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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CONTADURIA GENERAL DE LA NACION
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(43 GET, 20w

“Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Pablica, la Morma de Proceso Contable y
Sistema Documental Contable "

EL CONTADOR GENERAL DE LA NACION

En ejericio de las facultades establecidas en el articulo 354 de la Constitucion Palitica de Colombia,
ademas de las conferidas por la Ley N2 298 del 23 de julio de 1996 y el Decreto N2 143 de 2004, y

COMSIDERAMDO:

Cue en ¢l marco de sus competencias constitucionales v legales, Ia UAE Contaduria General de la
Macion {CGN} expidic las Resoluciones N® 743 de 2013 y 117 de 2015, 414 de 2014 v 135 de 2015 y 533
de 2015, mediante las cuales se incorpararcen, en el Régimen de Contabilidad Pablica {RCP), los
siguientes marcos normativos de contabilidad: a) Marco Normativo para Empresas gue Cotizan en el
Mercado de Valores, o gue Captan o Administran Ahorro del Pablico; b) Marco Normativo para
Empresas que no Cotizan en el Mercado de Valares, y que no Captan ni Administran Ahorro del Pablico
y ¢) Marco Normativo para Entidades de Gobiernao,

Cue mediante la Resolucion N2 628 de 2015, expedida por la OGN, se incarpord, comao parte intagrante
del Régimen de Contabilidad Publica, el Referente Tednico y Metodoldgico de la Regulacion Contabla
Fublica, el cual define el alcance del Régimen de Contabilidad Pablica y sirve de base para desarrollar
este instrumento de normalizacion v regulacion, en el contexto de la comvergencia hacia estdndares
internacionalkes de infarmacion financiera,

Que en el numeral 5.2 Estructura del Régimen de Contabilidad Pdblica del mencionade Referente
Tedrico ¥y Metodoldgico de la Regulacidn Contable Publica, establece que: ".. el Régimen de
Contabilidad Pdblica estd conformado por log siguientes elementos: a) Referente tedrico y
metodoldgice de la regulacién contable publica; b} Marce normative para empresas que catizan en ¢l
mercado de valores, o que captan o administranahorro del pdblico; <) Marco normativo para empresas
que no cotizan en el mercado de valores, ¥ que no captan ni administran ahorro del publico; d) Marco
normativa para entidades de gobierno; &) Regulacidn del procesa contable y del isterma documental
contable y f] Procedimientos transversales...".

Que conforme al numeral 5.2.4 del citado Referente, |2 regulacion del proceso contable y del sistema
documental contable es transversal a los marcos normativas v tiene como proposito definir fas etapas
del proceso contable para que los hechos econdmicos se registren conforme a los criterios de
reconocimients, medicidn, revelacikin v presentaciin  establecidos en los respectivos marcos
normativos, de tal manera que la informacion financiera gue se genere atienda las caracternisticas
cualitativas definidas en los mismos.

Cuee conforme al mismo numeral, 13 regulacidn del sistema documental contable busca desarrollar
aspectos gue tienden a garantizar la inalterabilidad, integridad, werificabilidad, seguridad y
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Lonbnuacion Resmuckin Ao, 5 2 5 e Por o cual se JRcorpars, en £ Rdginme
de Cortobilldad PUbdcn, e Mornkg de Frageat Sontobie v Slileme Gocmental Cortoae

tonsznacion de @ mfomacidén finandera, regulando aspectas relatlvps a los soportes, comprobantes
y libros de contabdlidad.

Qe so regulare regular ¢l procesa contable y & sistema dogumental contabls gque deban obserar fac
empresas ¥ entidades de goblemo bajo el dmblto del Régiman de Coptabilided Piklica.

Qe en mEnlg de 1o expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1%, Incorpdrese, camo parte integrante del Regimen de Contabllidad Poddica, ks Morma de
Procese Contable y Sisters Documental Contable dispoasta en el anexa de la presente Resadeclin,

ARTICULO 28, Croncgrama, Lar emnpresas bajo £f dmbite de la Resolucidn W2 742 de 2013 v sus
revnd ificacinnes v de la Reselucion K2 414 de 211d ¥ sus modiflcacignes bmplementaddn la Monna de
Frocesg Contable w Mstema Doormental Contatde a partk de iz fecha & publicacids ga la presente
Rasolucidn, Por s parte, [35 antidades de goterna bajo & Smbito de 13 Besolucion NT 533 de 2015y
sus modificacienes implementassn 12 citada norma a partir del 12 de enera de 2017,

Parégrafo Uaico, Las smpresas que conforman sl Sisterna General de Seauridsd Sackal en Salud
{56555}, que optacen por apllear of oahograma peeviste an el paragrafo 1 del ertloula 29 da [3
Resalucisn MR 662 de 2015 por ia qual se modifico 13 Resplucién M2 414 de 2004, implamentardn fa
Narma de Procese Contable y Slsteme Documerial Conwable a partic dek 12 de energ de 2017,

ARTICULD 3¥. vigeneia. La presente Resoluciin Fige 3 partr da 18 facha de sit pubicacin en i Diario
OFaal, de conformidad oon el articuis 319 cle 134 ey NE 439 de 1098, v deroga |35 disposiciones que e
sgan conkrarkas,

PLELIQUESE ¥ CEIMBLASE

13 SET. 2016 .

Dada en Bogota, D.C.

E? ke

I3 Mdcen

Proyects: M;%a Lilizna Arlas BedlofGenman Eduardo Espinosa Fidee:
Figlsg: hm:'rnésgez SitedofEragdy Castana Finedaflaurs Carcling Bemal Comea i"—* -
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PROCESD CONTABLE ¥ SISTEMA DOCUMENTAL CONTARLE

1. CONTEXTO

£l Sistema Necional de Concabilidad Pablca [SHEP) oo deflae an af articulo. 7 de Loy N2 298 de 7996
romo "l conjunto de politicas, princpies, nommas y procedimientos técmcas de contabitidad,
wateyelyrados dhgicermenta, que al interactuar com 13 aperacignes, fecursss o actvidades
desarrolladas por log entes pdblicos, genaran [a informacion necesarda para la-toma '|:|E' dacisiones ',.r
cl contral interng v &xtere ge ta adminlstrecicn pabdica”. :

i3 informacion necesarla 4 12 cual hace referencta la mencignadia bev es deflalda por Iz Contadurla
eraral de B Macking De acuerdn con el feferenpe Tedricg ¥ Metodaldgico de ta Regalacidn Contzble
Fablica, dicha informacion puede ser financiers y ne financiera. Mo chstanke, independientemente
del tiper de informackin que B:xlja 1a regdacion en desarmolle del SMCP, Jas entidades deberdn llevar a
cabg ef procese contabbe, w cual se caracteriia por la presencia de tres efermentos basicos: las
antradas, el proceso v las salidas, sendo mherente » tdo proceso, bajo un enfoque sisteérmoa, su
simcucidn 8 partir dela ptaneacién v la permanente yverificacida y retmallmanta-nbn mn-du:!nttu ks
rrajora tontinua,

En el casa de la informacicn flnanclers, sendo s¢ REnalldad principat la evaluecion de le siuacian
financiera y del desempenio de las entldades para la rendicldn de cuentas, latoma de decisiones y e!
contral par pare de los usuarios de 1@ iformacién, ks entradas son [os datgs gue provienen de los
hechas ecopdmogs, dan onigar 3 algunos de s elemenios de los estados financiengs y proveen al
sasberma de informaaion & inzumt basico para (3 chtancdn oa la Informacsdn cugntitativa v craltatng,

Lo hechos eContmicos gque se inggrporan en los estades inanclaros mediants & proceso contabke
deben astar documentados, de este forma, Ios gestoves pdblicos -delxn constancla sobre las
operacionss gue e han registrada en el traascurse del peripda contable, respaldando da manera
objetive 13 gestidn administratn y al cumpllmiento de lzs disposiciones legates que |a regulan ¥, con
aflp, fortaleciendo ia Urapsparencia y 18 onfiarza poblica. A dejar :lui:.url"lént'adus ias hechos
mcondmbeos, tamhbian se crgan ls condidones necesartes para que ta pueda verficer b informa tidn
finpngiera. Efectivamente, una de ks carsckerizticaz cualitatives de e informecidn financiara es Ta
vellficabilidad, es decir, la informacion debe ser suscspiible de compropaciones y concifiacicnes
wxhEustivas o Aeatonas, internas o axternas, Jue scraditen v confinmen su procedencia y magnitad,
ohsenrdrits tempre 105 requerimiantos estabiseldos an 8l manco nermatha que ke sed aplicablz a la
entidad.

El proceso contehble corresponde a I transfarmacion de jos datos y estd dade por o criterios de
recogotimients, mediciony revelatidn da los alrmentos del manco nermative aplicblé a la antidad,
Ev algumcs 3203, has datas derivados del hecho econdmice %8 incorporan sin ajustes al TEDCESD
contalta y, &0 ottes, s requiera del ajuste conforme a las bases de mediddn avliczbles; en este

Comtaduria Garaeel de fa Mocion o -



Procaso-Contable i Sistéma Documental Contable | . [EEEREREED R
mlamg centife, a3os datos posterormante pueden o no ser susceptibles de ser actualizados o
clasdficagdes de acverdo can b gestion sebre el alementa,

La transformacian da o5 dalos ambsn regleiecs de i docurmentackon gus 3 cctanta, de esta
Manerd, s& contribuye con 18 trazabilxdad que debe teper e dstema de infarmaddn para poder llevar
& cabo la vesdficacidn de tog actades finanderss. Por esta madn, g proceso contabie v €l sistema
documental contable e convierben en una base importante para et epercicle de contrgl y supenissin,

Flnalmmente,.|as salidas carrespenden a s informacidn findnciess, sanda asea o rasuitado abtenido
del protaco.de transformaclén de los datot. La informaddn flnanciera qua proves &) SNCP, pars B
toma de decisiones, la rendicidn da cuentas y ¢ contrel intome v éxtemo de la admiristracion poblica,
corresponde a ks estades ¢ cepartes finantiorss gue deben elaborar y presentar las entidades que
cenfonman-el sectar publico, En &l caso de los estades financlenos, estos estan conformados por: ek
estado de situackii flngpcera, € estudo i resultados (estado de resultado integral an e caso de las
emmpemps), o estadg de flujos de afectiva, -al wskada de carnbhos an el patrimono ¥ [as notas a los
estadgs financieras, ' '

En sintesls, cuando se trata de mformacion financiers, fas eovidades deben llever a cabo un process
de translormacidn d« (o5 datos originados en los hechos econtdmicos da acuardo con jas rormas
gstablsclzdas et bot dife rembes marcos nommatives. 182 etapas o fases gUe una enlidad debe sbordar
para llevar a cabo dicha transformadon s& describen ¢ desarroBan 3 continuscidn

2. PROCESD CONTABLE

El procese contable s el comipinko ardenada de atapas, que tiene como propdsito el registrg de los
hechas econdmices conforme a [od critarios de reconocimiento, medicgn v revealacian establecidos
an ios Tespectiyos marcas Nermativos, e tal manera que I3 infarrmnadon finandera gue se genere
Alignda las caractensticas cuahtataas definids en los. mismaos. LUn hecho econfimice &5 R suoeso
derivado de fas decisionas degastidn de bae racursa: de la entidad, que da orlgen, modifica o extingus
algun elemerto de los astados financieros,

£n el procesn contable se capturan datos orginados en los hechos econgmicos de maners cronaldgica
haciendo uso de |3 pasticle doble y Fa base de devengp, conviripéndgbes en informes Anencharas Gthes
para lay diferentes wsuarios.

El desarrallo dél process contable implica |a ohservancla def marco nommatio, contenido en ef
Régiman deé Cantabilidad Fiblica, que e sen aplicabla a b envidad,

La caplud?  procesamiento de kog dabos, 83 2oena la generacicn da informes finanderes, se pueden
Hevar & calkd por medios electrdnicas o manvakes, smpleando aplicativos Informdaticos, intercambig
electrdnlco de datos (EDI), Intermet ¥ carren elnctrdnico, para reciblr, gererar, emedar v comgnCar
lformacion. '

Comtadurio Gererad de fa Nocitn -
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2.1 Etapas del procase contable

El procese Lontable esta cormpuesio por elapas y sebetapas qQue permiten B pregarschon
presentacion de inforenacian financiera, mediante 2| usg de sistenas v grocedimientos INternos que
gargrticen e cumplimienta de Jas raractensticas cualitativas de dicha Informedén finenoera.

2.1.1 Reconocimienio

Ez la etaps an |3 cual 20 incarposa, s ol askado de sileazidn fnaneers o en 2l 22tado de resaltados
[estade de resultada fntegral en of cose de 2 ompresos), dn hetho econdmice gue curmpla la
definicion de los clementes &0 (65 ertades lindncicros [active, padve, potrimonio, BNErese, costa o
gastol; que sea probable que geoere fjos doentrada & salida de recursos que incorpare=n benefrbos
BCQNAmicos D potencal de servicko; ¥ que ses susceptible da medicion. moeetariz flable. El
reconnoimignio de un fecho scordmnes implica weabdication, ciasifcacion, medicion v egistro,

La captura de lo= datos originedos en log hechos econdmicos se analna desde ke dptica del orlgen ¢
aplicacidn de recursas, dando cumplimlento @l princiio de devengo, es dechr que los hachos
ecandmices e deben reeoncoer an & romento &n que sucadan, con Independancia del [nstants an
gue 52 groduce 2l fidjo de sfective o eguivalentes 3| sfectinys que-se dernm de pstos .

2333 dentficacin

Es la suhetapa en bz que la entidad s=lecclona aquelios sucesos que han ocurrida, gree san de cardcter
economice ¥ que son susceptibles de sar reconocidos. Lo ankerlor, considerandd que no todos bos
hachas ecandmicos implsan un aementa en os benefdsi, en 1gs saificigs econgmicos, g en &l
potenctal de servicio gue cbtendrd o deberg asumir la entidad, respectivaments.

2.2.1.2 Clesificaetin

Es & subetapa en |3 gue, de acuerdd con [as caracteristicas dal hecho #condmice, & detesmina sl
wlerrnnte da loc estados Fnancieros y las particas especifitas a alectar, segin | maico mommakive
aplicabla a 1a entidad. : :

&4 anterior de cada une de e5los elemenlos se regulers subclasiicar la partida contable que surge del
hecho acondmico, de scuetdo con Jos criteriog te reconoomients estaieckdos en el manoe romativo
pplicable 3 la entidad, & decr, estatdecer que clase de ackivas, paswus patimonio, mgrems.. tﬂsms
0 GATE0s SUFEER dil hathot aotatmIe, i

2.2.1.3 Mediclen inicaal
Es la cubetapa en |3 gue, de acusndo con los criter]os actableddos en &l maroa normatieo aplicabbe 3

Ie antidad, se adgna un valor monetarks 5 las partidas sspecificas de los efementes de bos estadas
flnencieros determinadas ¢ & ubetaps de clanfhiaciin,

Contaduria General de fo Macidn . . -



ﬁmﬂmtﬁb}&y Shmmmmmtﬂfﬂ?ﬂmm g i e ot it S ! Pubie

AT L PP

21.1.4 Registro

Es @-subetapa en |z que 52 generan o comprobantes 42 contablhdzd y se afectdan 10s azlentos en
Ios libras respectnros, utilizando el Catilogo Genaral da Cuentas spiicable 4 ka enthdad.

Elregistro contabie maberiafiza & acorporackin de lots hechos aeondmicos o B informacdn fmancie
y permite el seguimienko cronaldgice, [a dasifcacldn en cuentas conkabdes como herramlentas de
acumulacion, | apilcecian del importe da medcidn y la osntralizacion de informacion descriptiva de
l.operacinn. Todos [of ragkstros quedan sopartadas @ través de Ios eornprotantes de conbabildad v
conglgnades en fos lbros de contabilidad, permitiendo el control y seguimiento de los recurses de |3
enfidad. .

2.1.3 Meticion postanior

ES 12 81apa &0 R que s actoahiza la. medicién de [os elementgs d2 oz estados fingncierss conferme al
rharce normative aplicable 2 la emtidad. Esta etepa incluve 1z valuatitn v ragistro da bos afustes af
valor de la partida e:pe-:rﬁn:a del elemento corresponcients,

La medn:n:m pustenur. 32 canwlarte & un paso fendameanial del procesa contaide al actualizar Yos
valores monatarios raconacldos en Al momanta en af que se incarporar los hechos econdmices en la
contabilidad por primers vey, con el propasits de loprar ana rapreseatacidn fiel de la informecisn
Financiera de la anlead.

2.1.2 7 Valuaplin

Es ha suietapa e ko que su dekerming €l nuavo vakor de la.parklda especiflca de 105 edemencos de os
xtados flnandienes confanme al rrarcn apmmativo aplicable 3 13 enbided.

St emplean las bases de mediclon de afuerde <on & marco nompative apliceble, pammitiendo
cuantificar ins cambios financleros de-los. slementos incorporados en ta informadcn, bien sea
detlvados de condiclones externas a [a enthdad o de transformaciones interna:z gque afectan =it
posicidn financiera,

A L2 2 Repictro de giustes contables

C: |3 subotapa an la.que se generkn %% comprobontes de contabliidad y se efecttan Jos aslentos de
Ivs ajustas &n los libros respectivos Utk ando wl Catdopo Generai de Cuenias aplizble a la entldad,

2.1.3 Reweipiidn

Es la etapa enla-qus la entidad sintetiza v representa I3 situacidn finsnciera, os resuftados de la
ectividad v la capacidad de prestaciin do servicios o generacian de flujos de recursos, 8n esEados
financkero: tncluys la presencacidn fe estados financieras v Ia presentacion de notes explicativas.

. Conkau it Genesot de fo Macion -
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2. 1.3.1 Presearocion de eslodos v iaras

Es Iz subetapa en {3 que ¢ estructuran bos estados fnancefcs, conforme 81 manco normathen
aplicable a la entidad, |08 cuales consttuyen una ragresentaclin de @ sicuacléa lnancsra, dal
repgdimientg fnanciera v de los Nujos de afectres de (3 antidad.

2.1.3.2 Presentacian de agtes g iosestados finaneieras

Es Ia subsiapa an kv gque se integra nformacdan cuantitativa ¥ cuzlitativa gue explica los kechas
PCONormitas prafentadad &p la estructura da ks estadoc finanderos,.conm el i de proportianar
informaciin relevants pard un mezor entendimicnto ¢ Interpreteciée da la posiclon’ inanclera y &l
desempedo de |1 entidad,

Las notas explicativas pREMItEN corater SIUaCones que caracierizan partipularmente a'la entided v
3 ks reglidades de sy procesa contable; tarmbidn presantan infomrmacon adicions) sodre situaclones
fue nb necesarizments afectan {3 estructyra de (o8 wstados hinaocieros pere qia son ralevantes para
las Usuarios de b anformacidn.

3 SISTERAL DOCLAVIENTAL CONTABLE

El chatema documental contalie tiene come objetive estabbecer los critedos para garantzar la
wglperabllidad, Inmtegridad, weifoabilad, seguridad v sonservacidr de le informacidin financiers,
cegulando aspectas relativos a os decumenes contebles, ks cuales correspendan a-los- soportas,
comprobantes y [lbres de contabilidad.

ia adminkstracian del sisterma documentai contable, .en cada entided, serd responsabilidad del
Tepratantante legel ¢ guien haga sus veces. En &l caio de |88 entidades bajo el ambito &8 Hstema
Inteprade de [Hformacidn Fingnciera |5IF Maridn] v dal Sketema de Precupusstio v Gire de Regalies
[SPGR), 13 rezponsabilidad da cada entidad sera |z que establezcan las- mocmas qua regulan dichos
SIStaras,

Er af recanocimlento se afactan las cuentae contahles acorde con el hedho: con pasterioridad =1
reconocirients, [as entidades gjustan las parddas nlgalnente recongckdas sigisendo. los criterios
establecidos en Ws matcos normatives correspondientss, €n ¢aga upe de las  anteriores
Grcunstanclas, s fechos ecnndmicas qus dar origen al recanocimients, & la medizdn posteror y'a
las revelacionas Sabgn estar dorumentadas para -ser incorporados e ics estados inancieros.

Loz hechos economicos s& doramentan 3 traves de sopoetas, com peobantes y lbros.de contabilidadg;
pxtas docurmentos deben compliv con tres carecteniskicas: autenticidad; tntegrdad v veracidad, Es
auténtion un docurmenta cuando exite certera sobve 1 persone que da ha elaborado, manuscaito o
firmado Unr doctments Bs mTegro cuando na 5 encuenira altemdo, ez dedr toando no se ha
eliminada o sdiciorada informacidn a Iz inicial mente eskaplacida ep el documenta, a cuande fo s
han modificade las pechivps electrinicos. La verachdad de un documento esta relationada con el

Contadirts Genenol de lg Nacidn . L -
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contanida del mismc, en este senbido, 58 considera que un documente cumnple con asta caracteristice
cuando la declaracidn gue contlens corresparde a la realfdad.

Los dorumentos contables pusden enconkrarse smMpresgs 0 en archivps etactromices. Un anehivg
elkctronice es un documerts que contlene informaclon recibida, generada, envipda ¥ almecenads
por mediog efectranicos, dpticos o simllares.

31 Ecrpurrul da :mlahlli:la:l

Los mp:-rtﬁ char -:ﬂ-r'rtal:lﬂpﬁad son documientos gue comtienen iaformacion sobra {os hechos
erondmbias, :

Las uperacionss realizadas por la entidad deberan estar respaldadas en documentos, de manera que
ka inforimadion reglsirada se# susteptibte de venficadn y comprobaclon exhaustiva a aleakoia, por
1o cual, nd podidn ragisirarse numahlemente Ins hechos emm:imn:us QU 0 5B empUENErEn
debidamente soportades.

Loz sopoctes de contabildad pueden ser de artgen £xetno o [ntera, Son Sotsmentos de origen
axdemo lus_uue provienen de terceras GOMo ConsesUenciH de LT aperssionss levadas 2 cabo con 3
antidad, teles camn, escritos, coniratos, facturas de compra, fitalos valomes, cuentas de cobrm,
extractos bannartos, eserkturas v mateledias inmobiliarias. .os decumeantos de osigen interno son Los
elaborados por R -sabidad, come concdiaciones, nominas, resimenas, estadicticas v cuadros
COMPArALA DL,

Los soqortes de ¢ontabdidad pueden ser producto de eventos transaccionzles o o tramsacclonales.
Un evente trensaccional Furge de una operaclén con un tercers v el soporte de contabiliced (por
ajgmpl, entradasy slidas de dimacén ¥ consignaciones), prueba 13 ccumencia delhech, Un evento
no KFansacchonal surgs de nuevaintormacién sobre la condician de un recurss que conlleva s un afusts
an B8 rrsedscidh por concepios tales como depredaclones, anwortizaciones, agotammnbo, daterloroe ¥
provisionas ¥ el soporte de contabilidad coresponde a los documentos de arigen Ivterno qoe son
alaborados por la enfidad.

Los sopartes de ointabilidad da orgen sderny, gue sugen de syentos transaccionales, deben
cantener como minirg b facha, la cwaritia, la descripoidn de la transaccion y kos datos bascog qus
germitan identificar el tercere con fuirn & entidad lievd a cabo Ba operaclon; adlciomatmente, los
soportes deberdn curplly con ko raquasibos =stablecidos por las acloridades competentes.

Los soportes de contabihdad de origen taterna, producto de evenos no transacclonakes, deben
contener como rnlimo |y fechs, b cuanta y ef concepto; asi mismo, elsisternade informaciin debars
permitir identificar la trazabilidad del supn:n'te de contabllidad, Identficahdo coma minims quién o
EFahnru ¥ apr-nﬂ:u:.’-
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3.2 Comprobantes de contabildad

Los ¢ompreiantes de contabilldad son Ips docurmeekos -4h o5 Cceabes s& registran os hechos
ACONGMNWCOS ¥ sinvernt de fusnte para ragisirar los movimentos &n el Bbra correspondienta, Los
camprabkantes de contabldad puedes ser, enbte olros, comprobanta 8 iRgraso, agreso y gereral. £l
camprobante de ingrese resyme |23 pperaciones rébacionadas con el recaado de afsctwe o
pquivalentes al efectlvo. El comprobante de epreso comstlteys bz sineesis de lac operazionss
ralacionadas cow el pagn de efectivo o equivalemes al efective. Por s parte, el comprabante general
resume |82 pperaciones refacionaas con wstimaciones, reclasiflcacionssy agustes

Tenigndo ga cuenta el cometido astatzl da las entidades d-: gahltr'nérf -H _ntgﬂ-l:ln- al cyal-se dedlcan
las =mprazas, ¥ corpg parie de las politicas contables, so doberdn deflam oz comprobantas para =
raconocimients de o5 hechos econdmicos, lo cual implice, entre obrod dspectod; detenminar ouHes
wAn & SAF 165 COMProbantes v sus denominaciones; b forma gt gue 5& vBn  genecas, s decr, por
medios electrdpicos, MeLanioos 0 manuakes; (&35 GPerACiones que 5& van 3 resumlr, via p-enndm:ldad
con la cuad 32 elaborardn, que gn ningUn L350 podrs excadar da un nes;

Los romprobantes de tontabilidad dzben cfaborarse en espafiol, en dorma crofoldglea y coma
minimp 58 debe identificar 1a entidad, la fecha, ef ndmero, wna destripeian ded hecho econdimicn, |a
tuanlia, #l odigo v la deromination de 1as cuengas afeciadas; de el forma, el sistema da
informacidn financlera empleada debe-parmitit identificar la trazabiidad del mmprah;inte contable,
identificands cormo minlpo el nombra de a personsd que I!-u:n--eiah-mﬂ '|' npml:-u-

Dve aclerde con vi Sistems de gestion dooementz| imphmntaﬂn-w ta entldad; los comprobaritas
de contabillad peaden tener, o No, anesos 1os sopoes, =€ entklerde comg slstgéma - de- gesion
decumental gk conjunto de actividades administratheas y Beonicas tendie ntes ala planifcadgn, maneio
Y tWgAMIZECIEN de k| docuementackin producida ¥ recibida pov las entidades, desde su-ongen hasta su
desting finai, con el objete de facilitar su uthlizacidn y conservaclsn.

En los comprobantes de contabiidad se debse hacar una referencia 3 los sopories que sustentan a
trancaccidn, con independensia de que estos so adjonies o no 3 dches comprobantes.

3.3 {lbros de comtabilidad

Los kbros de concabliidad spn los documentos gue sistematimn erapoldgigamente los hechos
mConAMICos gue afectan las partidas de s estados Snancieross, Los asichlog que se realizan en los
bibree de contabiiviad dekesn esiar respaidados en comprobantes de conlabinidad.

Las Bbros de contablildad deben Hevarte sh avpaficl € identificar la entidad-a la cusl pertepacen. Estos
Ifbras se clasifican en Wbras princlpales v auxiliares, La entidad deberd delinir 108 Tintrakes inTemrcs
Yue permitan garentizat gue los hechos econdmicns se megistren en |05 fibras de contabilldad.

Comtaduria Gansral de ia Mtoridh B T -
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J.31 Libros prindipoles

Lu hbros principales sintetizaf infarmacidn sokre o5 1erdrsos, obligacionss, iRgresoa, costas y gastos
de g entlded y resumen las operacionesllevaras a cabo dureitte un panindo coarable determinads,
Los AIDros prindapales san: el lthro diarioy e |deo mayor.

23.1,1 Lo dicrin

El libre diario registra cronoligicamente k¢ movimientos dianos de cada una ge |85 cuentas
afectadas Enaate llbrg se dabe identificar camo minimo: iz fecha a ka cozi corrasponde ol maovimispla
de [a cventa, el cadhge ¥ [a danarmingcidn de la cuenta v ol mavimento dlasio débnta v orédite de la
partida contabla:

Los mgwlimisotos debitos y créditos de las cuentas del dtbes digniv deben ser oducto de las
alectaclones conlabhes teafizadas par medig de 105 com probancas de contabdlidad, Da s4ta formma, o
puede auclsxlr reglseen en al ibro dianie que notengd vinculade un comprabante de mentbilidad y aste
2 Su Vel debe taner un mpn:te de contabilldsd.

3312 Lr.l:m muj.rar

El librd mayar résume por ress of salde inicial, al movimlants y | ealdo fnal de las cusntas. En este
libro te debe identificar cort mimimao: el mes al cual correspoader ins s4ldoe inicalss; o movimianto
gbites y cradito v al saldo Maai da 3 tuente, Les cuentas se deben presentar de scuerds con la
LU e E.ﬂﬂﬁfef-jida &h |2 eptructura del catdlogo genersl de cusntaz v 105 movimi¢éntos mensuakes
diélritos y créditos de cada wna di estas deben correspander can las ciftas ragistradas en el fibro diatio.

- 3.3.2 Libyos aiiores

Lot libros ausiliares detallan cronglogicaments oz hechos economicos registredas en los
comprobantes de contabdidad. En log fibros auxiitares se dabe identificar come minlme: €l periodo
que l:mnpr'ende allitee auziliar; [a fecha, clase y nimera del comprohante de contabllided que orging
ehregistro; Ia desesipeion general dzk hecho o hechos econdmicas QU 58 Tegistran s s comproba nte
de contabiidad; el vator per el cual sa afecta 2 cuenta, v ol seldo iniclal y finad de [2 misrma .

Teniando en cuenta el comelida astatal de las entidodes d= pobilerma v ¢ negosio al cual se dedican
e wrripresas, 52 deherdn-deflniv ks ibres aurdllares gue, comg fminime, requerira la entidad para
llevar a cabe el registre de los hochos ecomémicos; no ohstante, coando existan bases de datos
administradas por diferentas dreas de la entidad, eskas se asirnilaren & 10T slmillarss de las ceentas ¥
subcuentay que conforman les estadps inancleros, por ko que, &naras de |3 eficiencla operatva da
lae enBdades, no-cé requaricd que el detelfe de |8 infartmacion gue administre unp detenminads
depeéndencia 52 enicuentrs rapistrado en |z contabilidad.

-Canmd:.rrﬁu Gerraral n‘l: I Waciin 4
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34 Prohibkiones veled onedas con los documentos contabbes,

En los documentss contatdes no se pyede tachar, mutilar, enmepdar, eliminan akterar [as
dentin Ieadanes y cuantias nk adickomar infoammacian a 12 iniciatmente establecitda encel dorurenta.

% un soparte de ¢ontabiidad debe sar corregldo, Ia entidad debe anular ¢ documento iniclal ¥
seficitar al tercere que o expidid ot nuevo o, an el syento an qus 83 onginade internamente,
debars e repradecido de acuerdo con el procedimiento goe para tal afects se hays dafirddo,

Tratdndose de camprobantes v ldros de contabiGded, esta prohibide dterar el orden Sanaidgico en
gue se presentan los hechos econdmicps En los comprobantes de contabifidad, los -armores’ se
corigen por medio de un nugyve <o probants, ajustando las partidas afectadas; am este caso, los
asientas contables gue 2 realken en gz libros auxiliares deban reﬂqar Ios mevimientos
camespondiantes producto del ajuste efectuado. -

Cuande 13 captura y pracesasmmnbo de datos se fleve a cabo an forma manyal, ka porpacoion de errores
an kos Ikros se deke hacer anulando ol folio o el aslenio contable, segun corresponda, ¥ realizandd la
anatackdn respectiva, En este everto, se debe indicar Ta causa, 1a. Techa de ke @nulacion del folio.v
azienns v #l pambre v frme del fundanario gue 2utotizs 13 amelsckdn,

4 CONSERVACIOMN DE LOS DOCLIMENTOS CONTABLES

L 1enencld, canservacion y cwslodia de igs soportes, comprobantes ¥ §bros de conbilidad Kisne
conro finaldad 12 consutta y yerfecacion de ks infermacién financlera, asl coma su reproduccion de
acuarda con (a5 necesidades de infortnacian,

4.1 Medie: ¢ Hampo de conservacidn

La entidad debers deflnir bos controles internas que germitan garastizer [a tenanche, conservacidn y
reproduccion de fa documentacidn contehle. Por tants, toda |z documentacidn que constituys
auldencia de loc hechot econdmicos dabe estar § disposiddn de [os dimarios de [ informacién, Enel
caie de la% entidades gue se shcoentran bage el driblte del Sistema Integradao. de infarmackin
Finangiara [S[IF Mackin) v del Sistema de Precepugsta y Giro de Regalfas {SPGR), 13 respansabilldas da
cady enlidad por e conservacion v reprodvesidn de 2 documentacion sontzble, Secd 19 Gue 38
estafilazca e acwerdo con fas normas quér regulan dichos slstenas.

Con indepardench de quen adminictre gl siseme de Informecen, 12 entdad debers establecer
politicas & consaranidn que Iz permitan realizar coptas 8e segunded, de manera que minimice s
riesge por pecdida o dafia de la Infermacion finandera.

Los sapartas, comprnhant es ylibras de contsbilldad pusden coRservarse imprasos o gn cualquicr oung
madio electrdniss, magnético, aptica o simliar, siempre v fuzndo: a| se garantice s ceproduccion
axgcta; b] soan accesthles para sa posterier comsulo; e} ceen conservados an af Farmata &n Qua f2.
hayan generade, o ok algdn fermeto que parmibs demoerrar que e reproduce con axadtitud ia
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informacion generadz, y d} se conserye tode informaclan gue permila dolersminar el origen, 1a fecha
ywia hooa = gque fue prodecida el gosumento,

En 8 caso de dooumentos impresos, las entldades deberin conservar de rnanera ardenada kos
soportes, comprobantes v Ilbras da contabwbdad; para tal afecto, deberdn Lgner en cuenta s teblas
de retencign documental establecidas en dasawolle dal sistema de gastidn documentzl.

El terming de consarvacitn e kos soportes, comprobantes v fibros de contabifdad es de diez {10]
aflos contados 5 partlr da 1y fecha deldlimo asiento, dacumenio o comprobente, pediendo wrilizar
para. el efectn, ». mhaceide de 13 antidad, cuslguier medio de conzoncacidn que garantles su
reproducclan sxactd, Transcomido este tiempo, B entided gbservard las politicas que haya
deaarplido para o gostion documental, en el margo dedas disgusicdone: bepades que rigen la materia,

4.2 Pénfida y réconitruccidn de dooumentas

Cugndi se presente lx perdida de sopartes, comprobantes o libeas de contabilidad, daberd adtivarse
el plan da contingenda v de ‘continuided establecido- por 13 antidad, en desarolfe del sistema de
‘gestidn de calidad v zoministracidn dal iesge. Lo anteriar, sr prejuicio de las aockones administratves
w legales que 52 delban adalantar tomo consecoencia de aste hacha.

En tedo caco, deherd ordanarse de inmediate, por parte del repragentants lagal, |x raconstruction de
la informacion, partiende o %os ectados financleros mds recleptes reportados 3 1as difarantes
instancias, loc infarmes do 1gecerss, la informaclan archivads en medios electrdnleos, magnaticos,
Sptcos o stmblares; y dimas informadidn gue se considers pesLinguke,
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