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Resumen

Este documentos presenta el informe final de la pasantia profesional titulada “Actualizacion de la
Guia y Creacion de Manual para revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (MinCIT) en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF) NACION™. Esta pasantia tuvo como objetivo general disefiar un manual de
procesos para la revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar del ministerio de
Comercio, Industria y Turismo en SIIF Nacion con el fin de mejorar el control organizacional
mediante la actualizacion y adecuacion del proceso de registro y control de las cuentas por pagar
en SIIF Nacion, funcion a cargo del area de contabilidad. Para lograr este objetivo, se realizaron
diversas actividades como la revision e identificacion de la limitaciones y posibilidades de mejora
de la guia para la revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar de MinCIT en SIIF
Nacion, procediendo asi a realizar el planteamiento e implementacion de actualizaciones y
correcciones a la guia de referencia y la creacion del Manual detallado para el registro de las cuentas
por pagar. Esta pasantia buscé mejorar la eficiencia, transparencia y seguridad en la gestion de los
recursos financieros del MinCIT, asi como asegurar el cumplimiento de las obligaciones legales y
fiscales en cuanto al registro de las cuentas por pagar. Todo esto contribuira a fortalecer la imagen

institucional del MinCIT y su capacidad para cumplir con su mision y objetivos estratégicos.

Palabras clave: Cuentas por pagar, SIIF Nacion, Mejora, Procedimientos, Manual.
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Introduccion

El Ministerio de Comercio industria y Turismo es una entidad de gobierno de Colombia
encargada de promover las actividades mercantiles y la competitividad empresarial a nivel nacional
e internacional. Para ello se compone de una estructura directiva y funcional la cual le permite el
desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de sus objetivos. Con el fin establecer una mejora
dentro de esta entidad, en relacion a la materia contable, se adelanta inicialmente el diagndstico del
area funcional de contabilidad del MinCIT, el cual dio base al establecimiento de un programa
desarrollado con el fin de innovar una actividad fundamental como lo es el proceso de cuentas por
pagar en el aplicativo SIIF Nacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, identificada
como una funcidn que requiere mejoras y actualizaciones en cuanto a su eficiencia y eficacia. Por
lo tanto, este informe tuvo como objetivo principal, disefiar un manual de procesos para la revision,
liquidacion y registro de las cuentas por pagar del ministerio de Comercio, Industria y Turismo en
SIIF Nacion, por medio de la modificacién de la Guia de referencia existente para el proceso de
registro de las cuentas por pagar del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en dicho

aplicativo.

Para cumplir con el desarrollo del objetivo, se realizd una revision sobre el control
organizacional como referente para la mejora de procesos en las organizaciones, en especial de los
sistemas de informacion contable, su vinculo con el sector publico, los riesgos y las posibilidades.
Una vez se comprendido el contexto, se procede al diagnostico de la guia de referencia y de la
ejecucion de la actividad, reconociendo de esta manera las limitaciones y las posibilidades de
mejora. Luego, se revisaron los referentes normativos que incluian un conjunto de reformas a ser
consideradas en el proceso; estas fueron analizadas y discutidas con responsables de las funciones
para la consecuente actualizacion de la Guia de las cuentas por pagar. En este sentido, mediante el
estudio de la normativa aplicable se logr6 el reconocimiento de los lineamientos clave que se
debieron tener en cuenta al reformular la base tedrica de la guia. Con base en la mejora realizada
al documento de referencia se realizé la validacion de la posibilidad de creacion de un manual
estructurado de apoyo a la guia, esta iniciativa surgié como respuesta a la necesidad del Ministerio
de contar con un proceso mas eficiente y efectivo en la gestion de sus cuentas por pagar,
garantizando la transparencia y la correcta utilizacion de los recursos publicos. Este manual fue

introducido en la documentacion de apoyo existente en la base de datos del MinCIT. Por tanto, se
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considera para la mejora del proceso la normatividad sobre facturacion electronica, el sistema

grafico, los medios electronicos y se proponen ajustes didacticos y la redaccion de un manual.

La importancia de este informe radica en la necesidad de optimizar los procesos administrativos
y contables del Ministerio, lo que permitird un mejor control y seguimiento de las cuentas por
pagar, evitando posibles errores y retrasos en el pago a los proveedores. Ademads, esta pasantia
busco aportar al desarrollo de capacidades y habilidades técnicas en la gestion de las finanzas
publicas, asi como también brindar una experiencia practica a los participantes en el ambito de la
administraciéon publica y como punto principal, tener una guia clara y precisa sobre los
procedimientos a seguir en cada una de las etapas del proceso. La pasantia permitié adquirir
habilidades de trabajo en equipo, comunicacion, gestion del tiempo y resolucion de problemas, lo
que es beneficioso para el desarrollo profesional en el futuro. En general, una pasantia bien
estructurada y supervisada puede proporcionar una experiencia valiosa para la formacion contable
del profesional y fomentar la preparacion para enfrentar los desafios del mundo laboral en la carrera

de contaduria publica.

Ademas de la presente introduccion, este documento se compone de los siguientes capitulos. En
primer lugar, se presenta el control organizacional como un referente para el mejoramiento del
sistema de informacion contable. En segundo lugar, se realiza un diagnoéstico del proceso de
revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar en SIIF Nacion del MinCIT con el fin de
identificar las posibilidades de mejora del proceso. En tercer lugar, se define la actualizacion y
mejoras de la Guia del Proceso de Revision, Liquidacion y Registro de las Cuentas Por Pagar en
SIIF Nacioén para, luego, proceder con la creacion de manual para el proceso de registro de las
cuentas por pagar del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en el aplicativo SIIF Nacion.

El documento cierra con unas breves conclusiones.
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Descripcion del problema
La guia que orienta el proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar en el
aplicativo SIIF Nacion de MinCIT presenta limitaciones en relacion con su actualizacion normativa
desde el 13 de diciembre del afio 2019. Desde esta fecha, no se han generado cambios normativos
en la estructura y la terminologia que le conciernen al proceso. La guia actual contiene informacion
de gran importancia al correcto registro de las cuentas por pagar. Sin embargo, la base tedrica y
normativa carece de vigencia y de sentido en apartados especificos lo cual limita el diligente uso

COMO marco normativo.

Adicional a esto, no existe un manual instructivo referente al desarrollo normal del proceso, lo
que ha llevado a que su ejecucion se realice de manera desordenada y supeditada a la memoria de
los funcionarios a cargo. Asi mismo, la informacion requerida para dicho proceso se encuentra
desagregada y desconectada respecto del macroproceso contable. Esto implica que se requiera una
mejor organizacion del proceso para contribuir a que la informacion sea transparente y de facil

acceso dado su carécter publico. Por consiguiente, esta pasantia se pregunta:

(Como mejorar el proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar del

ministerio de Comercio, Industria y Turismo en SIIF Nacion?
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Objetivos del informe

Objetivos General
Disefiar un manual de procesos para la revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar
del ministerio de Comercio, Industria y Turismo en SIIF Nacion.
Objetivos Especificos
e Diagnosticar el estado actual del proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas
por pagar de MinCIT en SIIF Nacion.
e Actualizar la Guia para la revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar de
MinCIT en SIIF Nacion.
e Definir estructuras, responsables y tiempos para la realizacion de la revision, liquidacion y

registro de las cuentas por pagar del MinCIT en SIIF Nacion.
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Metodologia

La metodologia de esta pasantia se plantea en término de actividades y resultados, mediante:

e Larevision exhaustiva de teoria y normatividad existente en el MinCIT relativa al grupo de
contabilidad.

e El andlisis de los procesos existentes en el grupo de contabilidad del MinCIT y su
diagnéstico.

e Laidentificacion del area de mejora y analisis de posibilidades.

e Definir las politicas contables y normativa aplicable a la mejora del proceso.

e Lograr la aprobacion de las mejoras implementadas por el directivo correspondiente.

e Definir responsables, tiempos y resultados esperados para sintetizarlo en una propuesta
final de mejora.

e (Crear un manual referente al proceso.
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Capitulo 1. El control organizacional como referente para el mejoramiento del sistema de

informacion contable

El control organizacional es un medio fundamental para lograr los objetivos de una entidad. En
este capitulo se analizard el control organizacional como un medio de mejora al sistema de
informacion contable, el impacto en las organizaciones, los riesgos de la contabilidad en las
entidades publicas, las estrategias de mitigacion de tales riesgos y los beneficios de Ia
implementacion de este sistema. El control proporciona un marco estructurado y sistematico para
supervisar y gestionar las actividades y procesos internos con el fin de garantizar que se alcancen
los resultados deseados, ayuda a establecer directrices claras, definir los objetivos y metas de la
entidad. Brinda un referente para la planificacion y la asignacion de recursos, lo que permite a los
empleados comprender claramente qué se espera de ellos y como contribuir al logro de los
objetivos. Ahora bien, Sunder (2005) propone que “propone a las organizaciones como un conjunto
de agentes interesados que bajo la coordinacidén y cooperacion pueden lograr satisfacer sus
necesidades”. De hecho, la efectividad del control depende de la coordinacion entre las partes
interesadas, las herramientas utilizadas para su cumplimiento y sus colaboradores o miembros
involucrados. Esto implica considerar aspectos como la estructura organizativa, los incentivos y
las metas de la organizacion, los riesgos asociados con las operaciones y la importancia de la

rendicion de cuentas y la transparencia.

La correcta apropiacion y utilizacion del control ayuda a mejorar la eficiencia y efectividad de
las entidades de gobierno al asegurar que los recursos se utilicen de manera 6ptima y que los
objetivos se alcancen de manera efectiva. Esto involucra establecer mecanismos de seguimiento,
evaluacion y mejora continua de los procesos y resultados. La relacion entre la contabilidad y los
mecanismos de control utilizados en las organizaciones se centra en como se pueden disefar y
aplicar sistemas de contabilidad y control para mejorar la eficiencia, la efectividad y Ia
transparencia en el funcionamiento de una organizacion. Esto garantiza que las entidades de
gobierno sean transparentes en su gestion y rindan cuentas a la sociedad, especialmente en el
ambito gubernamental, donde los recursos publicos son utilizados para el beneficio de la sociedad
en general. El control organizacional permite que las entidades demuestren como se utilizan los

recursos y como se toman las decisiones, generando confianza y legitimidad.
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Las entidades de gobierno estan expuestas a diversos riesgos, como el fraude, la corrupcion y el
incumplimiento de las regulaciones. El control organizacional permite identificar, evaluar y
gestionar estos riesgos, estableciendo politicas, procedimientos y controles adecuados para
mitigarlos. Esto ayuda a proteger los activos de la entidad y asegurar la integridad de sus
operaciones. Ademads, las entidades publicas, deben cumplir con una amplia variedad de
regulaciones, leyes y normas. El control organizacional garantiza que la entidad esté en
cumplimiento de estas normativas, evitando sanciones legales y dafos a la reputacion. Ademas,

promueve una cultura de cumplimiento y ética en toda la organizacion.

1.1. La contabilidad y las organizaciones

El control contable desempenia un papel fundamental en las organizaciones, ya que proporciona
informacion financiera y datos clave que son indispensables para la toma de decisiones gerenciales,
el cumplimiento de obligaciones legales y la evaluacion del desempefio financiero de las
organizaciones. Esto por medio de objetivos comunes que generan valor organizacional, de manera

que sea sostenible y de interés colectivo (Cardona, 2021).

La importancia de la contabilidad radica en su capacidad para proporcionar informacidn precisa
y confiable sobre la situacion financiera de la organizacion. Esto incluye registros de transacciones,
estados financieros, andlisis de costos y presupuestos, entre otros. Esta informacion es vital para
que los gerentes puedan evaluar el rendimiento de la empresa, tomar decisiones estratégicas y
planificar el futuro; ademas, permite el cumplimiento de obligaciones legales y fiscales. Las
entidades deben llevar registros contables adecuados y presentar informes financieros de manera
periddica para cumplir con las regulaciones y normas contables establecidas por los organismos
gubernamentales y las entidades reguladoras. Esto garantiza la transparencia y la rendicion de

cuentas ante los accionistas, los inversionistas y otros interesados.

El sistema de control ejercido con enfoque contable es clave para evaluar el rendimiento
financiero de la organizacion. Los estados financieros, Estado de Situacion Financiera, Estado de
Resultados y el Estado de Flujo de Efectivo, proporcionan una vision integral de los ingresos, los
gastos, los activos y los pasivos de la empresa. Estos informes permiten a los agentes de control y
a los inversionistas o interesados, evaluar la rentabilidad, la liquidez y la solvencia de la

organizacion, lo que a su vez ayuda a tomar decisiones informadas.
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Otro factor clave en la contabilidad es la gestion eficiente de los recursos. La contabilidad
proporciona informacion detallada sobre los costos de produccion, los gastos operativos y otros
aspectos financieros de la organizacion. Esto permite a los gerentes identificar areas de mejora,
reducir costos innecesarios y optimizar los recursos disponibles. Asimismo, ayuda a establecer
politicas de control interno y garantizar la eficiencia en la asignacion de recursos (Horngren, Datar,

& Madhav, 2018).

La confiabilidad y la integridad de la informacion contable son factores fundamentales. La
contabilidad se basa en principios y normas contables que aseguran la consistencia y la precision
de los registros financieros. Esto implica llevar a cabo practicas de contabilidad soélidas, realizar
auditorias periodicas y mantener un control interno eficiente. La informacion contable confiable es
fundamental para tomar decisiones acertadas y establecer relaciones de confianza con los diferentes

actores involucrados en la organizacion.

1.2. El control organizacional en la contabilidad y su aplicacion en el sector ptblico
El control organizacional en la contabilidad de las entidades gubernamentales comprende
diversos componentes que se aplican para garantizar la eficiencia, la transparencia y el

cumplimiento de los objetivos financieros.

Las entidades gubernamentales deben establecer politicas y procedimientos claros y
documentados para guiar la gestion contable. Estas politicas y procedimientos deben estar
alineados con las normas y regulaciones contables aplicables y deben abordar aspectos como la
clasificacion de ingresos y gastos, la contabilizacion de activos y pasivos, y la presentacion de
informes financieros. Ademas, el control organizacional establecido en entidades publicas permite
una revision de la adecuada ejecucion presupuestal (Gomes Villegas & Montesinos Julve, 2012).
Es importante separar las funciones contables clave como la autorizacion, el registro y la
reconciliacion de transacciones. Esto ayuda a prevenir fraudes y errores, ya que se requiere la
participacion de multiples personas en el proceso contable y se asegura una mayor supervision y

control.

El uso de sistemas contables y tecnologias adecuadas es esencial para facilitar el registro,
procesamiento y presentacion de la informacion financiera en las entidades gubernamentales. La

implementacion de sistemas integrados y actualizados ayuda a mejorar la eficiencia y la precision
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de los registros contables, asi como a proporcionar informes oportunos y confiables. Es
fundamental brindar capacitacion continua al personal encargado de la contabilidad en las
entidades gubernamentales. Esto incluye la formacion en normas contables, procedimientos
internos, uso de sistemas contables y actualizacion sobre cambios en las regulaciones. Una fuerza
laboral capacitada es clave para mantener un control organizacional efectivo. Las entidades
gubernamentales deben someterse a auditorias externas periodicas realizadas por entidades
independientes para evaluar la integridad y la confiabilidad de la informacion financiera, asi como
para identificar posibles irregularidades o areas de mejora en el control organizacional. Las
auditorias externas brindan una verificacion adicional y ayudan a mantener la transparencia y la
rendicion de cuentas. La aplicacion del control contribuye a mejorar la gestion financiera, reducir
el riesgo de errores y fraudes, promover la transparencia y rendicion de cuentas, y garantizar el

cumplimiento de las normas y regulaciones contables.

1.3. Desafios y riesgos asociados con la contabilidad en las entidades gubernamentales
Las entidades a menudo estan sujetas a desafios en el curso natural de ejecucion de actividades,
adaptacion o expansion, a los que no se contempla un mecanismo de contencion o soluciéon por lo

cual se deben considerar para las entidades de gobierno las siguientes posibilidades:

L. Complejidad normativa: La contabilidad gubernamental se rige por normas y
regulaciones especificas que pueden ser complejas y cambiantes. La falta de comprension de
estas normas y su aplicacion incorrecta pueden dar lugar a errores contables y a la presentacion

de informacidn financiera inexacta.

IL. Presion politica e interferencia: Las entidades gubernamentales pueden enfrentar
presiones politicas para presentar informes financieros que favorezcan ciertos intereses. Esto
puede llevar a la manipulacion de la contabilidad y a la falta de transparencia en la presentacion

de la informacion financiera.

I11. Falta de recursos y capacitacion: Las entidades gubernamentales a menudo
enfrentan limitaciones en términos de personal capacitado y recursos financieros para gestionar
adecuadamente la contabilidad. Esto puede dificultar la implementacion de sistemas de control

internos efectivos y la realizacion de auditorias periddicas.
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Iv. Gestion inadecuada de activos y pasivos: La gestion de activos y pasivos en las
entidades gubernamentales puede ser desafiante debido a la diversidad de propiedades y
compromisos financieros. La falta de seguimiento adecuado de estos activos y pasivos puede

llevar a pérdidas financieras y a la falta de control sobre los recursos publicos.

V. Falta de transparencia y rendicion de cuentas: La contabilidad gubernamental se
basa en la necesidad de transparencia y rendicion de cuentas en la gestion de los recursos
publicos. La falta de mecanismos adecuados para garantizar la transparencia y la rendicioén de
cuentas puede dar lugar a practicas corruptas, malversacion de fondos y falta de confianza por

parte de los ciudadanos.

VL Tecnologia obsoleta: Muchas entidades gubernamentales aun utilizan sistemas de
contabilidad obsoletos y poco eficientes. Esto puede dificultar la generacion de informes
financieros precisos y oportunidades de mejora en la gestion financiera. (Oficina Asesora de

planeacion, 2023)

Es relevante indicar que estos desafios y riesgos no son exclusivos de las entidades
gubernamentales, pero en el sector publico pueden tener un impacto atin mayor debido a la
responsabilidad de gestionar los recursos de la sociedad. Para mitigar estos desafios y riesgos, es
fundamental implementar un control organizacional s6lido, fortalecer la capacitacion del personal,
mejorar los sistemas contables y promover la transparencia y rendicion de cuentas en todas las

areas de la gestion financiera.

1.4. El control como mitigacion de riesgo en las entidades de gobierno
Los principales desafios y riesgos asociados con la contabilidad en las entidades
gubernamentales pueden incluir la falta de transparencia, la posibilidad de fraudes y malversacion
de fondos, la ineficiencia en la gestion financiera, y la falta de cumplimiento de normativas y
regulaciones contables. Para esto, es recomendable el planteamiento metodologico que proyecte
estrategias correctivas o que sirva de aplicacion para mitigar el riego que es corregible
(Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, 2018). A continuacion, se presentan algunas
formas en las que el control organizacional puede ayudar a mitigar estos desafios y riesgos:
I. Establecimiento de politicas y procedimientos claros: El control organizacional

puede ayudar a establecer politicas y procedimientos claros para la contabilidad en las entidades
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gubernamentales. Esto incluye la definicion de normas contables, la segregacion de funciones

y la creacion de mecanismos de autorizacion y aprobacion.

II. Implementacion de controles internos adecuados: Los controles internos son
herramientas clave para mitigar los riesgos en la contabilidad gubernamental. Estos controles
pueden incluir la revision y conciliacion periodica de los registros financieros, la
implementacion de sistemas de control de inventarios y activos fijos, y la segregacion de

funciones para evitar conflictos de interés.

I11. Uso de tecnologia adecuada: Se requiere la implementacion de sistemas y
tecnologias de informacion adecuados para la contabilidad en las entidades gubernamentales.
Esto incluye la utilizacion de software contable confiable y seguro, asi como la implementacion

de controles de acceso y seguridad de datos.

Iv. Capacitacion y desarrollo del personal: El control organizacional puede
enfocarse en la capacitacion y desarrollo del personal involucrado en la contabilidad
gubernamental. Esto incluye brindarles las habilidades y conocimientos necesarios para llevar
a cabo sus funciones de manera efectiva y asegurar el cumplimiento de las politicas y

procedimientos establecidos.

V. Auditoria y monitoreo constante: Promover la realizacion de auditorias internas
y externas periddicas para evaluar la eficacia de los controles y detectar posibles
irregularidades. Esto ayuda a asegurar que la contabilidad en las entidades gubernamentales

cumpla con los estandares y regulaciones aplicables.

VI. Fomento de la transparencia y rendicion de cuentas: El control organizacional
puede contribuir a fomentar la transparencia y rendicion de cuentas en las entidades
gubernamentales. Esto implica la publicacion de informes financieros y la divulgacion de

informacion relevante de manera clara y comprensible para el publico y los érganos de control.

Al implementar un solido control organizacional en la contabilidad de las entidades
gubernamentales, se pueden mitigar los desafios y riesgos asociados, fortaleciendo la confianza en
la gestion financiera y promoviendo una mayor eficiencia y transparencia en el manejo de los

recursos publicos.
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Capitulo 2. Diagndstico del proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por
pagar en SIIF Nacion del MinCIT

Este capitulo se propone diagnosticar el estado actual del proceso de revision, liquidacion y
registro de las cuentas por pagar del MinCIT en SIIF Nacion. Para ello, se han ejecutado diversas
tareas que han permitido presentar el desarrollo del diagnostico en tres fases. En primer lugar, se
reviso la normatividad que forma la base integral del proceso de revision, liquidacion y registro de
las cuentas por pagar para las entidades gubernamentales del sector central como MinCIT. En la
segunda fase, se explora el proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar en
SIIF Nacion del MinCIT a partir de los documentos de aplicacion del Ministerio para identificar el
estado actual del proceso. En este apartado, se busca presentar, de manera sintética, como se ha
aplicado la normatividad general para una entidad del nivel central como el MinCIT para la gestion
de sus cuentas por pagar. En tercer lugar, se identifican las limitaciones y posibilidades de mejora
en la aplicacion de los criterios que se requieren para la gestion adecuada de las cuentas por pagar.

Finalmente, este capitulo cierra con una sintesis del diagnostico.

2.2. Naturaleza y marco normativo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

En este segmento se describira la naturaleza del Ministerio, sus funciones y objetivos, asi como
el marco normativo que lo rige y regula. Se abordaran las leyes y decretos que establecen las
politicas y directrices para la gestion y administracion del Ministerio, asi como otras normativas
relacionadas con su competencia en el ambito empresarial, comercial, industrial y turistico. Con
esta informacion, se busca proporcionar una comprension clara y completa de la estructura y marco
normativo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, lo que permitira una mejor
comprension del contexto en el que se desarrollan las actividades de gestion financiera y contable

en la organizacion.

2.2.1. Definicion MinCIT

El MinCIT es una entidad de caracter gubernamental encargada de formular y ejecutar politicas
y programas para el desarrollo econémico del pais, especialmente en las 4reas de comercio,
industria y turismo. Fue creado en 2002 y su funcion principal es promover la competitividad y el
crecimiento sostenible de las empresas y sectores productivos del pais (Ministerio de Comercio

Industria y Turismo 1, 2023).
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El marco normativo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de Colombia se compone
de diversas leyes, decretos y resoluciones que regulan su funcionamiento y establecen las

competencias y responsabilidades del ministerio en materia de comercio, industria y turismo.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de Colombia fue creado mediante la Ley 790
de 2002 por la cual se fusiona el Ministerio de comercio Exterior y el Misterio de Desarrollo
Economico. Regula el ejercicio de la funcion administrativa, determina la estructura y define los
principios y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica; es
una norma legal que define la creacion y funciones de diferentes entidades del Estado, incluyendo

el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (Presidencia de la Republica, 2002).

La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 189, otorga al presidente de la Republica
la facultad de Nombrar a los presidentes, directores o gerentes de los establecimientos publicos
nacionales y a las personas que deban desempefiar empleos nacionales cuya provision no sea por
concurso o no corresponda a otros funcionarios o corporaciones, segun la Constitucion o la ley. En
todo caso, el Gobierno tiene la facultad de nombrar y remover libremente a sus agentes” (Republica
de Colombia, 1991). Es en virtud de lo anterior, se determinan el nombramiento del ministro a

cargo de las responsabilidades del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de Colombia.

Decreto 210 de 2003: Establece disposiciones relacionadas la estructura orgénica del MinCIT y
se determinan los objetivos del ministerio. Algunos aspectos principales del decreto incluyen la
definicion de las entidades adscritas al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, ademas de la
estructura y funciones de las dependencias. El objetivo del decreto es regular y promover el
desarrollo econdémico en el pais por medio de la estructura administrativa (Presidencia de la

Republica, 2003).

2.2.2. Organizacion: Procesos funcionales y misionales, areas de apoyo

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo es una entidad gubernamental encargada de
formular, coordinar y ejecutar politicas y planes que fomenten el desarrollo de la industria, el
comercio y el turismo en Colombia. Entre sus principales procesos funcionales y misionales se

encuentran:

I. Promocion del comercio exterior: el Ministerio trabaja en el fomento y promocion

de las exportaciones colombianas, asi como en la atraccidon de inversion extranjera al pais.
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IL. Desarrollo de la industria: el Ministerio desarrolla planes y proyectos para el

fomento y la modernizacion de la industria nacional.

I11. Fomento del turismo: el Ministerio promueve el turismo en Colombia y trabaja

en el mejoramiento de la infraestructura turistica del pais.

Iv. Regulacion y control: el Ministerio establece las normas y reglamentaciones
necesarias para el desarrollo de los sectores de comercio, industria y turismo, y supervisa su

cumplimiento.

V. Investigacion y estadisticas: el Ministerio realiza investigaciones y recopila
estadisticas para la formulacion de politicas y la toma de decisiones en los sectores de comercio,

industria y turismo.

VI. Desarrollo de la competitividad: el Ministerio trabaja en el fortalecimiento de la
competitividad de los sectores productivos del pais, promoviendo la innovacion, la tecnologia

y la formacion empresarial.

VII.  Proteccion al consumidor: el Ministerio establece medidas de proteccion al
consumidor, promoviendo el cumplimiento de los derechos de estos y la calidad de los

productos y servicios que se ofrecen en el mercado.

VIII. Facilitacion del comercio: el Ministerio trabaja en la simplificacion y agilizacion
de los tramites y procesos para el comercio exterior y el comercio interno, promoviendo la

competitividad y el crecimiento econdmico (Presidencia de la Republica, 2003).

Asi mismo, como parte fundamental del desarrollo de sus funciones, la estructura
organizativa de la entidad muestra la jerarquia y las relaciones entre las diferentes areas y
cargos. La estructura organica presenta los principales niveles jerarquicos y areas que

conforman el organigrama del Ministerio:

I. Ministro: El ministro de Comercio, Industria y Turismo es el lider maximo del
ministerio y tiene la maxima autoridad en la toma de decisiones estratégicas y la formulacion

de politicas relacionadas con el comercio, la industria y el turismo en Colombia.
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IL. Viceministros: El MinCIT cuenta con varios viceministros que asisten al ministro
en la formulacion de politicas y en la supervision de areas especificas dentro del ministerio.
Los viceministros pueden ser designados para el comercio exterior, la industria, el turismo y

otras areas relevantes.

I11. Directores Generales: Las direcciones generales son unidades de alto nivel dentro
del MinCIT que estan encabezadas por directores generales. Estos directores generales tienen
la responsabilidad de dirigir y coordinar las areas especificas del ministerio, como el comercio

exterior, la industria, el turismo, entre otras.

IV. Subdirectores y jefes de Departamento: A continuacion de los directores
generales, hay subdirectores y jefes de departamento que supervisan y coordinan las unidades
mas pequefias dentro de cada direccion general. Estos puestos pueden variar en funcion de las

necesidades y estructura especificas del MinCIT en un momento dado.

V. Funcionarios y Empleados: En el nivel operativo, hay funcionarios y empleados
que desempenan diversas funciones y responsabilidades dentro de las areas y direcciones del
MinCIT. Estos pueden incluir profesionales, personal administrativo y otros miembros del

equipo que apoyan las labores diarias del ministerio. (Presidencia de la Republica, 2003).

2.2.3. Area contabilidad y procesos de Cuentas por Pagar

El 4rea de contabilidad, unidad funcional operativa del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, coordinacion que hace parte de la Secretaria General, es responsable de llevar un registro
detallado y sistematico de las operaciones contables y financieras de la entidad. Esta area se encarga
de garantizar la adecuada gestion de los recursos financieros del Ministerio, asi como de cumplir
con las normas y regulaciones contables y fiscales establecidas por las entidades reguladoras. En
esta area se realizan actividades como el registro y control de las operaciones contables, la
preparacion de estados financieros, el manejo de cuentas por pagar y por cobrar, el control de

presupuestos, la realizacion de cierres contables y la gestion de pagos y transferencias bancarias.

La pasantia en el 4rea de contabilidad del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
proporcion6 al pasante la oportunidad de adquirir experiencia practica en la aplicacion de

principios contables y financieros, asi como en el uso de herramientas y sistemas contables y
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financieros utilizados por la entidad. También como parte practica, permiti6 interactuar con otros

profesionales de la entidad y conocer de cerca el funcionamiento del Ministerio en su conjunto.

La figura 1 muestra la estructura jerarquica de la secretaria general del MinCIT en la cual se
encuentra la participacion del area de contabilidad liderada por Nohora Ahigsa Martinez Martinez,

coordinadora del equipo.

Figura 1. Organigrama Secretaria General

Y VARGAS BERNAL

ELDA FRANCY VARGAS BERNAL

KAROL LIZETH LOPEZ REYES
COORMNADORA GRUPO DE PASIVD PENSIONAL
Iopenimincil gov.co

COORMMNADORA ENCARGADA
GRUPO ADMINISTRATIVA
evargasimincit gov.co

SIN CODRDINADOR
COORDINADOR GRUPD DE PRESUFUESTD
amincil Eov.co

MARIA FERNANDA PRIETO NANEZ
COORDIMADORA GRUPO COMUNICACIONES
mprieto@mineit govico

TATIANA MIREYA ROMAN ROBAYO
COORDIMADOFEA GRUPD
DE RELACION CON EL CIUDADANO
troman@mincitgov.co

NOHDRA AHIGSA

MARTINEZ MARTINEZ
COORDINADORA GRUPD DE CONTABILIDAD
nmartinermi@mineit gov oo

CIRO GOMZALEZ RAMIREZ
COORDINADOR GRUPO DE TALENTD HUMAND
cigonzalerrdmincil Eov.co

CLAUDIA MARCELA PINILLA PINILLA
COORDINADORA GRUPO DE CONTRATOS
cplniifagminclt gov.co

DIANA CAROLINA VALDEBLANQUEZ
COORDINADORA GRUPD DE TESORERIA
dealdeblanguesrmincl gov.co

ANA LUCIA MENDEZ LEON
COORDINADORA GRUPO DE

GESTION DOCUMENTAL

amendsrimincit gov.co

JOSE MANUEL GUTIERREZ JIMENEZ
COORDNADDR BRUPO DE ZONAS
FRAMCAS Y BIENES INMUEBLES
|gutismrar@mincit gov.co

FRANCY LILIANA VARGAS RODRIGUEZ
COORMMNADORA GRUPO DE

PASAES Y VIATICOS
theargasEmincit gov.co

Fuente: (Ministerio de Comercio, Industria y Turismo 2, 2023). La ilustracion anterior refleja la
informacion presentada en Ministerio de Industria Comercio y Turismo a 28 de febrero de 2023.
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Con el fin del desarrollo efectivo de la pasantia profesional, se plantea la revision del proceso:
Revision, liquidacién y registro de las cuentas por pagar en SIIF Nacién, para la mejora de los
procesos operativos y la mejora de la eficacia y calidad de las actividades a ejecutar. Por ello, es

necesario enmarcar la organizacion interna involucrada directamente al proceso.

De esta manera, la figura 2 muestra la estructura jerarquica del area contable del MinCIT,
estructura desarrollada con base en la experiencia y conocimiento adquirido que permitié el

reconocimiento de responsables.

Figura 2. Organigrama central de cuentas.

Coordinadora contabilidad

Encargada Central de cuentas]

Registro y control Liquidacién y registro

Asignacion de cuentas

Registro y control

Fuente: elaboracion propia.

Esto establece una base ilustrada de los actores pertenecientes a la central de cuentas y que son
encargados de la ejecucion y supervision de las actividades desarrolladas, de la misma manera su

rango sobre otros actores. La informacion expuesta es andlisis propio a 28 de febrero de 2023.

2.2.4. Marco legal y normativo (CGN)

El Régimen de Contabilidad Publica en Convergencia con Estandares Internacionales de
Informacion Financiera establece el marco normativo de la contabilidad del sector publico, la cual
se ha implementado de manera heterogénea para ciertos tipos de entidades, de manera que la

normatividad aplicable a cada una de estas ha sido expedida de manera individual por parte de la
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Contaduria General de la Nacion (CGN), haciendo parte del Referente Teorico y Metodoldgico de

la Regulacion Contable Publica (Contaduria General de la Nacion, 2023). La cuales se evidencian

a continuacion:

Tabla 1. Marco Normativo Sector Publico.

Tipo de entidad

Normatividad aplicable

Objeto

Cotizadas

Resolucion 037 de 2017

“Por el cual se regula el Marco Normativo para
Empresas que Cotizan en el Mercado de
Valores o que Captan o Administran Ahorro
del Publico” (Contaduria General de la Nacion
A, 2017)

No cotizadas

Resolucion 414 de 2014

“Por el cual se incorpora, el Régimen de
Contabilidad Publica, en el marco normativo
aplicable para algunas empresas sujetas a su
ambito y se dictan otras disposiciones”
(Contaduria General de la Nacion A, 2014)

Instructivo 002 de 2014

“Instrucciones para la transicion al Marco
Normativo para Empresas que no cotizan en el
Mercado de Valores, y que no Captan o
Administran Ahorro del Publico” (Contaduria
General de la Nacion B, 2014)

Resolucion 139 de 2015

“Por el cual se incorpora, como parte del
Régimen de Contabilidad Publica, el marco
normativo para empresas que no cotizan en el
mercado de Valores, y que no captan o
administran ahorro del publico; y se define el
Catalogo General de cuentas que utilizaran las
entidades obligadas a observar dicho marco”
(Contaduria General de la Nacion A, 2015).

Resolucion 663 de 2015

“Por el cual se modifica la Resolucion No. 414
de 2014” (Contaduria General de la Nacion E,
2015).

Resolucion 466 de 2016

“Por medio de la cual se modifica el Catalogo
General de Cuentas del Marco Normativo para
empresas que no cotizan en el Mercado de
Valores, y que no Captan ni Administran
Ahorro del Publico” (Contaduria General de la
Nacion A, 2016).

De gobierno

Resolucion 533 de 2015

“Por la cual se incorpora, el Régimen de
Contabilidad Publica, el marco normativo
aplicable a entidades de gobierno y se dictan
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otras disposiciones” (Contaduria General de la
Nacion B, 2015).

Instructivo No. 002 de

“Instrucciones para el Marco normativo para

2015 entidades de Gobierno” (Contaduria General de
la Nacion C, 2015).
Resolucion 620 de 2015 | “Por la cual se incorpora el Catdlogo General

de Cuentas al Marco Normativo para entidades
de Gobierno” (Contaduria General de la
Nacion D, 2015).

Resolucion 113 de 2016

“Por la cual se incorpora la Norma de impuesto
a las ganancias y se modifica la norma de
acuerdo de concesion desde la perspectiva de la
entidad concedente, en las Normas para el
Reconocimiento, Medicion, Presentacion Y
Revelacion de los Hechos Econdmicos del
Marco Normativo para Entidades de Gobierno
del Régimen de Contabilidad Publica”
(Contaduria General de la Nacioén B, 2016).

Resolucion 468 de 2016

“Por medio de la cual se modifica el Catalogo
General de Cuentas del Marco Normativo para
entidades de Gobierno” (Contaduria General de
la Nacion C, 2016).

Resolucion 693 de 2016

“Por la cual se modifica el cronograma de
aplicacion del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno, incorporado al
Régimen de Contabilidad Publica mediante la
Resolucion 533 de 2015, y la regulacion
emitida en concordancia con el cronograma de
aplicacion de dicho Marco Normativo”
(Contaduria General de la Nacion D, 2016).

Resolucion 484 de 2017

“Por la cual se modifica el anexo de la
Resolucion 533 de 2015 en lo relacionado con
las Normas para el Reconocimiento, Medicion,
Revelacion y Presentacion de los Hechos
Economicos del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno y el articulo 4° de la
Resolucion 533 de 2015, y se dictan otras
disposiciones” (Contaduria General de la
Nacion, 2017).

Fuente: elaboracion propia.

Por su parte, el MinCIT es una Entidad de Gobierno por lo que su marco normativo aplicable

esta constituido por las siguientes normas:
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La Resolucion 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacion establece el marco normativo
para entidades de gobierno, los principios y normas técnicas de contabilidad publica aplicables a
las entidades del Estado colombiano. Esta resolucion es de aplicacion obligatoria para las entidades
del Estado que deben llevar contabilidad publica y es parte integral del marco normativo contable
publico. La resolucion brinda, ademas, la clasificacion de las entidades de gobierno como referente
la establecida por el Comité Interinstitucional de la Comision de Estadisticas de Finanzas Publicas,

segun los criterios del Manual de Estadisticas de las Finanzas Publicas.

Instituye los principios contables de la contabilidad publica y establece los requisitos para la
elaboracion de los estados financieros y su presentacion. Ademas, los plazos de para la presentacion
de los estados financieros establecidos por la Contaduria General de la Nacion. Para el caso
especifico de las entidades del ambito del Sistema Integrado de informacidén Financiera (SIIF
Nacion), la Contaduria General de la Nacion definira el procedimiento de cargue de los saldos

iniciales en este sistema.

La Resolucion 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacién es una norma técnica que
regula la contabilidad publica en Colombia y establece los principios y normas contables aplicables
a las entidades del Estado. Esta normativa es esencial para garantizar la transparencia, la integridad
y la confiabilidad de la informacion financiera de las entidades publicas y su adecuada gestion

contable (Contaduria General de la Nacion B, 2015).

El Instructivo 002 de 2015 de la Contaduria General de la Nacion tiene como objetivo orientar
la transicion al Marco Normativo para entidades de gobierno, la determinacion de los saldos
iniciales bajo el marco y para la elaboracién de los informes financieros sin exonerar aquellos

criterios que no se mencionen en el instructivo y que son de consideracion a la correcta transicion.

El instructivo dispone los criterios para el reconocimiento y medicion de los saldos iniciales, en
linea con los principios contables y normas internacionales, asi como las actividades que debe
seguir la entidad para lograrlo, de manera que la entidad “d¢ de baja, reclasifique o mida de manera
distinta” los elementos que no se hubieren reconocido como activos, pasivos o patrimonio que se
reconocieran de manera distinta. Para lograr el objetivo se debe considerar que, los activos son

recursos que deben representar potencial beneficio econémico a futuro y sobre los cuales la entidad
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tenga control, también aquellos que son de servicio al cumplimiento de los objetivos de la entidad,

de otra manera se debe evaluar el reconocimiento de los rubros segiin corresponda.

Este instructivo, ademas, da a conocimiento los informes financieros que deben ser presentados
a 31 de diciembre de 2017, los cuales deben estar alineados al marco normativo (Contaduria

General de la Nacion C, 2015).

La Resolucion 620 de 2015 Incorpora en el marco normativo para entidades de gobierno, el
Catalogo General de cuentas que corresponde a la version 2015.1 publicado a través de la pagina
de la Contaduria General de la Nacion. Mediante la Resolucion 628 de 2015, se incorpora el
referente tedrico y metodologico de la regulacion contable publica en su version 2015.2
(Contaduria General de las Nacion E, 2015), mediante el cual se fija la caracterizacion del entorno
del sector publico colombiano, ademas, los criterios para tener en cuenta con relacion a la
informacion presupuestal, econdémica y contable del sector publico. Por otro lado, el anexo
incluido en esta resolucion evidencia como parte del marco teorico, da luz al Sistema Nacional de
Contabilidad Publica, el cual es un conjunto de politicas, principios, normas procedimientos
técnicos de contabilidad, que ayudan a generar informacion suficiente para la toma de decisiones,

el control interno y externo.

La Resolucion 113 de 2016 de la Contaduria General de la Nacioén tiene como objetivo
incorporar el impuesto a las ganancias de las normas para el reconocimiento, medicion, revelacion
y presentacion de los hechos econdmicos del Marco Normativo para Entidades de Gobierno. De
manera que: El impuesto a la ganancia comprende todos los impuestos, nacionales o extranjeros,
que graven las utilidades de la entidad, este se determinara por el periodo comprendido y se

reconoceran como gasto o ingreso, segin corresponda.

Esta resolucion plantea, ademas, modifica el numeral 1.1. sobre el reconocimiento y medicion
de los activos en concesion contenida en el capitulo V, por el cual, la entidad concedente reconocera
los activos en concesion, siempre y cuando: a). Controle o regule los servicios que debe
proporcionar el concesionario con el activo, asi como los destinatarios y el precio de los mismo;
b). Controle, a través de la propiedad de derecho de uso u otros medios, cualquier participacion
significativa en el activo al final del plazo del acuerdo de concesion. Los activos en concesion se

mediran de acuerdo con la norma que le corresponda (Contaduria General de la Nacion B, 2016).
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La Resolucion 468 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion modifica la estructura del
catalogo general de cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno, por la cual se
adiciona, elimina y modifica la denominacion de las cuentas. Ademas, establece la dinamica y

naturaleza de reconocimiento de estas (Contaduria General de la Nacion C, 2016).

La Resolucion 693 de 2016 por medio de la cual se modifica el articulo 4° de la Resolucion 533
de 2015 y se cambia el periodo de preparacion obligatoria, entre la fecha de publicacion de esta
resolucion y el 31 de diciembre de 2017, debe considerarse ademas que al 1 de enero de 2018 las
entidades determinaran los saldos iniciales de los activos, pasivos, patrimonio y cuentas de orden
de acuerdo con el marco normativo. Se establecera el primer periodo de aplicacion, comprendido
entre 1 de enero y el 31 de diciembre de 2018, fecha a la cual las entidades deberan presentar los

estados financieros.

La aplicacion del instructivo 002 de 2015 comenzara a regir a partir de la informacion
suministrada a 31 de diciembre de 2017, aplicAndose a partir del 1 de enero de 2018. Esta resolucion
modifica, ademas, el articulo 3 de la resolucion 620 de 2015, pardgrafo 2 del articulo de la
resolucion 643 de 2015, el articulo 3 de la resolucion 113 de 2016, los articulos 5 y 6 de la
resolucion 193 de 2016, articulo 3 de la resolucioén 469 de 2016, los articulos 2 y 4 de la resolucion
470 de 2016 y el articulo 5 de la resolucion 618 de 2016. Para todas estas se debe garantizar que el
periodo de vigencia y fecha de aplicacion se entenderd al 1 de enero de 2018, quedaran derogadas

las disposiciones que les sean contrarias (Contaduria General de la Nacion D, 2016).

La Resolucion 484 de 2017 de la Contaduria General de la Nacion, modifica el anexo presente
a la resolucion 533 de 2015, relacionado al reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion
de los hechos economicos del Marco Normativo para Entidades de Gobierno. Eximase la
presentacion del estado de flujo de efectivo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018, encontrado
en el articulo 4 de la resolucion 533 de 2015. Esta resolucion especifica en su articulo 3, las normas
de referencia para la determinacion de los saldos iniciales a 1 de enero de 2018, tomandose la
resolucion 693 de 2016 y el instructivo 002 de 2015. Se entiende como inicio de vigencia la
publicacién de esta norma en el diario oficial; la derogacion del articulo 1 de la resolucion 693 de

2016 y demas disposiciones que les sean contrarias (Contaduria General de la Nacion, 2017).
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2.3. Estructura del proceso: Revision liquidacion y registro de las cuentas por pagar

Con base en el régimen de contabilidad del sector publico aplicable al MinCIT, el Ministerio
adopt6 una guia para la revision, liquidacion, y registro de las cuentas por pagar en SITF NACION.,
Esta guia es un documento que establece los procedimientos y lineamientos a seguir para el registro
y control de las cuentas por pagar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF) de la

Nacion. (Véase anexo 2).

2.3.1. Estado actual del proceso

I. Definicion del proceso

El proceso estd parametrizado por la guia estandar de Revision, liquidacion y registro
implementada en el area de contabilidad. El objetivo de esta guia es garantizar la correcta gestion
de las obligaciones pendientes de pago del Ministerio, a través de un proceso de revision y
liquidacion que permita asegurar la veracidad y legalidad de los compromisos financieros asumidos
por la entidad. La guia establece los pasos a seguir para la revision y aprobacion de las cuentas por
pagar, asi como los requisitos que deben cumplirse para el registro de estas obligaciones en el SIIF.
También se incluyen instrucciones detalladas sobre los procedimientos de seguimiento y control
de las cuentas por pagar, asi como sobre los ajustes y reclasificaciones que pueden ser necesarios
en el proceso de liquidacion. En general, esta guia busca establecer un marco de referencia claro y
preciso para la gestion de las obligaciones pendientes de pago del Ministerio, con el fin de

garantizar una gestion financiera eficiente y responsable.
I1. Tipos de gastos

Por medio del Marco conceptual para la Preparacion y presentacion de informacion financiera:
Entiéndase los gastos como decrementos en el potencial de servicio o en los beneficios econdémicos
producidos al largo del periodo contable, disminucion de los activos o generacion o aumento al
valor de los pasivos, esta informacion esta presente en la Contaduria General de la Nacion. El
reconocimiento de los gastos se dard sobre la base de asociacion directa entre los cargos incurridos
y la obtencion de partidas especificas de ingresos con contraprestacion. Acorde a lo relacionado al
proceso, se detallan los tres tipos principales de gastos del MinCIT que se relacionan con las

cuentas por pagar (Contaduria General de la Nacion F, 2015).
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Gastos de inversion: Estos gastos estan relacionados con la adquisicion de activos fijos y la
realizacion de inversiones en proyectos especificos. Algunos ejemplos de gastos de inversion
pueden ser la compra de maquinarias, equipos, infraestructuras y software especializado, entre

otros.

Gastos generales: Estos gastos corresponden a los costos de operacion y mantenimiento que
son necesarios para el funcionamiento diario del Ministerio. Ejemplos de gastos generales pueden
ser los costos de suministros de oficina, servicios publicos, arriendos, seguros y otros gastos

administrativos.

Gastos de personal: Este tipo de gasto se refiere a los costos asociados a la contratacion y pago
de salarios, prestaciones y otros beneficios para el personal del Ministerio. Esto incluye los sueldos,

vacaciones, seguridad social y otros beneficios laborales.

Es importante tener en cuenta que, para cada tipo de gasto, se deben seguir los procedimientos
establecidos en la Guia para la Revision, Liquidacion y Registro de las Cuentas por Pagar en SIIF
Nacion del MinCIT, para garantizar la correcta gestion y control de las cuentas por pagar del

Ministerio.

III.  Ejecucion actual del proceso
La responsabilidad del registro oportuno del documento soporte a la obligacion se tiene a
consideracion de acuerdo con los lineamientos que internamente se establecen y que se deben tener

claro previo al inicio del proceso.

Figura 3. Lineamientos a consideracion.
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muml  Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

=l |dentificacion del proveedor

mmeed  |dentificacion del gasto

e Fuente de financiamiento

my  Monto y plazo

Proceso de aprobacion

sl Registro en SIIF Nacidn

Fuente: elaboracion propia.
A continuacion, se hace una descripcion detallada de cada lineamiento:

Disponibilidad presupuestal (CDP): Antes de registrar una obligacién, es importante verificar
que exista disponibilidad presupuestal en el presupuesto aprobado y asignado a la entidad

correspondiente.

Identificacion del proveedor: Debe contar con la informacion completa del proveedor, como el

nombre o razdén social, nimero de identificacion tributaria, direccion y datos de contacto.

Identificacion del gasto: Es necesario identificar el gasto que se va a realizar, especificando el

objeto y la descripcion del bien o servicio a adquirir.

Fuente de financiamiento: Es importante identificar la fuente de financiamiento para la

obligacion, es decir, el rubro presupuestal que se utilizara para pagar el bien o servicio.

Monto y plazo: Es necesario definir el monto y plazo de la obligacion, teniendo en cuenta los

términos y condiciones acordados con el proveedor.

Proceso de aprobacion: Se debe tener en cuenta el proceso de aprobacion interno de la entidad,

incluyendo las instancias que deben autorizar la obligacion presupuestal.
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Registro en el sistema: Finalmente, se debe ingresar la informacioén completa y detallada de la
obligacion en el sistema SIIF Nacion, incluyendo los datos del proveedor, el gasto, la fuente de
financiamiento, el monto y el plazo, para poder generar el correspondiente compromiso

presupuestal.

IV.  SIIF Nacion
El Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF) es una plataforma que se utiliza en
Colombia para el registro y control de la informacion financiera de las entidades publicas del pais.
Este sistema es muy importante para el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (MinCIT) en

lo que respecta al registro de las cuentas por pagar.

En primer lugar, permite llevar un registro detallado y organizado de las cuentas por pagar, lo
que facilita su gestion y control. La plataforma permite realizar el seguimiento de cada cuenta por
pagar, desde su registro hasta su liquidacion, y se pueden consultar y verificar los datos de cada

una de ellas en tiempo real.

Ademas, también facilita la generacion de informes y estadisticas sobre las cuentas por pagar,
lo que ayuda a la toma de decisiones en la gestion financiera del Ministerio. Por ejemplo, se pueden
generar informes sobre los gastos mas comunes, el tiempo promedio de pago de las cuentas por

pagar, entre otros datos utiles.

Esta plataforma permite llevar un registro organizado y detallado de las cuentas por pagar,
facilita su gestion y control, y ofrece informacion 1til para la toma de decisiones financieras en el

Ministerio.

2.4. Limitaciones y posibilidades de mejora del proceso

Es importante destacar que la normativa aplicable al registro de las cuentas por pagar en el SITF
Nacion puede ser actualizada y modificada en funcion de los cambios en la legislacion y las
politicas publicas del pais. Por lo tanto, es necesario mantenerse actualizado sobre las ultimas
disposiciones en la materia. Cumpliendo con la politica de continua capacitacion y actualizacion
del sistema, es de importancia fundamental en el andlisis de la informacidn proporcionada por las
entidades de control referentes a cambios en el reconocimiento, medicion y revelacion de la

informacion.
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2.4.1. Facturacion electronica y documentos equivalentes
La referenciacion actual de la documentacion incluye denominaciones de los documentos
soporte que no estan acordes a lo establecido mediante normativa impuestas por los entes de

control.

2.4.2. Sistema grafico
El sistema grafico utilizado para la creacion de la guia fue tomado de la vigencia del gobierno

anterior y no se acomoda a lo reglamentado para documentos técnicos de las entidades publicas.

2.4.3. Medios electronicos
La Guia actual proporcionada no se acoge a los nuevos estandares de facturacion, omitidos en

cuanto a su utilizacion y diferenciacion dentro de la estructura del proceso.

2.4.4. Ajustes didacticos
Existen limitaciones estructurales de la guia, en cuanto a su calidad y eficacia de la informacion

dispuesta, generando una limitacion al acceso oportuno de la informacion.

2.4.5. Guia actualizada

La actualizacion de la guia permite mejorar los procesos asociados a la gestion de las cuentas
por pagar, lo que reduce el tiempo y los costos de dicha gestion. Ademas, la actualizacion ayuda a
simplificar los procedimientos y aclarar las responsabilidades de los diferentes actores
involucrados en el proceso. En cuanto al cumplimiento normativo, la guia actualizada permite al
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo cumplir con las normas y regulaciones vigentes en
Colombia en lo que respecta al registro y control de las cuentas por pagar. Esto ayuda a garantizar

la transparencia y legalidad en la gestion financiera del Ministerio.

También permite una mayor eficiencia en la gestion de las cuentas por pagar, lo que se traduce
en una mejor gestion de los recursos financieros del Ministerio. Esto permite una mejor

planificacion y toma de decisiones financieras en el Ministerio.

Esta mejora es importante porque permite mejorar los procesos de gestion de las cuentas por
pagar, cumplir con las normas y regulaciones vigentes, y aumentar la eficiencia en la gestion

financiera del Ministerio.
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2.5. Manual

Crear un manual para el proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar en
SIIF Nacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (MinCIT) implica establecer un
proceso estandar y claro para la revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar en SIIF
Nacion. Esto asegura que todas las personas involucradas en el proceso realicen las tareas de

manera uniforme, lo que reduce la posibilidad de errores y aumenta la eficiencia del proceso.

Mejorar la comunicacion: El manual permite una comunicacion clara y efectiva de las
instrucciones y procedimientos para la revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar.
Esto asegura que todas las personas involucradas en el proceso comprendan lo que se espera de

ellos y como deben realizar sus tareas, lo que reduce la confusion.

Facilitar la capacitacion: El manual sirve como una herramienta de capacitacion para las
personas nuevas en el proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar en SIIF
Nacion. Los funcionarios pueden leer y aprender de manera autébnoma las instrucciones y
procedimientos del manual, lo que reduce la necesidad de capacitacion presencial, el tiempo y los

costos asociados con ella.

Facilitar la supervision y el control: El manual proporciona un marco claro para la supervision
y el control del proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar en SIIF Nacion.
Las personas responsables de supervisar y controlar el proceso pueden referirse al manual para
asegurarse de que se estén cumpliendo los procedimientos correctos y los estandares de calidad

requeridos.

2.6. Sintesis del diagnostico

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (MinCIT) es una entidad gubernamental en
Colombia encargada de disefiar y promover politicas y estrategias para el desarrollo de los sectores
productivos del pais, con el fin de impulsar la economia y el comercio. El area de contabilidad del
MinCIT es responsable de llevar un registro detallado y ordenado de los movimientos financieros
y contables de la entidad, asi como de garantizar el cumplimiento de las normas y regulaciones
contables y fiscales aplicables. Esto incluye el manejo y control de cuentas por pagar y por cobrar,
el registro y conciliacion de transacciones, la preparacion de estados financieros, entre otras

funciones contables importantes.
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El proceso de revision, liquidacién y registro de las cuentas por pagar en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera (SIIF) Nacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
(MinCIT) es una actividad fundamental en la gestion financiera y contable de la entidad. Este
proceso implica la revision de las facturas y documentos que soportan las obligaciones por pagar,
la liquidacion de estas de acuerdo con los términos y condiciones establecidos, y el registro
correspondiente en el SIIF Nacion, con el objetivo de mantener un control y seguimiento adecuado
de las cuentas por pagar y garantizar la transparencia y legalidad en la gestion de los recursos
publicos. Este proceso es clave para el adecuado funcionamiento de la entidad y para garantizar

una gestion eficiente de los recursos financieros.

Después de una revision detallada del proceso administrativo en cuestion, se ha identificado la
necesidad de modificar el proceso debido a la falta de claridad en el marco conceptual y la
normativa aplicable por los diferentes miembros del equipo. Esto ha llevado a una falta de
informacion efectiva, lo que ha resultado en una disminucién en la eficiencia y la calidad del
proceso. Esta falta de actualizacion puede tener consecuencias negativas para la entidad,
incluyendo incumplimiento de las tareas asignadas a los encargados debido a la falta de
cumplimiento normativo. También puede aumentar el riesgo de errores en los pagos realizados,

puesto que la informacion documental necesaria debe cumplir con la legislacion actual.

Ademas, se observé una falta de monitoreo del progreso del proceso, lo que ha dificultado la
identificacion temprana de problemas y la toma de medidas correctivas. También se encontré una
falta de documentacion y registro adecuado de las actividades del proceso, lo que ha dificultado la

evaluacion y mejora continua del mismo.

Para abordar este problema, se recomienda realizar una revision exhaustiva de las politicas y
procedimientos de las areas afectadas para identificar las normativas y regulaciones relevantes que
necesitan ser actualizadas. Esto ayudara a asegurar que la entidad se mantenga al dia en cuanto a

los cambios en el entorno normativo y pueda operar de manera mas efectiva y eficiente.

Capitulo 3. Definicion de actualizacion y mejoras de la Guia del Proceso de Revision,

Liquidacion y Registro de las Cuentas Por Pagar en SIIF Nacion

El 4rea de contabilidad en funcion de sus responsabilidades recurre a procesos y medios para

lograrlas, cada una de las actividades desarrolladas dentro de las misma consta de un sistema de
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lineamientos y caracteristicas que deben ser cumplidas por los actores involucrados que, a su vez,
son revisados y valorados finalmente para su aprobacion, emision o el nivel de supervision que
posean. Por ello, este capitulo tiene como objetivo actualizar la Guia para la revision, liquidacion
yregistro de las cuentas por pagar de MinCIT en SIIF Nacion con el fin de analizar las posibilidades
de mejora y establecer los aspectos relevantes a tener en cuenta en relacion a la mejora de los
procesos contables internos de la entidad, hasta concluir con los aspectos relevantes propuestos

para las adecuacion y mejora de los mismos.

En coordinacion con el area de contabilidad se analizaron las posibilidades de innovacion para
el desarrollo de la pasantia dentro del Ministerio, teniendo en cuenta las responsabilidades que
recaen sobre dicha area, acordando mejorar el proceso de Revision, control y registro de las cuentas
por pagar a terceros, mismo que a su vez estd alineado y referenciado por la Guia para revision,
liquidacion y registro de las cuentas por pagar en SIIF Nacion, que requiere ser actualizada,
teniendo en consideracion la creacion de un manual descriptivo para su ejecucion durante el
desarrollo del registro. El proceso de definicion de mejoras y actualizacion de la guia de las cuentas
por pagar es esencial para garantizar que el manual esté actualizado y sea relevante para los
usuarios del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Este capitulo detalla el proceso que se
llevd a cabo para identificar posibles mejoras y actualizar la guia de las cuentas por pagar,
incluyendo el analisis de posibilidades, las recomendaciones y sugerencias, tenidas en cuenta para
la actualizacion de la guia y la presentacion y aprobacion final de la misma. Es importante destacar
que este proceso es fundamental para mantener la calidad de la guia y garantizar que los usuarios
tengan acceso a informacion actualizada y relevante sobre el registro y gestion de las cuentas por

pagar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF Nacion).

3.1. Analisis de posibilidades: discusion exploratoria con el personal involucrado

El analisis de posibilidades se dio alrededor de las discusiones exploratorias con el personal
involucrado en el proceso de registro de las cuentas por pagar. Aqui, se analizaron las expectativas,
posibilidades de innovacion y desarrollo, tomandose en cuenta una de las principales actividades
desarrolladas dentro del 4rea que permitieron la observacion del registro de las cuentas por pagar
a terceros. Estas son cuentas de pasivo que deben ser oportunas y debidamente pagadas para el
continuo flujo de actividades operacionales del Ministerio. Dicha actividad es inherente a un

proceso estandarizado, que aunque es de comiin conocimiento por parte de los funcionarios que lo
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han desarrollado anteriormente, no permite su facil desarrollo por un nuevo integrante o personal

de apoyo.

Para ello, el 4rea dispuso una guia concerniente al tema que, de manera técnica y generalizada,
da vista al interesado de la informacion general relacionada al proceso y de los pasos a seguir para
cumplir el satisfactorio registro en el Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF). La
creacion de la guia se efectud el 18 de enero del afio 2018, estando dispuesta para el interesado a
partir de febrero de ese mismo afio. A partir de esta fecha, se realizaron modificaciones a la guia el
13 de diciembre de 2019. En esta modificacion se hicieron correcciones a la estructura y el marco
normativo. Desde entonces, no se han realizado actualizaciones o correcciones a la informacién o
estructura del documento. No obstante, en el transcurso de la emergencia sanitaria del afio 2020,
que reformo la flexibilidad del trabajo, las normas relativas a este documento se modificaron,

eliminaron o adicionaron, lo que dio luz a la posibilidad de actualizacion de este documento (guia).

En coordinacién con la subarea Central de Cuentas del area de Contabilidad del ministerio, se
organizaron reuniones con el personal involucrado del area, con el fin de llevar a cabo un
planteamiento y supervision del proyecto de pasantia que involucra el documento técnico referido
al proceso de registro de las cuentas por pagar. Por ello, se programaron tres momentos de
conversacion en los cuales se llegaron a acuerdos y puntos objetivos para el desarrollo de la

pasantia.

3.1.1. Reunion de oportunidad

El viernes 23 de septiembre del 2022 se realizé la primera reunion de apertura de oportunidad,
participando Nohora Martinez -Coordinadora del grupo de Contabilidad-, Jorge Mora Narvaez -
Responsable de asignacion de cuentas-, Mauricio Gaona -Responsable de registro- y Jorge Motta
-Responsable de control, liquidacion y registro de cuentas-. En esta primera sesion se discutid con
el personal la propuesta de mejora de la guia de registro de las cuentas por pagar. Aqui, se debatio,
en primera instancia, las posibilidades de mejora, las herramientas necesarias y el tiempo requerido
para llevar a cabo esta mejora. Con esta discusion, se aprobd, de manera conjunta en el area, la
ejecucion de esta mejora y la definicion de los tiempos para llevarla a cabo y para la supervision.
De este modo, el plazo fijado para la actualizacion de la guia fue el 24 de octubre de ese afio. Ese

mismo dia se realiz6 la presentacion de la propuesta que se expone a continuacion.
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Figura 4. Soporte de la reunion de oportunidad.

SEGUIMIENTO CENTRAL DE CUENTAS chat Archivos Detalles Notas dela reunion  Pizarra

¢/ S.R.C. = Copiar vinculo > Resanviar Mostrar como: Provisiona Categoria: ninguna

=)

viernes, 23 de septiembre de 2022 11:30 a. m. - 12:00 p. m.

Ocultar informacion de la reunién

Nota: el soporte de la reunion se constituye como una imagen de la llamada realizada por Teams

en tanto que no reposa un acta de esta que sirva de respaldo.

3.1.2. Presentacion de propuesta

El lunes 24 de octubre del 2022, en reunion programada con la Central de Cuentas, se expuso
el analisis realizado para la mejora de la guia de registro de cuentas por pagar y se plantearon las

estrategias del desarrollo del proceso mejora y actualizacion de la guia con base en las
recomendaciones realizadas en la sesion anterior.

Figura 5. Soporte de la presentacion de propuestas.

SEGUIMIENTO CENTRAL DE CUENTAS cChat Archivos Detalles  Notas dela reunién  Piz

ara

¢/ Aceptado 2 Copiarvinculo —» Reenviar  Mostrar como: Ocupado »  Categaria: ninguna

unes, 24 de octubre de 2022 10:00 a. m. - 10:30 a. m.  Mostrar informacion de la reunion

Reunion de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunién

1D de la reunién: 235 692 475 010
Cédigo de acceso: ABNUSY

Descargar Teams | Unirse en la web

nformese | Opciones de reunion

Nota: el soporte de la reunién se constituye como una imagen de la llamada realizada por Teams

en tanto que no reposa un acta de esta que sirva de respaldo.
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A partir de lo anterior, se establecio modificar tres aspectos esenciales que adaptarian el formato

a las necesidades actuales del proceso segin el marco normativo vigente:

1. Adecuacion de la literatura y correccion de texto a los segmentos analizados, que requerian
una reformulacion, consolidando la informacion de una manera eficaz y practica.

2. Actualizacion de la normativa con el fin que se adaptara a la vigencia actual, de esta manera
se procederia a cambiar aspectos en tema de procesos y cambiando denominaciones,
herramientas y actores, para el debido cumplimiento.

3. Cambio del sistema grafico, por cual se modificaria el encabezado del documento.

3.1.3. Presentacion de guia actualizada para aval de coordinacion y propuesta de creacion
de manual

El 9 de noviembre del afio 2022, se present6 ante el area de contabilidad la version final, la cual
se hizo mediante un borrador con los comentarios a tener en cuenta. En esta sesion, se realizaron
los comentarios finales a corregir con el fin de enviar el borrador preparado a la Coordinacion de
Contabilidad para su aprobacion. De esta manera, finaliz6 el periodo de revision y adecuacion de
la guia para la aprobacion de la Coordinacion de Contabilidad. En esta misma sesion se propuso
ante el area, la creacion de un manual relativo a este mismo proceso, argumentando ser necesario
para crear un marco de referencia detallado y descriptivo del proceso para tener en cuenta al
momento de realizar un adecuado registro de las cuentas por pagar. De manera undnime, los
miembros del area asintieron respecto a la propuesta, con comentarios aprobatorios sobre la

necesidad de crear este manual.
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Figura 6. Soporte de la presentacion de la guia actualizada

E SEGUIMIENTO APLICATIVO CENTRAL DE CUENTAS Chat Archives  Detalles  Notas de |a reunion  Pizarra

&« S.R.C v & Copiar vinculo » Reenviar Mostrar como: Provisional Cat

ninguna

migrcoles, 8 de noviembre de 2022 10:30 5. m. - 1200 p.m.  Mostrar informacion de

11

Grabacion Transcripcién

Reunién de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicacién mévil

Haga dlic aqui para unirse a la reunion

O unirse escribiendo un id. de reunién
Id. de reunion: 255 653 680 710
Cédige de acceso: Pu2XLC

Nota: el soporte de la reunion se constituye como una imagen de la llamada realizada por Teams

en tanto que no reposa un acta de esta que sirva de respaldo.

3.2. Disposicion y presentacion de propuestas

Es importante destacar que la normativa aplicable al registro de las cuentas por pagar en el SIIF
Nacion puede ser actualizada y modificada en funcion de los cambios en la legislacion y las
politicas publicas del pais. Por lo tanto, es necesario mantenerse actualizado sobre las ultimas
disposiciones en la materia. Cumpliendo con la politica de continua capacitacion y actualizacion
del sistema, es esencial analizar la informacion proporcionada por las entidades de control
referentes a cambios en el reconocimiento, medicion y revelacion de la informacion financiera,
especificamente relacionadas con las cuentas por pagar. Por tanto, este acapite busca ilustrar,
atendiendo a las posibilidades de mejora presentadas en el capitulo 1, los elementos que fueron
tenidos en cuenta para la actualizacion de la guia sefialada. De este modo, se presentan los aspectos
normativos que dan lugar a modificaciones en relacion con i) la facturacion electronica y
documentos equivalentes, ii) cambios en el sistema grafico, iii) transito a medios electronicos y iv)

ajustes didacticos.

3.2.1. Facturacion electréonica y documentos equivalentes
La ley 2155 de 2021 del Congreso de la Republica en su articulo 616 adopta politicas fiscales

en los cuales establece que todos los documentos electronicos que sean determinados por la Unidad
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Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN, hacen parte del
sistema de facturacion y su no transmision dara lugar a sanciones. Por ello, hacen parte de la
documentacion soporte la factura electronica y los documentos equivalentes y su adopcion
conceptual. Esta ley también establece la factura como documento soporte para la deduccion en el
impuesto sobre las ventas, asi como para las retenciones practicadas de la cuales sea responsable
el tercero (Congreso de la Republica, 2021). De esta manera, se recomienda incluir en la
actualizacion de la guia de registro de las cuentas por pagar del MinCIT los conceptos y

procedimientos relacionados con la facturacion electronica de acuerdo con la norma sefialada.
Entre las principales disposiciones de la Ley 2155 de 2021 que se observaron se encuentran:

1. Obligatoriedad de la facturacion electréonica: La ley establece que todos los
contribuyentes que sean responsables del impuesto sobre las ventas (IVA) deberan emitir
facturas electronicas. La facturacion electronica también serd obligatoria para aquellos
contribuyentes que tengan ingresos brutos anuales superiores a 3.500 UVT (Unidades de
Valor Tributario).

2. Requisitos de las facturas electrdénicas: La ley establece los requisitos que deben cumplir
las facturas electronicas, entre ellos, a). la autenticidad es uno de los requisitos
fundamentales que debe cumplir una factura electronica para ser considerada valida y tener
validez legal, se refiere a la verificacion de que la factura electronica fue efectivamente
emitida por el emisor declarado y que no ha sido alterada desde su emision. b.) la integridad,
se refiere a la garantia de que la factura electronica no ha sido modificada, eliminada o
alterada de ninguna manera desde su emision original. c.) La disponibilidad establece
posibilidad de acceder y consultar la factura electronica en cualquier momento por parte de
los destinatarios o terceros autorizados. d). La confidencialidad indica la proteccion de la
informacion contenida en la factura electronica y garantiza que esta informacion no sea
divulgada a terceros no autorizados; y el €). no repudio que se refiere a la imposibilidad de
que el emisor o el receptor de la factura nieguen haberla enviado o recibido,

respectivamente (DIAN, 2016).
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3. Procedimientos para la emision y recepcion de facturas electronicas: La ley establece
los procedimientos que deben seguir los contribuyentes para emitir y recibir facturas
electronicas, asi como las condiciones para el almacenamiento y conservacion de estas.

a. Emision. El emisor genera la factura electronica utilizando un software de
facturacion electronica que cumpla con los requisitos establecidos por la DIAN. Se
incluyen en la factura electronica los datos del emisor, del receptor, la descripcion
de los bienes o servicios, el valor de la transaccioén, impuestos, entre otros datos
relevantes. Se firma digitalmente la factura electronica con un certificado digital,
para garantizar su autenticidad e integridad.

b. Envio. El emisor envia la factura electronica al receptor, mediante medios
electronicos seguros, como el correo electrénico o el portal web de facturacion
electronica. El receptor recibe la factura electronica y verifica su autenticidad e
integridad mediante la firma digital.

c. Validacion y aceptacion. El receptor valida la informacion de la factura electronica
y la acepta, mediante la expedicion de una respuesta electronica, que puede ser un
acuse de recibo, una aceptacion o una observacion. Si la factura electronica es
aceptada, se procede al pago de la transaccion.

d. Almacenamiento y conservacion. El emisor y el receptor deben conservar la factura
electronica durante el tiempo que establece la normativa de la DIAN. La factura
electronica debe almacenarse en formato XML y debe estar disponible para su
consulta por parte de las autoridades fiscales (Ministerio de Hacienda y Crédito

Piblico, 2020).
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4. Sanciones por incumplimiento: La ley establece sanciones para aquellos contribuyentes
que incumplan con las obligaciones establecidas en la facturacion electronica, entre ellas,
multas y la imposibilidad de realizar transacciones comerciales. Las sanciones varian segun
el porcentaje (%) que dictamine la DIAN. Ademas, en algunos casos, la DIAN puede
imponer la suspension temporal del RUT (Registro Unico Tributario) o la inhabilitacion
temporal para realizar transacciones comerciales. También puede dar lugar a procesos
penales por evasion de impuestos. Por lo tanto, es importante que los contribuyentes
cumplan con todas las obligaciones establecidas en la facturacion electronica para evitar
sanciones y multas que puedan afectar su actividad comercial (Presidencia de la Republica,

2016).

3.2.2. Cambio del sistema grafico

Por otro lado, la guia basica del sistema grafico del Gobierno de Colombia incorpor6 un cambio
en el sistema de referencia grafica en relacion a los logos y marcas de las entidades de gobierno.
Esta modificacion se realiza para asegurar la consistencia de la marca, inspirandose en el concepto
estratégico de la marca “Cambio por la vida” de la presidencia de Gustavo Petro. En concreto, se
busca modificar las caracteristicas y los colores para los logotipos y encabezados por los distintivos
de la nueva administracion, ademas de brindar caracteristicas de tamano, tipografia y esquema para

fines de uso en medios virtuales y fisicos de las entidades de gobierno.

Figura 7. Logo MinCIT Gobierno 2018-2022

MINCOMERCIO
DUSTRIAY TURISMO

Z

Fuente: Fontur Colombia - MINCIT (2021)

En la adopcion del sistema grafico se modifica la paleta de colores por la escala de grises, en
combinacion con los colores primarios de la bandera nacional. En cuanto a los logotipos

adjudicados por la administracion Petro 2022- 2026, se modifican los encabezados de acuerdo con
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la tipografia Monserrat (regular, médium, bold) segiin se determine el tipo de titulo. Para los
Ministerios, la longitud de su nombre se fija en funcion de si ocupa una o dos lineas (Presidencia

de Colombia, 2022).

Figura 8. Logo actualizado del MinCIT.

i" MINISTERIO DE COMERCIO,
t? INDUSTRIA Y TURISMO

Fuente: Presidencia de Colombia (2022)

3.2.3. Medios electronicos

El Decreto 491 de 2020 establece medidas para el uso de medios electronicos en los
procedimientos administrativos en el ambito nacional durante la emergencia sanitaria generada por
el COVID-19. Este decreto establece la posibilidad de realizar actos y tramites administrativos a
través de medios electronicos y virtuales, asi como la posibilidad de realizar notificaciones,
audiencias y diligencias de forma remota. También establece que los documentos electrénicos
tendran el mismo valor legal que los documentos fisicos, siempre y cuando se cumplan con los
requisitos de autenticidad, integridad y conservacion de la informacion. Ademas, se establecen
medidas para la implementacion de la firma electronica y la verificacion de la identidad de los

usuarios en los procesos administrativos (Presidencia de la Republica, 2020).

Este decreto tiene como objetivo facilitar el acceso a los servicios publicos y reducir la necesidad
de acudir presencialmente a las oficinas publicas, fomentando el uso de medios virtuales y
electronicos en la gestion administrativa; normativa que se debe estipular en los procesos y

normatividad regulatoria.

Entre las disposiciones mas importantes del Decreto 491 de 2020 se encuentran las siguientes:
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3.24.

Reconocimiento legal de los medios electronicos: Se establece que los medios
electronicos tendran el mismo valor juridico que los medios fisicos para la realizacion de

tramites y servicios ante las autoridades administrativas.

Requisitos para el uso de medios electronicos: Se establecen los requisitos que deben
cumplir los medios electronicos para ser reconocidos por las autoridades administrativas,
entre ellos, la autenticidad, integridad, disponibilidad, confidencialidad y no repudio.

(2.2.1. Apartado II)

Autorizacion para el uso de medios electrénicos: Los ciudadanos podran autorizar el uso
de medios electronicos en sus relaciones con las autoridades administrativas, lo que

permitira realizar tramites y servicios de manera mas rapida y eficiente.

Obligatoriedad del uso de medios electronicos: Se establece que las autoridades
administrativas deberan utilizar medios electronicos en la realizacion de tramites y
servicios, siempre y cuando se cumplan las condiciones y requisitos establecidos en el

decreto.

Ajustes didacticos

La informacion contenida en la guia para el registro de las cuentas por pagar debe ser eficaz y

oportuna. Por ello, en busca de la mejora continua de los procesos, la adecuacion de las estructuras

de los documentos que regulan las actividades, se deben establecer las reglas y pautas que deben

seguirse en una determinada actividad o proceso. Si la informacion en estos documentos no es clara

y concisa, puede llevar a confusiones e interpretaciones erroneas, lo que puede tener consecuencias

negativas para la entidad. Ademas, la informacion clara y concisa en los documentos normativos

es esencial para garantizar el cumplimiento.

L. Redaccion: revision y modificacion del texto en la guia de cuentas por pagar para

mejorar la claridad, precision y coherencia del contenido. Estos ajustes incluyeron cambios en

la estructura del texto, la eliminacion de informaciéon redundante o confusa, la adicion de

informacion relevante y la correccion de errores gramaticales o de ortografia. El objetivo de los

ajustes de redaccion es mejorar la comprension de la informacion por parte de los usuarios de

la guia, y garantizar que los procedimientos y politicas de cuentas por pagar se comuniquen de

manera clara y efectiva. Es importante que la guia de cuentas por pagar se presente de manera
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coherente y profesional para que los usuarios puedan confiar en la informacion y aplicar los

procedimientos adecuadamente.

II. Ajustes logicos: Estos ajustes incluyeron la reorganizacion de secciones o

subsecciones, la eliminacion o agregacion de contenido, la adicion de ejemplos o casos

practicos, y la revision de las definiciones y terminologia utilizadas.

3.3. Actualizacion de la guia

Con un analisis preliminar de la estructura del formato de la Guia para revision, liquidacion y

registro de las cuentas por pagar en SIIF Nacion del MinCIT en cuanto a su analisis estructural, en

coordinacion con la supervisora del area, se desarrollaron los siguientes procesos con el fin de

mejora:

3.3.1. Aplicaciones correctivas al marco tedrico del modelo

El documento cuenta con un encabezado y seis apartados, que cuentan, a su vez, en su mayoria,

con subgrupos en donde se detallan caracteristicas del proceso. Analizando cada grupo se detalla

la siguiente comparacion relativa entre lo establecido y las modificaciones dispuestas:

Tabla 2. Matriz comparativo actualizaciones de la Guia.

Matriz comparativa - Guia cuentas por pagar

Existente

Actualizada

Encabezado de acuerdo con la administracion
de gobierno 2018-2022

Modificado el logo de encabezado, teniendo
en cuenta la nueva administracion.

Objeto: "Adelantar el adecuado registro de
las cuentas por pagar”

Objeto: Simplificacion de la sintaxis del objeto
por "Registrar”

Alcance: Cuerpo de texto inespecifico que
limita la afectacion del gasto y los
responsables de registro.

Alcance: Adecuacion del texto, especificando
el gasto, la unidad a la que pertenece y
responsables.

Definiciones: Estructura de conceptos que
carece de objetividad del proceso.

Definiciones: Reestructuracion de las
definiciones relevantes del proceso.

Condiciones generales: No especifica el tipo
de entidad a la que aplica la guia.

Se incluye la especificacion de la entidad a la
que aplica.

Desarrollo: Parrafo con falta de actualizacion
en cuanto a conceptos, no especifica
términos claves.

Se modifica la terminologia incluyendo
conceptos vigentes y especifique criterios
caracteristicos importantes.
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Con el fin de ilustrar los ajustes realizados a esta guia en detalle, se presenta a continuacion la

descripcion de la actualizacion realizada. En la cual se resalta en negrilla la informacién adicionada,

y subrayado — cursiva los fragmentos que fueron eliminado o reemplazados. Asi mismo, para

acceder a la actualizacion final de la guia Véase anexo 1.

Encabezado

CODIGO:
IGR-GU-021
VERSION:

GESTION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

GUIA PARA
“? MINISTERIO DE COMERCIO,| RevisION,
N

INDUSTRIA Y TURISMO LIQUIDACION Y Vigente a
REGISTRO DE | Vidente
LAS CUENTAS [0 023

POR PAGAR DE
MINCIT EN SIIF

NACION

2

Sustitucion de logo teniendo en cuenta la administracion vigente con el fin de dar cumplimiento

a las caracteristicas de los documentos técnicos de caracter publico.

II.

Objeto

1. OBJETO

Registrar Adeclantar—el—adecuado—registro—de—las cuentas por pagar y
obligaciones a cargo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en las
subunidades: Gestion General, Direccion General de Comercio Exterior,
Consejo Técnico de la Contaduria Publica y Sistema General de Regalias; con
el objeto de generar la respectiva obligacion presupuestal y garantizar el pago
de los compromisos adquiridos por el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo. Las operaciones que aplican a esta guia se apoyan en transacciones
automaticas y en linea a través del aplicativo SIIF Nacion.

Modificandose asi, el objeto del documento, en el cual se recalca su finalidad, la cual es

“registrar” las cuentas por pagar, por tal motivo se sustituye el fragmento “Adelantar el adecuado

registro de”, ajustando el verbo para que coincida con el objeto.

III.

Alcance
4. ALCANCE
Aplica a la captura diaria de las cuentas por pagar que son radicadas eenfecha
y-hera en la Central de Cuentas - Grupo de Contabilidad por parte de funcionarios

y contratistas, ata-dependencia-de-afectacion-del-PAC-de los gastos (inversion,

gastos generales, gastos de personal), incluido el pago de las néminas y sus
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aportes parafiscales de acuerdo al rubro presupuestal. Inicia con el registro
por parte del supervisor o er encargado en la plataforma de servicios del
Ministerio y finaliza con la generacion de la obligacion en el aplicativo SIIF de la
cual genera un numero consecutivo de acuerdo a la unidad ejecutora, para
adelantar el pago correspondiente.

Para el alcance plante6 una reformulacion de gran parte del texto, pues la informacion
establecida carecia de claridad, insertindose fragmentos que simplificaban la informacién de

manera entendible, distinguiendo principalmente a los actores responsables.

IVv. Definiciones

5. DEFINICIONES
ApoertesParafiscales
Atributos Contables
Pae-Afectacion del gasto

Posicion Del Catadlogo Del Pac
Retenciones

Identificaindose las definiciones prudentes que significan un aporte conceptual conciso a la
finalidad de la guia, de igual manera que favorezcan al usuario al momento del uso de este

documento.
V. Desarrollo

Modifiquese el subgrupo “5.1 Recibir y revisar cuentas por pagar” parrafo 1 y 3; y el subgrupo
“5.2 Medicion inicial” parrafo 3; en el cual se sustituye la denominacioén “cuenta de cobro” por

“documentos soporte”, con una adaptacion de la definicion segin lo enmarca la norma. Se

simplifica el tipo de identificacion por la denominacion “documento de identificacion”.

6. DESARROLLO

5.1 Recibir y revisar cuentas por pagar

El profesional del Grupo de Contabilidad recibe tas-ecgentas-de-cobro-los
documentos soporte o facturas en documento fisice-e-virtual. Se revisa la
documentacion y se verifican los soportes documentales de acuerdo al
concepto de la obligacion.

En caso de omision de algun documento los soportes seran devueltos al

funcionario que radico la cuenta, hasta reunir todos los requisitos que estén de
conformidad con la normatividad vigente.
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https://gestioncalidad.mincit.gov.co/IsolucionCalidad/BancoConocimientoMincomercio4/0/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6.asp?IdArticulo=9095
https://gestioncalidad.mincit.gov.co/IsolucionCalidad/BancoConocimientoMincomercio4/0/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6.asp?IdArticulo=9095
https://gestioncalidad.mincit.gov.co/IsolucionCalidad/BancoConocimientoMincomercio4/0/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6.asp?IdArticulo=9095
https://gestioncalidad.mincit.gov.co/IsolucionCalidad/BancoConocimientoMincomercio4/0/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6.asp?IdArticulo=9095
https://gestioncalidad.mincit.gov.co/IsolucionCalidad/BancoConocimientoMincomercio4/0/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6.asp?IdArticulo=9095

En la Central de cuentas se chequeara fa—cuenta—de-cobro-o-el documento
soporte o factura, certificado a satisfaccion del supervisor (verificando el
periodo de pago, nombre o razén social, identificacion y valor a cancelar), para
personas juridicas parafiscales y para personas naturales seguridad social y
aportes voluntarios.

5.2 Medicion inicial

El profesional del Grupo de Contabilidad encargado del registro de las cuentas
por pagar, debera analizar si se cumple con los criterios de reconocimiento
descritos en el numeral 4.3.1 de esta guia.

Se revisa la aplicacion de retenciones de ley (Retencion en la Fuente, ICA e
IVA), a la persona natural o juridica que presenta fa—cuenta-de-cobro el
documento soporte o factura. Se verifica el valor a cancelar en el periodo,
producto del compromiso, el Documento de identificacion MF-e-€€, nombre o
razon social, adiciones a los contratos, identificacion del CDP y numero de
posicion del catalogo de PAC, para garantizar la aplicacion correcta del
compromiso presupuestal de acuerdo con lo relacionado en el respectivo
contrato.

Para el parrafo 3 de este subgrupo, se reestructura la disposicion del texto realizando cambios
que permiten una mejor interpretacion de la informacion, y cree una linea de tiempo que visualice

el proceso.

Se realiza la liquidacion de impuestos, de acuerdo a las-se-obtienen bases de
retencion retefuente y tasas vigentes de-impuestoes a aplicar at-page-que-se
reatiza segun el concepto. Este-modeto-se-etaboeré El calculo se realiza con
base en los parametros establecidos en el Estatuto Tributario.—~referidosat

5.3. Registro
5.3.1. Cuenta por pagar en SIIF Nacion
Se simplifica, de igual forma, el tipo de identificacion por la denominaciéon “documento de
identificacion”, del parrafo 1 del subconjunto “5.3.1. Cuentas por pagar en SIIF Nacion” por la
disposicion mas eficaz. Se modifica el parrafo 3 del Subgrupo “5.3.1. Cuenta por pagar en SIIF
Nacion” donde se establece el correcto registro el registro del valor del Iva, teniendo en cuenta si

el tercero acreedor al pago es responsable del impuesto sobre las ventas.

Se radican las cuentas por pagar, ingresando el numero de {céduta-6-nit
Documento de identificacion del contratista o beneficiario del pago, el
numero del compromiso presupuestal de gasto, asociado a la cuenta que se
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cobra.

Se determina el tipo de cuenta por pagar, segun la clasificacion SIIF Nacion, se
especifica el tipo de documento que soporta la transaccion, se ingresaa el
valor de la factura, el IVA (si el beneficiario es responsable de IVA),
los datos administrativos de la ewenta-de-coebro-6 factura, el numero de
contrato o numero de factura a cancelar.

Se genera el consecutivo de la cuenta por pagar en el aplicativo SIIF, que se
asignara a la respectiva obligacion presupuestal.

Respecto al subconjunto “5.3.2 Obligacion SIIF Nacidén” se anexa un parrafo aclaratorio el cual,

determina el debido procedimiento de registro, y oportuna validacion de la informacion.

5.3.2 Obligacion SIIF Nacion

Previo al inicio del registro de la obligacion se recomienda validar si la
factura que soporta la cuenta que se cobra se encuentra registrada en
el aplicativo de SIIF Nacion (en caso de que se requiera), para validar
si es prudente continuar con el registro de la obligacion presupuestal.
En caso de no encontrarse se solicita al supervisor del contrato, que
realice la respectiva verificacion.

De manera aclaratoria se incluye el fragmento de texto el cual especifica un punto especifico de
reconocimiento, que encamina al correcto registro de la cuenta bifurcando el registro en dos

opciones, siendo la debida, determinada por el compromiso de la obligacion.

Se ingresa el consecutivo de cuenta por pagar generado por SIIF Naciéon, de no
corresponder el numero digitado, el sistema no permite continuar con la
transaccion.

El aplicativo SIIF Nacion requiere el numero de cuenta bancaria y su clasificacion
(cuenta corriente o de ahorros), si el compromiso determina el pago por
abono en cuenta. En cualquiera de los otros casos no se debe diligenciar
el espacio.

Se cambia la estructura del parrafo 3 del presente subconjunto adicionandose el paso de
seleccion de la linea de pago correspondiente al periodo destinado, y aclaracion de la seleccion de

fecha de pago de la obligacion.

Se selecciona el ftem de afectacidn de gasto, se define el tipo de Gasto, si estos
datos no coinciden inmediatamente el Sistema SIIF arroja una alerta para su
correccion.

Luego automaticamente refleja la linea de pago que corresponde al item de
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afectacion, se selecciona la linea de pago correspondiente a la fecha del
periodo facturado, se asigna—una la fecha de pago correspondiente al dia
que se esta registrando la obligacion gue-—corresponde-al-siguiente-dia-habit
de-generarta-obligacion-presupuestat y se captura el valor a pagar.

Se marca la linea de afectacion de gastos para activar el botén de usos
presupuestales el cual despliega una ventana para seleccionar el uso
respectivo con el valor total de la cuenta, de igual forma se marca la linea de
afectacion de gasto para activar el boton de datos contables el cual despliega
una ventana en la cual se selecciona la cuenta contable correspondiente con el
valor total de la cuenta.

Agregandose nota aclaratoria en el parrafo 6 del presente subgrupo, del proceso para tener en

cuenta durante la asignacion del soporte del gasto.

Se efectuan las retenciones de ley como IVA, retencion en la fuente a titulo de
renta e ICA entre otras, segun la liquidacion y el valor total de la cuenta a pagar.
Si es necesario se asociara la Factura electronica correspondiente.

Por ultimo, se ingresan los datos administrativos de la obligacion para terminar
con la opcion guardar de la cual genera un consecutivo de Obligacion
presupuestal.

Se modifica la estructura del parrafo 8 del presente subgrupo dando claridad de actor responsable
de la firma de las obligaciones, elimindndose asi la responsabilidad directa del coordinador del

grupo de contabilidad, y abarcando textualmente a todo personal involucrado en la firma de estas.

Revisadas y firmadas las obligaciones presupuestales por el profesional
responsable del registro en SIIF coordinador-del-Grupo-de-contabilidad se
remiten al grupo de Tesoreria para su correspondiente pago.

5.4 Medicion posterior

Al cierre del ejercicio el profesional contable medira las cuentas por pagar por
el valor en libros a la fecha de cierre.

Cuando una cuenta por pagar no cumpla los criterios de reconocimiento segun
lo dispone el numeral 4.3.5 de esta guia, debera dar de baja la cuenta por
pagar por medio de un registro manual en el Sistema SIIF Nacion.

Se realiz6 una adecuada revision de los documentos asociados asegurando la aceptabilidad y
la vigencia de estos. Con lo cual se validé y se verifico que la informacion incluida aun es de

validez para la guia.
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3.3.2. Aprobacion: Guia actualizada

Luego de realizar la adecuada gestion con la Coordinacion de Contabilidad se revisé y aprobd
las modificaciones realizadas a la guia quedando de esta manera incluida en el archivo general del
Ministerio de Comercio Industria y Turismo. La revision y ejecucion de las modificaciones se
produjeron dentro del tiempo estipulado y acordado. Sin embargo, cabe aclarar que la aprobacion
por parte del area contable dio el aval para proceder con la emision, la cual es valorada por el area
documental correspondiente y se encuentra en estado de emision, que una vez aprobada sera
evidenciada en la pagina web de ISolucion Perteneciente al MinCIT para gestion interna. (Ver

Anexo 1).

Capitulo 4. Creacion de manual para el proceso de registro de las cuentas por pagar del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en el aplicativo SIIF Nacion
El presente capitulo tiene como objetivo principal establecer los lineamientos para creacion del
manual para el proceso de registro de las cuentas por pagar del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo en el aplicativo SIIF Nacion. Este manual ha sido elaborado con el propdsito de brindar
una guia clara y detallada sobre el proceso de registro de las cuentas por pagar del Ministerio en el
sistema SIIF Nacion, con el fin de optimizar y asegurar la correcta gestion de los recursos

financieros de la entidad.

Con base en la necesidad creada a partir de la actualizacion de la guia para revision, control y
registro de las cuentas por pagar en SIIF Nacion, se dispone la creacion de un manual de apoyo
que favorezca la eficiencia y eficacia del proceso, brindando un marco procedimental, acompafiado
de la Guia actualizada, como marco referencial. La creacion de este manual busca dar respuesta a
necesidades que se han evidenciado en el desarrollo del trabajo técnico contable y que contribuyen
al crecimiento y mejoramiento de la entidad, el cual es satisfactorio y se espera que en el corto
plazo produzca los resultados esperados. Este manual permitiria garantizar la transparencia en el
manejo de la informacion financiera del Ministerio, establecer estandares claros y uniformes de
calidad para el manejo de la informacion financiera en el Ministerio, lo que reduciria la posibilidad
de errores o malentendidos, fortaleciendo asi la confianza del publico en la institucidon y en sus
practicas financieras, lo que se traduciria en un mejor uso de los recursos y una reducciéon en los

costos asociados con la administracion de las cuentas por pagar.
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4.1. Variables para tener en cuenta en la creacion del manual

Para realizar debidamente este proceso se tuvieron en cuenta las variables previamente
analizadas:

L. Identificacion de los procesos:

La identificacion de los procesos que se llevan a cabo en la subarea de Central de Cuentas del
area de Contabilidad del Ministerio se realizo a partir de un analisis de los objetivos del Ministerio,
sus funciones y responsabilidades, y las actividades que se realizan para cumplir con dichos

objetivos.

I1. Documentacion de los procesos:
Una vez identificados los procesos, se dio la debida documentacion de cada uno de ellos. Esto
implico describir en detalle las actividades que se realizan, los recursos necesarios, las entradas y

salidas, y los indicadores de desempefio.

I11. Analisis y mejora de los procesos:
Una vez documentados los procesos, fue necesario analizarlos para identificar posibles
oportunidades de mejora. Esto se hizo identificando las actividades redundantes o innecesarias, los
cuellos de botella o problemas de eficiencia, o identificar oportunidades para mejorar la calidad o

la satisfaccion de las areas de supervision.

IV.  Diseiio del manual de procesos:
Una vez analizados y realizadas las recomendaciones de mejora de los procesos, se dispone a
disefar el manual de procesos. Este manual incluyo la descripcion de cada uno de los procesos de
la subarea de Central de Cuentas del MinCIT, asi como los procedimientos y las politicas asociadas

con cada proceso.
4.2. Estructura

Se debe plantear de manera clara y concisa las caracteristicas que poseera este manual, las
disposiciones estructurales que contendra para el cumplimiento de las expectativas y la finalidad
del proceso, acatando a los estdndares de alta calidad. La estructura se dispuso de manera tal que,
sea de facil entendimiento del usuario, brindandole una introduccion por la cual se ilustre el
objetivo que se busca con este manual y el resultado esperado. Ademas de ellos se establecieron

los responsables y se dictaminaron los tiempos de ejecucion de las actividades. Todo esto incluyd,
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también, la referenciacion a la normativa aplicable para su correcto uso y como punto fundamental,
el proceso paso a paso de manera descriptiva y ejemplificada del proceso de registro de las cuentas,

incluyendo dentro del texto notas aclaratorias y recomendaciones a tener en cuenta.
4.3. Creacion del manual

Con el fin de bridar un desarrollo a la creacion del manual, se toma la estructura y se dispone

de la siguiente manera:

I. Introduccion
El manual debe comenzar con una introduccion que describa el proposito del manual y su
alcance. En esta seccion, se debe explicar por qué se ha creado el manual y qué se espera lograr

con Su uso.

I1. Definicion del alcance y objetivos
El alcance del manual debe incluir, como parte fundamental, los procesos, procedimientos y
politicas asociados con el registro de las cuentas por pagar en SIIF Nacion. Es necesario definir los
objetivos y el alcance del manual. Los objetivos incluiran la mejora de la calidad del manejo de la
informacion financiera, reducir los errores y las irregularidades, mejorar la eficiencia y reducir

costos asociados con la administracion de las cuentas por pagar, entre otros.

III.  Procedimiento

Cada proceso identificado en el manual debe tener su propio procedimiento asociado. El
procedimiento debe explicar como se lleva a cabo el proceso, qué documentos se necesitan y qué
responsabilidades tiene cada persona involucrada en el proceso. Los procedimientos también
pueden incluir las reglas de validacion de los datos y la autorizacion para el registro de las cuentas
por pagar. El manual también debe incluir politicas asociadas con el registro de las cuentas por
pagar. Esto puede incluir politicas relacionadas con la seleccion de proveedores, el proceso de

aprobacion de pagos, la revision y seguimiento de las cuentas por pagar, entre otros.
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Figura 7. Flujograma del proceso de validacion y registro.

Fuente: elaboracion propia.

IV. Informacion incluida (Anexos)
En otro apartado el manual debe incluir los anexos necesarios para tener en cuenta durante el

proceso de registro. Documentacion que sera de relevancia para realizar el adecuado procesamiento

de la informacion.
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5. Consideraciones finales

El proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo en SIIF Nacion fue mejorado a través de la actualizacion de la guia
y el disefio de un manual instructivo para este proceso. La actualizacion de la guia permitié una
mayor claridad en los procedimientos y requisitos para la revision, liquidacion y registro de las
cuentas por pagar, lo que evita errores y agiliza el proceso. Ademas, el manual instructivo
proporcioné un paso a paso detallado para los usuarios, lo que permitié una comprension mas clara

del proceso y una mayor eficiencia en la ejecucion de las tareas.

En conclusion, la mejora del proceso de revision, liquidacion y registro de las cuentas por pagar
del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en SIIF Nacion ha sido un proyecto importante
para la optimizacion de la gestion de pagos y la eficiencia en el manejo de recursos. Permite
evidenciar la importancia del control organizacional sobre las entidades del sector publico y sobre
la contabilidad de las organizaciones. La actualizacion de la guia y la implementacion de un manual
instructivo han permitido una mayor claridad en los procedimientos y una mejor comprension de
las normativas y politicas relacionadas con las cuentas por pagar. Ademas, apreciar la
responsabilidad de la transparencia en la informacion y rendicion de cuentas, la eficacia del control

interno y la claridad y simplificacion de la informacion.

El proyecto también ha permitido identificar areas de oportunidad en el proceso y ha propuesto
soluciones efectivas para su mejora. Es importante destacar que la implementacion de las mejoras
propuestas en este proyecto requiere de un compromiso constante de todos los involucrados en el
proceso de cuentas por pagar, asi como de la actualizacion periddica de la guia y el manual

instructivo para adaptarse a los cambios normativos y tecnologicos.

En definitiva, la mejora del proceso de cuentas por pagar en SIIF Nacion del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo es un paso importante hacia la modernizacion y eficiencia de la

gestion de recursos publicos, lo que se traduce en un beneficio directo para la ciudadania.
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Anexos

Anexo 1
. CcODIGO: GR-
GESTION DE
RECURSOS GU-021
FINANCIEROS VERSION: 2
‘w-‘" MINISTERIO DE COMERCIO, GUIGSGRDAACRI%\:\:SYION,
$/ INDUSTRIA Y TURISMO .
e REGISTRO DE LAS p\ahr?i?r::- a
CUENTAS POR :
PAGAR DE MINCIT EN | X/XXX/2023
SIIF NACION
1. OBJETO

Registrar las cuentas por pagar y obligaciones a cargo del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, en las subunidades: Gestion General,
Direccion General de Comercio Exterior, Consejo Técnico de la Contaduria
Publica y Sistema General de Regalias; con el objeto de generar la respectiva
obligacion presupuestal y garantizar el pago de los compromisos adquiridos
por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Las operaciones que
aplican a esta guia se apoyan en transacciones automaticas y en linea a
través del aplicativo SIIF Nacién.

2. ALCANCE
Aplica a la captura diaria de las cuentas por pagar que son radicadas en la
Central de Cuentas - Grupo de Contabilidad por parte de funcionarios y
contratistas de los gastos (inversidn, gastos generales, gastos de
personal), incluido el pago de las ndminas y sus aportes parafiscales de
acuerdo al rubro presupuestal. Inicia con el registro por parte del supervisor o
encargado en la plataforma de servicios del Ministerio y finaliza con la
generacion de la obligacion en el aplicativo SIIF de la cual genera un nimero
consecutivo de acuerdo a la unidad ejecutora, para adelantar el pago
correspondiente.

3. DEFINICIONES

Atributos Contables

Afectacién del gasto
Posicion Del Catalogo Del PAC
Retenciones

4. CONDICIONES GENERALES
4.1. Normatividad


https://gestioncalidad.mincit.gov.co/IsolucionCalidad/BancoConocimientoMincomercio4/0/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6.asp?IdArticulo=9095
https://gestioncalidad.mincit.gov.co/IsolucionCalidad/BancoConocimientoMincomercio4/0/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6/0991b6494c4b4279a11bb737d4c407d6.asp?IdArticulo=9095

La Guia "Revision, Liquidacion y Registro de las Cuentas por Pagar" se
formaliza en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en cumplimiento
de lo establecido en las Resoluciones 533 y 620 de 2015, 484 de 2017,
expedidas por la Contaduria General de la Nacién para entidades de gobierno.

4.2. Perfil de los profesionales que participan en la revision,
liquidacion y registro de las cuentas por pagar en el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo

Con el objeto de garantizar la calidad de los resultados de las operaciones
asociadas a esta Guia, se requiere que los profesionales del Grupo de
Contabilidad se capaciten permanentemente en la adecuada aplicacién de
Normas Tributarias y Contables y en la actualizacidon del aplicativo SIIF
Nacién.

4.3. Politica Contable del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

El profesional del Grupo de Contabilidad debera tener en cuenta la Politica
Contable que se describe a continuacion, con el objeto de realizar el
reconocimiento de las cuentas por pagar en los Estados Financieros del
Ministerio.

4.3.1 Reconocimiento

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo reconocera como cuentas por
pagar las obligaciones adquiridas con terceros, originadas en el desarrollo de
sus actividades y 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.

Las obligaciones pueden ser exigibles legalmente como consecuencia de la
ejecucion de un contrato o de un mandato contenido en una norma legal;
también pueden ser producto de acuerdos formales que aunque no son
exigibles legalmente, crean una expectativa valida de que la entidad esta
dispuesta a asumir ciertas responsabilidades frente a terceros.

Todos los pasivos, excepto los estimados y los establecidos en las leyes, se
reconocen cuando cuenten con legalidad presupuestal (Registro o
compromiso que esté autorizado su reconocimiento y pago en cualquier
vigencia en el reglamento presupuestal).

4.3.2. Clasificacion

El Ministerio clasificara sus cuentas por pagar en la categoria de costo.
4.3.3 Medicion inicial

El Ministerio medirad sus cuentas por pagar al valor de la transaccién.

4.3.4 Medicion posterior

Con posterioridad al reconocimiento, las cuentas por pagar se mantendran
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por el valor de la transaccion.
4.3.5. Baja en cuentas

La entidad dejara de reconocer una cuenta por pagar cuando se extingan las
obligaciones que la originaron, esto es, cuando la obligacién se pague, expire,
el acreedor renuncie a ella o se transfiera a un tercero.

La diferencia entre el valor en libros de la cuenta por pagar que se da de baja
y la contraprestacién pagada, incluyendo cualquier activo transferido
diferente del efectivo o pasivo asumido, se reconocera como ingreso o gasto
en el resultado del periodo.

Cuando el acreedor renuncie al derecho de cobro o un tercero asuma la
obligacion de pago, la entidad aplicara la Norma de Ingresos de Transacciones
sin contraprestacion.

4.3.6. Informacion a revelar

El Ministerio revelara informacion relativa al valor en libros y a las condiciones
de la cuenta por pagar, tales como: Plazo, tasa de interés, vencimiento y

restricciones que estas le impongan a la entidad. Asi mismo, revelara el valor
de las cuentas por pagar que se hayan dado de baja por causas distintas a su

pago.

Si el Ministerio infringe los plazos o incumple con el pago del principal,
intereses o cladusulas de reembolso, revelara:

a. Los detalles de esa infraccion o incumplimiento.

b. El valor en libros de las cuentas por pagar relacionadas al finalizar el
periodo contable.

c. La correccién de la infraccidn o renegociacion de las condiciones de las
cuentas por pagar antes de la fecha de autorizacion para la publicacion de los
Estados Financieros.

5. DESARROLLO

5.1 Recibir y revisar cuentas por pagar

El profesional del Grupo de Contabilidad recibe los documentos soporte o
facturas en documento virtual. Se revisa la documentacion y se verifican los
soportes documentales de acuerdo al concepto de la obligacion.

En caso de omisidén de algiin documento los soportes seran devueltos al
funcionario que radico la cuenta, hasta reunir todos los requisitos que estén
de conformidad con la normatividad vigente.

En la Central de cuentas se chequeara el documento soporte o factura,
certificado a satisfaccion del supervisor (verificando el periodo de pago,
nombre o razon social, identificacion y valor a cancelar), para personas
juridicas parafiscales y para personas naturales seguridad social y aportes
voluntarios.
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5.2 Medicion inicial

El profesional del Grupo de Contabilidad encargado del registro de las cuentas
por pagar, debera analizar si se cumple con los criterios de reconocimiento
descritos en el numeral 4.3.1 de esta guia.

Se revisa la aplicacion de retenciones de ley (Retencidn en la Fuente, ICA e
IVA), a la persona natural o juridica que presenta el documento soporte o
factura. Se verifica el valor a cancelar en el periodo, producto del
compromiso, el Documento de identificacion , nombre o razén social,
adiciones a los contratos, identificacion del CDP y nimero de posicion del
catalogo de PAC, para garantizar la aplicacion correcta del compromiso
presupuestal de acuerdo con lo relacionado en el respectivo contrato.

Se realiza la liquidacion de impuestos, de acuerdo a las  bases de retencidn
y tasas vigentes a aplicar segun el concepto. El célculo se realiza con
base en lo establecido en el Estatuto Tributario.

5.3. Registro
5.3.1. Cuenta por pagar en SIIF Nacion

Se radican las cuentas por pagar, ingresando el nUmero del Documento de
identificacion del contratista o beneficiario del pago, el nimero del
compromiso presupuestal de gasto, asociado a la cuenta que se cobra.

Se determina el tipo de cuenta por pagar, segun la clasificacion SIIF Nacion,
se especifica el tipo de documento que soporta la transaccién, se ingresa el
valor de la factura, el IVA (si el beneficiario es responsable de IVA), los datos
administrativos de la  factura, el nimero de contrato o nimero de factura a
cancelar.

Se genera el consecutivo de la cuenta por pagar en el aplicativo SIIF, que se
asignara a la respectiva obligacion presupuestal.

5.3.2 Obligacién SIIF Nacién

Previo al inicio del registro de la obligacion se recomienda validar si la
factura que soporta la cuenta que se cobra se encuentra registrada en el
aplicativo de SIIF Nacion (en caso de que se requiera), para validar si es
prudente continuar con el registro de la obligacion presupuestal. En caso de
no encontrarse se solicita al supervisor del contrato, que realice la respectiva
verificacion.

Se ingresa el consecutivo de cuenta por pagar generado por SIIF Nacién, de
no corresponder el niUmero digitado, el sistema no permite continuar con la
transaccién.

El aplicativo SIIF Nacion requiere el nimero de cuenta bancaria y su
clasificacion (cuenta corriente o de ahorros), si el compromiso determina el
pago por abono en cuenta. En cualquiera de los otros casos no se debe
diligenciar el espacio.
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Se selecciona el ftem de afectacién de gasto, se define el tipo de Gasto, si
estos datos no coinciden inmediatamente el Sistema SIIF arroja una alerta
para su correccion.

Luego automaticamente refleja la linea de pago que corresponde al item de
afectacién, se selecciona la linea de pago correspondiente a la fecha del
periodo facturado, se asigna la fecha de pago correspondiente al dia que se
esta registrando la obligacién y se captura el valor a pagar.

Se marca la linea de afectacion de gastos para activar el botén de usos
presupuestales el cual despliega una ventana para seleccionar el uso
respectivo con el valor total de la cuenta, de igual forma se marca la linea de
afectacion de gasto para activar el boton de datos contables el cual despliega
una ventana en la cual se selecciona la cuenta contable correspondiente con
el valor total de la cuenta.

Se efectlan las retenciones de ley como IVA, retencidn en la fuente a titulo
de renta e ICA entre otras, segun la liquidacion y el valor total de la cuenta a
pagar. Si es necesario se asociara la Factura electrénica correspondiente.

Por ultimo se ingresan los datos administrativos de la obligacion para
terminar con la opcion guardar de la cual genera un consecutivo de
Obligacion presupuestal.

Revisadas y firmadas las obligaciones presupuestales por el profesional
responsable del registro en SIIF  se remiten al grupo de Tesoreria para su
correspondiente pago.

5.4 Medicidén posterior

Al cierre del ejercicio el profesional contable medira las cuentas por pagar por
el valor en libros a la fecha de cierre.

Cuando una cuenta por pagar no cumpla los criterios de reconocimiento
segun lo dispone el numeral 4.3.5 de esta guia, debera dar de baja la cuenta
por pagar por medio de un registro manual en el Sistema SIIF Nacidn.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Caracterizacion del Proceso Gestidon de Recursos Financieros

Normograma del proceso

Procedimiento GR-PR-008 Elaboracion de Estados Financieros
Formato BS-FM-029 Recibo a Satisfaccion de Servicio 6 Contrato
Formato GR-FM-078 Control de Cuentas Tramitadas

Formato GR-FM-079 Lista de chequeo para tramite de cuentas
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Anexo 2

GESTION DE CODIGO:
GR-GU-021
RECURSOS Ly it
FINANCIEROS :
% =@ El progreso | | i
| ww | V[ leelii i )| GUIAPARA REVISION,
es de todos LIQUIDACION Y Vigente a

REGISTRO DE LAS oartir de:
CUENTAS POR PAGAR :
DE MINCIT EN SIIF 8/Ene/2020
NACION

1. OBJETO
Adelantar el adecuado registro de las cuentas por pagar y obligaciones a cargo del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en las subunidades: Gestion General,
Direccion General de Comercio Exterior, Consejo Técnico de la Contaduria Publica y
Sistema General de Regalias; con el objeto de generar la respectiva obligacién
presupuestal y garantizar el pago de los compromisos adquiridos por el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo. Las operaciones que aplican a esta guia se apoyan en
transacciones automaticas y en linea a través del aplicativo SIIF Nacién.

2. ALCANCE
Aplica a la captura diaria de las cuentas por pagar que son radicadas con fecha y hora en
la Central de Cuentas - Grupo de Contabilidad por parte de funcionarios y contratistas, a la
dependencia de afectacion del PAC (inversidn, gastos generales, gastos de personal),
incluido el pago de las ndminas y sus aportes parafiscales. Inicia con el registro en la
plataforma de servicios del Ministerio y finaliza con la generacién de la obligacion en el
aplicativo SIIF de la cual genera un nimero consecutivo, para adelantar el pago
correspondiente.

3. DEFINICIONES
Aportes Parafiscales
Pac
Posicion Del Catdlogo Del Pac
Retenciones

4. CONDICIONES GENERALES
4.1. Normatividad

La Guia "Revision, Liquidacion y Registro de las Cuentas por Pagar" se formaliza en el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en cumplimiento de lo establecido en las
Resoluciones 533 y 620 de 2015, 484 de 2017, expedidas por la Contaduria General de la
Nacion.

4.2. Perfil de los profesionales que participan en la revision, liquidacion y registro
de las cuentas por pagar en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

Con el objeto de garantizar la calidad de los resultados de las operaciones asociadas a esta
Guia, se requiere que los profesionales del Grupo de Contabilidad se capaciten
permanentemente en la adecuada aplicacion de Normas Tributarias y Contables y en la
actualizacién del aplicativo SIIF Nacion.
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4.3. Politica Contable del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

El profesional del Grupo de Contabilidad debera tener en cuenta la Politica Contable que se
describe a continuacion, con el objeto de realizar el reconocimiento de las cuentas por
pagar en los Estados Financieros del Ministerio.

4.3.1 Reconocimiento

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo reconocera como cuentas por pagar las
obligaciones adquiridas con terceros, originadas en el desarrollo de sus actividades y 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.

Las obligaciones pueden ser exigibles legalmente como consecuencia de la ejecucion de un
contrato o de un mandato contenido en una norma legal; también pueden ser producto de
acuerdos formales que aunque no son exigibles legalmente, crean una expectativa valida
de que la entidad esta dispuesta a asumir ciertas responsabilidades frente a terceros.
Todos los pasivos, excepto los estimados y los establecidos en las leyes, se reconocen
cuando cuenten con legalidad presupuestal (Registro o compromiso que esté autorizado su
reconocimiento y pago en cualquier vigencia en el reglamento presupuestal).

4.3.2. Clasificacion

El Ministerio clasificara sus cuentas por pagar en la categoria de costo.

4.3.3 Medicion inicial

El Ministerio medira sus cuentas por pagar al valor de la transaccion.

4.3.4 Medicion posterior

Con posterioridad al reconocimiento, las cuentas por pagar se mantendran por el valor de
la transaccion.

4.3.5. Baja en cuentas

La entidad dejara de reconocer una cuenta por pagar cuando se extingan las obligaciones
que la originaron, esto es, cuando la obligacidn se pague, expire, el acreedor renuncie a
ella o se transfiera a un tercero.

La diferencia entre el valor en libros de la cuenta por pagar que se da de baja y la
contraprestacion pagada, incluyendo cualquier activo transferido diferente del efectivo o
pasivo asumido, se reconocera como ingreso o gasto en el resultado del periodo.

Cuando el acreedor renuncie al derecho de cobro o un tercero asuma la obligacion de
pago, la entidad aplicara la Norma de Ingresos de Transacciones sin Contraprestacion.

4.3.6. Informacion a revelar
El Ministerio revelara informacién relativa al valor en libros y a las condiciones de la cuenta

por pagar, tales como: Plazo, tasa de interés, vencimiento y restricciones que estas le
impongan a la entidad. Asi mismo, revelara el valor de las cuentas por pagar que se hayan
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dado de baja por causas distintas a su pago.

Si el Ministerio infringe los plazos o incumple con el pago del principal, intereses o
cladusulas de reembolso, revelara:

a. Los detalles de esa infraccion o incumplimiento.
b. El valor en libros de las cuentas por pagar relacionadas al finalizar el periodo contable.

c. La correcciéon de la infraccion o renegociacion de las condiciones de las cuentas por
pagar antes de la fecha de autorizacion para la publicacion de los Estados Financieros.
. DESARROLLO

5.1 Recibir y revisar cuentas por pagar

El profesional del Grupo de Contabilidad recibe las cuentas de cobro o facturas en
documento fisico o virtual. Se revisa la documentacion y se verifican los soportes
documentales de acuerdo al concepto de la obligacién.

En caso de omisién de algin documento los soportes seran devueltos al funcionario que
radico la cuenta, hasta reunir todos los requisitos que estén de conformidad con la
normatividad vigente.

En la Central de cuentas se chequeara la cuenta de cobro o factura, certificado a
satisfaccion del supervisor (verificando el periodo de pago, nombre o razon social,
identificacion y valor a cancelar), para personas juridicas parafiscales y para personas
naturales seguridad social y aportes voluntarios.

5.2 Medicion inicial

El profesional del Grupo de Contabilidad encargado del registro de las cuentas por pagar,
debera analizar si se cumple con los criterios de reconocimiento descritos en el numeral
4.3.1 de esta guia.

Se revisa la aplicacion de retenciones de ley (Retencion en la Fuente, ICA e IVA), a la
persona natural o juridica que presenta la cuenta de cobro o factura. Se verifica el valor a
cancelar en el periodo, producto del compromiso, el NIT o CC, nombre o razén social,
adiciones a los contratos, identificacion del CDP y niumero de posicion del catdlogo de PAC,
para garantizar la aplicacion correcta del compromiso presupuestal de acuerdo con lo
relacionado en el respectivo contrato.

Se realiza la liquidacion de impuestos se obtienen bases de retefuente y tasas de
impuestos a aplicar al pago que se realiza. Este modelo se elabord con base en los
parametros establecidos en el Estatuto Tributario, referidos al calculo de retenciones.
5.3. Registro

5.3.1. Cuenta por pagar en SIIF Nacién

Se radican las cuentas por pagar, ingresando el nimero de cédula ¢ nit del contratista o
beneficiario del pago, el nUmero del compromiso presupuestal de gasto, asociado a la
cuenta que se cobra.

Se determina el tipo de cuenta por pagar, segun la clasificacion SIIF Nacion, se especifica
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el tipo de documento que soporta la transaccion, se ingresan datos administrativos de la
cuenta de cobro 6 factura, el nimero de contrato o niumero de factura a cancelar.

Se genera el consecutivo de la cuenta por pagar en el aplicativo SIIF, que se asignara a la
respectiva obligacion presupuestal.

5.3.1 Obligacion SIIF Nacion

Se ingresa el consecutivo de cuenta por pagar generado por SIIF Naciéon, de no
corresponder el nimero digitado, el sistema no permite continuar con la transaccién.

El aplicativo SIIF Nacion requiere el nUmero de cuenta bancaria y su clasificacién (cuenta
corriente o de ahorros).

Se selecciona el ftem de afectacién de gasto, se define el tipo de Gasto, si estos datos no
coinciden inmediatamente el Sistema SIIF arroja una alerta para su correccién.

Luego automaticamente refleja la linea de pago que corresponde al item de afectacién, se
asigna una fecha de pago que corresponde al siguiente dia habil de generar la obligacion
presupuestal y se captura el valor a pagar.

Se marca la linea de afectacion de gastos para activar el botdn de usos presupuestales el
cual despliega una ventana para seleccionar el uso respectivo con el valor total de la
cuenta, de igual forma se marca la linea de afectacién de gasto para activar el boton de
datos contables el cual despliega una ventana en la cual se selecciona la cuenta contable
correspondiente con el valor total de la cuenta.

Se efectlan las retenciones de ley como IVA, retencidn en la fuente a titulo de renta e ICA
entre otras, segun la liquidacion y el valor total de la cuenta a pagar.

Por Ultimo se ingresan los datos administrativos de la obligacién para terminar con la
opcion guardar de la cual genera un consecutivo de Obligacion presupuestal.

Revisadas y firmadas las obligaciones presupuestales por el coordinador del Grupo de
contabilidad se remiten al grupo de Tesoreria para su correspondiente pago.

5.4 Medicion posterior

Al cierre del ejercicio el profesional contable medira las cuentas por pagar por el valor en
libros a la fecha de cierre.

Cuando una cuenta por pagar no cumpla los criterios de reconocimiento segun lo dispone

el numeral 4.3.5 de esta guia, debera dar de baja la cuenta por pagar por medio de un
registro manual en el Sistema SIIF Nacion.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Caracterizacion del Proceso Gestion de Recursos Financieros

Normograma del proceso

Procedimiento GR-PR-008 Elaboracién de Estados Financieros
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Formato BS-FM-029 Recibo a Satisfaccion de Servicio 6 Contrato

Formato GR-FM-078 Control de Cuentas Tramitadas

Formato GR-FM-079 Lista de chequeo para tramite de cuentas
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1. INTRODUCCION

Este manual ha sido disefiado especificamente para ayudar a los usuarios del
MINCIT en el registro y gestion de las cuentas por pagar de manera efectiva y
eficiente dentro del SIIF Nacion.

Las cuentas por pagar son una parte fundamental de la gestion financiera del
MINCIT, ya que se trata del convenio de pago a proveedores, contratistas y otros
terceros, para el funcionamiento de las actividades de la entidad. El SIIF Nacioén es
una herramienta fundamental que permite llevar un control detallado y efectivo de
las cuentas por pagar y, por lo tanto, es esencial que los usuarios del MINCIT
comprendan como utilizarlo de manera adecuada.

Este manual esta disefiado para ser una guia completa y accesible para los usuarios
del MINCIT en el registro de las cuentas por pagar en el SIIF Nacién. A lo largo del
manual, se proporcionaran ejemplos practicos especificos para el MINCIT, a fin de
garantizar que los usuarios comprendan como aplicar los procesos y procedimientos
adecuados.

Esperamos que este manual sea de gran utilidad para los usuarios del MINCIT en el
registro y gestion de las cuentas por pagar dentro del SIIF Nacion, lo que permitira
una gestion financiera mas efectiva y eficiente en la organizacion.

2. ALCANCE

Este manual esta dirigido a todos los usuarios del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo (MINCIT) que estén involucrados en el registro y gestién de las cuentas
por pagar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF Nacién). El
manual esta disefiado para ser una guia completa y accesible para los usuarios del
MINCIT, independientemente de su nivel de experiencia o conocimiento técnico.

3. OBJETIVOS

El objetivo principal de este manual es proporcionar a los usuarios del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo (MINCIT) una guia detallada y practica sobre el
registro de las cuentas por pagar en el Sistema Integrado de Informacién Financiera
(SIIF Nacion). Con este manual, se busca lograr los siguientes objetivos especificos:

e Proporcionar a los usuarios del MINCIT una guia paso a paso sobre como
registrar correctamente las cuentas por pagar en el SIIF Nacién.

e Asegurarse de que los usuarios del MINCIT tengan una comprensién clara de
los procedimientos y procesos requeridos para el registro de las cuentas por
pagar en el SIIF Nacion, lo que permitira una gestion financiera mas efectiva
y eficiente en la organizacion.
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e Proporcionar a los usuarios del MINCIT una guia clara sobre como realizar el
seguimiento y control de las cuentas por pagar en el SIIF Nacién.
4. NORMATIVIDAD

El profesional del Grupo de Contabilidad debera tener en cuenta la Politica Contable
que se describe en el anexo “Guia Para Revisién, Liquidacién Y Registro De Las
Cuentas Por Pagar De Mincit En SIIF Nacion”, con el objeto de realizar el
reconocimiento de las cuentas por pagar en los Estados Financieros del Ministerio.

5. PROCEDIMIENTO
5.1. MODULO DE GESTION DE PAGOS

La asignacion de las cuentas por pagar se hace por medio del modulo de gestion de
pagos de Ministerio de comercio, industria y comercio; aplicativo organizativo por el
cual se clasifican las cuentas por el tipo de acreedor (persona natural, juridica, otros
pagos). El responsable de recibimiento de las cuentas a registrar se encarga de
realizar la distribucién a cada responsable, por instruccion de coordinacion de
contabilidad.

MINISTERIO DE COMERCIO,
2 INDUSTRIA Y TURISMO

ADMINISTRAR
CENTRAL DE CUENTAS

Personas naturales Oftros pagos

> Solicitudes nuevas ; licitudes nuevas » Solicitudes nuevas

S o » Solicitudes devueltas
> Solicitudes devueltas iF Solicitudes devueltas i i

» Gestionar solicitudes

> Gestionar solicitudes C stionar solicitudes

Cada cuenta contara a su vez con un numero de hoja de ruta, numero con el cual
se realizara la identificacion de la cuenta durante el proceso de registro y
seguimiento. Cuenta ademas con la identificacion del tercero acreedor al pago
(numero de identificacion, razén social); el asunto razén del gasto y el valor de la
cuenta que finalmente subsanara el valor de la factura o documento equivalente que
soporta el gasto. Como parte fundamental también se establece la unidad ejecutora
del ministerio, la cual es responsable de la actividad de desprender el gasto.

Hoja de Ruta  NIT Proveedor Razon Social | Nombre  Asunto Etapa Valor solicitado  Fecha Comentarios Concepto  Unidad ejecutora
o doar -n 0 =0 202300071 800538937 COMUNICACION FACTURAE DOCUMENTO 5248.08218 230172023 PAGODE  [35-01-02]-
) CELULAR S A 5650320165  ENVIADO A 9:39:41 SERMVICIOS | DIRECCION DE
COMCEL 5.A REF. CENTRALDE a.m PUBLICOS ~ COMERCIO
5220755255  CUENTAS - EXTERICR
13 CONTAEILIDAD

DICIEMBRE
- 12 ENERD
RPC 1233,
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Previo al inicio de registro de la cuenta se debe validar que la respectiva, cuente con
los soportes del gasto para dar oportuno inicio o solicitud de informacién en caso de
requerirse. Debera contener la siguiente informacion:

e Soporte del gasto (factura o documento equivalente).

e Registro presupuestal del compromiso (RP).

e Certificacion bancaria (en caso de que el pago se realice por abono en
cuenta).

e Control de pagos (si el pago es recurrente se podra validar por medio de este
la trazabilidad de los pagos realizados)

Ofros anexos & Histbrico de aclividades & Cbligaciones &

1 Nombre de! adjunto Documento Subido | Actualizado por: Fecha de carga
#Q [ cerfificacion bancaria CERTIFICACION BANCARIA CLARC pdf Thiguera 23012023 31100 a m
#Q [1 CONTROLDE PAGOS CONTROL DE PAGOS. pdf thiguera 22042023 1100 a m
#Q [0 FACTURA E5650320165. pdf lhiguera 2302023 31100 & m
ZQ 0 RP RF Mo. 1223 SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR. pdf lhiguera 2301/2023 91100 2 m

5.2. REGISTRO DE LA CUENTA POR PAGAR EN SIIF NACION

Una vez identificada toda la informacion necesaria para iniciar con el registro, se
procede al ingreso a la plataforma de SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico. Diligenciando los datos de usuario y la respectiva contrasefia.

EE = MINISTERIO DE HACIENDA ¥
. CREDITO PUBLICO
Nacion

Para un mejor desempeiio y lograr maximo provecho de SHF Nacion, ulilice una
resolucion de pantalla de 1280px x 800px

Cuando se seleccione esta opcion se debe proceder aceptando los términos y
condiciones del aplicativo. Es necesario aclarar que para el ingreso de debe con una
firma digital dispuesta a través de un dispositivo externo (USB), con la cual se firmara el
ingreso y los registros.
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Términos y Condiciones Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF NACION

JORGE ELIECER MORA NARVAEZ, identificado con C.C. No. 6887780, esta ingresando al SIIF Macion propiedad del Ministerio de Hacienda, en nombre de la entidad
MINCOMERCIQ INDUSTRIA TURISMO - GESTION GENERAL (35-01-01)

La utilizacidn del SIIF Nacién por parte de usuarios no autorizados estd prohibida y puede causar sanciones disciplinarias o acciones civiles y penales

Al utilizar ssta cuenita de aceeso al SIIF Macién el usuario acepta que sus credenclales son de uso persanal e intransfarible: que Ia informacin a la que tiens acceso es
utilizada Gnicamente para el cumplimiento de sus funcionss u objsto del contrate y que los registros realizados en el sistema son de su entera responsabilidad

El usuario se compromete a cumplir las politicas de seguridad y reglamento de use del SIIF Nacion, cédigo general disciplinario Libro |, Titulo IV Capitulo Il deberes y Capitulo
Il Prohibiciones, so pena de incurrir en las faltas consagradas en el libro | Titulo V. Libro |l del mismo cédige.

Es de obligatorio cumplimiento solicitar al coordinador SIIF la eliminacién inmediata d= esta cuenta por licencias de un periodo igual o superior a tres meses, cambios de
funciones o retiro definitivo

Si ud. no es la persona arriba identificada no ingrese al Sistema

Aceptar y firmar digitaimente.

]

| % Adiconar

& cancelar J, Firmar

Cuando se ingrese adecuadamente al aplicativo, este solicitara seleccionar perfil de
usuario: Cédigo 3, Entidad — Central de cuentas por pagar y la unidad ejecutora a la
que corresponda el gasto, segun el modulo de gestion de pagos.

Seleccionar perfil y entidad de ingreso a SIIF NACION

Codiga MNomibre Descripcion Tipo
3 Entidad - Cantral de cusntas por pagar Entds ral de cuent=s por pagar Negatic
g Entidad - Gestion canisole Entidad - Gastion contable MNegaocio
TR i 1 | Figina 1 da1
. . Pt
Entidad de Negocio [N
S
Posicién Descripeién
35-01-01
CONSEJO TECNICO DE LA CONTADURIA PUBLICA
MCIT CONTABILIDAD SGR
BIDAPCYD DBIERND EN UNA CORR: & INSERCION DE OMBIA EN LOS MERCADOS INTERNACIONALES APERTURA DE
MINCOMERCID INDUSTRIA TURISAS JIERCIO EXTERIOR
Pagina 1 de 1

Una vez ingresado, se dispondra de un menu lateral izquierdo con las opciones para
gestidn de los recursos, para lo cual se dirigira a la ruta: Gestion de gastos (EPG)>
Radicacién de soportes> Presupuestal> Radicar.
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GESTION DE GASTOS {(EPG)

Compromiso
ADMINISTRACION DE APROPIACIONES Y AFOROS (APR)

Radicacion de soportes
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO CAJA (PAC)

Obligacion
GESTION DE GASTOS (EPG)

Administracién de deducciones
SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN) 4

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING) Legalizaciones
CONTABILIDAD (CON) Factura Electrénica
CUENTAUNICA NACIONAL Cargas

RESULTADOS CONSULTAS ASINCRONAS (TRV) Consultas

Repaortes

Gl

SESTION DE GASTOS (EFG)

Compromiso

Radicacion de soportes

Prestupuestal

Radicar

Caja Menor

Anficipo/Pagoe Anticipado/Avance

Modificar

Al seguir la ruta indicada se llegara al formulario de registro, en donde se encontrara en
su parte superior el espacio para diligenciar la informacién del acreedor. Ingresando por
medio de la lupa, se abrira la pestafia de busqueda de terceros en el sistema, en donde
se seleccionara su naturaleza juridica, su tipo de documento de identificacion y su
respectivo numero. En caso de que el tercero no se encuentre registrado, se registrara
por medio del simbolo mas (+). Se selecciona el tercero que coincida con la informacién

del RP y se acepta.

| Radicacion de Soportes

Fecha de Regisiro

Tercern Beneficiario *

Bisqueda de Terceros en ef Sistema

Registrar Detalles

Compromiso *
Tipo de Moneda

Salda Comprometido no Obligado en Moneda

Extranjera

Saldo en Pesos

Saliciud de Vialice

- = = = 3

Naturaleza

Persona Juridica Nacional v

. T e =—3
Documente [T hd Nombre.

Identidad *

Nimero de - = Apell

Nimerode. s T B —
i R e (71—
Razén

Social

Naturaleza Juridica Tipo

de Dochro EstadcCodigo Internc

ochMombre 0 Raz

Persona Juridica Macianal  NIT

W 1

Al acabo del proceso anterior se habilitara el espacio para ingreso del numero del
Registro presupuestal del compromiso (RP), el cual se obtiene de los soportes
encontrados en el modulo de gestion de pagos, una vez ingresado se selecciona la
opcidn de la lupa, para que el sistema vincule el RP con la cuenta que se esta
registrando. Validando que el saldo en pesos coincide igualmente con el saldo por

obligar.
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Regisirar Deialles

Compromiso *
Tigo de Moneda
Saldo Comprometido no Obligado en Moneda

Exiranjera

1223 | 1Q
Pesos
000

Saldo en Pesos

245.082 18

Solicitud de Viatico

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CD| H

3-01-19. Se hizo el regi P

tal con el sigui detalle

Nimero: 1223

jzha Registro:
stado:

2023-01-20 |Un'|dad.l Subunidad Ejecutora:

35-01-02 MINCOMERCIO INDUSTRIA TURISMO - DIRECTION GENERAL DE COMERCID
RIOI

EXTERIOR
Vigencia Presupuestal LR Generado Tipo de Monada: |CCIF';esos |Tasa de Cambio: i o
Valor Inicial: 242.082,18 | Valor Total Operacicnes: | 0.00 Valor Actual: | 242,082 18 Saldo x Obligar: | 24008213

Posterior a esto se debe seleccionar el tipo de gasto al cual es inherente la cuenta por
pagar. Validar anexo 1. Una vez realizado esto, se seleccionara el tipo de documento

soporte.

[ Dretalle Cusntz por Pagar ]

Cuenta por Pagar

Tipo cuenta por pagar *

Documentos Soporte

|

ldentificacicn

Descripcion

=< Mo contiene registros ==

HAF—* I

Fagina 1 de 1

Seleccionar Identificas Descripcion
[ 1 ACTO ADMIMISTRATIVO
[l 8 QFICIO
[ 1 CUENTA DE COBRO
[N | 12 SUMPLIDD A SATISFACCION
7 FACTURA

OTRO DOCUMENTO DE COBRO

L .

Paginag 1de 1

El formulario solicitara a continuacion ingresar el valor del pago en pesos colombianos,

que debe ser el mismo de la factura o documento equivalente y el valor del IVA,
siempre y cuando el acreedor sea responsable de impuesto sobre las ventas y se

selecciona la opcion aceptar para guardar la informacién ingresada.
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Convenio Interadminisirativo

Aplica Convenios Interadministrafives Sii&No

Valor en Pesos Colombianos * [ 2.48.082,18|
Valor Tolal de [VA [ 0,00
Valor Antes de IVA [ 249,052,185

En el segmento final de este formulario, se procedera al ingreso de la nota de texto
libre, que consta del siguiente conjunto de informacién: Siglas de registro (REG), el
numero de hoja de ruta y en caso de ser factura, sera acompafada por su respectivo
numero y el asunto de la cuenta por pagar que se encuentra el médulo de gestion de
pagos.

REG 202300071 FACTURA E 5650320165 REF. 8220755255 13 DICIEMERE - 12 ENERO RPC 1223
Mota de Texia Libre

Datos Adminisirativos

La Informacién sera igualmente se ingresada en la pestafia de datos administrativos
seleccionando el tipo de documento de soporte y se agrega su numero, digitando el
numero de hoja de ruta en caso de ser documento equivalente. Se selecciona el tipo de
expedidor 11 — ENTIDAD, aplica para todos los tipos de cuentas por pagar

Ingresar Dratos Administrativos

Fecha * 2023-01-23 | [ + ]
Tipo de Documento Soporte * | FACTURA "

Mombre Funcionario |

|
Mlimero de Documents Sopore * |E 5650320185 |
|

Cargo Funcicnano |

Expedidor = | 11 - ENTIDAD L |

Notas REG 202300071 FACTURA E 5650320165 REF. 8220755255
13 DICIEMBRE - 12 ENERC RPC 1223

P
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Finalmente se selecciona la opcion aceptar, una vez cerrada la pestafia se procedera a
guardar la cuenta por pagar, generandose asi un numero consecutivo que debera ser
guardado para continuar con el proceso de registro.

REG 202300071 FACTURA E 5650320165 REF. 8220755255 13 DICIEMERE - 12 ENERGQ RPC 1223
Hota de Texto Libre

Datos Adminisirativos Guardar I Cancelar

=

Operacion
realizada con exito

La cuenia por paga 323 ue
radicada exilosamenie

5.3. REGISTRO DE LA OBLIGACION PRESUPUESTAL EN SIIF NACION

Para continuar con el debido proceso, se seleccionara en el menu lateral izquierdo del
aplicativo la siguiente ruta: Gestion de gastos (EPG)> Obligacién> Crear.

GESTION DE GASTOS (EFG)

Compromiso
Radicacion de soportes
Obligacion

Crear

Adicionar

Reducir

Modificar Plan de Pagos

Maodificar Obligacion

Redirigira al usuario a un nuevo formulario, donde se encargara de registrar la
obligacion la cual es el soporte para el pago. Ingresando la cuenta por pagar aprobada,
anteriormente guardada, una vez diligenciada se seleccionara la lupa para vincular
dicha cuenta y el compromiso del registro presupuestal. Posterior a esto se
seleccionara el tipo de cuenta bancaria y el correspondiente numero, si el pago
corresponde a abono en cuenta, esto se puede validar en el RP. Cabe destacar que,
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segun la informacién registrada del RP en el aplicativo, se habilitara o no, los espacios
para diligenciar la informacién bancaria. Una vez validada la informacion se
seleccionara la opcion aceptar para guardar la informacién suministrada.

Fecha de Registro *

323 | Compromiso Vinculado * 1223
Cuenta Bancaria 0060136017

Cuenia por Pagar Aprobada *

Tipe Cuenta Bancaria [ Coriente v
Servicios Publicos v

Tipo OIP
Identificacion: NIT | £00153023[ Razén Social:  [COMUNICACION CELULAR 3 A COMCEL S A |Medio de Pago Jasono en cusnta
CUENTA BANCARIA
Nimero: | 0080136017 Banco: [cimiBarik coLomBia [Tipo: |comient= [Estado:  [actua

Se procedera ahora a seleccionar el tipo de gasto que afecta al gasto (validar Anexo
1.). Presionando sobre la lupa de: item para la afectacion del gasto.

liem para Afectacitn del Gasto

| Tipo d& Gasto [Por item de afectacion W Atrbuto Contable [O5-NINGUNG: o

Cocumento Destinacion Especifica item para afectacion del gasto

item para Afectacion del Gasto con Compromiso
Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de -
Afectacion de Gasto del Gasto Financiacion Presupuestal Fondos
144 B H -
»

Realizando el paso anterior, el tipo se gasto sera asignado se procede a aceptar esta

seleccion.
ftem para Afectacion det Gasto con Compromisa
Cependencia para Posicion del Cataloge Fuenie de Recurso Situacion de
Afectacion de Gasto del Gasto Financiacion Presupuesial Fondos
| DO1-Mivel Central Bogets A-0Z-02-02-DDE-304 SERAICIOS BE ... 0 Nacion 16 - FONDOS ESPECIALES D2 S5F
144 (31
3

1
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Hecho esto, el sistema mostrara plan de pagos de acuerdo con el RP, debera
seleccionarse para habilitar asi la linea de pago de la obligacion.

Plan de Pagos del Compromise

Dependencia para Posicion del Atributos Linea 1 -
Eescha Saldo por Obligar
| FIECTacon 0E Pas Calaogn aol PR aE Fago
Dependencis de Afecta. 4-2ANS - GASTOS GE. 2023-01-21 MNINGUMND 0.00
H{Diill Faginz 1de 1

4 .2

Lineas de Pago de |3 Obligacion

Dependencia para Posicion del o o Saldo Disponible g
Afectacion de PAC Catalogo del PAG £ S Ordenar Pago
Diependenc:s de Afzcta 4-2 AMS - GASTOS GE. 2023-01-23 240.082.18 240 082 18]

R i p— Piginz1de 1

4

En base a lo anterior, se procede a seleccionar la linea de pago correspondiente a la
fecha y valor del documento soporte (factura, documento equivalente). Dando apertura
a la pestafia para asignacion de fecha de pago la cual debe ser el dia de registr6 de la
obligacion. Finalmente, validada la fecha, seleccionar la opcion aceptar.

Plan de Pagos deta Obligacion

Fecha de pago * 2023-01-23 EI

Valor a pagar en pesos

Dependencia para Posicion del Valor a pagar
afectacion PAC Catalogo PAC Feehade pang £l PES0S

=< Mo contiene registros 77

40— H Pagina 1 de 1

Cerrada esta pestafia se seleccionara nuevamente aceptar para guardar la fecha de
pago.
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Lineas de Pago de la Obligacion

Dependencia para Posicion del Saldo Disponible B
Afectacion de PAC Catalogo del PAC

Dependenciz de Afecta 4-2AMS - GASTOS GE. 2023-01-23 240.082.18 24008213

144 (] Pagina 1 de 1

4 ¥

Acwiﬂfl-'mﬂiﬂf

Posterior al diligenciamiento del pago, se procede a seleccionar los atributos que
poseera la obligacion.

s T T

o Datos contables: Se procedera aingresar la cuenta contable a la que
corresponde el gasto e indicar al valor designado del documento soporte.
(Validar Anexo 1.)

o Deducciones: Se ingresa el valor correspondiente sujeto a retencion y se asigna
la tarifa de retencién de acuerdo con la actividad (Validar Anexo 2.)

o Usos presupuestales: De acuerdo con el rubro presupuestal se asignara el
valor de la factura o documento equivalente. (Validar Anexo 1.)

o Facturas: En caso de que aplique, si el gasto esta sujeto con factura de venta,
se seleccionara en este segmento, asignandola a la obligacion.

Se debe validar que la informacién registrada corresponde con el valor neto a pagar y
con el fin de finalizar el proceso de registro de la obligacion se procedera de igual
manera con el ingreso de los datos administrativos, en misma forma que se realiz6 con
el registro de la cuenta por pagar.

Datos de [a Obligacion

Dalos Administrativos (g | Guardr |

Para concluir con el registro, se debera seleccionar la opcion guardar, este punto
solicitara la firma digital de la obligacién.
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m
]
'l
T
i}
o]
I

’Tuken i} Qué estoy firmando?

Tipo: | Gemalto W # Adicionar

8 Cancelar A Firmar

Una vez firmado el registro de la obligacién presupuestal, se generara el consecutivo de
la misma, este numero es fundamental para realizar el debido direccionamiento al area
correspondiente.

Operacion . _~
realizada con éexito

La Obligacion Presupuestal de

Gasio fue creada exitosamente en
estado generado con el nimero de
identificacion: 323 PCI que genera
el documento: 350102

Este documento debera ser guardado, pues fundamenta la totalidad del proceso
realizado, por ello se debera seleccionar la opcion de imprimir y guardar como archivo
pdf, asignando su nombre con el numero consecutivo acompafado por nombre o razén
social del acreedor del pago.

det > [ () @ Enche de pigina v - h Buscar | Siguisnts

1< { 1
I | Obligacion Presupuestal — Comprobante. Usueri e
A Y L
’ Eje ictante:
EXTERIOR
Hﬂﬂl[lﬂ Facha y Hora Sistema: 23/01/2023 12:00:00 2. m.

MHjmars JORGE ELIECER MORA NARVAEZ

250102 MINCOMERCIO INDUSTRIA TURISMO -
DIRECCION GEMERAL DE COMERCIO

REGISTRO PRESUPUESTAL DE OBLIGACION.

HNumero: "}2'_‘ |FICI\S Registro: |E:‘.2?! Q123 | Unidad / Subunidad sjacutora: |350' 02 MINCOMERCIO MOUSTRIA TURISMO - DIRECCION GENERAL DE COMERCIO EXTERIOR
\ == = Troauers | | —— e o e ws =
Mombre: | 323 COMUNICACION CELULAR S A COMCELS A w
Tipo: Documento Adobe Acrobat e
« Ocultar carpetas Guardar Cancelar
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5.4. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA OBLIGACION PRESUPUESTAL

Para dar continuidad al proceso es necesario ingresar al médulo de gestion de
pagos anexando a la cuenta el archivo generado, por medio de la pestafia de
obligaciones.

[

Oiros anexos 8 Historico de aclividades 8 Chligaciones

Una vez el archivo se encuentre anexado a la informacion de la cuenta. Se realiza la
gestion de la cuenta por medio le opcién “Gestionar”.

[ Hoja de Ruta NIT Proveedor Razon Social | Nombre —Asunto Etapa Valor solicitado  Fecha Comentarios Concepto  Unidad ejecutora
=0 202300071 | 8001539937 COMUNICACION FACTURAE DOCUMENTO S249.082 16 23012023 PAGODE  [35-0n-02]-
CELULAR S A 5650320165  ENVIADO A 9:359:41 SERMVICIOS | DIRECCION DE
COMCELS.A REF. CENTRAL DE a.m PUBLICOS  COMERCIO
8220755255 | CUENTAS - EXTERIOR
13 CONTABILIDAD

DICIEMBRE
- 12 ENERO
RPC 1223,

Por medio de esta opcion se debera seleccionar en el apartado “Actividad” el envio
a la unidad ejecutora, la cual es responsable del gasto y actor responsable del
recibimiento de esta cuenta para continuar con debido proceso de pago. En caso de
que la cuenta presente una irregularidad o trato especial se debera especificar en el
area de comentarios.
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Concepto ™ Asunto *

PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS FACTURA E 5650320165 REF. 8220755255 13 CICIEMERE - 12 ENEROC RPC 1223
Selectionar
Actividad * Valor solicitado *
ENVIAR A LA DIRECCION DE COMERCIO v 248082 18
NIT Proveedor * Correc{s) para notificacion *
8001539937 ebuitrago@mincit gov.co
Seleccionar
Enviar esta solicitud a: * Notificado a:
ERIKA JULIETH ARANDIA SANCHEZ earandiz@mincit gov.co
Seleccionar

Unidad ejecutora *

[35-01-02] - DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR b

‘olver a la lista

Como parte final, esta cuenta se guardara y enviara a su destino. Finalizando asi la
responsabilidad de la subarea de central de cuentas, del grupo de contabilidad.

Este proceso de manejo de cuentas esta sujeto a devoluciones por caso de correccidn
o eliminacién del registrd, segun se solicite por las areas encargadas, en tal caso la
solicitud debera ser atendida y respondida en tiempo prudente.
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