hecho, el contenido y las
caracteristicas de la informacion que deben suministrar a la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota — DDIB.

designado por la
Coordinacién
Grupo de
Contabilidad
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Grupo de
Con la informacion consolidada en los formatos que se deben Contabilidad.
presentar, se descargan los prevalidadores en la pagina web de la
DIAN y se hacen las respectivas validaciones.
El (Ia) coordinador (a) de contabilidad y el (la) representante Legal de
la entidad presentan los formatos con la informacion exdgena en
forma presencial o en forma virtual, de conformidad a lo que indican
los canales de atencién de la DIAN antes de la respectiva fecha de
vencimiento.
b) Presentar la informacion exégena a la Secretaria Distrital
de Hacienda de Bogota Distrito Capital Coordinador (a)
Grupo de
El(la) coordinador(a) de contabilidad, debe reportar a la Secretaria Contabilidad.
Distrital de Hacienda la informacién de compras de bienes y/o Calendario de Numero de
servicios y la Informacién que deben reportar los agentes de retencion plazos para Radicacion del
del impuesto de industria y Comercio durante el afo gravable. suministrar la Cargue
Funcionario a informacién
Para ello, el funcionario responsable del informe elabora el reporte de cargo del anual
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Con la informacion consolidada en los formatos que se deben
presentar, se generan los archivos para cargue Archivo plano en
formato texto separado por punto y coma (*.csv)
El (Ia) coordinador (a) de contabilidad presenta los formatos con la
informacion exdgena en forma virtual antes de la respectiva fecha de
vencimiento.
Entregar informes a entidades de vigilancia y control
El (Ia) coordinador (a) de Contabilidad es el responsable de elaborar
los informes con contenido contable y financiero que por solicitud de
las partes interesadas y entidades de control administrativo, fiscal y Informes o actas Informes
legal sea necesario generar. de seguimiento
15 Igualmente, Verifica la presentacion de estados financieros en la Coordinador (a)
rendicién de cuentas y la consistencia de las cifras presentadas en Anual del Grupo de
los estados financieros, con las cifras reportadas a la CGN. Contabilidad. ;
Formato “Informe
En caso de suscribir planes de mejoramiento, la Coordinacion Grupo Seguimiento al de evglu.amon”y
" L : . . seguimiento
de Contabilidad realizara las acciones pertinentes de acuerdo con lo Plan de Acci6n
oo o , . g o (SIFTO1)
indicado en el procedimiento” Evaluacion y seguimiento a los planes, Institucional
programas y proyectos” SIPD02.
Memorando en
16. | Controlar la Tabla de Retencién Documental de la Coordinacion. Anual Coordinador (a) Cpmprqbar la correo
del Grupo de idoneidad, electrénico.
Contabilidad. existencia,
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El(la) coordinador(a) debe realizar las transferencias primarias al organizacion y )
Archivo Central, de conformidad con el procedimiento” Administracion archivo de los Formato Unico
de archivo” GDPD02. Para ello, delega esta actividad al(la) Secretario (a) de soportes de Inventario
funcionario(a) que desempena la funcién de secretario al interior de la Coordinacion contables. Documental en
la coordinacion. Grupo de correo
Contabilidad. Verificacion electrénico
El(la) secretario(a) de la Coordinacion Grupo de Contabilidad puede archivo central.
consultar el instructivo” Diligenciamiento hoja de control series
documentales” GDINO1 para orientarse en el manejo de los formatos
relacionados.
Gestionar el riesgo contable.
El (la) coordinador (a) del Grupo de Contabilidad debe realizar
acciones de control que considere pertinentes para gestionar los
riesgos asociados al proceso contable, de acuerdo con la naturaleza
de la entidad, la recurrencia del trabajo de evaluaciéon de control .
. . oo : Auditorias
interno contable, la disponibilidad de recursos y el respectivo |
e . nternas.
programa de auditoria de la RNEC. Coordinador (a) ,
Mapa de riesgos
17 Mensual Grupo de or DIOCESO
Para ello debe verificar que se haya establecido un mapa de riesgos Contabilidad. o por p '
. . . Auditorias SGFT13.
de indole contable, divulgar los mapas de riesgos contables a los externas

funcionarios de la entidad y efectuar un seguimiento a los controles
establecidos en los mapas de riesgo.

En caso de requerirse, el(la) Coordinador(a) del Grupo de
Contabilidad puede establecer una instancia asesora para gestionar
los riesgos de indole contable.
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10. ANALISIS DE GESTION

Recibir la informacion. Mensual y trimestral.
Elaborar Registros Contables. Mensual.
Consultar los saldos contables por ECP. Mensual.
Efectuar las conciliaciones Contables. Mensual.
Realizar ajustes pertinentes y reclasificaciones. Mensual.
Realizar el cierre mensual y anual. Mensual y anual.
Elaborar los informes financieros y contables, el juego completo de estados financieros y las notas a los estados Mensual
financieros

Firmar los estados financieros. Mensual
Solicitar publicacién de los estados financieros en la pagina web institucional. Mensual
Transmitir la informacién en la plataforma CHIP y aplicativo. Trimestral.
Circularizar operaciones reciprocas. Trimestral.

Elaborar, presentar y pagar las declaraciones mensuales de Retencién en la Fuente, retencion de ICA,

retencion de estampillas y contribucion de obra. Mensual y bimestral.

Elaborar informes de indicador de obligaciones y de ejecucion presupuestal. Mensual.
Presentar la informacién exégena o en medios magnéticos. Anual.
Entregar informes a Entidades de vigilancia y control. Anual.
Controlar la Tabla de retencién Documental de la Coordinacion. Anual.
Gestionar el riesgo contable. Mensual.
11. ANEXOS
N.A.
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12. CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE DE FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO LA SOLICITUD DEL CAMBIO VERSION
CAMBIO DD/MM/AAAA
Nuevo Procedimiento Director Financiero 29/01/2024 0
1. Se modificé el Objetivo
2. Se modificé el alcance
3. Ambito de aplicacién: se eliminé el Consejo Nacional Electoral (CNE)
y se incorporé el Fondo Social de Vivienda de la Registraduria Nacional
del Estado Civil (FSV)
4. Definiciones: se incorpor6é Categoria Contable Publica y Fondo Social
de Vivienda (FSV) y Formato CGN2015003, se modificaron las
definiciones de amortizaciones, baja, causacion basica, causacion,
categoria contable publica, contabilidad, contaduria general de la . . .
nacign, Formato CGN2015001 y Formato CGN2015002g Director Financiero 19/12/2025 1
5. Politicas de operacion: se eliminé la palabra “Grupo” en el numeral 1
6. Actividades: en la actividad 1 se modificé la descripcion. En la actividad
6 se complementé el nombre del Fondo Rotatorio de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se incorporé el Fondo Social de Vivienda
de la Registraduria Nacional del Estado Civil.
7. Se modifico el nombre de la actividad No. 7.
8. Se actualiza flujograma.
9. Se actualiza andlisis de gestion.
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