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PROCESO CONTABLE Y SISTEMA DOCUMENTAL CONTABLE
1. CONTEXTO

El Sistema Nacional de Contabilidad Publica (SNCP) se define en el articulo 7°
de la Ley N°-298 de 1996 como “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 informacién necesaria para la toma de decisiones y el
control interno y externo de la administracion publica”.

ﬁ&FB—G&H%&d&FH—G&HGFH—dE—FE—N&G&GH—BQ—&GHQFd@—G&H—eH Referente Teorlco y

Metodoldgico de la Regulacién Contable Publica;-¢icha sefiala que la informacion
puede ser financiera yo0o no financiera. No  obstante, con
independenciaienterente del tipo de informacidn que exija la regulaciéon en
desarrollo del SNCP, las entidades deberan-llevaran a cabo el proceso contable,
el cual se caracteriza por la presencia de tres elementos basicos: las entradas,

eI procesamlento y Ias salldas—aeﬁd&mh&e%a%}deﬁ%ese—baj&uﬂeﬂfeqte

7
O
O

En el caso de la informacion financiera;siende—su (cuya finalidad princeipales la
evaluaciénrepresentacion de la situacion financiera, el rendimiento financiero y
del—desempefiolos flujos de efectivo de las entidades para la rendicién de
cuentas, la toma de decisiones y el control por parte de los usuarios de la
informacién;), las entradas son los datos que provienen de los hechos
econdmicos, que dan origen-a-algures, modifican o eliminan algunas partidas
especificas de los elementos de los estados financieros y proveen el insumo

basico al sistema de informacidon contableetHnsumo-basico-parata-obtencidén-de
fa informacion cuantitativa y cualitativa.

tosEl procesamiento corresponde a la transformacién de los datos conforme a
los criterios cronoldgicos, conceptuales, de homogeneizacidon, agregacion y
sintesis de los efectos de los hechos econdmicos. Bajo un enfogue sistémico, el
proceso contable se ejecuta a partir de la planeacién y la permanente verificacion
y retroalimentacion conducentes a la mejora continua, entendiendo gue es
transversal a la organizacion y, por tanto, es responsabilidad de todas las
dependencias de la entidad. Para tal fin, en atencion a sus capacidades
institucionales y su estructura organizacional, la entidad contable publica debe
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definir, entre otros, i) el equipo o area contable, ii) los flujos de informacidn
desde y hacia el area contable, iii) las diferentes areas o dependencias
encargadas del suministro de datos sobre los hechos econdmicos, y iv) las
herramientas de mejora continua y sostenibilidad de la calidad de la informacidén
financiera, como comités o instancias encargadas de la revision, correccion,
aprobacién, reporte y publicacion; todo esto en linea con lo establecido en el
Procedimiento para la Evaluacidn del Control Interno Contable y las disposiciones
legales o reglamentarias sobre la materia.

Las salidas corresponden a la informacién que es el resultado del procesamiento
y transformacion de los datos. La informacién financiera que provee el SNCP
para la rendicion de cuentas, la toma de decisiones y el control corresponde a
los estados financieros, que preparan y presentan las entidades que conforman
el sector publico, de conformidad con el marco normativo aplicable a cada
entidad, asi como otra informacién financiera de propdsito general. El SNCP
también podrda proveer informacién no financiera, de conformidad con las
necesidades de los usuarios, los objetivos,-y las caracteristicas deta-informacién
y los tipos de informacion que defina la Contaduria General de la Nacioén.

Aunado a lo anterior, los hechos econdmicos que se incorporan en los estados
financieros mediante el proceso contable debenrequieren estar decurmentades;
de-soportados en documentos contables. De esta forma, los gestores publicos
dejaran constancia sobre las-eperaciereslos hechos que se han registrado en el
transcurso del periodo contable, respaldando de manera objetiva la gestidn
administrativa y el cumplimiento de las disposiciones legales que la regulan—y;
eon—elle, fortaleciendo la transparencia y la confianza publica—Al—dejar
deeumentades—os—hechoes—ecendmicos,—también—se—erean_y creando las
condiciones necesarias para gue—se—pueda— la verificacions de la informacidon
ﬂnanuera —Efeeavamente—tma—de—las—eaFaeteﬁsHeas—aﬁi%aﬂvas—de—ta

s
o
O
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4
ﬁﬁaﬂereres—Por esta—Fazéﬁello el proceso contable y el S|stema documental
contable se—ee%me%ten—en—ma—base—m%pe%taate—conshtuven elementos centrales

para el ejercicio de control y supervision.

A continuacion, se describe el proceso contable, sus formas de organizacidon y

ejecucion, el sistema documental contable que lo respalda y los lineamientos
sobre la conservacion de documentos contables.

2. PROCESO CONTABLE

2.1. Aspectos conceptuales del proceso contable

El proceso contable es el conjunto ordenado de etapas; y subetapas que tiene
como propdsito elregistrela produccion de informacién financiera, que atienda
a las caracteristicas cualitativas definidas en el marco normativo aplicable a la
entidad, a partir de la incorporacion de los hechos econdmicos conforme a los
criterios de reconocimiento, medicidn-y, revelacion y presentacion establecidos
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en dicho marco normativolesrespectivesmarcesnormatives,detal-maneraque

{efinid | : .I 9

Un hecho econdmico es uncualquier suceso derivado—de—tas—decisiones—de
gestiénrelacionado con la actividad de una entidad contable publica gue tiene, o
podria tener, efectos sobre su situacion financiera o su rendimiento financiero,
que surge por eventos transaccionales o no transaccionales.

Los efectos de tes—+eeursesun _hecho econdmico se representan mediante el

surgimiento, la modificacién o la eliminacidn de la—entidad,—que—da—origen;
modifica—e—extinguealgtn—elementoalguna partida especifica de los elementos

de los estados financieros; también, pueden representarse mediante
revelaciones u otra informacion financiera de proposito general.

Un hecho econdmico fruto de un evento transaccional es aquel en el que hay
una transferencia de bienes, derechos u obligaciones a cambio, 0 no, de una
contraprestacion. Un hecho econdmico fruto de un evento no transaccional es
aquel que a) impacta la medicidén posterior de un activo o un pasivo por una
situacidon externa o interna y que, por lo general, conlleva al reconocimiento de
un ingreso o un gasto; o b) surge de las operaciones contables necesarias para
representar la situacion financiera, el rendimiento financiero y los flujos de
efectivo de la entidad al cierre del periodo contable.

En el proceso contable se capturan datos originados en los hechos econémicos
de manera cronoldgica haciendo uso de la partida doble y la base de devengo,
convirtiéndolos en infermesestados financieros Utiles para los diferentes
usuarios.

El desarrollo del proceso contable implica la observancia del marco normativo,

contenido en el Régimen-de-ContabilidadPublicaRCP, que le sea aplicable a la
entidad.

La captura y procesamiento de los datos, asi como la generaciéon de
infermesestados financieros; u otra informacidn financiera de propdésito general,
se pueden llevar a cabo por medios electrénicos o manuales, empleando
aplicativos informaticos, intercambio electrénico de datos (EDI_por sus siglas en
inglés), finternet y correo electrénico, para recibir, generar, enviar y comunicar
informacién.
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21:2.2. Etapas del proceso contable

El proceso contable estéa compuesto por etapas y subetapas que permiten la
preparacién y presentaciéon de informacién financiera, mediante el uso de
sistemas y procedimientos internos que garanticen el cumplimiento de las
caracteristicas cualitativas de dichala informacién financiera.

Las etapas del proceso contable son reconocimiento y presentacion. El uso de
los términos “reconocimiento” y “presentacién” en esta Norma se limita a la
descripcion realizada en este numeral, por lo que no pueden ser entendidos
como equivalentes a los términos usados en los marcos normativos. Asi, en la
etapa de reconocimiento del proceso contable, se aplicaran los criterios de
reconocimiento, medicion inicial, medicidn posterior o baja en cuentas
contenidos en las normas del marco normativo aplicable a la entidad; vy, en la
etapa de presentacion del proceso contable, se aplicardan los criterios de
presentacién y revelacion contenidos en las normas del marco normativo
aplicable a la entidad.

21+1-2.2.1. Reconocimiento

Es la etapa en la cual se ireerpera;incorporan en el-estade—de——situaciénla
informacion financiera e—eﬂ—el—estade—de—FeStﬁtades—ées%ade—de—Fe&Htade—mtegFa
en-elecase-detas-empresasy);los efectos de un hecho econdmico que cumpla con
la definicion de les—elementes—delos—estades—finaneieros—{activo, pasivo,

patrimonio, ingreso, gasto o costo-e-gaste);; que seaprebablequegenereflujoes
detenga la probabilidad de generar una entrada o salida de reeurses—gue
ineerpoeren—potencial de servicio o de beneficios econdmicos futurose—petenciat
de—servicio; y que sea susceptible de medicion menetaric—fiable—F&E!
reconocimiento—de—, de conformidad con el marco normativo aplicable a la
entidad.

En este sentido, un hecho econémico implicapuede originar, modificar o eliminar
una partida de los elementos de los estados financieros.

La etapa de reconocimiento se compone por las subetapas de identificacion,

clasificacién, medicién y registro.
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24-1-4-2.2.1.1.  Identificacion

Es la subetapa en la que la entidad selecciona aquellos sueesos-que-han-ocurrido;
que—sen—de—~caracter-econdmico—y—hechos econdmicos que son susceptibles de

ser reconocidos, considerando los criterios definidos en el marco normativo

apllcable a Ia entldad—be—aﬁteﬁer—eeﬂﬁdeFaﬁde—qﬂe—ﬁe—Eedes—les—heehes

7
O O O O

24-1-2-2.2.1.2.  Clasificacion

Es la subetapa en la que, de acuerdo con las caracteristicas del hecho econémico,
se determinan elos elementos de los estados financieros y las partidas
especificas a afectar, segun el marco normativo aplicable a la entidad.

Al interior de cada uno de estos elementos se requiere subclasificar la partida
contable originada, modificada o eliminadague-surge dpor el hecho econdmico,
de acuerdo con los criterios de—reconocimiento—establecidos en el marco

normatlvo apllcable a Ia entldad—es—eleeﬁ;estaHeeer—qﬂe—eLase—de—aetwes—

!

2113:2.2.1.3. Medicidn-irieiat

Es la subetapa en la que, de acuerdo con los criterios establecidos en el marco
normativo aplicable a la entidad, se asigna un valor monetario al hecho
econdomico para ser homogenizado y representado en las partidas especificas de
los elementos de los estados financieros determinadas en la subetapa de
clasificacion.

21-14:2.2.1.4. __Registro

Es la subetapa en la que, con base en los soportes de contabilidad, se generan
los comprobantes de contabilidad y se efectuan los asientos en los libros
respectivos, utilizando el €catalogo Ggeneral de €Ecuentas aplicable a la entidad.
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El registro contable materializa lo siguiente: a) la incorporacién de los efectos
de los hechos econdmicos aen la informacion financiera y permite-el seguimiento
cronoldgico, b) la clasificacibn en cuentas contables como herramientas
instrumentos conceptuales de acumulacion; y c) la aplicacidon del importe de

medicidn-yta-centratizacidn-de-informacién-descriptivadetaoperacion.

Todos los registros contables quedan sepertadesrespaldados a través de los
soportes y comprobantes de contabilidad, y consignados en los libros de
contabilidad, permitiendelo cual permite el control y seguimiento de los recursos
de la entidad.

10
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2-13-2.2.2. PresentaciénRevelacién

Es la etapa en la que la entidad sintetiza y representa_i) la informacion sobre su
a situacion financiera v su rendimiento financiero, asi como sus flujos de efectivo
cuando aplique, en el conjunto completo de estados financieros o en otra
informacidn financiera de propdsito general, conforme al marco normativo
aplicable a la entidad; y ii) la informacién no financiera que defina la Contaduria
General de la Nacién; para poner dicha informacidén a disposicion de los usuarios

aI C|erre deI perlodo contablebs—mstﬂ%ades—de—la—aetmdad—y—la—eapaerdad—de

Fmanc—reFes Incluye Ia seIeCC|on Ia organizacion y la publlcaC|on de la

informacidnpresentacibn—de—estades—financieros—yta—presentacibn—de+rotas
explicativas.

21-3-142.2.2.1.  SeleccidnPresentacién-de-estados-financieros

Es la subetapa en la que se_determina la informacion que se presenta en los
estados financieros, o se revela en las notas que los acompafan, en otra

|nformaC|on financiera de DroDOSIto general o en mformaaon no ﬂnanC|era

21432-2.2.2.2. OrganizacionPresentacion de notas a los estados financieros

Es la subetapa en la que se clasifica y agrupa la informacion en cada una de las
partidas que componen los estados financieros, las notas, la otra informacidn
financiera de propdsito general y la informacién no financiera, atendiendo a las
caracteristicas cualltatlvas deﬂnldas en el marco normatlvo apllcable a la

11
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2.2.2.3. Publicacion

Es la subetapa en la que se publica, para su disposicion por parte de los
diferentes usuarios, la informacién presentada en el conjunto completo de
estados financieros, en otra informacion financiera de propdsito general o en la
informacion no financiera.

3. FORMAS DE ORGANIZACION Y EJECUCION DEL PROCESO CONTABLE

A partir de las caracteristicas de la organizacidon administrativa y operativa, asi
como de la capacidad tecnoldgica para procesar informacion contable, las
entidades pueden optar por alguna de las siguientes formas de organizacién y
ejecucion del proceso contable, con el propdsito de generar sus estados
financieros-:

a) Contabilidad centralizada-
b) Contabilidad separada en unidades contables-

Lo anterior, con independencia de que se encuentren desconcentradas
administrativa, funcional o geograficamente, en regionales, seccionales, centros
de costos, unidades operativas, unidades ejecutoras u otras similares.

3.1. Contabilidad centralizada

Corresponde a la forma de organizacién y ejecucion del proceso contable
mediante la cual la entidad centraliza y registra los hechos econdmicos en una
Unica unidad contable; y, a partir de alli, genera sus estados financieros_y otra
informaciodn financiera de propdsito general, asi como informacién no financiera.

Las entidades que ejecuten el proceso contable a través de una contabilidad
centralizada deberanrealizaran, como minimo, lo siguiente:

a) Establecer los responsables de la informacion contable.

b) Definir y establecer las politicas contables a partir del marco normativo
aplicable.

c) Establecer los procedimientos internos y flujos de informacién para
garantizar el cumplimiento de las politicas y normas de contabilidad
aplicables, y con ello, la generacién de los estados financieros_y de otra

12



.. CONTADURIA
' GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

Norma de Proceso Contable y Sistema
Documental Contable

Régimen de Contabilidad Publica

informacion financiera de propdsito —eengeneral con las caracteristicas
cualitativas de la informacién financiera.

d) Establecer controles para garantizar la continuidad del proceso contable.

e) Realizar los procesos de conciliacién, verificacién y validacion de la
informacidn, previos a la generacion de los estados financieros.

f) Llevar los libros principales y auxiliares junto con sus respectivos soportes y
comprobantes de contabilidad.

g) Definir la politica de conservacién y preservacion de los libros principales y
auxiliares, junto con sus respectivos soportes y comprobantes de
contabilidad, conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

3.2. Contabilidad separada en unidades contables

Corresponde a la forma de organizacién y ejecuciéon del proceso contable
mediante la cual este se lleva a cabo por una unidad contable central y una o
varias unidades contables dependientes, que procesan su propia informacion
contable en forma separada, la cual se integra posteriormente para la
preparacién y presentacion de los estados financieros o de otra informacion
financiera de proposito general de la entidad.

La unidad contable central deberarealizara, como minimo, lo siguiente:

a) Establecer los responsables de la informacion contable para las diferentes
unidades contables de la entidad.

b) Definir y establecer las politicas contables que deben ser aplicadas por la
unidad contable central y por las unidades contables dependientes, a partir
del marco normativo aplicable a la entidad.

c) Establecer los procedimientos internos y flujos de informacion entre las
unidades contables de la entidad, para garantizar el cumplimiento de las
politicas, y las normas de contabilidad aplicables, y con ello, la generacidn
de los estados financieros_u otra informacion financiera de propdsito general
con las caracteristicas cualitativas de la informacion financiera.

d) Establecer controles en las diferentes unidades contables de la entidad para
garantizar la continuidad del proceso contable.

e) Llevar los libros principales que incorporen sus eperaciones—hechos
economicos y, cuando asi se defina, laos eperacioneshechos econdomicos de
otras unidades de la entidad.

f) Llevar los libros auxiliares que incorporen Unicamente las—eperacieneslos
hechos econdmicos de la unidad central, junto con sus respectivos soportes
y comprobantes de contabilidad.

13
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g) Definir la politica de conservacion y preservacion de sus libros principales y
auxiliares, junto con sus respectivos soportes y comprobantes de
contabilidad, conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

h) Establecer y coordinar los procesos de conciliacién, verificacién y validacién
de la informacién, en las diferentes unidades contables, previos a la
generacion de los estados financieros.

i) Preparary presentar los estados financieros de la entidad_y otra informacion
financiera de propdsito general—Para—su—preparacién,—integrara, previa
integracion de la informacién de las diferentes unidades contables;
elminande_y eliminacion de los saldos correspondientes a transacciones
realizadas entre las unidades contables de la entidad.

La unidad dependiente deberarealizara, como minimo, lo siguiente:

a) Aplicar las politicas contables establecidas por la unidad contable central.

b) Procesar la informacion contable de la unidad en forma separada.

c) Enviar su informacion a la unidad contable central en laslos términos
establecidos por esta en cuanto a fechas, formas y contenido;—establecidas
poerta—unidad-contablecentral.

d) Definir los flujos de informacion al interior de la unidad contable.

e) Cumplir con los flujos de informacion establecidos por la unidad contable
central.

f) Llevar los libros principales o auxiliares que incorporen Unicamente fas
operaciones|os hechos econdmicos de la unidad junto con sus respectivos
soportes y comprobantes de contabilidad.

g) Definir la politica de conservacion y preservacion de sus libros principales o
auxiliares, junto con sus respectivos soportes y comprobantes de
contabilidad, conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

h) Apoyar los procesos de conciliacion, verificacion y validacidn de la
informacién, previos a la generacién de los estados financieros_o de otra
informacion financiera de propdsito general.

3.3. Situaciones especiales

En aras de la economia y eficiencia administrativa, las entidades territoriales
podran llevar, de forma centralizada, la contabilidad de los concejos y
personerias municipales o de las asambleas departamentales, siempre y cuando
exista consenso entre las partes. En este caso, cuando no sea factible separar
la informacion financiera de dichos organismos para preparar y presentar
estados financieros independientes, la entidad territorial la integrara en sus

14
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estados financieros o, cuando corresponda, en otra informacion financiera de
propdsito general.

4. SISTEMA DOCUMENTAL CONTABLE

El sistema documental contable tiene como objetivo establecer los criterios para
garantizar la inalterabilidad, integridad, verificabilidad, seguridad y conservacién
de la informacidn financiera_y no financiera, regulando aspectos relativos a los
documentos contables, los cuales corresponden a los soportes, comprobantes y
libros de contabilidad.

LaEn cada entidad, la administracién del sistema documental contable;—er-—cada

entidad; serad responsabilidad del representante legal o quien haga sus veces.
En el caso de las entidades bajo el ambito de Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF Nacién) y del Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias
(SPGR), la responsabilidad de cada entidad sera la que establezcan las normas
que regulan dichos sistemas.

Los hechos econémicos se documentaran a través de soportes, comprobantes y
libros de contabilidad; estes-decumentes-deben—cumplireonlos cuales cumpliran
con las siguientes tres caracteristicas: autenticidad, integridad y veracidad. Es
auténtico un documento cuando existe certeza sobre la persona que lo ha
elaborado;—mranuserite o firmado. Un documento es integro cuando no se
encuentra alterado, es decir, cuando no se ha eliminado—e, adicionado ni
modlﬂcado su |nformaC|on ya sea fisica o d|0|talmente—a—Fa—m+era+merfe

e+eeEFen+ees La veraC|dad de un documento esta reIaC|onada con efsu contenldo

del-mismoe, en este sentido, se considera que un documento cumple con esta
caracteristica cuando la declaracién que contiene corresponde a la realidad.

Los documentos contables pueden encontrarse impresos o en archivos
electrénicos. Un archivo electréonico es un documento que contiene informacion
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recibida, generada, enviada y almacenada por medios electrénicos, dpticos o
similares.

4.1. Soportes de contabilidad

Los soportes de contabilidad son documentos que contienen informacién sobre
los hechos econdmicos.

econdmicos estaran respaldados en documentos de manera que la informacion

registrada sea susceptible de verificacidon y comprobacion exhaustiva o aleatoria,
por lo cual, no podran registrarse contablemente los heches-econémices-que no
se encuentren debidamente soportados.

Los soportes de contabilidad pueden ser de origen externo o interno. Son
documentos de origen externo los que provienen de terceros como consecuencia
de las—eperacionesHevadaslos eventos transaccionales llevados a cabo con la
entidad;tatescemeo;eserites;; estos documentos pueden ser contratos, facturas
de compra, titulos valores, cuentas de cobro, extractos bancarios, escrituras y
matriculas inmobiliarias. Los documentos de origen interno son los elaborados
por la entidad;—<eme_como consecuencia de eventos no transaccionales; estos
documentos pueden ser conciliaciones, ndminas, resumenes, estadisticas,—y
cuadros comparativos _u otro documento explicativo de eventos no
transaccionales gque observe las caracteristicas de autenticidad, integridad y
veracidad.

Los soportes de contabilidad de origen externo—que—sufgen—de—eveﬂ%es
transaceionales,—deben—eontener contendran como minimo la fecha, la cuantia,

la descripcidén de la transaccion y los datos basicos que permitan identificar el

tercero con quien la entidad llevd a cabo la-eperacion;—adicionatmenteel evento
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transaccional. Adicionalmente, los soportes deberdn—eumplircumplirdn con los
requisitos establecidos por las autoridades competentes.

Los soportes de contabilidad de origen mterno—weeh:rete—de—eveﬁ%es—ﬁe
transaccionales,—deben-contener contendran como minimo la fecha, la cuantia y

el concepto;—asi. Asi mismo, el sistema de informacidén deberd—permitira
identificar la trazabilidad del soporte de contabilidad, identificando como minimo
quién lo elabord y aprobd.

4.2, Comprobantes de contabilidad

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se registran
los hechos econdmicos y sirven de fuente para registrar los movimientos en el
libro correspondiente. Los comprobantes de contabilidad pueden ser, entre
otros, comprobante de ingreso, egreso y general. El comprobante de ingreso
resume las—eperacioneslos hechos relacionadoas con el recaudo de efectivo o
equivalentes al efectivo. El comprobante de egreso constituye la sintesis de las
eperacienes|os hechos relacionadoas con el pago de efectivo o equivalentes al
efectivo. Por su parte, el comprobante general resume las-eperacieneslos hechos
economicos relacionadoas con estimaciones, reclasificaciones y ajustes.

a4—eua|—se—deeheaﬂ—|as—eﬂ=rpFesas—y—eemeComo parte de Ias polltlcas contables
se—deberan—definirlas  entidades definiran los comprobantes para el

reconocimiento de los hechos econdmicos, lo cual implica, entre otros aspectos+,
determinar cuales van a ser los comprobantes y sus denominaciones; la forma
en que se van a generar, es decir, por medios electrénicos, mecanicos o
manuales; las—eperacioneslos hechos econdmicos que se van a resumir;; y la
periodicidad con la cual se elaboraran, guela cual en ningun caso podra exceder
de un mes.

Los comprobantes de contabilidad deben—elaberarsese elaboraran en espanol,
en forma cronoldgica y, como minimo—se—debe—identificar, identificaran los
siguientes datos: la entidad, la fecha, el nimero, una descripciéon del hecho
econdmico, la cuantia, el cdédigo y la denominacion de las cuentas afectadas;¢e.
De igual forma, el sistema de informacion financiera empleado debe-permitira
identificar la trazabilidad del comprobante contable, identificando como minimo
el nombre de la persona que lo elaboré y aprobd.
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De acuerdo con el sistema de gestién documental implementado por la entidad,
los comprobantes de contabilidad pueden-tener, 0 no, tener anexos los soportes.
De conformidad con las disposiciones legales vigentes, Sse entiende como
sistema de gestion documental el conjunto de actividades administrativas vy
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

En los comprobantes de contabilidad se debe-hacerhara una referencia a los
soportes que sustentan-ta—transaceiénrespaldan el registro contable del hecho
econdmico, con independencia de que estos se adjunten o no a dichos
comprobantes.

4.3. Libros de contabilidad

Los libros de contabilidad son los documentos que sistematizan
cronolégicamente el registro de los hechos econdmicos que afectan las partidas
de los estados financieros. Los asientos que se realizan en los libros de
contabilidad deben-estaran respaldados en comprobantes de contabilidad.

Los libros de contabilidad deben-Hevarsese llevaran en espafiol e identificaran la
entidad a la cual pertenecen. Estos libros se clasifican en libros principales y
auxiliares. La entidad debera—definiran los controles internos que permitan
garantizar que los hechos econédmicos se registren en los libros de contabilidad.

4.3.1. Libros principales

Los libros principales sintetizan informacién sobre los recurses;

ebligacionesactivos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastosycostos y-gastes-de

una entidad y resumen las-eperacionesHevadaslos hechos econdmicos llevados
a cabo durante un periodo contable determinado. Los libros principales son+ el

libro diario y el libro mayor.

4.3.1.1. Libro diario

El libro diario registra cronoldégicamente los movimientos diarios de cada una de
las cuentas afectadas. En este libro se debe-identificaran como minimo: la fecha
a la cual corresponde el movimiento-de-ta—euenta, el codigo y la denominacién
de la cuenta, y el movimiento diario débito y crédito de la partida contable.
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Los movimientos débitos y créditos de las cuentas del libro diario deben-seran
producto de Ilas afectaciones contables realizadas por medio de los
comprobantes de contabilidad. De esta forma, no puede existir registro en el
libro diario que no tenga vinculado un comprobante de contabilidad y estea-su
vez-debe-tenerunel respectivo soporte de contabilidad.

4.3.1.2. Libro mayor

El libro mayor resume por mes el saldo inicial, el movimiento y el saldo final de
las cuentas. En este libro se debe-identificara como minimo_lo siguiente: el mes
al cual corresponden los saldos iniciales, el movimiento débito y crédito y el saldo
final de la cuenta. Las cuentas se deben-presentaran de acuerdo con la secuencia
establecida en la estructura del catalogo general de cuentas y los movimientos
mensuales débitos y créditos de cada una de estas deben-corresponderan con
las cifras registradas en el libro diario.

4.3.2. Libros auxiliares

Los libros auxiliares detallan cronolégicamente los hechos econdmicos
registrados en los comprobantes de contabilidad. En los libros auxiliares se debe
identificara como minimo_lo siguiente: el periodo que comprende el libro auxiliar;
la fecha, clase y nUmero del comprobante de contabilidad que origind el registro;
la descripcion general del hecho o hechos econdmicos que se registran en el
comprobante de contabilidad; el valor por el cual se afecta la cuenta;; y el saldo
inicial y final de ta—mismaestas.

Feniendo—en—cuenta—clcometido—estatal delasLas entidades de—gobierno—y—e¢l
ﬁegeem—a—&@—sededﬁaﬂ—bs—emwesas—se—deb&an—deﬁﬁwdeﬂmran los libros
auxiliares que, como minimo, requeriran-ta-entidad para llevar a cabo el registro
de los hechos econdmicos:—+e. No obstante, cuando existan bases de datos
administradas por diferentes areas de la entidad, estas se asimilaran a los
auxiliares de las cuentas y subcuentas que conforman les-estadesfinancieresel
catalogo general de cuentas aplicable a la entidad, por lo que, en aras de la
eficiencia operativa de las entidades, no se requerird que el detalle de la
informacién que administre una determinada dependencia se encuentre
registrado en {alos libros de contabilidad.
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4.4, Prohibiciones relacionadas con los documentos contables.

En los documentos contables no se puede tachar, mutilar, enmendar, eliminar,
alterar las denominaciones y cuantias ni adicionar informacion a la inicialmente
establecida-en-el-decuments.

Si un soporte de contabilidad debe ser corregido, la entidad debe-anulara el
documento inicial y solicitara uno nuevo al tercero que lo expidi6 tre-rueve-o,
en—el—evente—en—aguecuando sea originado internamente, debera——ser
reprodueidola entidad |lo reproducira de acuerdo con el procedimiento que para
tal efecto se haya definido.

Tratandose de comprobantes y libros de contabilidad, estd prohibido alterar el
orden cronoldgico en que se presentan los hechos econdmicos. En los
comprobantes de contabilidad, los errores se corrigen por medio de un nuevo
comprobante, ajustando las partidas afectadas;—en. En este caso, los asientos
contables que se realicen en los libros auxiliares deben—reflejaran los
movimientos correspondientes producto del ajuste efectuado.

Cuando la captura y procesamiento de datos se lleve a cabo en forma manual,
la correccion de errores en los libros se debe-haeerhara anulando el folio o el
asiento contable, segun corresponda, y realizando la anotacién respectiva. En
este evento, se debe-indicara la causa, la fecha de la anulacion del folio o asiento
y el nombre y firma del funcionario que autoriza la anulacién.

5. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES

La tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad tiene como finalidad la consulta y verificacion de la informacién
financiera, asi como su reproduccion de acuerdo con las necesidades de
informacién.

5.1. Medios y tiempo de conservacion

La entidad deberd—definira los controles internos que permitan garantizar la
tenencia, conservaciéon y reproduccion de la documentacidon contable. Por tanto,
toda la documentacidén que constituya evidencia de los hechos econdmicos debe
estara a disposicion de los usuarios de la informacion. En el caso de las entidades
gque se encuentran bajo el ambito del Sistema Integrado de informacién
Financiera (SIIF Nacién) y del Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias
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(SPGR), la responsabilidad de cada entidad deper—a& conservareién y
reproducireién—de la documentacion contable; serda la que se establezca de
acuerdo con las normas que regulan dichos sistemas.

Con independencia de quién administre el sistema de informacién, la entidad
deberd-establecera politicas de conservacién que le permitan realizar copias de
seguridad, de manera que minimice el riesgo por pérdida o dano de la
informacién financiera.

Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad pueden conservarse
impresos o en cualquier otro medio electrénico, magnético, éptico o similar,
siempre y cuando: a) se garantice su reproduccidon exacta; b) sean accesibles
para su posterior consulta; c) sean conservados en el formato en que se hayan
generado, o en algun formato que permita demostrar que se reproduce con
exactitud la informacién generada;; y d) se conserve toda informacion que
permita determinar el origen, la fecha y la hora en que fue producido el
documento.

En el caso de documentos impresos, las entidades deberdn—conservaran de
manera ordenada los soportes, comprobantes y libros de contabilidad;—para.
Para tal efecto, deberdan—tenertendran en cuenta las tablas de retencion
documental establecidas en desarrollo del sistema de gestion documental.

El término de conservacion de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad essera de diez (10) anos contados a partir de la fecha del ultimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién
de la entidad, cualquier medio de conservacion que garantice su reproduccion
exacta. Transcurrido este tiempo, la entidad observara las politicas que haya
desarrollado para la gestion documental, en el marco de las disposiciones legales
que rigen la materia.

5.2. Pérdida y reconstruccion de documentos

Cuando se presente la pérdida de soportes, comprobantes o libros de
contabilidad, deberdse activarase el plan de contingencia y de continuidad
establecido por la entidad, en desarrollo del sistema de gestion de calidad vy
administracion del riesgo. Lo anterior, sin prerjuicio de las acciones
administrativas y legales que se deban adelantar como consecuencia de este
hecho.
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En todo caso, deberd—ordenarse—de—inmediate,—por—parte—delel representante
legal; ordenara de inmediato la reconstruccién de la informacidn, partiendo de
los estados financieros mas recientes reportados a las diferentes instancias, los
informes de terceros, la informacion archivada en medios electrénicos,

magnéticos, Opticos o similares, y demas informacion que se considere
pertinente.
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