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Sefores Directores
Regionales, Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional, Escuela de
Formacion y Carcel y Penitenciaria de Media y Minima Seguridad para
Miembros de la Fuerza Publica de Facatativa PONAL

INPEC

Asunto: Instructivo registros de comprobantes contables en las cuentas de
bancos.

Este instructivo va dirigido a los responsables del perfil contable en las Regionales,
Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional, Escuela de Formacion y Carcel
y Penitenciaria de Media y Minima Seguridad para Miembros de la Fuerza Publica
de FacatativdA PONAL, quienes seran los encargados de realizar las acciones
administrativas necesarias para aclarar, legalizar y registrar las partidas
conciliatorias por concepto de transferencias electronicas, Cheques pendientes de
cobro, notas débito, notas crédito entre otros, contenidas en los extractos bancarios
y las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas corrientes y de ahorros
administradas por cada una de las unidades ejecutoras del INEPC, a efectos de
llegar a saldos iguales.

Precondicién para la elaboracion del comprobante contable manual
v’ Haber realizado la conciliacién bancaria del mes.
v'Identificar concepto de partida a registrar (de forma detallada y no acumulada).
v' Identificar la cuenta bancaria que se afecté.

“Estos requisitos son indispensables al momento de realizar el comprobante

contable manual de no cumplir alguno de ellos, no realizar el proceso.”

1. REGISTRO DE GASTOS FINANCIEROS

Teniendo en cuenta que mediante oficio No. 20211E0168560 el grupo de tesoreria
de la sede central, aclaro que el INPEC no tiene asignacion presupuestal para el
rubro de gastos legales o financieros para realizar registro en SIIF Nacién por medio
de cadena prespuestal automatica. A continuacion se describe como registrar los
gastos financieros (GMF, IVA, Comisiones, Comision interbancaria, chequera,
intereses, etc...) en que incurren las unidades ejecutoras del INPEC.

MOVIMIENTO EN BANCOS POR GASTOS FINANCIEROS VIGENCIA ANTERIOR Y ACTUAL

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1.1.10 DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS
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1.1.10.05 Cuenta corriente

1.1.10.05.001 Cuenta corriente XXXX
1.1.10.06 Cuenta de ahorro

1.1.10.06.001 Cuenta de ahorro XXXX
1.1.32 EFECTIVO DE USO RESTRINGIDO (Cuentas Embargadas)

1.1.32.10 Depdsitos en instituciones financieras

1.1.32.10.001 Cuenta corriente XXXX
1.1.32.10.002 Cuenta de ahorro XXXX

CONTABILIZACION DEL GASTO FINANCIERO POR VIGENCIAS ANTERIORES

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
3.1.09 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
3.1.09.02 Pérdidas o déficits acumulados
3.1.09.02.002 Correccion de errores de un periodo contable anterior XXXX

CONTABILIZACION DEL GASTO FINANCIERO POR VIGENCIA ACTUAL

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
5.1.20 IMPUESTQOS, CONTRIBUCIONES Y TASAS
5.1.20.24 Gravamen a los movimientos financieros
5.1.20.24.001 Gravamen a los movimientos financieros XXXX
Catalogo Gastos- A-02-02-02-007-001
5.8.90 GASTOS DIVERSOS
5.8.90.26 Servicios financieros
5.8.90.26.001 Servicios financieros XXXX
Cuadrol

1.1 Reqistro Del Comprobante Contable Manual

Perfil y Ruta

Perfil: Entidad Gestion Contable

Ruta: Contabilidad (CON)/ comprobantes contables/ manuales/ Crear comprobante
contable manual - asientos

ADMINISTRACION DE APROPIACIONES Y AFOROS (APR)
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO CAJA (PAC)
GESTION DE GASTOS (EPG)

SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)
DERECHOS Y CARTERA (DYC)

CONTABILIDAD (CON)

Parametrizacion

Comprobantes Contables

Manuales

Crear Comprobante Manual - Asientos
Crear Comprobante Manual - Asientos

Carga De Comprobante Manual
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Dar clic en el icono § para para continuar

Crear Comprabante Contable Manual

EL:I:M' ! Vanhcar

Nimere .
i e _ - A RS

En los campos de:
e Fechade registro: se digita el dia en que se realizo el gasto financiero.
e Numero: Se escribe gasto financiero que se esta causando ejemplo: GMF
Jun-22
e Tipo de documento: comprobante contable, como se muestra en la
siguiente imagen.

jar Comprobante Contable Manual

Lugar BOGOTADLC. Fecha del Sistema. 301062022 15742 p. m. Namero Comprobante: Nimero Transaccidn:
Enfidad 223200000 INSTITUTQ NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIQ -INPEC- Estado SinEstado Tipo de Comprobante: ~ Asiento
Tipo de Registro: Asiento L4 ContraAsiento ' Saldo Inicial Fecha de Regisiro: | 31/05/2022 |

r . —_—
| | COMPROBANTE CONTABLE v] | imero | GIF-MAYO 2022 | ‘

S . + -
Asiento Contable de Partida Doble Manual Adicionar nuevo

registro

Total Debe: 0,00 Total Haber 000 Diferencia: 000

Descripcion de la Transaccion: ‘

Descripcion de Rechazo

/
Elaborado por. Aprobado por.
Fecha de elaboracion 1101/0001 12:00:00 2. m Fecha de aprobacicn.

Verificar l Guardar l Cancelar

Dar clic en el icono para continuar

Se diligencian los siguientes campos:

e Codigo contable: 111005001 (corriente) 6 111006001 (ahorros)
e Auxiliar 2: cuanta bancaria afectada y por ultimo
e Credito: El valor del gasto financiero.
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Crear Comprobante Contable Manual

Niimero B
Lugar LETICIA Fecha del Sistema 202284247 2 m e b Nimere Transaccién:
Entidad 823200000 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC- Estado SinEstado Tipa de Comprobante: Asiento

Tipa de Registro [ENTRIRTER  Adicionar Nuevo Regis

o Contal
CNTABLE Cadigo Contable 00001 || Nisas T }
Descripcidn Cuenta de ahorro
P ] + Adicionar nuevo
12-08-00-101 registro

Catilogo Contable = B[ Deacripein Codigo Auxdliar 1 i Auiliar 3 Debe Haber Modilicar Eliminar

EPMSC LETICIA

Sigla Auwiliar 2. CTA BAN

[andiar 2 L 269000624 | |

Eo o Descripcion Cadigo Auslar 2 — -

EPMSC LETICIA BANCO POPULAR - CAJAESPECIAL
I 1
Descripcion de la Transaccion |Auiliar 3 :I

Dascripidn Codigo Auxiliar 3

Dascripeién da Rachazo ‘

Debe L—|
Elaborado por
Haber: =
Fecha de alaboracion: 1010001 120000 & m e o Lobacion:

Guardar

Dar clic en Guardar

Crear Comprobante Contable Manual

Namero
Lugar: LETICIA Fecha del Sistema; 1082022912472 m. F::m‘;u::m — (] Namero Transaccidn:
Eridad 821200000 INSTITUTO NACIONAL PENITE [l stado SinEstada Tipo de Comprabante: Askento

Tigo de Registro Asiznto B ContraAsi[Descnpcion

R - Nimera WL
ANTE CONTABLE adiar TR W JUL-2022 I

Descripeidn Cadige Audlar 1

+ Adicionar nuevo

de Partida Dable Manual [EPMSE LETICIA
Sigh Auxiiar 2 CTARAN
Catilogo Contable Cédigo Contabls  Aunitor 2 T usil Auiiar3 | Dobe | Habor  Modificsr | Eliminar

Descripcion Cadige Audlar 2

registro

|F—I"I.{‘§FL:T CIA BANCO POPULAR - CAJA ESPECIAL |

Sigla Aundlar 3 ]
Total Debe 100 ke farencis 0,00
Descripcidn Cadige Auxllar 3
Descripcion de 1a Transaccion. Dehe: :l

s
Descripeicn da Rochazo ‘
Guardar
Elaborads por ol
Fecha de slaboracién: 010001 120000 a.m, Fecha ds aprobacidn

+ Adicionar nuevo

Dar clic en el icono para continuar

registro

Se diligencian los siguientes campos:

e Codigo contable: si es vigencia anterior 310902002 y si es vigencia actual
se digita la cuenta del gasto que corresponda (cuadrol)
e Auxiliar 2: TER: el Nit del banco el cual esta cobrando el gasto financiero
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Debito: El valor del gasto financiero.

Crear Comprobante Contable Manual
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es de todos Minjusticia

Auxiliar 3: CAT GAS: A-02-02-02-007-001 cuenta 512024001 y por ultimo

ntable de Partida Doble Manual

Catilogo Contable Codigo Contable Descripcion

Total Debs 000

Descripcion:

Mimero B
Lugar LETICA Fecha del Sistema HB202 S 12472 m. Comprobanta 0 Nimere Transaceién:
Fniidad 323200000 INSTITUTO NACIONAL PENITE [N : stado SinEstada Tipa de Comprobante: Asienio
cionar Nuevo Registro

Tipa da Regisiro Asianto & Confrafsis Catélago Contabl: :l

C: 2 2 7

Cadigo Contable 1020 I

l.h[’Zl u Nimero.

GMF JUL-2022 I

Sigla Auxlliar 1

Auiar 1

Gravamen 4 |os movimientos

PCl

12-08-00-101

Descrpridn Gdigo Aular 1

Auziliar 3

EPMSC LETICIA
Sigla Auxiliar 2

TER

Auiar 2

07738 I

Descripeién Cadigo Audlar 2

Dascripcion da la Transaccion:

+ Adicionar nuevo
TeglsTo

Debe Haber

Maodificar

Eliminar

Dascripeion da Rechazo

Elaborado por

Fecha de elaboracidn: 1/01/0001 12:00:00

[FAncoPOPULAR S A arencis .
sigh Audiar 3 AT GRS

fasdlar 3 lLA-L-z 02-02-007-001 ']

Dsseriprion Cadigo Aurilar 3 )
SERVICIOS FINANCIERDS ¥ SERVICIOS CONEXOS

o | e — .
[Haber ) o

am

Fecha da aprobacién:

Guardar

Verificar

Dar clic en Guardar

Crear Comprobante Contable Manual
Nimero _ _
Lugar LETICIA Fecha del Sislema MR 512478 m e 0 Nimero Transacein:
Entidad 823200000 INSTITUTO NAGIONAL PENITE (0 3 slado SinEstado Tigo de Comprobante: Asiento
Adicionar Nuevo Registro
Tipo de Registro [z |
I Sigla Auxiiar 1 e
= — Nimero [E R —
[ E ey EET— O L2 |
Descripcidn Codi
+ Adici e
[EPNSC LETICIA I Ad‘""f‘" IS
Sigla Auxlliar 2 TER egiiro
Catilogo Contable Codigo Contable Descripcion : uiar 2 CE] Punilar 3 Auzilior] | Debe | Haber  Modificar | Eliminar
Descripeidn Cadigo Audlar 2
[BANCO POPULAR 5 A ]
Sigla Auxiliar 3
Auwlr 3
Tolal Daba: 0.00 o = ifrencia: 200
Descripuion Cadigo Ausiiar 3.
ROS Y SERVICIOS CONEXOS
Descripcién da la Transaccion. ET| ‘
Haber. 2
Descripeién de Rechazo ‘
T oon

Elaborado por

Fecha de elaboracién 1010001 120000 8. m

Fecha de aprobaciin

Por ultimo de debe realizar una descripcion clara y precisa del registro de los gastos
financieros como son cuenta bancaria, dia/mes/afio y concepto por el cual el banco

nos cobra estos recursos.
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Se da clic en guardar y luego verificar, este comprobante debe ser enviado a la
regional correspondiente con sus respectivos soportes (extracto bancario) en donde
se observe el descuento o cobro de los servicios financieros para su aprobacion.

2. ORDENES DE PAGO NO PRESUPUESTALES DERIVADAS DE C')RDE’NES
DE PAGO CON TIPO DE BENEFICIARIO “TRASPASO A PAGADURIA”
(TERMINACION DE EXTENSIVAS)

Cuando en el registro presupuestal de compromiso se ha definido como tercero
beneficiario la entidad (Unidad o Subunidad que esta ejecutando), el aplicativo
automaticamente en la orden de pago lo considera como tipo de beneficiario
“Traspaso a Pagaduria”.

Evento en los cual se da el Traspaso a pagaduria, Desde la DTN hacia las Unidades
o Subunidades Ejecutoras de recursos Nacion con situacion de fondos (CSF).

Cuando se paga la orden de pago que contiene la caracteristica de ser traspaso a
pagaduria, la tipologia de registro contable es como los que se muestran a
continuacion:

Recursos nacién CSF

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1110XXXXX | Bancos XXXX
Cuenta bancaria 311004 XXXX
PCI Subunidad que ejecuta
4705 | fondos recibidos XXXX XXXX
PCI Subunidad que ejecuta
PCI REL 13-01-01- DT

Cuadro?2
Una vez recibidos los recursos en las cuentas bancarias de la Tesoreria, el Pagador
o Tesorero de la entidad debe proceder a realizar el pago, a través del aplicativo,
realizando los siguientes pasos.

v Generar Orden de Pago No Presupuestal.

v Autorizar Orden de pago.

v Generar Orden bancaria segun medio de Pago.

v Pago orden Bancaria segun el medio de pago.

Las ordenes de pago que pasen todas las validaciones quedan en estado PAGADA,
al igual que la orden bancaria. Al cancelar el pasivo, las afectaciones contables seran:
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Recursos nacién CSF
CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
2XXXXX | Cuentas por pagar XXXX
PCI Subunidad que ejecuta
TER 800XXXXXX
111005 | Bancos XXXX

PCI Subunidad que ejecuta

Cuenta bancaria 311004 XXXX
Cuadro3

e Las Ordenes de pago que no pasaron todas las validaciones o no terminaron el
proceso que correspondan a las vigencias 2018 en adelante se pueden
terminar de manera automatica a traves del perfil pagador y se debe verificar
la traza contable que estad generando, con el fin de determinar si se deben
realizar reclasificaciones manuales.

e Las d6rdenes de pago que no pasaron todas las validaciones o no terminaron el
proceso que correspondan a las vigencias 2017 y anteriores se deben finalizar
mediante comprobante contable manual una vez se tenga certeza del
movimiento y se cuenten con los soportes para este registro. (con el siguiente
procedimiento)

a) Se debe generar el siguiente reporte a través de la ruta:

Perfil y Ruta
Perfil: Pagador

Ruta: CUN/ Consultas/ Ordenes de pago/ Traslados pendientes por legalizar

-
M Recibidos [1) - edinssonares@lc X | g Sstems mtegrods de marmaz X
€ & C @ portalsifnaciongov.co/SIIF Presentacion/.Danaln

M Comeolsst 4 SIFNacéa ¢ L Y £T

Listado de Trasladas a Pagaduria
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Dar clic sobre el link indicado, lo cual lo llevara a la siguiente pantalla:

Consulta Traslados Pendientes Por Legalizar

Pasicién del Catélogo Institucional Bensficiaria del Traslada

12-06-00-101 EFMac LETICIA

A

Tipo de Orden de Pago Seleccione. ~

Nimero de Crden de Paga

Focha de Traslade Inicia*  [2022.08-11 ”T Fin* |u 122-08-10 ,T‘
5 sesta Seleccione... A

aria dal Traslada |

En este pantallazo se debera diligenciar el item de fecha de traslado, Teniendo en
cuenta solo se puede realizar el reporte por un solo mes.

Ejemplo

Inicio: 2015-12-01

Fin: 2015-12-31

Luego dar clic en ver consulta

Consulta Traslados Pendientes Por Legalizar

Posicién del Catélogo Institucional Beneficiaria del Traslado

L] fén

12-08-00-101 EPM:

A H Pagina 1 de 1

Seleccione hd

Focha de Traslado I Inicio*  [2015-12-01 HT Fin* |7.‘5 12.31 |T| I
"

Estad o no Presupuasta Seleccione... -

Cuenta Bancaria de Tesoreria Beneficiaria del Traslado ]

Cancelar

Se genera el siguiente reporte, el cual podra ver de forma completa realizado uso de
la barra de movimiento (se podra exportar a Excel):

Consulta Traslados Pendientes Por Legalizar

o) ol
Pasicion Catalogo Institucional PCI Origen Traclado PC| Baneficiaria Traslado Cta Tesoreria Desting Cuanta Tesoreria Dast Tipo OP Origen Cod. Mone.
12-08-00-101 12-08-00-101 21401 Deduccionss
12-08-00-101 13-01-01-07 12-08-00-11 Fresupuestal cop
12-08-00-101 13-01-01-DT 12-08-00-101 Presupuestal cop
AT
Campe Operador Walor Y10,
1: | Seleccions... hd Seleccione. v | Seleccione hd
2: [Selsccions v Selecdions v [ | E g
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Consulta Traslados Pendientes Por Legalizar
o+ J)
Maneda O

eda OP

Cod Walor Neto Tipo Moneda Tasa Rep. Mercado Valor

COF
CoP

0.00
(17

Camp: Operador Walor i
¥ Seleccione. i Seleccione. hd

Consulta Traslados Pendientes Por Legalizar
o+ [

Valor Neto Pesos Humera

Cod Item Concepto No Presupues

Campe Operadt Walor Y10
1: | Seleccione... ¥ Seleccione. v Seleccione. v
2 [Selecdone

i e —— =Q

En este reporte se debera verificar lo siguiente:

v" El nimero de la cuenta bancaria, el cual debe ser igual al de la conciliacién
bancaria que se esta depurando las partidas conciliatorias. En caso de no ser
la misma cuenta bancaria se debera buscar cuenta la bancaria donde se ve
reflejado dicho valor y realizar la reclasificacion a la cuenta bancaria correcta.

v" El nmero de la Orden de pago (OP) Origen.

v Verificar si dicha OP Origen, tiene No. De Orden de pago no presupuestal
(OPNP), si esta columna aparece en blanco, se debe terminar el proceso
realizando un registro contable manual (cuadro3). Si esta columna tiene un
namero se debera verificar el estado de la orden de pago no presupuestal, si
esta en un estado diferente a pagada se debe terminar el proceso realizando
un registro contable manual (cuadro3). (Estados de OPNP segun la imagen)
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Consulta Traslados Pendientes Por Legalizar

Fasicidn del Catdlogo Institucional Bensficiaria del Trasladao

colone lafs) Unidad(es) y/'d Subunidad{es) Ejecutorais) "-}39%

dentificacidn

A&kl Pagina 1 de 1

Seleccione -
Fecha da Traslado nicio* 2022.08-1¢ | - Fin* |u 12.08-10 || w
Estado de la Orden de Pago no Presupuesta Seleccione.... W

Cueenta Bancaria de Tesoreria Beneficiaria del Traslad:
Sin OP Extensiva
Generada
Blogueada
Autanzada
Seleccionada Para Pago

| Fagada |

Limpiar Cancalar

b) Se debe proceder a verificar con la conciliacién bancaria que partidas y
gue valor estan pendientes. Es decir, son aquellos valores de los abonos
que aparecen en el extracto y no se registraron (crédito) en el libro SIIF.

c) Se debe cruzar los valores que arroja el reporte de traslados pendiente
por legalizar contra los valores identificados en la conciliacién (Punto 2).
Los valores deben ser iguales.

d) Se debe establecer la vigencia (afio) de la orden de pago, con el fin de
generar un listado de obligaciones de dicha vigencia. Lo anterior con el
fin de determinar la cuenta contable del pasivo y el NIT del tercero que se
va afectar.

e) Se debe generar el siguiente reporte a través de la ruta:

Perfil y Ruta
Perfil: Contable
Ruta: EPG/ Consultas/ Listadq de obligaciones

e Recibidos (1) - snssonanias@in X L Sctems Intagradh
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Dar clic sobre el link indicado, lo cual lo llevara a la siguiente pantalla:

Consulta Listado Obligaciones Detalle

Detalle Usos Presupuestales Mo w

En este pantallazo se debera diligenciar la siguiente informacién, Teniendo en cuenta
gue puede realizar el reporte por todo el afo.

Ejemplo
Fecha de registro Inicial: 2015-01-01
Fecha de registro Final: 2015-12-31

Luego dar clic en ver consulta,

Consulta Listado Obligaciones

Ol= W
Numero Documento  Fecha de Registro Fecha de Creacion Estado Valor Actual Valor Deducciones Valor Oblig no Orden Tipo |dentificacion Identificacion Nombre Razon Social
115 2015-01-26 2015-01-26 ConOrdendePago 365,137.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 88149375 TORRADO NAVARRO WILIAN
215 2015-01-26 2015-01-26 CenOrdendePago 160,137.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 28176166 DUQUE DELGADO ELIO
315 2015-01-26 2015-01-26 ConOrdendePago 160,137.00 000 0.00 Cédula de Ciudadania 13175386 CLAVIJO SUAREZ EDINSON
115 2015-01-26 2015-01-26 CenOrdendePago 160,137.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 1091655824 VEGAMUNQZ JORGE LUIS
515 2015-01-26 2015-01-26 ConOrdendePago 160,137.00 000 0.00 Cédula de Ciudadania 37329144 PEREZ LLAIN DEXY SOFIA
615 2015-01-26 2015-01-26 ConOrdendePago 160,137.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 1094574070 JIMENEZ TARAZONA YORLANDO
715 2015-01-26 2015-01-26 CenOrdendePago 160,137.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 13175046 SANGUINO SANCHEZ WILSON XAVIE
815 2015-01-26 2015-01-26 ConOrdendePago 540,037.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 5469511 RUEDA RODRIGUEZ JHON JAIRO
915 2015-01-27 2015-01-27 CenOrdendePago 160,137.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 13175124 QUINTERQ TORRADOQ ENDER DANIE
1015 2015-01-27 2015-01-27 ConOrdendePago 160,137.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 88143283 MARTINEZ NAIRO JOSE
1115 2015-01-27 2015-01-27 ConOrdendePago 393,337.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 88149375 TORRADO NAVARRO WILIAN
1215 2015-01-27 2015-01-27 ConOrdendePago 480,411.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 63558638 RUEDA PULIDO INGRY XIOMARA
1315 2015-01-27 2015-01-27 ConOrdendePago 480,411.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 5469434 BOHORQUEZ ZAMBRANO DARWIN A
1415 2015-01-2T7 2015-01-27 CenOrdendePago 53,379.00 000 0.00 Cédula de Ciudadania 88282568 URQUIJO FLOREZ EDUAR ORLEY
1515 2015-01-27 2015-01-27 ConOrdendePago 53,379.00 0.00 0.00 Cédula de Ciudadania 1091656721 CARRENO AMAYA NATALY
144 133}

. :

Campo Operador: Valor: YIO!
1 7
2 1

Este reporte se debe exportar a Excel y filtrar por el nimero de la orden de pago (que
se toma de la columna No. OP Origen del reporte traslados pendientes por legalizar):
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Para consulta la obligacién se realiza por la siguiente ruta:

Perfil y Ruta

Perfil: Contable

Ruta: Contabilidad CON/ Consultas/ Comprobante Contables/ Comprobantes
Contables

-
M Recibidos (1) - edmsson.arias@in X | L Sistema Integrade de formacic X | &

« > C @ portal2siifnacion.gov.co/SIIF.Preses Danalnfo=

M4 Comeclnstit. @ SIFMNacién ¢ EOL Y 1

ontables

Consolidado de cargas de Saldos Iniciales por ECP

Calle 26 No. 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1458 Pagina 12 de 19
contabilidad.scentral@inpec.gov.co PA-DO-G01-F02 V01



La justicia o
es de todos Minjusticia

INPEC

Institute Nacional Penitenciario y Carcelario

Dar clic sobre el link indicado, lo cual lo llevara a la siguiente pantalla:

I Consulta Comprobantes Contables |

o= W
B No.Transaccion  No. Comprobarte - Erigas et Tipo Doc Transaccion Num Documento ebe ber sprueh
Contable Contable Fuente Origen Fuente
-4077356 26346 0 2022-08-10 12-08-00-633 Verificado NCT240 NCT240 REDUCCION OR. 1,600,000.00 1,600,000.00
-4077328 26341 0 2022-08-10 12-08-00-105 Verificado NCT240 NCT240 CAUSACION IMP. 1,540,080.00 1,540,080.00
100209 171814 183688 2022-08-10 12-08-00-101 Aprobado EPGOGE (Obligacion 6422 581.760.00 581.760.00 LILIANASTEFAN
100299 171831 183706 2022-08-10 12-08-00-101 Aprobado EPGO66 Obligacion 6522 64,640.00 64,640.00 LILIANA STEFAN.
100209 171867 183747 2022-08-10 12-08-00-101 Aprobado EPGOBE (Obligacion 6622 53,760.00 53,760.00 LILIANASTEFAN
100299 171881 183762 2022-08-10 12-08-00-101 Aprobado EPGO66 Obligacion 6722 483,840.00 483,840.00 LILIANA STEFAN.
100208 170366 182119 2022-08-09 12-08-00-101 Aprobado EPGOGE (Obligacion 6322 600.000.00 600,000.00 LILIANASTEFAN
-4074793 26006 0 2022-08-09 12-08-00-408 Verificado NCT240 NCT240 depuracion cuent. 874,350.00 874,350.00
-4074804 26009 0 2022-08-09 12-08-00-408 Verificado NCT240 NCT240 depuracion cuent. 114,204.00 114.204.00
-4074764 26003 0 2022-08-09 12-08-00-408 Verificado NCT240 NCT240 depuracion cuent. 97,150.00 97,150.00
-4074958 26042 0 2022-08-09 12-08-00-408 Verificado NCT240 NCT240 depuracion cuent. 127,215.00 127,215.00
-4075008 26050 0 2022-08-09 12-08-00-408 Verificado NCT240 NCT240 depuracion cuent. 127,215.00 127,215.00
-4075158 26068 0 2022-08-09 12-08-00-408 Verificado NCT240 NCT240 depuracion cuent. 135,317.00 135,317.00
-4075087 26060 0 2022-08-09 12-08-00-323 Verificado NCT240 NCT240 RECLASIFICACI... 1,382,960.00 1,382,960.00
-4075260 26076 0 2022-08-09 12-08-00-323 Verificado NCT240 NCT240 IMPUESTQ IVAJ. 16,281,974.00 16,281974.00
'44D7;;| Pagina 1 de 400
‘ »
Campo Operador. Valor Y/0.
1 [Num DocumertoFoerte
2: [Entidad v 12.06-00-408

En este pantallazo se deberéa diligenciar lo siguiente (como lo muestra la imagen) y
dar clic en la lupa.

Campo Operador Valor Y/O
Fila-1 Num. Dcto, fuente Igual No. Obligacién consulta Y

Fila-2 Entidad Igual PCI Unidad Ejecutora

Al realizar la consulta dara la siguiente pantalla:

lof=T el

No. Transacclon No. Comprobants Tipo Doc Transaccion Num Documeanto

Id . . Fecha Entidad Estada . Debe Haber Aprueha
ontahle Contable Fuanta Origen Fuente
53400875 221767 100,000 00 MARIADEL ROS .
144] (3] Figina 1 de 1
Campo Operador Valor Y0
1: [ Num Documento Fuente hd Igual v Y v

2. | Entidad b Igual v

Se debera seleccionary se podra exportar en formato (Excel, pdf, cvs, ...) o consultarlo
en linea. Esto con el fin de verificar la cuenta contable del pasivo y NIT del tercero que
se va a afectar. (cuadro3)
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@ portal2.siifnacion.gov.co/SIIF.Presentacion/.Danalnfo=.as3Aiixgwzx)3uvitFP&ww+ PaginaGlobal.aspx?usr=MHeariasr8hash=

<« > c

M Correo Instit. i SIF Nacién & EDL ET

EPMSC OCANA. (12-08-00-408)

EDINSSON ARIAS (MHeariasr)

Entidad - Consulta

Ultima visita: 2022-08-10 15:21:57 Hora Colombia

Tipo de Comprobante Asiento
Tipo Documento Fuente EPG066
Registro Doc. Fuente Registro
No. Documento Fuente 56615
Estado Aprobado

Usuario Elaboro

MARIA DEL ROSARIO AREVALO PEREZ

[Fecha Elaboracién: [2015-08-02 4:28:07 PM

Usuaric Aprobo/Rechazo

MARIA DEL ROSARIO AREVALO PEREZ

|Fecha Aprob/Rech: |2015-08-02 4:28:07 PM

Registrar Obligacion Presupuestal,
Sep 2 2015 12:00AM,
Acto administrativo,

Descripeion L
DEPENDENCIA INTERNA,

Codigos Contables

Cédigo Descripcion Debe Haber
242504 Senvicios publicos 100,000.00
511117, Servicios publicos 100,000.00

Sumatoria 100,000.00 100,000.00

Auxitiares Contables

Se debe verificar que el valor de la partida conciliatoria del banco a la cual se le
realizara el registro manual, sea igual al valor del pasivo contra el que se va a llevar.

Nota: Una vez se identifique la cuenta contable del pasivo se verificar la transicion del
catélogo contable anterior al actual, con el cuadro de homologacion que se anexa al
presente instructivo, lo anterior para que se utilice la cuenta contable correcta en la
vigencia actual.

3. CHEQUES NO COBRADOS O PENDIENTES DE RECLAMAR

Segun el Articulo 730 del codigo de comercio, las acciones cambiarias derivadas del
cheque prescriben: Las del ultimo tenedor, en seis meses, contados desde la
presentacion; las de los endosantes y avalistas, en el mismo término, contado desde
el dia siguiente a aquel en que paguen el cheque.

A continuacion se describe como registrar contablemente los cheques no cobrados
o pendientes de reclamar, que figuran en la partidas conciliatorias de las cuentas
bancarias y que tiene mas de seis meses desde el momento en que se registro en
el libro de bancos del SIIF Nacién.
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MOVIMIENTO EN BANCOS POR REINTEGRO DINEROS CHEQUES NO COBRADOS

CUENTA DESCRIPCION DEBITO| CREDITO
1.1.10 DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS
1.1.10.05 Cuenta corriente
1.1.10.05.001 Cuenta corriente XXXX
1.1.10.06 Cuenta de ahorro
1.1.10.06.001 Cuenta de ahorro XXXX
1.1.32 EFECTIVO DE USO RESTRINGIDO (Cuentas Embargadas)
1.1.32.10 Depdsitos en instituciones financieras
1.1.32.10.001 Cuenta corriente XXXX
1.1.32.10.002 Cuenta de ahorro XXXX

——

PASIVO POR REINTEGRO DINEROS CHEQUES NO COBRADOS

CUENTA DESCRIPCION DEBITO |CREDITO
2.4.90 OTRAS CUENTAS POR PAGAR
2.4.90.32 Cheques no cobrados o por reclamar
2.4.90.32.001 Cheques no cobrados o por reclamar XXXX

3.1 Reqistro Del Comprobante Contable Manual

Perfil y Ruta

Perfil: Entidad Gestion Contable

Ruta: Contabilidad (CON)/ comprobantes contables/ manuales/ Crear comprobante
contable manual — asientos

ADMINISTRACION DE APROPIACIONES Y AFOROS (APR)
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO CAJA (PAC)
GESTION DE GASTOS (EPG)

SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES {ING)

DERECHOS Y CARTERA (DYC)

CONTABILIDAD (CON)

Parametrizacion

Comprobantes Contables

Manuales

Crear Comprobante Manual - Asientos
Crear Comprobante Manual - Asientos

Carga De Comprobante Manual
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Dar clic en el icono § para para continuar

Crear Comprabante Contable Manual

) 5
N Elakerar / Venfaar

Himeio
a1 _m

En los campos de:

Fecha de registro: se digita el dia en que se realizo el gasto financiero.

Numero: Se escribe el reintegro del cheque ejemplo: Reint Cheq No XXXX

Tipo de documento: comprobante contable, como se muestra en la siguiente
imagen.

Crear Comprobante Contable Manual

Ny
Luger LETCA Fecha el Sktema: B2 2070 oot 0 Nimero Transacdidn: g
Fnidad E23200100 NSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIC Y CARCELARIO INPEC Futdo SiEstado Tipo de Camprbane: Asenta
Asiento 4 ContraAsiento - Saldo Inicial Fecha da Regisiro
f N i Numero

Asiento Cantable de Partida Doble Manual

Catilogo Contable Caligo Contable Descrpcion SghAwdiar! | Awilarl | SghAuwia? | Awar2 | SighaAudiard

ToalDebe 000 Total Haber 00 Direncia 0

Descipcidn da I Transaccion |

Descrpein do Rechuze |

Flaborado por Aprobado por

Facha de elaboracén 1019001 120000 2. Fechs de aprbaciin

Dar clic en el icono para continuar

Se diligencian los siguientes campos:

Veificar Guardar | Cancelar

e Codigo contable: 111005001 (corriente) 6 111006001 (ahorros)
e Auxiliar 2: cuanta bancaria afectada y por ultimo
e Debito: El valor del cheque a reintegrar
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Comprobante Contable Manual

Hi
Comprobante:

Lugar LETCIA Fecha del Sistema: 11082022 20730 p. m 0 Nimero Transaccién:

Entidad 823200000 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO -INPEC- Estado SinEstado Tipo de Camprabante: Asiento

Tipa de Registro Asiento B ConlraAsia [T - |

o Catdlogo Contable =
= Sl Cadige Cantable: 00600 dre st Chee No 261285 |

Desalpoion [Contadeshors |

+ Adicionar nuevo

Aenin 5 a 0ol 3 Sigla Ausilar 1: E6]
registro
[Auwior 1 120800101
Catilogo Contable Cadigo Contable Descripcion Desctpcion Codign Auslo | Auxiliar3 | Dobo | Habor = Modificar | Eliminar

EPMSC LETICIA
Sigla Auxiliar 2 [cTaBAN |
|Auwdler 2. | | |

Totel Debe o0 Dascipcion Codigo Auiar 2 Mierencia o

”EPNSC LETICIA BANCO POPULAR - CAJAESPECIAL

Sigla Auilir 3 I
Descripcién do la Transaccion ‘ [Auwdiar 3.
4
Descripcién Cadigo Ausdlar 1
[Descripeion da Rechazo ‘
4
Debs

[Elabarado por hor

Haber ] .
FFacha de labaracisn: 11010001 120000 2. m. 17 lprobacin:

Verificar Guardar Cancelar

Dar clic en Guardar

Crear Comprobante Contable Manual

Nimero
Lugar LETICA Fecha del Sistema: B 20T p.m S—— v Mimero Transacclén:
Entidad 223200000 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO -INPEC- Estado SinEstado Tipn de Comprobante Asiento

[Tipo de Registr Asiento 11 Contradcio Y ‘
Sigla Auiiar 1 ol Himero Raint Cheq No 261286 ‘
(Al 1: 12-08-00-101

Descripeion Cadigo Ausiliar 1 + Adicionar nuevo

registro

EPVSC LETICA ]
Catilogo Contable Cédigo Contable Descripcion | Sigla Auwitar 2 CTABAN i Aukiliar3 | Debe | Habor  Modificar | Eliminar

|Awsliar 2: 269000824

dliar 2

Descripeion Codigo

EFMSC LETICIA BANCO POPULAR - CAJA ESPECIAL

Sigla Auwiliar 3:

Total Debe 000 Wferancia n

Descripeién Codigo Auilar %

Descripcidn do la Transaccion

Debe EEE] 4

Deseripcian de Rechazo. Haber :l

Elabarado por

Fecha de elaboracidn: 11010001 12:00:00 a. m

Verificar Guardar Cancelar

+ Adicionar nuevo

Dar clic en el icono para continuar

registro

Se diligencian los siguientes campos:

e Codigo contable: si es vigencia anterior 249032001
e Auxiliar 2: TER: el Nit del tercero beneficiario del cheque
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e Crédito: El valor del cheque a reintegrar
Crear Comprobante Contable Manual
Lugar LETICIA Fecha del Sistema: 111082022 20730 p. m. 0 Nimera Transaccién:
Entdad 823200000 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO ¥ CARCELARIO -INPEC- Estado SinEstado Tipo de Comprabante: Asiento

Tipo de Ragisto JERPPEIES  Adicionar Nuevo Registro

boc Catlago Contable P! =
Tip CONTABLE Cadigo Contable rTw:.’.m 7 Nimero: [Reint Cheq No 261286 |
Descripdon: Cheques o cobrados o por

Asiento Contable de Partida Doble Manual Sigla Awiiar 1 ] + Adicionar nuevo

[Aundliar 1 [2oewoto |

Catilogo Confable Cidigo Contable Descripeion Descripeicn Cadigo Auxiiar il Ausiliar3 | Debe Eliminar

registro

EPNSC LETICIA
Sigla Auoliar 2 ER
\uilar 2 r—l-’*”“’ = T

Total Debe 000 Descripeidn Cadigo Auxiliar 2 Nigrencla 0,00

INSTITUTO NACIONAL PENITERCIERIO Y CARCELARICINFEC
Sigla Auiiar 3
lsilar 3 ]

Descripeidn Cadigo Auxiliar 3

Deseripeitn da la Transaccion

Description de Rechazo
Debe I

[Elabarado por hor

Haber. L 1565450 | .
Facha de elaboracidn: + wen . iprobacién

110170001 12:00:00 3. m.

Verificar Guardar Cancelar

Dar clic en Guardar

Crear Comprobante Contable Manual

Lugar LETICIA Fecha dal Sstema: 0B022 20730 p.m 0 Nomera Transsccién:
Eriidad 823200000 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIC INPEC Estado SinEstado Tipo de Comprobante; Asienta
Tipo de Registro [EMRROOEN | icionar Nuevo Registro ‘

escripelen Cheques no cobrados o por

Sigla Awsiar 1 5ol Namero
Audlar 1 TR0 01

rtida Doble Manual Descripeion Codigo Auxiiar 1 + Adicionar nuevo

Reint Cheq No 261286

EPMSC LETICA L2570

Catilogo Contable Cindigo Contable Descripeion Sigia AudRar 2. TER i Auxiliar3 | Debe Eliminar
Sl B00215546
Des Al

[msTITU

ONAL FENITENCIARIO ¥ CARCELARIOANFEC
Sigla Auiar 3
Totel Debe 0,00 Mierancia 000

Descripcicn Codigo Auxdliar 3

\
Dabe ] 4

IDesaripsian da Rechazo Haber 1585450 ‘
[Elaborado por hor

Guardar Cancelar
[Fecha de elaboracion

110140001 12:00:00 a. m. me " |probacisn

Descripcion da la Transaccion

Verificar Guardar Cancelar

Por ultimo de debe realizar una descripcién clara y precisa del registro del reintegro
del cheque como son cuenta bancaria, dia/mes/afio de expedicion del cheque,
Tercero beneficiario del cheque y el No. de la transaccion contable o comprobante con
el que se registré anteriormente en el SIIF Nacion.

Se da clic en guardar y luego verificar, este comprobante debe ser enviado a la
regional correspondiente con sus respectivos soportes (los mismos que se cargan en
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la carpeta conciliaciones bancarias) en donde se observe la salida de los dineros en

SIIF nacion, para su aprobacion.

NOTA-1: el registro de los cheques no cobrados o pendientes de reclamar, se deberan
realizar uno por uno, de forma inmediata y en el mes siguiente en el cual el cheque

cumpla los seis meses.

NOTA-2: Para realizar el registro contable, se debera contar con el acta de anulacion
del cheque, donde se debe relacionar: cuenta bancaria, entidad bancaria, numero del
cheque, fecha del cheque, nombre del beneficiario, monto del cheque, motivo por el
cual se anula el cheque. El cheque debe contener la palabra ANULADO.

Atentamente,

Anexos: Homologacion de catalogo contable.

Revisado por: Ana Cristina Diaz Martinez— Coordinadora Grupo CO%E)
Elaborado por: Dg. Luis Alejandro Blanco Bolivar — Profesional universitario - Grupo Contable
Edinsson Arias Rivera- Profesional- Grupo Co e

Fecha elaboracion: 11-08-2022 )
Archivo: C:\Users\EARIASR\Documents\Actualizacion de Instructivos\Bancos
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