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1. OBJETIVO

Atender las solicitudes de los usuarios internos y externos relacionadas con los productos y
servicios que elabora y presta la Subcontaduria de Consolidacién de la Informacion.

2. DEFINICIONES

Cuentas por pagar: obligaciones adquiridas por la entidad o empresa con terceros, originadas
en el desarrollo de sus actividades, de las cuales se espera, a futuro, la salida de un flujo
financiero fijo o determinable a través de efectivo, equivalentes al efectivo u otro instrumento.

NRR: no requiere respuesta.

ORFEO: es un Sistema de Gestion Documental (SGD) desarrollado en Colombia por la
Superintendencia de Servicios Publicos bajo la Licencia Publica General GNU/GPL la cual esta
orientada principalmente a proteger la libre distribucién modificacién y uso de software. Orfeo
es un sistema web que le permite a la organizacién acceder facilmente mediante cualquier
navegador a través de Internet o Intranet para gestionar la trazabilidad de los documentos
evitando asi en un gran porcentaje el manejo de documentos fisicos.

GIT-PAP: es el Grupo Interno de Trabajo de Procesamiento y Analisis de Productos, que hace
parte de la Subcontaduria de Consolidacion de la Informacién y se encarga de Dirigir y velar
por el cumplimiento y evaluacion del proceso de consolidacion de la informacion, Coordinar los
procesos para consolidar la informacidn tendiente a producir el Balance General de la Nacion
y las demas funciones enunciadas en la resolucién 148 del 26 de abril de 2004, Articulo 15y
la Resolucion 610 de 2013, Articulo 2°.

GIT-EAE: es el Grupo interno de trabajo de Estadisticas y Analisis Econdmico, que hace parte
de la Subcontaduria de Consolidacién de la Informacion y se encarga de Participar en la
elaboracidn y analisis de los estados contables consolidados y los informes complementarios
que seran sometidos a consideracion del Contador General de la Nacidén, Realizar estudios
sobre la redefinicion de necesidades de usuarios estratégicos de informacion contable
consolidada y las demas funciones enunciadas en la Resolucion 148 del 26 de abril de 2004,
Articulo 16.

Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Publica (CHIP): permite definir,
capturar, transmitir, consolidar y difundir la informacidén cuantitativa y cualitativa producida
por entidades publicas y otros actores, con destino al gobierno central, organismos de control
y ciudadania en general, para apoyar la toma de decisiones en materia de politica
macroecondmica vy fiscal, asi como en la administracion financiera de planes de gobierno.

Tablas de retencion documental (TRD): instrumento que contribuye a la racionalizacién
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de la produccion documental y a su correcta disposicidn final, garantizando la salvaguarda y
conservacion de la documentacién en cualquier soporte que se produzca.

3. MARCO LEGAL

Ley 298 de 1996. “Por la cual se desarrolla el 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, y se dictan otras disposiciones sobre
la materia”.

Ley 594 de 2000. "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos vy se dictan
otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la ley de Transparencia y del Derecho
de acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1755 de 2015. “Por medio de la cual se requla el Derecho Fundamental de Peticidn
y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

Decreto 1693 de 2023. “Por el cual se modifica la estructura de la Contaduria General
de la Nacién v se determinan las funciones de sus dependencias”.

Resolucion 148 de 2004. “Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo en la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién”.

Resoluciéon 354 de 2007. “Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica,
se establece su conformacidén y se define el ambito

Resolucion 414 de 2014. “Por la cual se incorpora en el Régimen de Contabilidad
Publica, el marco normativo aplicable para algunas empresas sujetas a su ambito v se

dictan otras disposiciones”, y las modificaciones que le apliguen.

Resolucion 533 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”. Asi mismo, las modificaciones gue le apliguen.

Resolucion 037 de 07 de febrero de 2017. “Por la cual se requla el Marco Normativo
ara Empresas que Cotizan en el Mercado de Valores, o que Captan o Administran Ahorro

Direccién: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento @

Torre 1 (Aire) - Piso 15 oniee

Codigo Postal: 111071, Bogota, Colombia f
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co | 1509001 ‘ | 15014001 | | {
PBX: +57 (601) 492 64 00 SC- FS/"\»CER/ OS-CER gl-

7328-1 366516 366518 2003129


https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1657792
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1657792
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1657792
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1657792
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1663152
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1663152
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1680117
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1680117
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1687091
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1687091
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/30043679
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/30043679
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/30043679
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30050251#:~:text=DECRETO%201693%20DE%202023&text=(octubre%2017)-,por%20el%20cual%20se%20modifica%20la%20estructura%20de%20la%20Contadur%C3%ADa,las%20funciones%20de%20sus%20dependencias.
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30050251#:~:text=DECRETO%201693%20DE%202023&text=(octubre%2017)-,por%20el%20cual%20se%20modifica%20la%20estructura%20de%20la%20Contadur%C3%ADa,las%20funciones%20de%20sus%20dependencias.
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/35680/RESOLUCION_148_DE_2004.pdf/dba9ab3d-83af-3f36-0cf0-d84e1f13b923?t=1563224071174
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https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36447/Resoluci%C3%B3n+354+de+2007.pdf/69b18afd-8608-7b4a-1f67-0eff583e0068?t=1573830316099
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36447/Res414-2014.pdf/fd863c3f-325f-ce90-75a9-0908c9ebec26?t=1558381116899
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36447/Res414-2014.pdf/fd863c3f-325f-ce90-75a9-0908c9ebec26?t=1558381116899
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36447/Res414-2014.pdf/fd863c3f-325f-ce90-75a9-0908c9ebec26?t=1558381116899
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36444/Res_%2B533.pdf/b513cc87-7726-04ab-02e4-8691544220c6
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36444/Res_%2B533.pdf/b513cc87-7726-04ab-02e4-8691544220c6
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36444/Res_%2B533.pdf/b513cc87-7726-04ab-02e4-8691544220c6
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36438/ResO_037.pdf/199f4799-4fb8-17f1-2f8c-03a3c8a6d809
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del Publico. Incorpora, como parte integrante del Régimen de Contabilidad Publica”, v
las modificaciones que le apliquen.

- Resolucion 097 de 2017."Por la cual se modifica el Manual de Procedimientos del
Régimen de Contabilidad Publica adoptado mediante la Resolucion 356 del 5 de
septiembre de 2007 y la Resolucion 706 del 16 de diciembre de 2016”. Asi como, las
modificaciones que le apliquen.

- Resolucion 461 de 2017. “Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Publica, el Marco Normativo para Entidades en Liguidacién y se dictan otras
disposiciones”, y las modificaciones que le apliquen.

- Resolucion 156 de 2018. "Por la cual se modifica la Resolucién 354 de 2007, gue
adoptd el Régimen de Contabilidad Publica, establecid su conformacion y definid su
ambito de aplicaciéon".

- Resolucion 195 de 2021. “Por la cual se modifica el articulo 5° de la Resoluciéon 354
de 2007, modificado por el articulo 2° de la Resolucion 156 de 2018, respecto al ambito
de aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica”.

- Resolucion 411 de 2023. “Por la cual se establece la informacién a reportar, los
requisitos vy los plazos de envio a la Contaduria General de la Nacién”, y las
modificaciones que le apliquen", y las modificaciones que le apliguen.

- Resolucion 038 de 2024. “Por la cual se modifica el paragrafo 3 del articulo 6 de la
Resolucion No. 411 de 2023 v se derogan las Resoluciones 441 de 2019 vy 193 de 2020".

- Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015. Sistema de Gestidon de la Calidad

- Norma Técnica Colombiana ISO 14001- 2015. Sistema de Gestion Ambiental

- Norma Téchnica Colombiana ISO IEC 27001-2022. Sistemas de Gestion de la
Sequridad de la Informacion.

- Norma Técnica Colombiana ISO IEC 45001-2018. Sistemas de Gestion de la

Sequridad y salud en el trabajo.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e No Aplica
5. DOCUMENTOS ANEXOS

e No Aplica
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6. PROCEDIMIENTO .
No [ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibe la comunicacién por el
sistema Orfeo, la asigna al
Coordinador respectivo o la
reasigna a la dependencia
responsable de dar respuesta. Subcontador(a) de
. . .. |Consolidacién de la
Si corresponde a una comunicacion -,
. Informacion
que no requiere respuesta se marca .
Sistema de
como NRR. . .7
_ Secretaria de la Gestion
Recibir y ,
. ] - Subcontaduria de documental
1 asignar Nota: en el caso de las solicitudes .
2 . Consolidacion de la
solicitud que llegan directamente al correo -,
) i Informacion Correo(s)
dispuesto  para algun tema L
e electronico(s)
especifico como el de BDME, el . i
. . s . Servidores publicos
funcionario publico o contratista .
/ Contratistas
responsable del correo debe .
. . asignados
reenviar la comunicacion a
gestiondocumental@contaduria.go
v.co para la asignacion del
respectivo Orfeo a la Subcontaduria
de Consolidacion de la informacidn.
Si corresponde a una comunicacion |Coordinador(a) GIT
que no es competencia de la | de PAP y/o GIT de Sistema de
Subcontaduria, la devuelve o la EAE Gestion
Clasificar y |reasigna a la dependencia documental
2 establecer [correspondiente. Si corresponde Secretaria de la
responsables [dar respuesta a la Subcontaduria, Subcontaduria Correo(s)
designa el responsable de la | de Consolidacidon electrénico(
atencidn de la solicitud. de la S)
Informacion
Proyectar respuesta utilizando las Sistema de
plantillas oficiales, adjuntar Gestién
informacién cuando la solicitud la |Servidores publicos| documental
3 Proyectar |requiera, y enviarla via Orfeo al /
respuesta Coordinador del GIT para visto Contratistas Correo(s)
bueno. asignados electrénico(s)
Nota: para el caso de la generacién Instructivo para
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y envio de la informacion de

la generacién y

Tabla de Retencion Documental
(TDR).

Consolidacion.

cuentas por pagar al MHCP de elaboracion del
manera trimestral como un reporte de
requerimiento de informacién ya cuentas por
preestablecido se debe realizar lo pagar
indicado en el instructivo para la
generacion y elaboracién del
reporte de cuentas por pagar.
Subcontador(a) de
. o . Consolidacion .
Si  la comunicacion requiere Sistema de
Aprobar y | CUE 2R~ s ver sprobada, ce |CO0rdinador GIT de| SRR
4 enviar : ' P ' PAP y/o GIT de EAE
respuesta envia al Subc,ontado[’ para
revision, aprobacion y tramite de : Correo(s)
envio Secretaria de la electrénico(s)
' Subcontaduria
de Consolidacidn
Archivar la respuesta en la carpeta
del pathfinder de la Subcontaduria Secretaria de la .
. . . ., . Sistema de
5 Arch_l\{ar la de consolidacion de la informacion Subcontaduria Gestion
solicitud de acuerdo con lo indicado en la de
documental

Nota. La totalidad de la ejecucién de las actividades descritas deben ser alineadas a las Politicas
del Sistema Integrado de Gestion Institucional (Politica de la calidad, Politica Ambiental, Politica
de la SST, Politica de la Seguridad de la Informacion, Politicas de Gestidon y desempefio
institucional - MIPG) lo que contribuira al cumplimiento misional, la satisfacciénde las partes
interesadas, la mejora del desempeno ambiental, proporcionar un lugar seguroy saludable
previniendo lesiones y deterioro de la salud, asegurar la integridad, disponibilidad y confiabilidad
de la informacion recibida y generada y el éxito sostenido de laCGN.
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