AN

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: GADF-M-007

PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Version: 003

Agencia Nacional de
Infraestructura

MANUAL

MANUAL FINANCIERO

Fecha: 29/12/2017

MANUAL

FINANCIERO

Pagina 1 de 147




\ I= SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: GADF-M-007

= 1% PROCESO GEST'ONF&DA"Q'C“I“ESRT ATIVAY Version: 003

o i i MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
Contenido
1. INTRODUCGCION........couueireeeirreeiirieuiireisistessissssiressistsssiresssisessistsssissssssrsssismssssssssssmsnssssnnes 11
b I [V 1 (o7 Yol Lo 11
3. OBJETIVO GENERAL.......oueeeeeieeieieeieiiiieieuiisiiisteusisesusisessssessissssssssssssnsssismsssssessssssnsins 12
3.1, OBJETIVOS ESPECIFICOS ......cccverveeverrereessvessessessssssessssssessesssssssssessesssessessessssssesssssessenes 12
Y K@ 1 o 13
5. REGULACION........aaueeeeiieiiiiiiiiiiiiteeireuiseuisesiessitssisssisssisssisssssssssmsssmssssssssssssssssssssssssnnnes 13
L2 B | 1o T oo N 17 T s | ol o BN 13
5.2.  Normatividad APlICADIE .............cceeueeeeriiieeiiieriiieiririiiiiiiiiisieiisinssssensissnsssssnsssssassssnanens 13
6. PRESUPUESTO......cuuceuueieeiiitirinireuireuiseiiieeiisssisssisssisssissssessssssisssisssisssssssssssssssssrsssssssssnsses 20
6.1.  GENERALIDADES........cueueeeeeeeireeireeiieeiiiiinsiiesisesiseniseasessiessisssisssissssssssssssisssisssssenses 20
(% e R 0 T 1 1 ol [+ ] 1 DN 20
6.1.2. POLITICAS APLICABLES AL PRESUPUESTO......ccuceveueireeriireuniirenireniisnenisenssisessissensienes 20
(20 0.2 R (- o1 7 o X 20
L0 2 R 00 T [ 1 [ (o 20
6.1.2.3.  EMPIESAIiQl ......cc.ueeeeueeeeneeeeueerenrereeneseresesenssessnssessasesssssessnsssssassssnssessnsssssnssssnnsasens 20
(0 . B - -7 1 T o 21
6.1.2.5.  INEEGIUCION ...c...eeeeeeeeeereeeeeeeeneerunrereenisrresessnssessnsssssnssssnssessnsssssassssnssessnsssssnssssnnsasens 21
6.1.2.6.  Credacion de Bi€NEs.............cccevvvrririiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiisissississssssssssssssssssssssssssssssssssssss 21
6.1.3.  PRINCIPIOS PRESUPUESTALES.......ccccoooevruururvveerririssssssssesesenssssssssssssssssssssssssssssssssnes 21
6.1.3.1.  PrinCipio de PlANIfiCACION .........cuueeeeueeeeenereeerereeeeereeneeennesensseseasesenssessnssessasesssnsesens 21
6.1.3.2.  Principio de ANUAIIAQ .............cuueeeeueeeeenereeurereeeeereeeneensesenssereasesenssessnssessasessnnsesens 22
6.1.3.3.  Principio de UniversalidQd.................ceeeueeeeeeeeeeeeeeeneeennserennsereenesennsesenssessnsessnnsesees 22
6.1.3.4.  Principio de Unidad de CajQ ..........ccueeeeuereeueeeeesereeneeeenerensseseesesenssessnsssssnsesssssesees 22
6.1.3.5.  Principio de Programacion INtegral ................eeeeeeeeeeeeneeeeneerennerennserensserenseesnnnenens 22
6.1.3.6.  Principio de ESPecilizacCiOn.............cc.uevvveeuriirreveniisrieenssissnsnsiissnsnnssssssnssssssssssssnns 22
6.1.3.7.  Principio de Inembargabilidad .....................ceeveeereiiriveniiriivnniiiinenniiirineniissinnniinns 23
6.1.3.8.  Principio de Homeostasis Presupuestal...............ccccevvvvuriirreensiisnnvnnisssevesssssssnasssnns 23

Pagina 2 de 147



- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

] | | PROCESO GEST'ONF&T;'I'C'\:'ESRT ARAT'VA Y Versién: 003

T o s MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
6.1.3.9.  Principio de Coherencia - MAcCro-eCONOMICA ...........ccceeureirrvvunisrneneisssesesssssssnnssonns 23
6.1.4. ESTRUCTURA PRESUPUESTAL ......cuuiiiiiiiiiiiiiisisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 23
6.1.4.1. Marco Fiscal a Mediano PlQzo...............eueeuueeeciirrrrevveeeniisiiirnrreenisiiicsssesrnesnnnssnes 24
6.1.4.2.  El Plan Operativo Anual de INVEersiones ................cevvveeueeirivensiissnenecssinnessssssssnnsenns 24
6.1.4.3.  Presupuesto General de 1a NACION ................evveeeeiiiriveniisiienniisnnenecsssesesssssssnnsisnns 24
6.1.4.3.1.  EL PRESUPUESTO DE RENTAS O INGRESOS .........ccceevririiiiiiiiiiiiiiisisssssssssssssssssnnns 24
6.1.4.3.2.  EL PRESUPUESTO DE GASTOS O LEY DE APROPIACIONES. .........ccovvvvvvrviririrererenn 24
6.1.4.3.3.  DISPOSICIONES GENERALES ..........uvoviiiiiiiiiiiiiiiiisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 25
6.1.4.3.3.1. Autorizaciones PresupueSLAleS ............eeeueeeeeneeeeneeereerrensereeeseeesereessessasesennnees 25
6.1.4.3.3.1.1. VigencCiQs FULUIQS...........ccceueeeueeererenerenernnereesrecsseasssmsermsssmsssesssssssssssensssnsssensses 25
6.1.4.3.3.1.1.1. Vigencias Futuras Ordinarias- VFO..............ceeeeeuereensereenereensereessereasesennsenees 25
6.1.4.3.3.1.1.2. Vigencias Futuras EXcepcionales -VFE...............ccccceeeueereerereeesereessereasenenasenees 26
6.1.4.3.3.1.1.3. Vigencias Futuras Asociacion Publico Privadas — APP’s...............ceceeueeeeeneene. 27
6.1.4.3.3.2. Autorizacion Contratos Asociacion Publico Privadas ...................eeeeeeeeeeeeeennns 27
6.1.4.3.3.3. Autorizacion Contratos InteradminiStrativos ...............eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeevveeennnns 28
6.2.  PROGRAMACION........uutiiiisissscsssssssssss s sssss s ss s s s ss s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s 28
6.2.1. Preparacion del Anteproyecto de Presupuesto.............cceeueeeeeeeneceereenncesseeessssssennnssnns 28
6.3.  EJECUCION PRESUPUESTAL ......cccueeeveseeeereirssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 29
6.3.1. Afectaciones Presupuestales ..............ceeeeueeeeenereeeiereeniriensineesseseesessnssossesssssossssesssnses 30
6.3.1.1. Levantamiento Previo CONCEPLO.........cccceverereeireeireeisrnsirnscrnsssssssssssssosssossssssssssssses 30
6.3.1.2.  Aclaracion de leyenda de Errores en el Decreto de Liquidacion ............................. 30
6.3.2. Modificaciones al PreSUPUESTLO .............ceeeuereeenireeeieieenirsensisensseseesessnssossnsssssasssssassnses 31
6.3.2.1.  Adiciones Al PreSUPUESLO ............ceeeuereerireeeereeniereenissensissnsseseosessnssossesssssassssssssnses 31
6.3.2.2.  Traslados Gl PreSUPUESLO ............ceeeuuereenirreenireeniereeniesniisenssessesessnssossesssssasssssssenses 32
6.3.2.3.  Reduccion, Aplazamiento o Sustitucion de Recursos de Presupuesto..................... 33
(230 295 J V/ 1 1= ol [« L3 3o | ' [ o K3 33
6.4. CONTROLES A LA APROPIACION PRESUPUESTAL .......ueeeveeereereiererrssrssssssssssssssssnssssssssses 34
6.5. CADENA PRESUPUESTAL DE EGRESOS ..........ccoveeiiiiiiiiiiiiisiiissisissssssssssssssssssssssssssssssssnas 35
6.5.1.  APropiacion PresupuU@EStal...............eeeeeeeeeenereeurereuneereuneerensesenssessasesenssesssssessnsssssssesens 36

Pagina 3 de 147



- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

] | | PROCESO GEST'ONF&T;'I'C'\:'ESRT ARAT'VA Y Versién: 003

T o s MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
6.5.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP...............cceeueeeeenereeerereensereeneeseaneenes 37
6.5.2.1.  EXPEdiCiOn d@ CDP’S. .....ccceueeeriveuiiriienniisisennsisssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 38
6.5.2.2.  Expedicion del Certificado De Disponibilidad Presupuestal — CDP para Constituir de
Lo 0 ] Lo N 1 =T 1 Lo T 39
6.5.3.  ReQgiStro PreSupU@Stal - RP..............cevvveeuiiiieneniiinenenissiisnssiissssssssssssssssssssssssssssssssnns 39
6.5.3.1.  Registro Presupuestal - RP pard CONtratos ..............ceeeeeeeeeneeeeenerennereenseeeeneeseanennes 40
6.5.3.2.  Registro Presupuestal - RP para Servicios PUBDlICOS..............ceceeueeveeereencereeneneeanennes 40
6.5.3.3.  Registro Presupuestal — RP para Némina y demds gastos de persondl .................. 41
6.5.3.4.  Registro Presupuestal - RP pard ReSOIUCIONES...........ccceeeeeueereenerererereeneeeeesenenasanens 41
6.6. Rezago Presupuestal VigeNCiQl ...........ceeeueeeeenereeeeeeeneeeeeneeennesenssereasesenssessosssssasesssasesses 41
6.7. Reserva Presupuestal VigencCit ANLEIIOr ..............eeeeueeeeenereenereeneereenerennserenssessassssnnsesees 42
6.8.  CUerre de ViIQENCiQ.........cuuueeeeueeeeuneeeenrereenirereserennsessessessesessnssessasssssassssnsssssnsssssassnsnssassns 42
6.9. Rezago Presupuestal Vigencit ANTEriOr...............eeeeeeeeeeneeeenrereeneeeeeerennsereessessasessnasesees 43
6.10.  ReServa PreSUPUESEQAI ...........cueueeeeneeeenieeeeereenseeeeseeereseetnnsesenssereasssensssssnssessasssssssanses 43
6.11. Controles a la Constitucion de las Reservas Presupuestales...............cccccevveeenevennnnnne. 44
6.12.  Consolidacion y Generacion de Informes de Ejecucion Presupuestal......................... 44
6.12.1. Reportes sobre la informacion presupuestal.................ccceeeueereeennceereeenccenseenncennnnns 45
6.12.1.1. Informe de Apropiaciones de Vigencia................ccccuceeeunireeniereenirneesereenisseeisseanannes 45
6.12.1.2. Reporte Reservas Presupuestales..............c.ceeeeeceeeeniereeireenseseenissnesossessessessssnassnses 46
6.13. Controles al Reporte de la informacion presupuestal ....................cevveeeeceereeeneennnnnnn. 46
6.14.  INFOIMIES ....ceeeeeeeeeeiieeeereiiieieiietiiteseinisseesessnesessnssessassssssssssnssssssssssnsssssnsssssassssnassnnes 46
6.15.  RAICACION CUBNEQS ..........ueiiiiiiiiiciinirirssss s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s 47
7. CONTABILIDAD .....uuaueeeeeeieeeiieeireeiseuieeiisiisesisesisesiseastassessssssissssssssssssssssssssissssrsssrenses 50
7.1.  CONSIDERACIONES BASICAS .....occouveserererereessursssesssssssssssesssesssesssesssssssssssessssssssssssssssnes 51
7.2. POLITICAS APLICABLES A LAS PRACTICAS CONTABLES...........ccovrvveeiverevessversvssrsssessseenes 52
Y4 2 P o 11 (ol I -1 1 T-=J (- 52
7.2.2. Politicas de la gestion contable ................eueeeerivrvveeiiiriveniiriienniisinnnesisssenniissnsnnienns 53
7.2.3.  Principales Politicas CONLADIES............cc.eeeevveeuriiirieeniiirieensisiinnsiissiennssssesssssssssnsssnns 54
7.2.3.1.  Flujo de Informacion contable. ...............ceeeeueeeeerereeneeeenrerennsereeneeennesenssesenseessssesees 54

Pagina 4 de 147



- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

N[ | proceso | SESTION AOMINSTRATIVAY Version: 003

T o s MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
7.2.3.2.  Uniformidad en la presentacion. ...............ccecevvevenisrnvensissnsnnscssssnnsssssssssssssssnnssnns 55
7.2.3.3.  Sostenibilidad de la calidad de informacion contable publica. ....................cccuuu.... 55
Y435 R S - Tol 1 1o Ko [ ol (=1 - 55
7.2.3.5.  Publicacion o exhibicion de la Informacion contable. ...............cccceuuerreveniirrennnnnns 55
7.2.3.6.  Criterio de materialidad. ..................ccoeueeeeuueeriiirrrrevrreeeiisiiirirreerisicisssennnnnnenenaaes 56
7.3.  REGISTROS CONTABLES .........uoeiiiiiiiisisssisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 56
7.3.1. CAJAMENOR. ... ssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 57
7.3.1.1.  Constitucion y reembolso de caja MeNOr .............ccceueeeeeeeeeeneereenereenrereessereesenseasenees 57
7.3.1.2. Cuando se constituye Ia Caja MENOK .............eeeueeeeneeeeeereeneereeerennsereessereasesesasenees 57
7.3.1.3. Cuando se legaliza parcialmente la caja MeNor ..............cceueeeenereveeerenieeveneneeanenens 58
7.3.1.4.  Cuando se cancela el valor del reembolso.................ccccevvvvvririiiiiriiiiiiiiiririresssssenens 58
7.3.1.5. Cuando se legaliza definitivamente la caja menor ...............ceeeueeeeeeeeveeeeevenereeanenns 58
7.3.2.  RECURSOS ENTREGADOS EN ADMINISTRACION ........cccoesuvsveseereereereeresrssssssssssssssssens 59
7.3.2.1.  Ingresos por recursos entregados en adminiStracion ..............c.ceeeeeeeeerereenereeannns 59
7.3.2.1.1. CaUSACION @ INGI@SOS ......cueueeeeeeeeeeieeencierieiiiiisseeaieessennsessssenssssssssssssssssnsssssssnns 59
7.3.2.2.  Egresos por recursos entregados en administracion .................ceeeeuceereeenierrennnens 60
7.3.2.2.1. Causacion convenio — giro de 10S reCUrsos ...............ceeeeeenceereeenierseenniessseennesnsnnns 60
7.3.2.2.2. CauUSACION POI OLIOS GASLOS....cccceuueeereeeneerreeniesreeasieessenssessssesssssssssnsssssssnsssssssnns 60
7.3.2.3. Recursos N0 €JECULAUOS.........cccceuereeuiireenirimesereesiesseissnssissnsssssesessnsssssnsssssasssssssanses 61
7.3.3. FONDO DE CONTINGENCIAS DE LAS ENTIDADES ESTATALES.........cccvvvviriririiiririniennnnns 61
7.3.3.1.  PAGO dC APOILE .......ceueeeeeeeeeniereeireenirreeserenssessnsiessasissesssssessssssssssnsssssnssssssssssnssannes 61
7.3.3.2.  Registros contables en desarrollo del Fondo de Contingencias.............................. 62
7.3.3.2.1. Materializacion de rieSgOS...........ccuueuueereeenierreeniirreeiiieeerenicessseessssssenssssssssnnnes 63
7.3.3.2.2. Rendimientos generados en el Fondo de contingencias.................cceeeeeevencevennens 63
7.3.3.2.3. Egresos por la administracion del fondo..................cccuueeeveveecirrvveniiirivnnsissnnnnnnns 63
7.3.3.2.4. Traslados entre CONCESIONES .........uuueeeeeieeereeeeeeeueiiiiiinrieeeeeisiisisiseserenesssisssssnnnes 64
7.3.4.  ALMACEN E INVENTARIOS ........oreiiiiiiiiiiiiisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 64
7.3.4.1.  Ingresos Al QIMOCEN .............covveeeeiirivenniiiiiennniiiriresissrisnsiisissnsiissssssssssssssssssssssssnes 65
7.3.4.1.1. Ingresos por reintegros de bienes €N SerViCio ............cceeeeeeeveeneeeeererenneereneeennnnes 65

Pagina 5 de 147




- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

N[ | proceso | SESTION AOMINSTRATIVAY Version: 003

T o s MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
7.3.4.1.2. [T 1o Tg=XTo X« To Y] o1 [ 1 L= 66
7.3.4.1.3. Ingresos por recuperacion de Dienes ..............cceeueeerveeuniisrneneiisinnessssssssnsssssssnnnes 66
7.3.4.1.4. Ingresos por iNdemnizaCiONEeS ..............ccoveeeueivriveniirieennsessseneisssnsnssssssssnsssssssnanes 66
7.3.4.1.5. [T 1o Tg =X Yo X« To Tl (=] ¢ To X [of (o] £ O 67
7.3.4.1.6. Ingresos por bienes doNAAOS...............ceevvveueiiriveniirieeniisineneiisnnsnsssssssnssssssnnnes 67
7.3.4.1.7. Ingresos por bienes por operaciones interinstitucionales..................cccecueueeeenen. 68
7.3.4.1.8. Ingresos por bienes recibidos en comodato..............cueueeeeeeveeneeeeerereenieenenenennnens 68
7.3.4.2.  Salidas del QIMACEN ...............uuueeiiiiiiiiiiiiiiiiiicisiirsrsssrssssssss s 69
7.3.4.2.1.  Elementos de CONSUMO ............ccevvviiriiririiiiiiiiiiiiiiissisissssssssssssssssssssssssssssssssssssss 69
7.3.4.2.2.  Bienes devolutiVOSs NUEVOS ............cccevvvriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisssississsssssssssssssssssssssssssssss 69
7.3.4.2.3.  Bienes devolutivos USAUOS ............ccceevvvriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisisisisssssisssissssssssssssssens 69
7.3.4.2.4. Bienes 0 elementos faltaNLES............cceueeeeenereeneereneeeeeereensereesenrnesesrnssessasesennnens 69
7.3.4.2.5. Por salida definitiva por baja de Di€Nes..............ceeueeeeeneeeenrereeneeeenrereeneeenaseeennnens 70
7.3.4.2.6. Por baja de bienes Siniestrados..............ceeeeueeeeeeeeeneeerenerrensereeneneneserresseesnsenennens 70
7.3.4.2.7. Por bienes entregados en administracion o en comodato...................cccu..euu...... 71
AC - T V1 Lo T £ ol [ T 1= 3N 72
7.3.4.3.1. Bienes entregados O tEICEIOS...........cueeueeeerireeeerrenieieanissessessesesssesessnssessossssnsnens 72
7.3.4.3.2.  Amortizacion de activos intangibles...................ceeeeeuuieireenniiirieeniiirinniiennennienns 73
7.3.4.3.3.  Amortizacion obras y mejoras en propiedad ajend.................ccceueerveeniirreennnns 73
7.3.4.4.  DEPIECIACIONES .....cccueeuuirneireeireeiirniirnsornsornsorssissssssnsssnsssssssnsesssssssssssssssssssssssssssssses 73
7.3.4.4.1. MéEtodo de deprecCiaCion ..............eeuuueeeeeeenceereeeneisseeesssesseensiessssnsssessssssssssssnsssnns 74
YA R T V1 [« T o Lol Lo 1= 75
7.3.4.6.  CUENLAS A€ OrdeN............coueeeeeuuueeiiiiirrivieeiiiiiiiieeieeetiiisssise e s sreenssssss e seesaas 75
7.3.4.6.1. Por restitucion de bienes entregados en comodato...................ccceeeeereeeneeenncnn.. 75
7.3.4.6.2. Por responsabilidad por pérdida de bienes...................ccevvvveecirreveniiirrevnniesnnennnns 75
7.3.5.  AMORTIZACIONES...........oioiiiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 76
7.3.6. RECURSOS RECIBIDOS EN ADMINISTRACION...........cccveseeeresrrsrrssrssrsssnsssssssssnssssssnsees 77
Y2 3 A o] | 78
7.3.7.1.  GOLOS POI NOMUNG.......ceuueeeuneerenrereenrereenerennserenssesensessssesenssessssessnssessnssessnsssssssessns 78

Pagina 6 de 147




- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

] | | PROCESO 6 EST'ONF&i“ﬂgLS; ARAT'VA Y Versién: 003

T o s MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
7.3.7.1.1. GaStOS de PersoNQl..............ceveeeeueirieveniiininensiisisnnsiisssessssssssssssssnssssssssssssssssssssns 78
7.3.7.1.2.  Sueldos de PersoNQl.................ccoveeuuiiirvenusiiininesiisiisesssissssnssssssnssssssssssssssssnssnns 78
7.3.7.1.3.  APOrtes PArafiSCAlES ............cuureerrvvuriirrieneiirseneisssisnssssssssnsessssnssssssssssssssssssssnes 80
7.3.7.1.4.  APOIrtes PAtronQles.............ccceeeervveuuirivenenissnenesisssssnsssssssssssssssnsssssssssssssssssssssnns 80
7.3.7.1.5. Contabilizacion de 1a Provision ..............ceeeeeeeiirivensiiinneneeissieensisssssnsesssssassssenes 81
7.3.7.1.6.  COSANLIAS....cceeeveuuueeriierrrierrrssssisiseriressssssissssssstrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 81
7.3.7.2.  PAGOS POIr NOMIUNG .......ccuueeeeneeeenrereenirrrenereensessussessasessnssessnssessssssensssssnsssssassnsnasassns 82
7.3.7.2.1. Pago gastos de PersONQl..............eeeueeeeeeeerenereeneeeeeeeeeaereenseseessnenesessesssssnsessnnnens 82
7.3.7.3.  Provision de [0 NOMING .............uvvvviiiiiiiiiiiiiiiiisisiiississssisssssssssssssssssssssssssssssssssssas 83
7.3.7.3.1. MELOAO A PrOVISION .......ceeuueeeeneeeeneereeneeeeererreneeeeeneetrasessessessassssnssessesssssasessnnnens 83
7.3.7.3.2. Provision para prestaciones SOCIQIES .............eeueeeeneeeeeeeeeneereeerenesereeseesnasesennnens 83
7.3.7.4.  Ajustes y/0 reclasifiCaCiONes ............cceeeeeueureeeeeeeeeeereuussssesseeeessesmnsssssssseesssssnnssssses 84
7.3.7.4.1. Consolidacion de las prestaciones sociales ...............ceeeeeeeeeneeveeereensereenceeeereeennns 84
7.3.7.4.2. {1 Tots ] T Lol [ [+ Lo [=X RPNt 85
7.3.8. IMPUESTOS GRAVAMENES Y TASAS.......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiississssisssssssssssssssssssssssssssssssssas 85
7.3.8.1. Gravamen a los movimientos financieros (4x1000).................ceereeeucerreeeriierrennnaenns 85
7.3.8.2.  Retenciones €N 10 fUENLE..............eeeuueeeerireeeireieiereinisieisiseesseseesessnesessesssssassssnassnnes 86
7.3.8.3.  Porrecaudo a favor de terCeros .............ceeeuvereeucereeniereusiseesseseesissnesossessossassssnasenses 86
7.3.9.  PROCESOS JUDICIALES............uuuiiiiscicssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnas 87
7.3.9.1. Por demandas interpuestas por la Entidad .................c..ceeeuereerireeeiereeriereenirnnannnes 87
7.3.9.2.  Por demandas interpuestas por terceros en contra de la Entidad.......................... 88
7.3.9.3. MEtodos de ProviSion .............cccceeeevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiisisssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssnas 89
7.3.9.3.1. Provision para contingencias ...............ceeeeeueeeeeeennceeseennieessenesessseessssssssnsssssssnnnes 89
7.3.9.4. Egresos por procesos JUAICIAIES ..............ceeeeuereeuiereeniiieisiieenieseenissnesessnsiessessssnasennes 90
7.3.9.4.1. Cuando al proceso judicial o a la deuda no se le ha registrado provision............ 90
7.3.9.4.2. Cuando el valor del fallo es superior al pasivo estimado...................cccevvveeeeeee... 91
7.3.9.4.3. Cuando la sentencia sea producto de una demanda por mayor valor de obra
ejecutada Y NO PAGAUQ........ccceuueiirieeuiiirrienniisnienuniisriessisisimsmssisssssmsssssssssssssssnssssssssssssssssssssssss 91
7.3.9.4.4. Cuando el valor del fallo es menor a la provision.................ceeeeeveeerereeneeeeenenennns 91

Pagina 7 de 147



- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

LIV | rrocso | CESTION ADMINSTRATIVAY Version: 003

T o s MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
7.3.9.4.5.  Cuando el valor del fallo es igual al pasivo estimado...................ccevvveueiirrvenneenns 91
7.3.9.4.6.  Cuando el fallo no ha sido causado previamente................ccoevvvercirreveriisrrennnienns 92
7.3.9.5.  Pago de procesos judiciales a través de titulos TES ............cceeeeueeeeeereenceevencereaneenes 92
7.3.9.6. Por recaudo a favor de terceros ...........ccccceeeerreveriisrivesssissssnsesssssssssssssssssssssnsssnns 93
7.3.10. AL 2 Y 0 93
7.3.10.1. CauSACION A€ INGIrESOS.........cevvveueiirieeuuiirnienniirseresissrssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 94
7.3.10.1.1. INQIESOS fEIT@OS......cccuueeeeuneerenrerrensrrreserenssersnsesssasesssssessnssessassssnsssssnsssssassnsnasassns 94
7.3.10.1.2. OLrOS INQIreSO0S ......ccucvuiiuiiniienireiiniiesiseisasississsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 95
7.3.10.1.2.1.  INGresos de 10 NGCION ............ccceueeveenereeerereeneeerenerennesensseseassssnssessnssessasesssasesses 95
7.3.10.1.3. Otras operaciones de reCUISOS ............ceeeueeereueeerenereenerenssereasesenssesssssessasessnssesses 96
7.3.10.1.3.1. Traslado de fONdOS...............eeeeueeeeenereeereerenieeeeneeennsesenssereesssenssessessessasesssssesses 97
7.3.10.1.3.2. Reintegros y constitucion de acre@dores.............ccceeeeeueereenereverereeneereeseneeasanens 97
7.3.11. L 3 Y 0 98
7.3.11.1. Registro Presupuestal de ODligacCiON ............cceeueeeeneeeenereeneereenerennsereessereesesssnseeees 98
7.3.11.1.1. Gastos de capacitacion y Bienestar ................ce.eeeeeeeeneeereeniesseenssisssennsssssnnnnes 100
7.3.11.1.2. VidticoS Y gastoS de ViQJe ..........cceeeuueeereeenierreeeniieneennieeeseeeniessseessssssennssssssnnnnes 100
7.3.11.1.3. Adquisicion de Di€Nes Y SEIVICIOS...........cceueerreereerreennieesseeniesseennsisssensssssssnnnnes 100
7.3.11.1.4. Pago de cuotd de QUAItAe .............cceeeuereeenireeeiereenirreesirenniereesissnesersessessassssnnnens 101
7.3.12. CONTRATOS DE CONCESION........cccrueseeereereeseserrssessssssnsssssssssnssssssssssssssssssssssssssens 101
7.3.12.1. Entrega de la infraestructura a la Agencia Nacional de Infraestructura por parte del
INVIAS 102
7.3.12.2. POGO AC APOILES......ccc.eeeeeeeeeeniireniereerisreerereesiesresisssasissesssssnssssssssssnsssssesssssassssnsnns 102
7.3.12.3. INicCio etapa OPeratiVa...........ccceeveeiieeiieeiiresirnsornsoresoseessensssnsssnsssnsssssossssssssssssssnses 103
7.3.12.4. Recaudo de PEAJES ........c.ceeeeueeeeeireeriireerireetierresisseaissnssessmssssesssssnsssssesssssassssnsnns 104
7.3.12.5. Mantenimiento ejecutado en el proyecto de CONCesioN ............ccceuueeervvvneisrnenanes 105
7.3.12.6. Rendimientos Financieros en el proyecto de CONcesioN............ccceeuueeirvveneeesrnennnes 105
7.3.12.7. Ingresos por explotacion comercial de la Concesion...............ccueeeeeueeeeeeevencennannns 105
7.3.12.8. Capital privado invertido directamente en el proyecto de Concesion................... 106
A0 2 . 25 D |7 [0 T [ X ol [ (-1 - o 106

Pagina 8 de 147




- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

] | | PROCESO 6 EST'ONF&i“ﬂgLS; ARAT'VA Y Versién: 003
o i i MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
7.3.12.8.2. IMOAO fEIT@O.....cccuuueirirruriiirirvniisirenusesssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnes 106
A .2 0 FR |/ [0 To o2« Yo T 17 | o [o 107
7.3.12.8.4. MOAO ACIrOPOItUAIIO. ........cvveeuriirrrenuiirrerenisssisssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssnsnes 107
7.3.12.9. Pago de Unidades FUNCIONAIES ..............cceueeueivriveneiiriienuiisnsnnesissssssssssssssnsssssssnanes 108
7.3.12.10. Garantias de trdfico o compensacion tarifaria y deudas concesionarios .......... 108

7.3.12.10.1.  Pago de Garantias de trdfico o compensacion tarifaria a través de titulos TES

109
7.3.12.11. Traslado de bienes revertidos por Ia cONCESION..............cceceeeerereeeerveneeerenerennnnns 110
7.3.13. BOLETINES DE TESORERIA ........ooeeeeeeeeeeereereerssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssnsens 111
7.3.14. CONCILIACIONES.........oviviiiiiiiiiiiiiiississsississsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 112
7.3.14.1. Conciliacion Bancaria Contabilidad Vs. Extractos Bancarios............ccccceeevevevenenen. 112
7.3.15.  AJUSTES Y/O RECLASIFICACIONES .........ceevveeuveeriscrureerssssvnsssssssunessssssssssssssssnens 112
7.3.15.1. Reclasificacion de Resultados del EJercicio...............ceeuueeeeueeeeenereensereeneeeeeneeennnns 113
7.3.15.2. Reclasificacion del PAtrimOnNio................ceeeeeeeeeneeeeenereensereenseeeeserennsessesseesasesennnns 113
7.3.15.3. Reclasificacion de provisiones, depreciaciones y amortizaciones......................... 114
7.3.16. INFORMIES ........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeteeeeeeesesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 115
7.3.16.1. OPEraCiONeS reCIPIOCAS .......ccevveueeerrrenueeereeeniesrreesssssssenssessssnssssssssssssssssnssssssssnnnes 115
7.3.16.2. Generdacion de INfOrMEs...............ceeeeeunceereeenierieeniissrensiesssenssssssssssssssssnssssssssnnnes 116
7.3.16.2.1.  LiDros QUXIlIQIeS ...........ccoeeeeeeuuueriiiirreeeeeeniiisiiiiesreeeenissisississesessssssisssssssssssssnns 116
7.3.16.2.2.  LiDIOS OfiCIQIES ........cceeuueeeenieeeeireeriireeririiiiesrisieseaisseassssnssssessossnsssssesssssassssnsnns 116
YA I 2. 2 R N 1 o e 1 o RS 116
7.3.16.2.2.2.  LiDIO MAYOK c....cuueeeeeeeenieienireerisreeireessessesisssassssesssssnssssssssssnsssssesssssassssnsnnns 117
7.3.16.3. Generacion de INfOrmes @ terCeroS............euu.cerreeeeieereennieeesreneesseenssisssenssssssssnnnes 117
7.3.16.3.1. Informacion contable para la Contaduria General de la Nacion....................... 117
7.3.16.3.2. Reportes Consolidador de Hacienda e Informacion Publica — CHIP................... 118
7.3.16.3.3. Reporte del boletin de deudores morosos del estado...................ceeeeueeveuceenannn. 118
T 12T 0 21 1 R 119
8.1. Politicas Aplicables a TESOIeriQl .........c.ceuueervvvuuiirrvenuissrerenissrrsmsssssssnssssssessssssssssssssnns 119
8.2. Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC...........uueeeeeeeveeneeeensereererennserenseesensessnnes 119

Pagina 9 de 147



- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

] | | PROCESO GEST'ONF&T;'I'C'\:'ESRT ARAT'VA Y Versién: 003
o i i MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
8.2.1. Programacion y Distribucion del Programa Anual de Caja — PAC.............ccueeeeeenene 119
8.2.2. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC Recursos Propios.................ceeeeeeennes 121
8.2.3. Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC de Recursos Nacion......................... 122
8.2.4. Modificaciones del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.......................... 123
8.2.5. Programacion de Giros y Ejecucion del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC
124
8.3. Manejo de las Cuentas BANCAIIAS.............cccvveeueiirireneeisiereisssmssssssssssnssssssssssssssssssssnns 124
8.3.1.  CUENtA UNICA NACIONQI ......c.eeveserseeseseeeereereeseessssssssssssssssssssssessesssssssssssssssssssssssnens 124
8.3.2. Apertura de cuentas autorizadas y registradas..............ccceeeeeueereenerennrereenierreeeennns 125
8.3.2.1.  Apertura, de cuentas autorizadas con Situacion de Fondos.....................ceueue...... 126
8.3.2.2.  Apertura de cuentas autorizadas sin Situacion de Fondos....................c.eeueueee.... 127
8.3.3. Terminacion o sustitucion de Cuentas bancarias .................eeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeenennns 128
8.3.4. Controles al manejo de las cuentas bancarias...............ceceeeeeeeeeereenereenrereeneeeeaneeennns 129
R |11 o £ =Y 0 129
8.4.1. Cadena Presupuestal de INGreSOs ...........ccceuceeeeririeeiireerisieesisinnsiseesessnssossnssossassssnnns 129
8.4.2. Ingresos Sin Situacion de FONAOS .............cceuuueeeeeennceereeeniiiireeniesseenssceesennssssssennsenns 130
8.4.3. Recaudo de 10S INGIeSOS .........cceuueeeeuceieeireeriireeireitiessesisseisissnsssssssessnsssssesssssassssnnns 130
2 T /{0 . N 132
8.6.  CONCILIACIONES BANCARIAS........cueeeeeeiieiietiieniseiisiissiiisieiseeisssisesisssssssisssisessrennes 133
8.7. GENERACION DE REPORTES E INFORMES DE TESORERIA ........c.uveevverevervesrrsrssenssenenes 134
8.7.1.  Flujo de Caja de 10S RECUISOS Propios...........cceeeuereeeiereenieeeesiseenieseesessnssossesssssassssnnns 134
8.7.2. Informe de CUentas POr PAGQF ............ccceuceeeuiereenereeeiereenisseesissessessesossnssossesssssassssnnns 134
8.7.3.  Boletines de TeSOIeriQ ...........ccueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 135
8.7.4. Flujo de Caja de 10S RECUISOS Propios...........cceeeuereeeiereenieseesiseenieseesessnssossesssssassssnnns 135
8.8. Registro Operaciones de Tesoreria Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF
Y 0 [0 | | N 136
9. GLOSARIO DE TERMINQOS FINANCIEROS. ........cuueeeereeiiveiriiireeireeiseuineniereisssisesisesisesssensnes 136
10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS...........ouueeeeeeeeerieiirieiriiiseeiseeiseuissssssssssssisssssssssssssennes 147

Pagina 10 de 147



H SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

Ll GESTION ADMINISTRATIVA Y )
10 | PROCESO FINANCIERA Version: 003
o i i MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017

El presente manual es el instrumento de consulta permanente para dotar a los funcionarios de la Agencia
Nacional de Infraestructura, como de la herramienta basica en la ejecucién de cada una de las actividades
de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

El manual permite a la Agencia Nacional de Infraestructura, el aseguramiento de la calidad de la informacién
financiera, el mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a su cargo y contribuye a la evaluacion
y el control de la gestion institucional.

El manual define las diferentes etapas que se presentan con la administracion de los recursos financieros,
desde su ingreso a la Agencia Nacional de Infraestructura, hasta la salida definitiva por cancelacion de
bienes, adquisicion de servicios, reintegros o devoluciones, estableciendo lineamientos, normas y
procedimientos, que tienen como fin velar por el cuidado, administracion y buen uso de los mismos.

Este manual se constituye en un instrumento de consulta para los funcionarios de la Agencia Nacional de
Infraestructura, que unifica criterios en el manejo y registro de los recursos, logrando organizacién, eficiencia,
eficacia y economia en el desarrollo de las actividades de la Vicepresidencia Financiera, asi mismo busca
confiabilidad y utilidad de la informacion financiera, que facilite el ejercicio del control fiscal y la evaluacion
del cumplimiento del objeto social de la Agencia Nacional de Infraestructura.

La Agencia Nacional de Infraestructura, a través de este manual, establece parametros y facilita
herramientas, que regulen el proceso presupuestal, contable y de tesoreria para definir la distribucién de
responsabilidades, los flujos de informacién y la secuencia que deben seguir las diferentes dependencias y
cada uno de sus funcionarios, para el desarrollo de los procesos relacionados con la ejecucion del
presupuesto, la causacion y el uso apropiado de los recursos en tesoreria.

Este manual ha sido elaborado con base en las normas y procedimientos aplicables a la Agencia Nacional
de Infraestructura de acuerdo con las funciones y competencias que le han sido asignadas.

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera teniendo en cuenta lo estipulado en “El numeral 3 del articulo
18 del Decreto 4165 de 2011 contempla que es funcién de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de
la Agencia Nacional de Infraestructura, “Ejecutar los procesos de presupuesto, contabilidad, tesoreria,
gestion financiera institucional y gestion documental”, en concordancia con los numerales 4, 5y 6 del articulo
31 de la Resolucion 1452 de 2013 dispone que son funciones del Grupo Interno de Trabajo Administrativo y
Financiero, en su orden, ejecutar la gestion presupuestal, contable y de tesoreria de la Agencia Nacional de
Infraestructura, efectuar el proceso de pagos de las cuentas que debe realizar la Agencia y consolidar y
presentar el balance general y demas informes contables de la Entidad. *1

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera dentro del plan de mejoramiento de la Agencia Nacional de
Infraestructura, con el objeto de mantener sus procesos actualizados, considera conveniente actualizar y
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unificar los procedimientos contemplados en los manuales de presupuesto, contabilidad y tesoreria, en
concordancia con la normatividad vigente y dinamica, de los diferentes organismos de control, en especial
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la Contaduria General de la Nacién, la Contraloria General
de la Republica, la Auditoria General de la Republica, entre otras entidades,

*1 Tomado del Decreto 4165 de 2011 y Resolucion 1452 de 2013 suministrados por la Agencia Nacional de

Infraestructura.

El presente manual tiene como fin establecer una herramienta de consulta permanente que facilite a los
funcionarios, la comprension, reglamentacién y metodologia de los procedimientos aplicables a las actividades
que deben desarrollar las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria, en el adecuado manejo, control y

registro de los bienes y recursos financieros de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Organizar los procedimientos necesarios para la adecuada programacion de los recursos
financieros, que demande la administracion y operacion de la Agencia Nacional de Infraestructura,
en la vigencia fiscal, teniendo en cuenta la sustentacion ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.

Programar, enviar, registrar y proveer todo lo necesario que se requiere financieramente para la
ejecucion de los gastos de inversién y funcionamiento de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Guiar, orientar y apoyar el buen manejo de los bienes y recursos de la Agencia Nacional de
Infraestructura, proporcionando los lineamientos y criterios generales para la interpretacion
presupuestal, contable y de tesoreria, con criterios claros, cumpliendo con la normatividad legal
vigente.

Permitir el disefio y adopcion de politicas para el control y optimizacién de los bienes y recursos,
para una gestion eficiente y transparente de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Brindar informacién eficiente, confiable y oportuna que coadyuve a la toma de decisiones por parte
de la alta direccion y permita el seguimiento a la gestion de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Lograr que los informes, reportes y estados financieros que se produzcan, sean confiables y Utiles
para todos los usuarios internos y externos de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Proporcionar el marco procedimental que servira de guia para el desarrollo en forma integrada e

interrelacionada de las actividades que conlleva el proceso presupuestal, contable y de tesoreria,
a efecto de guiar el desarrollo de los mismos y evitar la duplicidad de las acciones.
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v" Disponer de informacion confiable y actualizada, que se ajuste a los planes, programas y proyectos
que la Agencia Nacional de Infraestructura se ha propuesto, de acuerdo con las normas que le son
aplicables.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas que directa o indirectamente
participan en las actividades y tramites financieros de la Agencia Nacional de Infraestructura, estos
procedimientos se deben aplicar para toda la informacion con los soportes documentales generados en el
flujo financiero, desde la elaboracién presupuestal, el registro contable, hasta el pago de las obligaciones,
contraidas con proveedores y terceros, en la adquisicion de bienes, prestacion de servicios, pagos de
néminas, viaticos, caja menor, entre otros.

El manual contribuye a unificar conceptos y reglas béasicas en el desarrollo de las labores de revision,
ejecucién, organizacion y control de las funciones financieras, apoyando la toma de decisiones y adecuado
manejo de recursos.

En Colombia la legislacion en el manejo de las finanzas del Estado esté claramente definida y se encuentra
regulada en las diferentes normas aplicables a los procesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria
compiladas en leyes, decretos, resoluciones y circulares, las cuales se constituyen en la fuente principal de
analisis y consulta permanente por parte de los funcionarios que participan directa o indirectamente en los
procesos financieros, para lo cual deben permanente actualizarse en las nuevas disposiciones que se
expidan o reglamenten las existentes.

El marco juridico para el manejo de las finanzas publicas, es bastante amplio y se condesa en la Constitucion
Politica de Colombia, las Leyes expedidas por el Congreso de la Republica, los Decretos Leyes expedidos
por el Gobierno Nacional, los Decretos, las Resoluciones y las Circulares, expedidas por EI Gobierno
Nacional, los Ministerios y los Organismos de Control, ademas de los actos administrativos que deba emitir
la Agencia Nacional de Infraestructura, para la preparacion, administracion, ejecucién y control en el manejo
de los Recursos de la Entidad.

Norma Fecha | No. Detalle
Constitucion Politica | 1991 Economia y Hacienda Publica.
Decreto 1989 | 2162 | Préstamos de la Nacion a Entidades publicas.
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Norma Fecha | No. Detalle
Decreto 1989 | 2980 | Reglamentario de la Inembargabilidad del presupuesto.
Normativo del Presupuesto General de la Nacién” Reglamentada
Ley 1989 1 38 | Jor el Decreto 3245 de 2005.
Decreto 1990 | 841 | Organizacion del Banco de Proyectos de Inversion.
Decreto 1991 | 2240 Por el cug! se modlflca e] ,Decreto 841 del 20 de abril de 1990
sobre calificacion ejecucion presupuestal.
Ley 1993 | 80 Por Ig F;ual se expld(_e e,l' Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica
Ley 1993 | 87 Artlcu]o 3, establece que el Sistema de Control Interno forma
parte integrante de los sistemas cont.
Ley 1994 | 141 | Fondo de Regalias.
Ley 1994 | 152 | Planeacién y Plan de Desarrollo.
Decreto 1995 | 358 | Reglamentarios de la Ley Organica de Presupuesto.
Decreto 1995 | 359 | Por el cual se reglamenta la ley 179 de 1994
Decreto 1995 | 1013 Por la cual se dlt,:tan normas .reIaC|onadas con Ig inversion de los
recursos de los 6rganos publicos del orden nacional.
Decreto 1995 | 1310 | Inversion de recursos de 6rganos publicos del orden nacional.
Ley 1995 | 185 Operaciones I_Endeudamlento (Ley 358 de 1996 sobre capacidad
de endeudamiento).
Ley 1995 | 225 | Vigencias futuras excepcionales.
Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y
Decreto 1996 | 111 | la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del
presupuesto.
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Norma Fecha | No. Detalle
Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y
Decreto 1996 | 568 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacién.
Decreto 1996 | 630 | Por medio del cual se modifica el Decreto 359 de 1995.
Por el cual se introducen algunas modificaciones al Decreto 568
Decreto 1996 12260 | 4 1096", Articulos 2° y 4°.
Conformacién y ejecucion de los presupuestos de las empresas
Decreto 1996 | 115 | industriales y comerciales del estado y sociedades de economia
mixta.
Decreto 1996 | 2260 Por el cual se introducen algunas modificaciones al Decreto 568
de 1996.
Decreto 1996 | 271 | Por el cual se modifica el Decreto 126 de 1996.
Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacion del
Ley 1996 | 344 | gasto publico, se conceden unas facultades extraordinarias y se
expiden otras disposiciones.
Ley 1996 | 44 Sobre austeridad en gl gasto (Decreto 126 de 1996). Contraloria
General de la Republica.
Por el cual se reglamenta el articulo 6 de la Ley 344 de 1996
Decreto 1997 | 1080 | sobre el tramite para la financiacién de proyectos regionales de
inversion por parte de la comision nacional de Regalias.
Decreto 1997 | 1225 P.or el cual se reglqrr]enta parcialmente la Ley 368 de 1997 y se
dictan otras disposiciones.
Por el cual reglamenta el articulo 29 de la ley 344 de 1996 que
Decreto 1997 | 2126 | establece el Reconocimiento como deuda Publica las sentencias
y conciliaciones judiciales.
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Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se
Decreto 1998 | 1737 | someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las Entidades publicas.
Por el cual se dictan medidas para la debida recaudacion y
Decreto 1998 | 1738 | administracion de las rentas y caudales publicos tendientes a
reducir el gasto publico.
Por el cual se modifican parcialmente los Decretos 1737 y 1738
Decreto 1998 112209 | 461 21 de agosto de 1998,
Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el
Ley 2000 | 617 Decreto Extraordinario 1222 de 1986.
Ley 2001 | 715 | Sistema General de Participaciones.
Ley 2002 | 734 Artlculo 34 en su numeral 3. “Formular, decidir oportunamente o
ejecutar los planes de desarrollo y
Ley 2003 | 819 | PO la cual se dictan normas organicas en materla de
presupuesto, responsabilidad y transparencia
Ley 2003 | 819 | Responsabilidad y transferencia fiscal.
Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado de Informacion
Decreto 2004 | 2789 | £inanciera — SIF NACION Il
Decreto 2004 | 3286 Por el cual se crea el Slls,temg dg Informacion de Seguimiento a
los Proyectos de Inversion Publica.
Decreto 2004 | 4109 Plazos para registros de proyectos de inversion en el Banco de
Proyectos.
Decreto 2005 | 4730 Por el cual se reglamentan las normas organicas del
presupuesto.
Por el cual se modifica el Decreto 2789 de 2004 que reglamenta
Decreto 2006 | 4318 | el Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF NACION
Il.
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Decreto 2007 | 1957 Por 9I cual se reglamefnltan normas organicas del presupuesto y
se dictan otras disposiciones en la materia.
Ley 2007 | 1150 Por medio d.e la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de
Ley 2007 | 1169 Qecreto '4’944 de 2007: Presupuestq 2008, Ley y Decreto
Liquidacién Anual Presupuesto Nacional.
Ley 2007 | 1176 | De modificacion del Sistema General de Participacién (SGP).
Decreto 2008 | 875 Normativa del Presupuesto Gengral de la Nacién, en lo referente
al Banco de Proyectos de Inversion y otros aspectos generales.
Por el cual se dictan normas relacionadas con la inversion de los
Decreto 2008 | 1525 | recursos de las Entidades estatales del orden nacional y
territorial.
Por el cual cambia la naturaleza juridica del Instituto Nacional de
Decreto 2011 | 4165 | Concesiones - INCO de establecimiento publico a Agencia
Nacional de Infraestructura.
Decreto 2012 | 2768 | PO €l cual se regula la constitucion y funcionamiento de las
Cajas Menores.
Ley 2012 | 1508 qu Ig cual_ Se establ_ece el régimen juridico de las Asociaciones
Publico Privadas y dicta
Por la cual se decreta el Presupuesto de Rentas y Recursos de
Ley 2012 | 1593 | Capital y Ley de Apropiaciones para la vigencia fiscal del 1 de
enero al 31 de diciembre de 2013.
Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 261 de la Ley
Decreto 2013 | 2785 | 1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995. Que el
articulo 261 de la Ley 14.
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Por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacién para
Decreto 2013 | 3036 | la vigencia fiscal de 2014, se detallan las apropiaciones y se
clasifican y definen los gastos.
Ley 2013 | 1687 Porlla cual se decretg ellpresupuesto de rentas y recursos de
capital y ley de apropiaciones.
Circular externa 2013 | 18 | Expedicion de certificados de Disponibilidad Presupuestal.
Decreto 2014 | 1780 P.or el pgal se modifica el Decreto 2785 de 2013 y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 2014 | 2711 | Por el cual se modifica el Decreto 2785 de 2013.
Por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacién para
Decreto 2014 | 2710 | la vigencia fiscal de 2015, se detallan las apropiaciones y se
clasifican y definen los Gastos.
Ley 2014 | 1337 Porlla cual se decretq ellpresupuesto de rentas y recursos de
capital y ley de apropiaciones.
Circular Conjunta | 2015 9 Sohcﬂgd de mformamop para la I|IqU|qalC|on de gxcedgntes
financieros correspondientes al ejercicio de la vigencia 2014.
Por el cual se aplazan unas apropiaciones en el Presupuesto
Decreto 2015 | 377 | General de la Nacion para la vigencia fiscal de 2015 y se dictan
otras disposiciones.
Decreto 2015 | 1340 Por el cual se modifica el detalle del aplazam|ento contenido en
los decretos 377 y se desplazan unas apropiaciones.
Por el cual se modifica el detalle del aplazamiento contenido en
Decreto 2015 | 1688 | los decretos 377 y 1340 de 2015 y se desplazan unas

apropiaciones.
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Por el cual se adiciona el Presupuesto General de la Nacion para
Decreto 2015 | 1892 | la vigencia fiscal 2015 y se efectua la correspondiente
liquidacién.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Decreto 2015 | 1068 | Sector Hacienda y Crédito Publico. Derogd los Decretos 1497 de
2002 y 3160 de 2011.
Circular conjunta 2015 9 Sphmtgd de mformamop para la |I'C]UIanCIOn de e_xced(_entes
financieros correspondientes al ejercicio de la vigencia 2014.
Solicitud de informacién para impartir instruccion a los
Circular conjunta 2015 3 | representantes de la Nacion sobre la distribucion de utilidades
correspondientes al ejercicio de la vigencias 2014.
Circular externa 2015 2 | Expedicion de Certificados de Inembargabilidad.
Ley 2015 | 1753 | Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018
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El presupuesto publico es el marco constitucional que utiliza el Estado para garantizar la equidad econdmica,
brindar el suministro de bienes y servicios a la sociedad, como una de las herramientas fundamentales para
la ejecucion de la politica econdmica por parte del Estado, enmarcado dentro de un plan de desarrollo, este
instrumento es utilizado para ejercer la funcién de financiador o proveedor directo de bienestar para la
comunidad, ademas sirve para el funcionamiento de todas las Entidades y el financiamiento de sus
actividades.

Se desarrollaran todos los mecanismos y herramientas requeridas para la ejecucion del Presupuesto General
de la Nacion, en particular el asignado a la Agencia Nacional de Infraestructura, las politicas, los principios,
la estructura presupuestal, el presupuesto de rentas o ingresos, el presupuesto de gastos o ley de
apropiaciones Y las disposiciones generales.

Con el fin de lograr la unidad de criterio y estandarizacién de las acciones a realizar al interior de la Agencia
Nacional de Infraestructura, el presupuesto se ejecutara con base en la regulacion que sobre la materia expida
el Gobierno Nacional y adoptara politicas internas que se requieran de acuerdo con la funcién social que tiene
establecida la Agencia Nacional de Infraestructura por ley.

La Agencia Nacional de Infraestructura, mantiene una politica de asignacion de recursos dentro de su
presupuesto, para la infraestructura del transporte y de los servicios conexos, en la elaboracion de proyectos
de concesidn y Asociacion Publico Privadas, dentro del objeto social que fue creada la Agencia.

Se debe contribuir con el presupuesto asignado por la Agencia Nacional de Infraestructura, a cada uno de los
proyectos, a través de la infraestructura del transporte y sus servicios, por el sistema de concesion o Asociacion
Publico Privadas, al estimulo y crecimiento del desarrollo econémico del pais.

Con la ejecucién del presupuesto asignado a cada uno de los proyectos, a través de la infraestructura del
transporte y sus servicios, la Agencia Nacional de Infraestructura, propende por una politica empresarial para
que se pueda exportar e importar bienes y servicios, de forma mas rapida, agil y eficiente, para que las
empresas nacionales sean mas competitivas a nivel mundial.
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Los recursos del presupuesto asignados por la Agencia Nacional de Infraestructura, en la infraestructura del
transporte y de sus servicios, tiende por una politica de bienestar a la poblacion, para que obtenga bienes y
servicios de mejor calidad y a menor costo.

La Agencia Nacional de Infraestructura, con la ejecucion de sus recursos en los proyectos de infraestructura
de transporte y servicios, mediante concesién u otras formas de Asociacion Publico Privada - APP, debe
mantener una politica de integracion a todos los municipios del pais, para el crecimiento econdmico de las
regiones.

La Agencia Nacional de Infraestructura, dentro de las politicas en la generaciéon de bienes de capital,
administra, orienta y ejecuta los proyectos de infraestructura de transporte y servicios, mediante concesién u
otras formas de Asociacion Publico Privada - APP, con los recursos asignados dentro del presupuesto, para
que los proyectos sean perdurables en el tiempo, para dar bienestar general y la satisfaccion de necesidades
de la poblacion.

Son los mandatos generales que sirven de orientacion para la formulacion, elaboracion, aprobacién y ejecucion
de los elementos del sistema presupuestal y orientan la politica y el ciclo presupuestal.

Los principios presupuestales aplicados a la Agencia Nacional de Infraestructura, son:

El Presupuesto Publico Nacional deberé guardar concordancia con los contenidos del Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan Nacional de Inversiones, el Marco Fiscal de Mediano Plazo y el Marco de Gasto de Mediano
Plazo.

En tal sentido, el principio de planificacidn, de acuerdo con el articulo 94 de la Ley 38 de 1989; los respectivos
presupuestos, tanto de la Naciéon como de las Entidades descentralizadas; asi como las Entidades territoriales
(departamentos y municipios) en sus distintas manifestaciones, deben estar coordinados y ajustados y ser
congruentes y armonizados con sus planes de desarrollo.

El presupuesto de la Agencia Nacional de Infraestructura, esta desarrollado bajo los parametros del Plan

Nacional de Desarrollo de cuatrienio y por lo tanto todos sus programas estan dirigidos a las metas
establecidas por el Gobierno Nacional en materia de infraestructura.
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La vigencia fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de
diciembre, no podran asumirse obligaciones con cargo al presupuesto de apropiaciones o al de financiamiento
del afo fiscal que se cierra en esa fecha, y los saldos no afectados o excluidos de la ejecucion extensiva del
presupuesto, que se establece en el articulo 74 de la Ley 38 de 1989, caducaran sin excepcion.

El presupuesto debe tener universalidad en los planes de desarrollo por lo tanto es importante ya que los
ingresos deben registrarse en su totalidad.

El Estatuto Organico de Presupuesto (Decreto 111 de 1996) expresa: “El computo de las rentas que deban
incluirse en el Proyecto de Presupuesto General de la Nacion, tendra como base el recaudo de cada rengléon
rentistico de acuerdo con la metodologia que establezca el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, sin tomar
en consideracion los costos de su recaudo” (Ley 38 de 1989, articulo 28).

El recaudo del presupuesto de rentas y financiamiento se atendera, en forma centralizada, el pago oportuno
de las obligaciones autorizadas en el Presupuesto Nacional.

Los recursos de destinacion especifica que hagan parte del Presupuesto Publico Nacional y que en la
actualidad administre o que en lo sucesivo llegare a administrar la Direccion General del Tesoro Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, haran unidad de caja con los demas recursos del Tesoro Nacional.

No se podra constituir portafolios de inversion independientes, la destinacion de los recursos, previamente
establecida en la ley; se mantendra a través de las apropiaciones presupuestales requeridas para su ejecucion.

La Agencia Nacional de Infraestructura aplica también este principio, respecto a sus rentas propias.

Todo programa presupuestal debera contemplar simultdneamente los gastos e inversiones de capital que las
exigencias técnicas y administrativas lo exijan como necesarios para su ejecucion, operacion y mantenimiento,
de acuerdo con los procedimientos y normas legales vigentes.

Este principio busca asegurar una buena programacion donde existen dos Entidades presupuestales como lo

son el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en lo relacionado con el presupuesto de funcionamiento y
Planeacion Nacional en lo pertinente a los gastos de inversion.
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Las apropiaciones deben referirse en cada érgano a su objeto y funciones y se ejecutarén estrictamente
conforme al fin para el cual se programan.

La Agencia Nacional de Infraestructura desarrolla estrictamente este principio ya que sus funciones y objetivos
estan contemplados en Plan de Desarrollo y tiene todos sus proyectos registrados en el Banco de Datos.

Son inembargables las rentas incorporadas en el Presupuesto Publico Nacional, asi como los bienes y
derechos de los 6rganos que lo conforman. En ningun caso procedera el embargo de los recursos depositados
en las cuentas abiertas exclusivamente a favor de la Nacion — Direccidon General del Tesoro Nacional. Se
incluyen en esta prohibicion las cesiones y participaciones de que trata el Capitulo 4 del titulo Xl de la
Constitucion Politica y cualquier otra participacion o transferencia que reciban las Entidades territoriales del
Presupuesto Publico Nacional.

El crecimiento real del Presupuesto de Rentas incluida la totalidad de los créditos adicionales de cualquier
naturaleza, deberd guardar congruencia con el crecimiento de la economia, de tal manera que no genere
desequilibrio macroecondmico.

El presupuesto debe ser compatible con las metas macroecondmicas fijadas por el Gobierno Nacional en
coordinacion con la Junta Directiva del Banco de la Republica.

La ejecucion del presupuesto de la Agencia Nacional de Infraestructura, se desarrolla con base en los aportes
que define el Gobierno Nacional para poder mantener el equilibrio econémico del pais.

El sistema Presupuestal es el conjunto de elementos que proporciona la informacion requerida para la toma
de decisiones y posibilita las tareas de control, evaluacién y seguimiento a la ejecucién del presupuesto de
rentas y gastos de la vigencia fiscal.

El Sistema Presupuestal se compone del Marco Fiscal a Mediano Plazo, el Plan Operativo Anual de
Inversiones y el Presupuesto General de la Nacion.
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Es el documento mediante el cual se proyecta el comportamiento de los ingresos y los gastos de la Entidad,
con el fin de garantizar el cumplimiento de las normas vigentes de endeudamiento, racionalizacion del gasto y
responsabilidad fiscal.

Es donde se contemplan los proyectos de inversion, clasificados por sectores, 6rganos y programas,
coherentes con lo establecido en el Plan de Inversiones Publicas del Plan Nacional de Desarrollo.

Es el instrumento para el cumplimiento de los planes y programas de desarrollo econdémico y social de
acuerdo con el decreto 294 de 1973 y esta conformado por el Presupuesto de la Nacion y el Presupuesto de
los establecimientos publicos del orden nacional para una vigencia fiscal.

El Presupuesto General de la Nacion esta conformado por el presupuesto de rentas, el presupuesto de gasto
o ley de apropiaciones y otras disposiciones.

Es la estimacion de los ingresos corrientes de la Nacion (tributarios y no tributarios), las contribuciones
parafiscales (administrados por Entidades publicas de destinacién especifica), los fondos especiales, los
recursos de capital y los ingresos de los establecimientos publicos del orden nacional.

Incluye los gastos que se pretende realizar en la respectiva vigencia fiscal, distinguiendo entre
funcionamiento, servicio de la deuda e inversion a nivel de programas y subprogramas.

A. Gastos de Funcionamiento: Son aquellos que tienen por objeto atender las necesidades de las
Entidades, para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la Constitucion y la ley.

B. Servicio de la Deuda: Los gastos por concepto del servicio de la deuda publica, tanto interna como
externa, tienen por objeto atender el cumplimiento de las obligaciones correspondientes al pago de
capital, los intereses, las comisiones, los imprevistos y los gastos de contratacion originados en
operaciones de crédito publico.

C. Gastos de Inversion: Son aquellas erogaciones susceptibles de causar réditos o de ser de algun
modo econdmicamente productivas, o que se materialicen en bienes de utilizacién perdurable,
llamados también de capital. Asi mismo, se incluyen como gastos de inversién aquellos gastos
destinados a crear infraestructura social. La caracteristica fundamental de este gasto es que su
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asignacion permite acrecentar la capacidad de produccion y la productividad en el campo de la
estructura fisica, econémica y social.

Corresponden a las normas que aseguran la correcta ejecucion del Presupuesto General de la Nacion, las
cuales rigen unicamente para la vigencia fiscal, en la cual es aprobado el Presupuesto.

6.1.4.3.3.1.
Dentro del manejo presupuestal la ley exige unas autorizaciones expresas, por parte de diferentes
dependencias de la organizacion, lo cual redundara en la transparencia de la administracion en la ejecucion
de los recursos.
Las principales autorizaciones presupuestales son:

v" Vigencias Futuras

v Asociacion Publico Privadas

v' Contratos Interadministrativos
6.1.4.3.3.1.1.
Una vigencia futura es una autorizacién para la asuncién de obligaciones que afecten presupuestos de
vigencias posteriores, garantizando la inclusion de las apropiaciones presupuestales correspondientes en el
presupuesto de gastos de cada una de las vigencias objeto de la autorizacion.

Existen tres tipos de vigencias futuras: ordinarias, excepcionales y Asociacion Publico Privadas.

En estos casos, se debe tener en cuenta que no se conceden autorizaciones para iniciativas que excedan el
periodo de gobierno en curso, a menos que el CONPES las haya declarado como estratégicas

6.1.4.3.3.1.1.1.

Se presentan cuando su ejecucion inicia con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del compromiso
se lleva a cabo en una o varias vigencias posteriores, EI CONFIS podra autorizar la asuncién de las
obligaciones que afecten presupuestos de vigencias futuras cumpliendo con los siguientes requisitos:

v' Tener elaborada la Proyeccion de los ingresos y gastos para el periodo que se va a afectar.

v El monto maximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas consulten con las
metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo.
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v Como minimo, de las vigencias futuras que se soliciten se debera contar con apropiacion del quince
por ciento (15%) en la vigencia fiscal en las que estas sean autorizadas.

Cuando se trate de proyectos de inversion debera obtenerse el concepto previo y favorable del Departamento
Nacional de Planeacion y del Ministerio de Transporte, la autorizacién por parte del CONFIS para
comprometer presupuesto con cargo a vigencias futuras.

Se requiere que cuenten con el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP de la
vigencia en curso.

v'El Funcionario encargado recibe solicitudes de las vigencias futuras debidamente justificadas.

v"El Funcionario encargado consolida la informacion de necesidades de apropiacion para autorizacion
de Cupo vigencias futuras

v"El Funcionario encargado hace la solicitud en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF
NACION Il'y se envian a la Direccién General del Presupuesto Publico Nacional para ser aprobada.

v El Funcionario encargado posterior a la aprobacion, informa a los ordenadores del gasto para que
ellos inicien la respectiva contratacion.

6.1.4.3.3.1.1.2.

Una vigencia futura excepcional es una autorizacién para la asuncién de obligaciones que afecten
presupuestos de vigencias posteriores, sin apropiacion en el presupuesto del afio en que se concede la
autorizacion.

Esta clase de vigencias futuras unicamente se aprueban para las obras de infraestructura, asi como para las
garantias a las concesiones.

El CONFIS podréa autorizar que se asuman obligaciones que afecten el presupuesto de vigencias futuras sin
apropiacion en el presupuesto del afio en que se concede la autorizacion, siempre y cuando se cumpla que:

v Proyeccion de los ingresos y gastos para el periodo que se va a afectar.

v Elmonto méximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas deberan consultar
las metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo.

v Los proyectos de inversion que requieren de vigencias futuras excepcionales y superen el
respectivo periodo de gobierno, deben contar con el aval fiscal del CONFIS, antes de su
declaratoria de importancia estratégica por parte del CONPES.
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v’ Para el otorgamiento de las vigencias futuras excepcionales — VFE, no se requiere que el proyecto
0 compromiso cuente con certificado de disponibilidad presupuestal.

6.1.4.3.3.1.1.3.

La Vicepresidencia de Planeacion Riesgos y Entorno quien es la responsable del trdmite de las vigencias
futuras, una vez remita la solicitud de Aprobacion al CONFIS de la vigencia futura remitira una copia de la
solicitud al Area de Presupuesto.

Recibida la informacién de la solicitud, el responsable del presupuesto procede a registrar en el sistema de
informacién financiera la respectiva solicitud.

La expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el Registro Presupuestal de las vigencias
futuras se adelantan de acuerdo a lo descrito en la Cadena Presupuestal de Egresos del presente documento.

6.1.4.3.3.2.

La ley 1508 del 10 de enero de 2012 en su Articulo 10. Define: “Las Asociaciones Publico Privadas son un
instrumento de vinculacion de Capital privado, que se materializan en un contrato entre una Entidad estatal y
una persona natural o juridica de derecho privado, para la provision de bienes publicos y de sus servicios
relacionados, que involucra la retencion y transferencia, de riesqos entre las partes y mecanismos de pago,
relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio”.

Como lo establece la misma norma en esta clase de proyectos de Asociacion Publico Privada - APP, los
recursos del Presupuesto General de la Nacion, de la Agencia Nacional de Infraestructura, no podran ser
superiores al 20% del presupuesto estimado de inversion del proyecto.

De acuerdo con el Articulo 26° de la ley 1508 la Agencia Nacional de Infraestructura podréa constituir Vigencias
Futuras por cada proyecto de Asociacion Publico Privada - APP hasta que se termine, autorizado por el
CONFIS, siempre con el concepto favorable del Ministerio de Transporte, del Departamento Nacional de
Planeacion y del registro en el Banco de Proyectos de Inversion Nacional BPIN.

La Agencia Nacional de Infraestructura, debera solicitar el limite de autorizaciones de compromisos de
Vigencias Futuras por cada afio, para cada uno de los proyectos de Asociacion Publico Privados, al Consejo
Nacional de Politica Econémica y Social - CONPES, previo concepto favorable del Consejo de Politica Fiscal
- CONFIS y con la no objecion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico sobre las condiciones financieras
y las clausulas contractuales que rigen las mismas, propuestas por la Agencia Nacional de Infraestructura.

La Agencia Nacional de Infraestructura presupuestara como gastos de inversién, las vigencias futuras para
amparar proyectos de Asociacion Publico Privada - APP.
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La Agencia Nacional de Infraestructura, no incorporaré en el Presupuesto los recursos que se generen por
la explotacion de la infraestructura o la prestacidn de los servicios publicos mientras se desarrolle la ejecucion
del contrato.

6.1.4.3.3.3.

Cuando los drganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion, celebren contratos entre si, que
afecten sus presupuestos, haran los ajustes mediante acto administrativo del jefe del 6rgano respectivo. Los
recursos deberan ser ejecutados en la siguiente vigencia fiscal en que se lleve la aprobacion.

En el caso que la Entidad celebre contratos interadministrativos de gastos de inversion, requeriréd concepto
previo favorable del Departamento Nacional de Planeacion — DNP, para lo cual se debe tener en cuenta lo
siguiente:

v" Elaborar el acto administrativo - Acuerdo del Consejo Directivo.

v" Remitir el acuerdo al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. - MHCP, Direccién General del
Presupuesto Publico Nacional - DGPPN.

v" Renmitir el Certificado de disponibilidad presupuestal expedido por el 6rgano contratante.

v Justificacion econdmica.

Es la etapa en la cual todas las Entidades que dependen del Presupuesto General de la Nacion, proceden
a realizar las actividades necesarias que les permita desarrollar sus actividades establecidas en la ley de la
siguiente vigencia Fiscal.

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera le corresponde la estimacion preliminar de ingresos propios
y gastos de funcionamiento, como son gastos de personal y gastos generales que requiere la Agencia
Nacional de Infraestructura; para su elaboracién se deben tener en cuenta las metas, politicas y criterios de
programacion establecidos en el Marco de Gasto de Mediano Plazo.

El Experto Jefe con funciones de Presupuesto, coordina con el Grupo Interno de Trabajo de Planeacion, la
elaboracion del plan de trabajo y cronogramas para la programacion y ejecucion de las actividades requeridas
para la recopilacion, procesamiento y consolidacion de la informacion, que sirva de base para la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto.

El Profesional con perfil de programador presupuestal de la Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno
recibe la informacion, examina y verifica su consistencia y confiabilidad, la incluye en los formularios emitidos
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por la Direccién General de Presupuesto Nacional - DGPN, consolidandola en un solo documento denominado
Anteproyecto de Gastos.

La Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno le corresponde la consolidacion del Anteproyecto de
Presupuesto y lo presenta a la Direcciéon General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
a través del Sistema Integrado De Informacion Financiera - SIIF NACION I, acompafiado de la justificacion de
ingresos y gastos, con sus bases de calculo. Este proceso lo hace El Funcionario con perfil de programador
presupuestal y lo autoriza el Funcionario con perfil de consolidador presupuestal.

Es el proceso con el cual se desarrolla la ejecucion del presupuesto, para dar cumplimiento a las estrategias
identificadas y aprobadas en el Plan de Desarrollo, asi como los objetivos y las metas trazadas por la Agencia
Nacional de Infraestructura.

Al inicio de la vigencia el Area de Presupuesto consulta la ley y el Decreto de Liquidacién del Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, través de la pagina Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
0 de la Presidencia de la Republica.

Una vez recibida esta informacién, para efectos de la desagregacion de los gastos de funcionamiento, El
Funcionario responsable del Area de Presupuesto, procede a:

v Solicitar al Area de Talento Humano, desagregue los gastos de personal relacionados con la némina
a maximo nivel, de acuerdo a los requisitos del Sistema de Informacion.

v" Solicitar al Area de Servicios Generales, desagregue los gastos generales a maximo nivel, de
acuerdo a los requisitos del Sistema de Informacién y al Plan de compras.

v' El Area de Presupuesto desagrega los Gastos de Personal y Gastos Generales de conformidad
“...con el articulo 5 del Decreto 4836 de 2011”.

v El Funcionario responsable del Area de Presupuesto, revisa y valida la informacion reportada por las
diferentes dependencias, con respecto a la desagregacion del presupuesto.

v ElFuncionario responsable del Area de Presupuesto, solicita las correcciones cuando sea necesario.

v"El Funcionario responsable con la desagregacion del Plan de Cuentas elabora memorando para la
firma de ordenacion del presupuesto del gasto (VAF) con la cual se anexa cuadro con la
desagregacion del presupuesto de gastos de personal y gastos generales con los vistos buenos de
los responsables de Talento Humano, Servicios Generales y Presupuesto.

v" El Funcionario responsable del Area de Presupuesto, consolida la informacién por ordinales o
subordinales de los conceptos de presupuesto, gastos de personal, gastos generales de acuerdo
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con el decreto y las resoluciones de ordenacion del gasto, Transferencias corrientes, Servicios de la
Deuda e Inversion para proceder a desagregar las apropiaciones y registrar dependiendo de la
afectacion del gasto en el SlIF, se verifica las fuentes de financiacion del presupuesto de gastos
versus lo reflejado en los aforos del presupuesto de ingresos.

v" El Funcionario Responsable compara el decreto de liquidacion con informacion apropiacion SIIF y
verifica que las apropiaciones estén sujetas a normas de racionalizacion del gasto, cumpliendo los
porcentajes establecidos.

Son las herramientas necesarias que se deben utilizar para poder ejecutar el presupuesto y por lo tanto se
debe dar estricto cumplimiento a la normatividad que regula la materia, la afectacién del presupuesto que viene
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a nivel de partidas globales de funcionamiento, servicio de la
deuda publica y por programas y subprogramas para el caso de inversion, es necesario que para realizar las
correspondientes afectaciones se hagan las siguientes actividades:

El levantamiento previo concepto, es la autorizacion que expide el Departamento Nacional de Planeacion —
DNP, para la ejecucion de partidas por parte de las Entidades, cuyos presupuestos tengan la leyenda “Previo
Concepto DNP” de la Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno. Esta leyenda esta incluida en el
Decreto de Liquidacion del Presupuesto para algunos proyectos de inversion o rubros del presupuesto de
gastos de funcionamiento, por parte de la Direccion General de Presupuesto Nacional - DGPPN del Ministerio
de Hacienda o de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera en razén a que en el momento de la
programacion, la informacion es deficiente o no se ha definido en forma clara su utilizacion.

Cuando el Presupuesto de la Entidad, contenga partidas con esta leyenda deberan al inicio de la vigencia o
cuando lo requieran, solicitar el levantamiento de esta afectacion, adjuntando la informacion requerida por la
Direccién Técnica del Departamento Nacional de Planeacion- DNP o Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Esta autorizacion es refrendada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP para lo cual revisa

que la solicitud cumpla con los requisitos presupuestales y técnicos y procede a liberar los recursos
presupuestales para que la Entidad pueda comprometerlos.

La aclaracién de la leyenda es un procedimiento para enmendar errores de transcripcion o aritméticos
existentes en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de la Nacion. La aclaracion de la leyenda no
permite cambiar la destinacién de la apropiacién original.

Cuando en el presupuesto de la Entidad, se presenten estas situaciones se debera:
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v’ Para los gastos de funcionamiento se hara la solicitud ante la Direccién General de Presupuesto
Publico Nacional (DGPPN) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP), quien mediante
Resolucion hara las operaciones que se requieran.

v' Para el presupuesto de gastos de inversion la solicitud requiere concepto previo favorable del
Departamento Nacional de Planeacion.

Las modificaciones presupuestales buscan adecuar el presupuesto a nuevas condiciones econémicas, que se
puedan presentar durante la vigencia fiscal (1° de Enero a 31 de diciembre), en la ejecucién de los gastos de
funcionamiento, servicio de la deuda publica o en los proyectos de inversion, por diferentes motivos no
previstos en la etapa de programacion presupuestal.

Las modificaciones de las apropiaciones presupuestales se presentan por adicion de apropiacion, traslados
presupuestales, reduccidn o aplazamiento presupuestal, las cuales se efectuan al interior de las apropiaciones
aprobadas en el Presupuesto de Gastos de la Entidad, y segun su alcance requieren de tramites especificos.
Estas modificaciones son preparadas por el Area de Presupuesto

De acuerdo con la normatividad legal vigente, las modificaciones al anexo del Decreto de Liquidacion que no
modifiquen en cada seccion presupuestal el monto total de sus apropiaciones de funcionamiento, servicio de
la deuda o los subprogramas de inversién aprobados por el Congreso, se haran por acto administrativo
(Acuerdo del Consejo Directivo) y requieren para su validez de la aprobacion del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Cuando se trate del Presupuesto de gastos de inversion, requerird del concepto previo favorable del
Departamento Nacional de Planeacion.

Modificacion o Recomposicién de ordinales o subordinales de gastos de personal y gastos generales, se
realiza con un memorando del ordenador del gasto (Vicepresidencia Administrativa y Financiera) y se registra
en el SIIF.

Las adiciones presupuestales, en inversion, funcionamiento o servicio de la deuda, incorporan nuevos recursos
en el presupuesto de la Entidad, los cuales permiten financiar nuevos proyectos o incrementar el valor de las
apropiaciones de los proyectos existentes.

Cuando la adicion es para nuevos proyectos de Inversion, requieren ser inscritos y viabilizados en el Banco
Nacional de Programas y Proyectos (BPIN).

Las adiciones presupuestales que modifiquen los montos aprobados por el Congreso, exigen el tramite de una
Ley y podran efectuarse cuando se cumpla con alguno de los siguientes requisitos:
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v" Tener caracter de extraordinarios e imprevisibles, frente a la estimacion inicial de gastos.

v" Contar con mayores ingresos.

v En el area de Presupuesto cuando la Agencia Nacional de Infraestructura requiera hacer Adiciones
Presupuestales, una vez recibida la informacion de la adicion se tiene en cuenta lo siguiente:

A.

Se recibe en la Vicepresidencia Administrativa y Financiera la solicitud de traslado presupuestal
con los respectivos soportes.

El érea de Presupuesto verifica y elabora el proyecto de acuerdo, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP de modificacion, para ser entregado al Consejo Directivo.

El Consejo Directivo aprueba la modificacion y la remite nuevamente al area de presupuesto

Una vez aprobado por el Consejo Directivo se envia la solicitud, junto con los soportes para la
aprobacion por parte del Departamento Nacional de Planeacion — DNP.

Recibida la aprobacion por parte del Departamento Nacional de Planeacién - DNP, se procede a
realizar la solicitud de traslado presupuestal.

Se envia la solicitud junto con todos sus soportes a la Direccion General de Presupuesto Publico
Nacional — DGPPN, para su aprobacion.

Una vez aprobada por la Direccion General de Presupuesto Publico Nacional — DGPPN, El
Funcionario del area de presupuesto, incorpora las apropiaciones aprobadas.

Un traslado presupuestal es un movimiento de recursos a través del cual la Agencia Nacional de
Infraestructura, motivada por una razon econdmica y técnica justificada, considera la necesidad de
contracréditar los recursos de un rubro presupuestal o proyecto para acreditarlos a otro.

Cuando la Agencia Nacional de Infraestructura requiera hacer Traslados Presupuestales debe tener en cuenta
lo siguiente:

A. Los traslados que afecten la liquidacidn de Inversion, Servicio de la Deuda, o Funcionamiento deben
ser tramitados por la Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno para el concepto favorable
ante el Departamento Nacional de Planeacion - DNP, estos deben ser aprobados por el Consejo
Superior de Politica Fiscal (Confis), adjuntando la informacion necesaria por las direcciones
técnicas, para lo cual debe existir la inscripcidn previa de los subproyectos.
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B. Cuando se realizan traslados internos por desagregacion dentro de rubros de un mismo tipo de
Gasto (Funcionamiento) se hacen mediante resolucion o0 memorando interno.

C. Cuando se realiza traslados en el presupuesto de funcionamiento que afectan el Decreto de
Liquidacion: se requiere de la refrendaciéon de la Direccion General de Presupuesto Publico
Nacional, previo concepto favorable del Departamento Nacional de Planeacion — DNP.

D. El Funcionario responsable del Area de Presupuesto informa a la Vicepresidencia Administrativa y
Financiera de la disponibilidad de apropiacion para la ejecucion del presupuesto.

Es un procedimiento mediante el cual el Gobierno Nacional reduce o pospone la afectacién de las
apropiaciones presupuestales, cuando previo andlisis se determina que el recaudo de los ingresos van hacer
menores a los ingresos estimados y que pueden generar falta de financiamiento de las respectivas
apropiaciones del Presupuesto de Gastos.

Cuando la Entidad requiera reducir una apropiacion, requerira de una certificacion del saldo disponible en la
apropiacion expedida por el responsable del Area de Presupuesto, adjuntando la ejecucion presupuestal.

Igualmente, el Gobierno Nacional puede reducir o aplazar apropiaciones cuando a determinada fecha, no se
ha perfeccionado los recursos del Crédito Autorizados por coherencia Macroecondmica, dado que el
presupuesto debe ser compatible con las metas macroeconomicas fijadas por el gobierno.

Cuando esta situacion se presenta, se puede reformar, si fuere el caso el Programa Anual Mensualizado de
Caja — PAC para eliminar los saldos disponibles para compromisos u obligaciones de apropiaciones aplazadas
0 reducidas.

En el caso de las reducciones o aplazamientos el area de presupuesto por medio del aplicativo de presupuesto
expide el CDP y lo envia al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para que se efectuen mediante decreto,
previo concepto del Consejo de Ministros.

El Area de presupuesto una vez verificado que el decreto se encuentra firmado en el SIIF, revisa que la
operacidn haya sido registrada y los saldos de presupuesto correspondan a las transacciones realizadas.

Las Vigencias Expiradas es un mecanismo que permite atender obligaciones legalmente adquiridas en
anualidades anteriores, en los siguientes casos:

v Cuando en vigencias anteriores no se haya realizado el pago de obligaciones adquiridas con las

formalidades previstas en el Estatuto Organico de Presupuesto — EOP y no se haya constituido reserva
presupuestal o cuenta por pagar se podra crear el rubro “Pasivos exigibles — vigencias expiradas”.
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v Cuando a pesar de haberse constituido la reserva presupuestal o cuenta por pagar no se realiz6 el
pago.

v Cuando se trate del cumplimiento de una obligacion originada directamente en la ley, exigible en
vigencias anteriores, aun sin que exista certificado de disponibilidad presupuestal ni registro
presupuestal.

v’ El Area responsable de la ejecucion del presupuesto, debe solicitar el traslado presupuestal, anexando
la justificacion correspondiente, el CDP y la aprobacion del Consejo Directivo tramitado a través de la
Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno en el caso de inversion y cuando corresponde a
funcionamiento a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

En el evento de que la Entidad requiera utilizar las vigencias expiradas para el pago de obligaciones se requiere
para su tramite:

v

El Funcionario encargado recibe de la Entidad los compromisos que fenecieron en vigencias
anteriores que no fueron pagados y los consolida.

El jefe del drgano respectivo certifica previamente la exigibilidad de las acreencias y las razones
del incumplimiento de la obligacion.

Expide Acuerdo del Consejo Directivo

El Funcionario encargado hace la solicitud en el aplicativo Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF NACION Il y se envia para aprobacion de la Direccién General del Presupuesto
Publico Nacional - DGPPN, previo concepto favorable del Departamento Nacional de Planeacion
- DNP.

El Funcionario encargado elabora Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP del proyecto
contracréditado.

El Funcionario encargado elabora el certificado de Registro Presupuestal - RP del afio en que se
generd la obligacion por cancelar.

La Agencia Nacional de Infraestructura a través de La Vicepresidencia Administrativa y Financiera tiene la
obligacidn de ejercer un estricto control a la ejecucidn del presupuesto de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 111 de Enero 15 de 1996 - Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacion, Decreto
Reglamentario 1957 Mayo 30 de 2007, circulares del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (Anual), Ley
819 de Julio 09 de 2003 y demas disposiciones Legales emanadas por la Direcciéon General del Presupuesto
Nacional, para evitar riesgos en los tramites de contratacion o contraer obligaciones, sin garantizar la
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existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos con
cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

El funcionario encargado del area de Presupuesto debe realizar un analisis detallado en la ejecucién de los
recursos teniendo en cuenta:

v’ Los requisitos, tramites y plazos se deben adelantar de conformidad a lo dispuesto por la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

v’ Es procedente recordar, que de no comprometerse la apropiacion presupuestal a 31 de diciembre
estas autorizaciones expiran en consecuencia, no podran comprometerse adicionarse,
transferirse ni contracréditarse

v" Los procesos de seleccion amparados con vigencias futuras ordinarias o excepcionales que no
se adjudiquen en la vigencia fiscal en que se autorizaron, requeriran una nueva autorizacion,
antes de su perfeccionamiento, sin que sea necesario reiniciar el proceso de seleccion, siempre
con el apoyo de la Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno si es inversion o la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera si es funcionamiento.

v" Los cupos anuales autorizados para asumir compromisos de vigencias futuras no utilizados a 31
de diciembre de cada afio caducan sin excepcion.

v" Las Vigencias Futuras de Proyecto de Asociacion Publico Privadas o Concesiones, cada afio se
debe tener en cuenta el limite de los recursos a comprometer, aprobado a la Agencia Nacional
de Infraestructura por el Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social - CONPES y previo
concepto del Consejo de Politica Fiscal - CONFIS en la ejecucién de estos proyectos.

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, a través de la ley establecié que para la afectacion del
presupuesto, se debe utilizar el mecanismo de la cadena presupuestal, es decir, Apropiacion, Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, Entrada a satisfaccién de Bienes o cumplimiento de
Servicios, Obligacion, Orden de Pago y Pago Beneficiario Final.

El proceso de ejecucion el cual inicia desde el 1° de enero de cada vigencia y para este efecto como es de
conocimiento, el presupuesto es distribuido en cada vigencia mediante acto administrativo o decreto por
concepto del gasto y recursos tanto con y sin situacién de fondos.

En el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF NACION Il, contiene un catélogo Unico de bienes
y servicios — CUBS, para aquellos bienes, servicio y obras que estén contemplados en él y por consiguiente,
aquellos bienes y servicios y obras que se encuentren en el mismo y que no estén exceptuados, deben
adelantar el proceso utilizando los procedimientos y codigos contemplados en el mismo.
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A continuacion presentamos el flujograma de la Cadena Presupuestal.

cDpP REGISTRO REGISTRO
APROPIACION DE BIENES PRESUPUESTAL
DECRETO Y
SERVICIOS

J

ENTRADA A
ORDEN OBLIGACION SATISFACCION O
DE REGISTRO DE
PAGO CUMPLIMIENTO

TRANSFERENCIA

Es el presupuesto aprobado por el Congreso de la Republica, trasladado por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico a la Agencia Nacional de Infraestructura, con el cual se desarrollan todos los planes y proyectos
de la vigencia fiscal, una vez incorporados a la Entidad y que para su ejecucién se debe cumplir con lo
establecido en la legislacién por cada una de las Entidades del Gobierno Nacional, para lo cual la Agencia
Nacional de Infraestructura delega estas funciones en La Vicepresidencia Administrativa y Financiera, para
desagregar y registrar en dependencias de afectacion del gasto.

La apropiacion presupuestal es el monto maximo autorizado para asumir compromisos durante la vigencia
fiscal del 1° de enero al 31 de diciembre, terminado el afio fiscal el 31 de diciembre de cada afio, estas
autorizaciones expiran, en consecuencia no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni contra
acreditarse.

Las apropiaciones pueden tener restricciones para su ejecucion, lo cual determinan que estan condicionadas
a cumplir un requisito antes de poder afectarse.

La Desagregacion del presupuesto por parte de la Agencia Nacional de Infraestructura esta basada en el
“Articulo 5° del Decreto 4836 de 2011. Registro de Compromisos. El registro de los compromisos con cargo
al Presupuesto General de la Nacion correspondiente a las cuentas de Gastos de Personal y Gastos Generales
en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion, debera hacerse de conformidad con el detalle
establecido en el plan de cuentas expedido por la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional”.
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Esta estructura constituye el Plan de Cuentas Presupuestal, que ademas de la estructura de codificacion de
cada uno de los ordinales y subordinales de Presupuesto de gastos de la Agencia Nacional de Infraestructura,
esta constituido por las diferentes operaciones que reflejan movimientos y afectaciones presupuestales y que
a efectos del presente manual se denominaran:

Apropiacion Inicial: corresponde al presupuesto asignado a nivel de decreto en una fecha.
Apropiacion Disponible: Es el saldo que se tiene para comprometer el presupuesto.

Apropiacion Afectada (CDP): Son los recursos que se han destinado para un proyecto.

Apropiacion Comprometida (RP): Es el presupuesto comprometido para un determinado proyecto.
Obligaciones: Indica los saldos de las obligaciones pendientes de autorizacion de pago.
Compromisos: Son las <obligaciones al 31 de diciembre de cada vigencia fiscal.

Vigencias Futuras Autorizadas: Son los compromisos que se estan afectando anticipadamente a una
vigencia fiscal, diferente al afio que esta transcurriendo.

H. Cuentas por Pagar: Son las obligaciones pendientes de pago al 31 de diciembre de cada afio.

EMMoOO®>

En la Entidad este documento es expedido por El Funcionario Especializado del Area de Presupuesto, el cual
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion y ampara todos y cada uno
de los procesos de asuncidén de compromisos presupuestales, en desarrollo de las facultades de autonomia
presupuestal y de la ordenacion de gasto otorgada por la ley.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, afecta preliminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso y para su expedicion requiere de una solicitud previa del Presidente (GADF-F-01),
quien podra delegarlo en funcionarios de nivel directivo y sera ejercida teniendo en cuenta las normas en el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica y en las disposiciones legales vigentes.

En la Agencia Nacional de Infraestructura, la Ordenacién del Gasto sera delegada en las Vicepresidencias,
por lo tanto las solicitudes de expedicion del Certificado Disponibilidad Presupuestal - CDP deben cumplir los
requisitos establecidos en la Resolucién de delegacion del gasto conferidas por el presidente de la Entidad
mediante Resolucion.

Las solicitudes de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal — CDP’s que afecten el presupuesto de
funcionamiento podran ser solicitadas por la Presidencia y los ordenadores respectivos segun Resolucion de
Delegacion. Las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP que afecten el presupuesto
de Servicio de la Deuda e Inversion las solicitaran los ordenadores del gasto respectivo. En el caso del
presupuesto de Inversion, el area de presupuesto revisa que el gasto solicitado este contemplado en la ficha
BPIN correspondiente, que se consulta en el aplicativo SUIP del Departamento Nacional de Planeacion DNP,
las solicitudes de CDP de inversion, tienen que tener un visto bueno del funcionario responsable de la
Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno.
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Las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP, para traslados presupuestales del
presupuesto de inversion deben contar con el Visto bueno del ejecutor que delegue la Vicepresidencia de
Planeacion, Riesgo y Entorno, firmado por el ordenador del gasto que genera la novedad y por el ordenador
del gasto que administra el proyecto.

En la expedicion de los CDP’s. Es importante que el funcionario responsable de esta actividad realice los
siguientes pasos teniendo en cuenta lo ordenado en el estatuto organico del presupuesto.

Recibido el memorando de la solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la

dependencia correspondiente, el funcionario responsable de la expedicion, verifica:

1)

El Funcionario encargado recibe el memorando de calidad de Orfeo, de la solicitud de expedicidn
del certificado de disponibilidad presupuestal CDP, suscrita por el ordenador del gasto y revisa que
contenga como minimo la descripcién de la necesidad a contratar, justificacion del requerimiento y
firma del jefe de la dependencia solicitante, rubro a afectar, valor en letras y numeros

El Funcionario encargado solicita las aclaraciones respectivas si la informacién esta incompleta o
presenta inconsistencias, de no presentar ninguna inconsistencia, verifica que el saldo de
apropiacion sea suficiente, para que no se expidan certificados cuando no exista apropiacion
disponible para amparar el valor solicitado.

El Funcionario encargado registra en el Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF
NACION Il la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP y con el numero
consecutivo que genera se expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.

El responsable de presupuesto Imprime el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP en
original y copia, y sera suscrito por el Gerente de Proyectos o Funcional Cédigo G2 Grado 09 y/o
Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo Administrativo y Financiero.

El Funcionario encargado registra en el libro de registro, entrega el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP a la dependencia solicitante, hace seguimiento a los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal — CDP’s con saldos sin comprometer, enviando memorando a las
dependencias con firma del coordinador de presupuesto de la Vicepresidencia Administrativa y
Financiera, informando al ordenador del gasto de la existencia de apropiaciones sin comprometer,
para que se tomen las medidas correspondientes, para que con memorando del ordenador del gasto
se pueda liberar estos saldos, teniendo en cuenta, que a 31 de diciembre de la vigencia actual de
no haberse utilizado .

Cuando la solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, sea para

cubrir los gastos de la némina de personal, servicios publicos, telefonia celular y viaticos, se podra
realizar la solicitud por un monto global que cubra la vigencia.
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7) Elresponsable de presupuesto archiva en el area de Presupuesto una copia y sus soportes.

8) Siun Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP es modificado, no tiene registro presupuestal
o reducido, debe estar sustentado en un acto administrativo y debe ser nuevamente impreso,
firmado por el funcionario competente y anexarlo a la documentacion soporte del proceso.

Todas las dependencias ejecutoras del presupuesto de la Agencia Nacional de Infraestructura, deben tener
en cuenta que no podran adquirir compromisos, ni dictar actos con cargo al presupuesto sin soportarlos
previamente con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, suscrito por el Gerente de Proyectos o
Funcional Codigo G2 Grado 09 y/o Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo Administrativo y Financiero. o
por el funcionario que desempefie estas funciones.

La expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, para el manejo de la caja menor de la
Agencia Nacional de Infraestructura, es un proceso especial para lo cual el responsable de la caja menor debe
tramitar la solicitud, con la firma del ordenador del gasto ante la Vicepresidencia Administrativa y Financiera,
una vez recibida la solicitud se debe tener en cuenta lo siguiente:

1) El Funcionario encargado solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP mediante
Memorando suscrito por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, con el fin de proceder a
elaborar la Resolucidn de constitucion para la apertura de la caja menor, segun el presupuesto
aprobado.

2) ElFuncionario encargado ingresa al Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF NACION
Il — Presupuesto y digita la apertura de cada una de las cajas menores.

Son compromisos los actos y contratos expedidos o celebrados por los érganos publicos, en el desarrollo de
la capacidad de contratar y de comprometer el presupuesto, realizados en cumplimiento de las funciones
publicas asignadas por la ley. Previamente a la adquisicion del compromiso, la Entidad ejecutora debe contar
con el respectivo CDP.

El registro de compromisos presupuestales, es la operacion obligatoria y requisito de ejecucion de todos y
cada uno de los actos administrativos o contractuales, con vocacion de afectar el presupuesto publico.
Mediante el Registro Presupuestal se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta solo se
utilizara para ese fin, en él se debe indicar claramente el beneficiario, valor y el plazo de las prestaciones a
que haya a lugar mediante un plan de pagos ajustado al cupo de PAC Mensualizado.

Es pertinente indicar, que a través de los contratos o actos administrativos, néminas, entre otros, el funcionario
delegado para contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la Entidad y respaldado en un CDP,
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ordena un gasto con cargo al presupuesto, que afecta los saldos disponibles de apropiacidn. Dichos actos
deben desarrollar el objeto de la apropiacion presupuestal.

Toda solicitud de Registro Presupuestal debe realizarse mediante memorando interno, suscrito por el
ordenador del gasto, donde debera anexar:

El Funcionario encargado de la expedicion del Registro Presupuestal debe verificar los siguientes documentos:
Copia del contrato debidamente firmado, fechado y numerado.

Persona Natural: cédula de ciudadania, fotocopia del Registro Unico Tributario — RUT y Certificacién Bancaria
con fecha no mayor a 30 dias.

Personas Juridicas: Fotocopia del Registro Unico Tributario ~RUT, cédula de ciudadania del Representante
Legal, Certificacién Bancaria con fecha no mayor a 30 dias y Certificado de la Cdmara de Comercio.

Consorcios y Uniones Temporales: cada uno de los participantes debe adjuntar; Fotocopia del Registro Unico
Tributario —-RUT, cédula de ciudadania del Representante Legal, Certificacién Bancaria con fecha no mayor a
30 dias y Certificado de la Camara de Comercio.

El &rea responsable de Servicio Generales en un mismo memorando debe solicitar el RP y el PAC para el
pago de los servicios publicos, ademas debe anexar:

v" Original y copia de la factura;

v Que el memorando de solicitud contenga el valor del servicio estipulado en la factura;
v’ Lafactura debe estar a nombre de la Agencia Nacional de Infraestructura
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El area Gestion Humana en un mismo memorando firmado por el Ordenador del Gasto de la -
Vicepresidencia Financiera y el Coordinador de Talento Humano debe solicitar el RP y el PAC para el pago
de la nomina, ademas debe anexar:

e Resumen de la ndmina.

v Copia de la Resolucion debidamente firmada, numerada y fechada;
v El objeto del acto administrativo esté de acuerdo con la definicion y clasificacion de los gastos
contenidos en el Decreto de Liquidacion del presupuesto, a fin de evitar inconvenientes de orden

legal.

v’ Para la solicitud de reembolso de caja menor anexar memorando suscrito por la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera; la solicitud de CDP; reporte de legalizacion generado por
Contabilidad y solicitud de reembolso generado por el sistema de informacién Sistema Integrado
de Informacion Financiera — SIIF NACION I, médulo de caja menor.

El rezago presupuestal es un concepto que se utiliza para determinar el resultado de la suma de las reservas
presupuestales y las cuentas por pagar.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 89 del Estatuto Organico del Presupuesto, articulo 37, 38 y 39 del
Decreto 568 de 1996 y en las disposiciones generales de la leyes anuales de presupuesto, las reservas
presupuéstales se pueden definir como aquellos compromisos legalmente constituidas por los érganos que
conforman el PGN, que tienen registro presupuestal, pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal
que termina y que seran pagados dentro de la vigencia fiscal siguiente con cargo al presupuesto que las

origino.

Para que sean ejecutadas, las Entidades deberan constituir las Cuentas por Pagar y las Reservas
Presupuestales con los saldos del SlIF, antes del 10 de enero de la vigencia siguiente, para que sean
incluidas por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. La Direccién General de Presupuesto
Publico Nacional - DGPPN las pone a disposicién de la Direccion General de Crédito Publico y del el Tesoro
Nacional -DGCPTN y de la Contraloria General de la Republica, para lo de su competencia.

COMPROMISOS

OBLIGACIONES

RESERVAS

PRESUPUESTALES
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Las Entidades pueden constituir cuentas por pagar a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal, cuando se
deriven de la entrega a satisfaccion de los bienes y servicios contratados o se hayan pactado anticipos a
contratos y estos no fueron cancelados.

CUENTAS POR
OBLIGACIONES PAGOS PAGAR

Con el proposito de verificar el estado de ejecucion de las Reservas Presupuestales, se deben generar los
reportes de ejecucion de las Reservas, y proceder a efectuar el analisis de la informacion teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

v El Funcionario de Presupuesto encargado verifica que el valor de las cancelaciones efectuadas
durante la vigencia a las Reservas Presupuestales Constituidas, estén debidamente respaldadas
por un acta.

v'El Funcionario encargado determina si existen compromisos pendientes de obligar de la Reserva
Presupuestal.

v' El Funcionario encargado determina si existen obligaciones pendientes de pago.

v' Trimestralmente como resultado del analisis efectuado, El Funcionario encargado remite a las
dependencias los saldos de compromisos y de obligaciones pendientes de pago, con el fin de
aclarar los motivos de estos saldos, e informen sobre las acciones a seguir en cada caso, ya sea
para proceder a obligar y pagar los compromisos, o proceder a cancelar o anular la obligacién.

v' El Funcionario encargado del registro de las operaciones presupuestales, una vez reciba la
informacién determina las acciones a seguir, de acuerdo a lo informado por las dependencias en
los respectivos memorandos; verifica que los documentos aportados cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente. Si la documentacién presenta inconsistencias, solicita
las respectivas aclaraciones o en caso contrario procede a efectuar los registros en el sistema.

v’ El Funcionario encargado una vez modificada la Reserva Presupuestal bien sea por una
reduccion o anulacion, verifica que los registros efectuados se hayan aplicado de manera
correcta, y si se establece que aun existen saldos en la reserva, se procedera a su cancelacion
definitiva.
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Las liberaciones del presupuesto seda con: Liberaciones de los CDP’s con memorando vy las Liberaciones
de los RP’s con Actas de Liquidacion cuando estos terminan antes del 31 de diciembre de cada afio; casos
excepcionales con memorando del contrato cuando este no termina en la vigencia fiscal o con otrosi
modificando el contrato, siempre con la firma del Ordenador del Gasto.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion para
la vigencia, establece que las Reservas Presupuestales y las Cuentas por Pagar que no se ejecuten durante
el afio de su vigencia feneceran sin excepcion.

Si durante la vigencia la Reserva Presupuestal o la Cuenta por Pagar pagada, el compromiso u obligacién que
las origin6 desaparece, el ordenador del Gasto y el Experto G3 - 06 de la Gestién Presupuestal, elaboraran un
acta de cancelacion de la Reserva y la tramitaran ante la Direccién del Tesoro Nacional para los ajustes
respectivos, con copia a la Direccién General de Presupuesto Publico Nacion — DGPPN del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

De acuerdo con las normas presupuestales no son susceptibles de incluir en la Reserva Presupuestal los
compromisos que no van a presentar ejecucion real, es decir los bienes o servicios no seran recibidos en la
vigencia fiscal siguiente, tales como: Nominas, Impuestos, Servicios publicos, cajas menores, viaticos,
sentencias, entre otros, sin embargo no se puede liberar si no existe acto administrativo (Acto de liquidacion,
memorando o modificatorio) que libere el recurso

En cada vigencia el Gobierno Nacional, reducira el presupuesto en el 100% del monto de las reservas
presupuestales constituidas sobre el presupuesto del afio inmediatamente anterior, que excedan el 2% de las
apropiaciones de funcionamiento y el 15% de las apropiaciones de inversion del presupuesto de dicho afio.

En tal virtud las Reservas Presupuestales no deben ser el mecanismo permanente sino por el contrario, estas
procederan Unicamente en casos excepcionales. Lo anterior, considerando que el espiritu del legislador es
disminuir la constitucion de las Reservas Presupuestales ya que estas no se han suprimido por cuanto las
mismas pueden ser objeto de constitucion pero solo en casos excepcionales de fuerza mayor o caso fortuito.
Las Reservas Presupuestales solo podran utilizarse para cancelar los compromisos que les dieron origen.

Las diferentes dependencias de la Entidad son las responsables de la ejecucidn del presupuesto y de la
decision de constituir Reservas Presupuestales; por lo tanto se podran constituir con los compromisos que al
31 de diciembre no se hayan cumplido, siempre y cuando estén legalmente contraidos y desarrollen el objeto
de la apropiacion.

Por lo anterior y una vez finalizado el proceso de liquidacion de las obligaciones a cargo de la Entidad, el area
de presupuesto al cierre de la vigencia fiscal, procede a generar el reporte de los saldos de los registros
presupuestales (compromisos) provisionales y se remiten a las diferentes dependencias con el fin de que sean
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analizadas y determinen las acciones a seguir frente a los saldos de aquellos registros presupuestales que no
son susceptibles de constituirse como reserva presupuestal.

De acuerdo con los compromisos contractuales las dependencias ejecutoras solicitaran la cancelacion de
saldos de los Registros Presupuestales que no se van a obligar (amparan contratos con plazo de ejecucion
vencidos 0 sin ejecucion en la siguiente vigencia fiscal).

El responsable del registro de las operaciones presupuestales, procede a efectuar los ajustes a los saldos de
los Registros Presupuestales (compromisos) ya sea registrando obligaciones, reduciendo compromisos o
certificados de disponibilidad que no seran incluidos en la Reserva Presupuestal.

Una vez establecido que la informacion esta correcta, el responsable procede a efectuar el cierre de la vigencia
que termina para constituir el rezago definitivo y genera el Reporte de la Reserva Presupuestal constituida a
nivel de rubro presupuestal. Este reporte es remitido nuevamente a las dependencias para que procedan a
verificar si efectivamente quedaron constituidas las Reservas Presupuestales.

En el evento de establecer diferencias o inconsistencias sobre las Reservas Presupuestales constituidas
debera informar al area de presupuesto para su correccion y si es el caso anexar el acto administrativo para
su respectiva cancelacion.

Recibido el reporte validado por las diferentes dependencias, el responsable del registro de las operaciones
presupuestales verifica las observaciones planteadas y los documentos que hayan adjuntado y procede a
efectuar los registros o correcciones correspondientes segin sea el caso. Una vez establecido que la
informacion esta correcta, procede a efectuar el cierre de la vigencia que termina para constituir el rezago
definitivo y su ejecucion sera en la vigencia fiscal siguiente.

Las Reservas Presupuestales que se constituyan son responsabilidad del Ordenador del Gasto, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad y su control es competencia de la Contraloria General de la
Republica.

Las Reservas Presupuestales, solo procederan en casos excepcionales de fuerza mayor o caso fortuito, que
debe ser explicable de la constitucion y por lo tanto se debe llevar el control de las apropiaciones por cada
uno de los rubros presupuestales que lo integran y por consiguiente, previamente se ha debido efectuar la
verificacidn de los beneficiarios con los cuales se han suscrito contratos.

No se podran constituir Reservas Presupuestales globales.

Los informes presupuestales definidos y requeridos por los diferentes entes y érganos de control, seran
generados por la Agencia Nacional de Infraestructura, a través del aplicativo Sistema Integrado de Informacién

Pagina 44 de 147



Agencia Nacional de
Infraestructura

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: GADF-M-007

PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

Version: 003

MANUAL

MANUAL FINANCIERO

Fecha: 29/12/2017

Financiera Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF NACION Il, para lo cual El Funcionario
responsable, debera mantener el aplicativo actualizado, que garantice informacién veraz y confiable,
cumpliendo con los plazos establecidos en las disposiciones emitidas por los entes de control.

Se debe generar informacion de manera periédica, sobre la ejecucion de los recursos presupuestales asignado
a la Agencia Nacional de Infraestructura, con destino a las dependencias ejecutoras del presupuesto y al
Consejo Directivo, con el fin de efectuar seguimiento a la gestion presupuestal institucional, permitiendo la

toma de decisiones frente al cumplimiento de los planes y programas institucionales.

El informe de ejecucidn del presupuesto de gastos debe elaborarse por cada uno de los siguientes conceptos:
Apropiaciones de vigencia, Reservas Presupuestales y Cuentas por pagar.

El informe de apropiaciones de la vigencia permite analizar el grado de avance de la ejecucion a lo largo de la
cadena presupuestal (apropiacion, compromiso, obligacién y pago), las variaciones entre la programacioén y la
ejecucién en términos financieros, el porcentaje de ejecucion en el periodo y la desviacion respecto a lo

programado.

Los aspectos a considerar dentro del analisis de este reporte son:

v' Verificar las apropiaciones iniciales asi como las modificaciones positivas y negativas durante el
transcurso del tiempo a nivel de decreto, reflejando en ultimas el movimiento de apropiacion, las
disponibilidades expedidas, los saldos de apropiacion que corresponden a la columna de saldos
sin CDP y saldos de CDP’s sin compromisos.

v En cuanto a la Apropiacién disponible, verificar en forma permanente los saldos con el fin de
tomar las acciones pertinentes de elaboracion o no de los certificados de disponibilidad

presupuestal.

v Permite que las diferentes dependencias de la Entidad determinen la situacion de cada rubro
presupuestal, a fin de verificar si efectivamente ya se ejecutd, comparando las columnas de
Apropiacion Vigente y Apropiacion sin comprometer.
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El informe de reserva presupuestal de la vigencia permite hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos
que amparan las reservas con el fin de tomar acciones por parte de la dependencia responsable de la ejecucion
presupuestal para que su ejecucion se realice dentro de la vigencia.

Se debe determinar el porcentaje de ejecucion mensual, con el fin de llevar el control antes de terminar la
vigencia fiscal, con miras a evitar la pérdida de saldos de apropiacion.

Encausar a las diferentes dependencias de la Entidad a que ejecuten sus recursos en la vigencia fiscal a fin
de evitar al maximo la constitucion de reservas presupuestales.

Cuando se generen inconsistencias en la informacion, se deben tomar las medidas pertinentes antes del
cierre de la vigencia fiscal.

De conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto, los érganos que conforman el Presupuesto General
de la Nacion, deberan llevar los siguientes informes para el registro de las operaciones presupuestales, asi:

v"Informe de registro de Ingresos

v" Informe de registro de Gastos: apropiaciones, compromisos, obligaciones y pagos
v"Informe de registro de Reservas Presupuestales

v" Informe de registro de Cuentas por Pagar

La Agencia Nacional de Infraestructura, debe registrar las operaciones presupuestales en el aplicativo
financiero desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico Sistema Integrado de Informacién
Financiera — SIIF NACION L.

El aplicativo Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF NACION II, incluye funcionalidades que
soportan los procesos de caracter financiero, administrativo y de negocios.

Para la operacion del aplicativo Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF NACION II, existe la guia
de operacion en el cual se define claramente las opciones y rutas de acceso al sistema.

El sistema contiene el plan de cuentas de presupuesto, definida en la resolucién de la Direccion General de
Presupuesto Publico Nacional y la parametrizacién de los diferentes tipos de documentos y movimientos de
caracter presupuestal, que permite el trdmite y registro de las diferentes operaciones presupuestales y
generacion de los reportes reglamentarios.
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Como propdsito basico del sistema presupuestal y con el fin de realizar seguimiento a todos y cada uno de los
rubros del presupuesto de gastos, el sistema se ha estructurado con una codificacion numérica que permite
identificar las afectaciones al ultimo nivel de desagregacion que se requiera para los gastos de funcionamiento,
de deuda publica e inversion.

Es el reconocimiento del monto adeudado a favor de un tercero, producto del desarrollo de los compromisos
adquiridos por el valor equivalente a los bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades
pendientes de pago, incluidos los anticipos que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales
y de contratacion administrativa.

Las cuentas a cargo de la Entidad una vez son recibidas, radicadas en el Area de Presupuesto para la revision
de la documentacion y posterior remision al area de Contabilidad para la liquidacion, causacién contable y
afectacion de la obligacion presupuestal a través del aplicativo en el Modulo Contable.

v’ El Funcionario encargado del Area de Presupuesto recibe y verifica que los documentos para el
tramite de las obligaciones cumplan con las normas establecidas por la ley, exactitud de las cifras,
fechas, origen, destinacion, que carezcan de enmendaduras o tachaduras y vengan firmadas por el
funcionario competente.

v El Funcionario encargado del Area de Presupuesto verifica que el interventor, adjunte el documento donde
conste la Entrada a Satisfaccion o Registro de Cumplimiento de la prestacion del servicio, por parte del
contratista.

v Si la cuenta cumple requisitos, el Funcionario encargado del Area de Presupuesto, relaciona el
numero de Registro Presupuestal y si es con situacion de fondos (CSF) o sin situacion de fondos
(SSF). Una vez incluida toda la informacién remite al area de Contabilidad para su liquidacion y
obligacion.

v En los rubros presupuestales que tengan mas de una cuenta contable asociada se debe tener

claramente definida la cuenta que corresponda de acuerdo al bien o servicio que se recibid.

El objeto de la obligacidn se debe describir en forma clara y con la mayor informacién posible.

Si una obligacién es modificada, esta debe ser nuevamente impresa y firmada por el funcionario

competente y anexarla a la documentacion soporte del proceso.

v" En el momento en que se realice una obligacion se debe contar con los correspondientes
documentos soportes y el area de contabilidad es la responsable de registrarla y de hacer la
confirmaciéon de las deducciones.

v"El Funcionario encargado del area de presupuesto efectlia una revision con el fin de establecer que

es gasto fue obligado de manera correcta desde el area contable

Genera el reporte de obligaciones

Para cumplir con este requisito el funcionario encargado debe verificar el formato establecido para

el trdmite de cuenta que contenga:

AN

AN
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1. Honorarios y compras de bienes:
Certificacion de Contrato con los adhesivos
de PAZ Y SALVO de Orfeo y RADICADO,
1.1 Para los demés conceptos de pago se X X
requiere: memorando, certificado de
contrato, Registro de obligaciones con
concesionarios, debidamente diligenciado.

X X X X X

2. Los datos registrados en los diferentes
documentos sean concordantes; tales como X X X X X X X

Nit, beneficiario y periodo de pago.

3. Revision de la factura (Régimen comun,
requisitos establecidos en el Art. 617 del
Estatuto Tributario). Verifica que la
Resolucién de la numeracién de la factura
este vigente. Concepto del pago (La factura
de compra de bienes y/o servicios
claramente detallada.) para la aplicacién de
los descuentos tributarios que le sean
aplicables, nimero, afio y periodo de pago,
la factura y la péliza deben estar a nombre
de la Agencia Nacional de Infraestructura.

En el caso de pago de primas sobre pélizas
tomadas por la Entidad se adicionara oficio
de aprobacién de la Pdliza, Certificado de
Cumplimiento la respectiva Cia. de Seguros
que en la mayoria de los casos hace las
veces de factura para tramites de pago.

En el caso de obligaciones cuyo concepto
sean pagos por fallos de Procesos
Judiciales se anexaran los documentos
puntuales que considere el area de Defensa
Judicial como Actos  Administrativos
(Resoluciones) , solicitudes, autorizaciones,
informe de estado de procesos remitido por
la mencionada area, etc. , dichos pagos
deben ser revisados previo a su pago por
personal contable que maneje el tema para
verificar tema de impuestos , avances, etc.
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Tener en cuenta que con el Ultimo pago a
Contratistas que tienen bajo su
responsabilidad manejo de Bienes debera
tramitarse el formato vigente de Entrega de
Inventario de Bienes asignados
debidamente firmado por el supervisor del
mismo el cual en este caso actuara como un
paz y salvo base para efectuar el respectivo
desembolso.

Para los casos de pagos de Gastos de
Alojamiento y Manutencion y transporte de
los contratistas, deberan anexar memorando
de legalizacion por parte de la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera,
Formatos vigentes de Solicitud de
Actividades de Seguimiento y Monitoreo ,
como de Legalizacién del valor de Actividad
de Seguimiento y Monitoreo, los cuales
deben ser diligenciados en su totalidad y
autorizados como lo solicitan, soportes que
el Supervisor considere necesarios sobre la
comisién  efectuada, igualmente se
anexaran los tiquetes que soporten los
gastos de transporte en que se incurrid; Para
pagos de Viaticos de Funcionarios, se
anexaran adicionalmente un resumen de la
totalidad de facturas que se estan
solicitando para pago el cual sera autorizado
por el supervisor de dicho contrato, Facturas
de cada uno de los Funcionarios que
solicitaron pasajes con sus respectivos
soportes de tiquetes de transporte sea aéreo
o terrestre. Solicitud de comisién y
Legalizacién de comisién Funcionarios

4. Copia del acta de inicio correspondiente,
si es el primer pago.

5. Los documentos relacionados adjuntos,
tienen que venir: debidamente refrendado,
autorizado y clasificado por; Certificacion del
Representante Legal o Revisor Fiscal sobre
el cumplimiento del pago de los aportes a la
seguridad social, si el beneficiario del pago
es una persona juridica, o planilla de pago
de los aportes a la seguridad social si es
persona natural.

6. Certificado de cumplimiento y Balance de
la ejecucion del contrato firmado por el
supervisor 0 interventor debidamente
diligenciado en el formato establecido por la
entidad (GADF-008).

7. Informe de ejecucién del contrato, firmado
por el contratista y que incluya N° de la
Cuenta Bancaria y actividad econémica.
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8. Copia del comprobante de ingreso al
almacén cuando corresponda a compra de
bienes.

9. Memorando de la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera de solicitud del
Registro Presupuestal.

10. El plazo de pago no este vencido.

11. Los  documentos relacionados
debidamente; refrendado, autorizado y
clasificado por; Aportes Patronales a los
Fondos de Pensiones, Aportes Patronales a
las Entidades Promotoras de Salud, Aportes
Parafiscales (SENA, ICBF y Caja de
Compensacion Familiar), Aportes al Fondo
Nacional del Ahorro, Informe de descuentos
en salud por Entidad Promotora de Salud,
Informe de descuentos en pension por
Fondo, los descuentos més el valor a girar,
sea igual al valor de la némina.

12. Acto Administrativo  (Resolucion)
mediante la cual se reconoce y autoriza el
gasto, reembolso o pago.

13. Reporte de Legalizacion generado por

Contabilidad. X
14. Solicitud de reembolso generado por
Sistema  Integrado de  Informacion X

Financiera — SIIF NACION II, (Modulo Caja
Menor).

15. Informe de Comision.

16. Certificado de Cumplimiento.

17. Enlatotalidad de los casos de pagos de
impuestos los anexos seran determinados
por el area contable entre los cuales estara
como minimo: Memorando emitido por la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera
de autorizacion del pago, copia del
Resumen del Sistema Integrado de
Informacion Financiera — SIIF NACION Il en
donde se evidencien las cifras a ser
declaradas, Formulario de Impuestos
debidamente diligenciado y firmado.

*Aporte de la redaccion de los profesionales del area de contabilidad de la Agencia Nacional de Infraestructura.

La contabilidad es un proceso que esta enmarcado dentro de los lineamientos de la estructura de las
Entidades estatales y que la Agencia Nacional de Infraestructura aplica dentro de sus operaciones
financieras, cumpliendo estrictamente lo establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con
respecto a la contabilizacion en el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF NACION |I.
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El procedimiento de Gestidon contable inicia con la identificacion, clasificacion, registro y ajustes de la
informacion financiera, econdémica, social y ambiental de la Agencia Nacional de Infraestructura, termina con
las revelaciones que incluye la presentacion de estados financieros, informes y reportes contables, asi como
el andlisis, interpretacion y comunicacién de la informacion financiera a los administradores de la Entidad,
gobierno nacional, entres de control y ciudadania en general.

En la estructura del proceso contable se debe tener en cuenta las actividades propias de la gestion
financiera y contable de acuerdo con un orden légico y secuencial asi:

 IDENTIFICACION: Actividad que determina la ocurrencia de hechos o transacciones que
afectan la estructura financiera, econémica o social, y por lo tanto debe ser objeto de
contabilizacién. Con esta actividad se busca evaluar que la totalidad de los hechos sean de
conocimiento del area contable para su clasificacion y registro oportuno.

e CLASIFICACION: Actividad en la que, de acuerdo con las caracteristicas de la operacion,
se determina la ubicacion en el Catalogo General de Cuentas, de acuerdo con su naturaleza.
En esta actividad se debe evaluar que el hecho financiero, econémico o social a registrar
cumpla con todos los elementos que le son propios a la cuenta en la cual se clasifica.

o REGISTRO Y AJUSTES: Actividad en la que se elaboran los comprobantes de contabilidad
y se efectuan los registros en los libros respectivos. Corresponde también a la verificacion
de la informacion producida durante las actividades precedentes del proceso contable, para
verificar su consistencia y confiabilidad, previo a la revelacién en los estados contables, para
determinar asi las cifras sujetas a ajustes y/o reclasificaciones.

o ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS CONTABLES Y DEMAS
INFORMES: Actividad en la cual se genera los informes y estados contables de acuerdo con
las estructuras y requerimientos establecidos por la Contaduria General de la Nacion y entes
de Control, como resultado del proceso contable.

o ANALISIS, INTERPRETACION Y COMUNICACION DE LA INFORMACION: Corresponde
a la lectura de los estados contables y demas informes complementarios con el fin de concluir
sobre la situacién, resultado y tendencia de la entidad, desde las perspectivas financiera
economica y social con el fin de soportar las decisiones relativas a la administracion de
recursos. Para el andlisis e interpretacion de la informacion se deben implementar
indicadores Utiles que revelen situaciones y tendencias.
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Las politicas y practicas contables se refieren a la aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica de la
Contaduria General de la Nacion - CGN, en cuanto a sus principios, normas técnicas y procedimientos, asi
como los métodos de caracter especifico, que son adoptados por la Agencia Nacional de Infraestructura,
para el reconocimiento de las transacciones, hechos y operaciones econdmicas, para preparar y presentar
sus estados contables basicos.

Para la preparacion y presentacion de la informacion contable, la Agencia Nacional de Infraestructura,
registra y revela los hechos econdmicos con sujecion a las normas sustantivas y procedimentales del
Régimen de Contabilidad Publica de la Contaduria General de la Nacién - CGN, procedimientos, formatos,
politicas internas de acuerdo con el objeto social de la Agencia, entendiendo como politicas internas, el
conjunto de criterios o guias a través de oficios, resoluciones, circulares 0 memorandos, que se deben aplicar
durante el proceso contable, con el objeto de capturar, analizar, medir, clasificar, agregar y revelar
informacion financiera, para garantizar la sostenibilidad y permanencia de un Sistema Contable que produzca
informacion razonable y oportuna para los usuarios de la informacién contable y para la toma de decisiones.

El sistema Oficial para el manejo de la informacion financiera de la entidad es el SIIF Nacion; aplicativo
financiero desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico reglamentado por el Decreto 2674 de
2012. Este aplicativo lo conforman los siguientes ciclos de negocios:

Parametrizacion de la entidad,
Programacion presupuestal,
Administracién apropiaciones,
Programacion Anual de Caja - PAC,
Gestion del gasto,

Gestion de tesoreria - SCUN,
Gestion de cajas menores,
Derechos y cartera,

Gestion de ingresos,
Interoperacién con SECOP,
Proyectos especiales,

Gestion recursos fisicos,
Viaticos,

Gestion contable,

Cierre inicio afo,
Administracién de seguridad,
SIIF nacion extendido.
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El sistema contiene la matriz contable definida en el Catalogo General de Cuentas de la Contaduria General
de la Nacién y la parametrizacion de los diferentes tipos de documentos y movimientos contables, que
permite el tramite y registro de las diferentes operaciones financieras y generacion de los reportes
reglamentarios.

Asi mismo, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto 2674 de 2012 la Agencia debi6 utilizar
su Sistema de Informacién Financiera -SINFAD, como auxiliar de némina, almacén y depreciaciones, en la
cuenta 17 Bienes de Beneficio y Uso Publico y la subcuenta 291511 Créditos Diferidos Concesiones,
efectuando conciliaciones y justificadas las diferencias entre los saldos y movimientos entre el SIIF NACION
[I'y el SINFAD de forma mensual.

De igual manera, se utilizé el SINFAD para los modulos no previstos en el SIIF de némina, almacén y
depreciaciones, la cuenta 17 Bienes de Beneficio y Uso Publico y la subcuenta 291511 Créditos Diferidos -
Concesiones, en el Sistema SIIF se maneja la informacion de estas cuentas globalmente y no tienen tercero,
lo cual no permite el manejo detallado de la informacion de cada proyecto concesionado, ni de terceros
relacionados con cada uno de estos proyectos, haciendo mas dificultoso las actividades de este tipo.

En este sentido, se destaca que la parametrizacién del SINFAD no contempla las mismas funcionalidades
del aplicativo SIIF, lo cual esta en consonancia con lo previsto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
en el paragrafo del articulo 2.9.1.1.6 del Decreto 1068 de 2015, segun el cual “... Las entidades que hacen
parte del presupuesto general de la nacion, no podran adquirir ... aplicaciones que contengan las mismas
funcionalidades del SIIF Nacion a partir de su implementacion”.

Los Estados Contables se realizaron segun lo contemplado en las normas y principios de contabilidad de
Entidades Publicas Colombianas emitidas por la Contaduria General de la Nacion (CGN). Dentro de estos
principios se destacan Causacion, Valuacion, Provisiones, Unidad de medida, Depreciacién:

o CAUSACION: Los costos y gastos, se contabilizan sobre la base de la causacion, es decir, cuando
se han perfeccionado las transacciones con terceros y, en consecuencia, se han adquirido derechos
y/o se han asumido obligaciones o cuando han ocurrido hechos econdmicos de origen interno o
externo que puedan influir en la estructura de los recursos de la Entidad.

o VALUACION: Los hechos econémicos y financieros que se cuantifican se registran al costo, fijado
por la cantidad de dinero convenido, y los demas costos y gastos necesarios para poner los bienes
en condiciones de utilizacion, asi como los ajustes por diferencia en cambio sobre las obligaciones
y derechos contraidos en moneda extranjera.

e PROVISIONES: Los pasivos estimados se contabilizan atendiendo el origen y dependiendo del
hecho futuro, estos pasivos son justificados, cuantificados y reconocidos por el valor estimado de
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acuerdo con criterios y disposiciones legales. Una vez la estimacion se materialice, se reclasifica
como un pasivo real o se extingue la provision, segun corresponda.

e UNIDAD DE MEDIDA: El peso colombiano es la unidad monetaria de medida utilizada para valorar
y registrar las operaciones econdmicas, financieras y patrimoniales de la entidad.

o DEPRECIACION: El método utilizado para el calculo de la depreciacion es el de linea recta para
cada bien, de acuerdo con la vida util estimada, que para la entidad se tomd como se ilustra a

continuacion:
ACTIVOS DEPRECIABLES ANOS DE VIDA UTIL

Edificaciones 50
Magquinariay equipo, Muebles, enseres y

equipo de oficina, Equipo médico y cientifico, 10

Equipo de transporte y Equipo de cafeteria

Equipo de Computacion y accesorios 5

Equipo de transporte terrestre y Equipo de comy 5

Se establecen las siguientes Politicas para el normal desarrollo de las actividades del ciclo contable en
cuanto a que la informacién contable debe servir de instrumento para que los diferentes usuarios
fundamenten sus decisiones relacionadas con el control y optimizacién de los recursos publicos en procura
de una gestion publica eficiente y transparente, para lo cual se debera revelar con razonabilidad la
informacién que conforma los estados contables.

Estas politicas contables se revelaran dentro de las notas a los estados contables de caracter general
conforme con lo establecido por las normas contables publicas.

El proceso contable de la Agencia Nacional de Infraestructura, es el conjunto ordenado de actividades que
se desarrollan en el reconocimiento y la revelacion de las transacciones, los hechos y las operaciones
financieras, economicas, sociales y ambientales, que afectan la situacion, la actividad y la capacidad para
prestar servicios 0 generar recursos, Para la generacién del flujo de la informacién Contable todos los
procesos de la Entidad, se encuentran interrelacionados con la contabilidad como proceso cliente, por lo
tanto las diferentes dependencias, seran las responsables de reportar al Area de Contabilidad los actos
administrativos y demas informacion que afecte la situacion financiera, econémica y social de la Entidad
anexando los documentos fuente idéneos para realizar los registros de estas operaciones.

Es responsabilidad del Representante legal y del Contador Publico, de preparar los estados contables, dar
cumplimiento a las normas y doctrina contable emitida por la Contaduria General de la Nacion.
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Este principio de uniformidad lo que busca que la Agencia Nacional de Infraestructura conserve la
presentacion y clasificacion de las partidas en los estados financieros de un periodo a otro a menos que se
produzca un cambio en la naturaleza de las operaciones de la Entidad, o una revision de la presentacion de
sus estados financieros que demuestre que el cambio va a dar lugar a una presentacion mas apropiada de
los sucesos o transacciones o bien sea por cambio en la normatividad contable.

Para lograr las caracteristicas cualitativas de la informacién financiera, caracteristicas fundamentales;
relevancia y representacion fiel y caracteristicas de mejora; verificabilidad, oportunidad, comprensibilidad,
comparabilidad, se aplicara la normativa jerarquica establecida por la Contaduria General de la Nacion y el
manual de Procedimientos Contables.

En aplicacion de la Resolucion 119 del 2006, expedida por la CGN, se conformé el Comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad del Instituto Nacional de Concesiones — INCO hoy Agencia
Nacional de Infraestructura, mediante Resoluciéon 067 del 25 de Enero de 2007, acto administrativo el cual
fue derogado mediante la Resolucién No. 334 de junio de 2012 en la que se ajusto la conformacion de dicho
Comité, segun la estructura organica de la Entidad prevista en el Decreto 4165 de 3 de noviembre de 2011
y la planta de personal de la Agencia Nacional de Infraestructura adoptada en el Decreto 0665 de 29 de
marzo de 2012.

Ademas, considerando que en el Decreto 1745 de 13 de agosto de 2013 se modifico la estructura de la
Agencia Nacional de Infraestructura, creando una Vicepresidencia Ejecutiva, mediante Resolucion 429 de
2014, se modifico el articulo primero de la Resolucion No. 334 de junio de 2012, incluyendo al Vicepresidente
Ejecutivo en la conformacion del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad de la
Agencia. Adicionalmente en la Resolucion 1452 de 2013 se crean nuevamente unos grupos Internos de
Trabajo en las diferentes dependencias de la estructura organica de la Agencia, se determinan sus funciones
y la de sus Coordinadores.

La Entidad debera presentar la informacion financiera, econémica, social y ambiental en los plazos definidos
por la Contaduria General de la Nacion y los 6rganos de control. Las fechas de cierre para registro en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF NACION Il las establece anualmente con suficiente
anticipacion la Contaduria General de la Nacién.

La informacién financiera, econémica, social y ambiental de la Entidad, debidamente certificada, se publica
mensualmente en la intranet, en la pagina web de la Entidad y en las carteleras que se encuentran en las
instalaciones de la Agencia, en cumplimiento con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion y
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ademas para brindar informacidn al ciudadano en el marco de la estrategia de gobierno en linea emitida por
el gobierno nacional.

La Contaduria General de la Nacién — CGN, define la materialidad como “La informacién revelada en los
estados, informes y reportes contables debe contener los aspectos importantes de la Entidad contable
publica, de tal manera que se ajuste significativamente a la verdad, y por tanto sea relevante y confiable para
tomar decisiones o hacer las evaluaciones que se requieran, de acuerdo con los objetivos de la informacidn
contable. La materialidad depende de la naturaleza de los hechos o la magnitud de las partidas, revelados o
no revelados”.

Con base en lo anterior, y dandole cumplimiento al principio de materialidad, en los estados financieros en
ningun caso se presentara informacion o en notas a los mismos con acumulaciones bajo la descripcion de
“‘Otros” que excedan el cinco por ciento (5%) del total de la cuenta contable de la cual forma parte, a
excepcidn de aquellas que, por doctrina contable emitida por la CGN, se ha permitido realizarlo.

La Contaduria General de la Nacion mediante comunicacién CGN No. 20134700068181 del 12 de diciembre
de 2013 comunicd a la Agencia:

“.. c. No se contempla el reconocimiento de algunas operaciones que aunque no
generan pago o erogacion para la Entidad si son de vital importancia para revelar su
situacion financiera, tales como: depreciaciones, provisiones, amortizaciones,
inventarios, entre otros. Dado que actualmente falta por desarrollar en el sistema los
macroprocesos de: administracion de portafolios, némina, almacén e inventarios,
depreciaciones, amortizaciones, provisiones, facturacion y cartera, conciliaciones bancarias,
caja principal, manejo de los impuestos derivados de la caja menor, se hace necesario que
la Entidad de aplicacion al paragrafo tnico del articulo 6 del Decreto 2674 de 2012, el cual
sefiala que: “ Las aplicaciones administradas por las Entidades y érganos que hacen parte
del Presupuesto General de la nacion, empleadas para registrar negocios no previstos en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF NACION Il Nacion, serviran como
auxiliares de los cddigos contables que conforman los estados contables. Dicha informacion
hara parte integral del Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF NACION I1.” y
realizar los registros en el sistema por archivo plano o por la funcionalidad que dispone el
sistema para este tipo de registros.”

Asi las cosas, la Agencia utiliza su sistema de informacién financiera SINFAD, como auxiliar de los cédigos

contables y el sistema SINFAD y Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF NACION Il estan
debidamente conciliados, antes de cada cierre.
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Lo anterior, esta acorde igualmente con lo consignado en el Instructivo 002 del 21 de diciembre de 2016
emitido por la Contaduria General de la Nacién, en cuyo literal h del numeral 6 se indico: “De conformidad
con el paragrafo del articulo 6 del Decreto 2674 de 2012, los sistemas complementarios para la informacion
contable tales como: némina, rentas por cobrar, bienes y servicios, inventarios, operaciones de crédito
publico, agregacion y consolidacion de las unidades ejecutoras, entre otros, deberan permanecer como
sistemas auxiliares hasta tanto se hayan implementado en el SIIF Nacion los procesos necesarios para
efectos del control y registro del total de las transacciones” (Subrayas fuera de texto).

De acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la Agencia
Nacional de Infraestructura al inicio de la vigencia fiscal mediante acto administrativo constituye la caja menor
de Gastos Generales y Viaticos; para el giro de los recursos de constitucion o reembolso se realiza el tramite
mediante Registro Presupuestal de Obligacion.

El area contable recibe la documentacion para realizar el Registro Presupuestal de Obligacion en el SIIF
previa verificacion de los siguientes requisitos:

o \Verifica que el reembolso lleve adjunto los soportes originales de los gastos, en caso contrario se solicita
al area responsable.

o \Verifica si se aplicd retenciones en la fuente para su respectivo registro.

o \Verifica el valor a pagar del reembolso de caja menor.

El registro contable se realiza de forma automatica en el SIIF de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
111005 Cuenta corriente - viaticos XXX
111005 Cuenta corriente - gastos generales XXX
111005 Cuenta corriente XXX

Como en el SIIF, no quedod correctamente registrado la constitucion de la caja menor, el area de
contabilidad debe realizar un comprobante manual para realizar el ajuste correspondiente. El registro
que se debe realizar es el siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
110502 Caja menor viaticos - Gastos XXX
111005 Cuenta corriente - viaticos XXX
111005 Cuenta corriente - gastos generales XXX

Pagina 57 de 147



B SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: GADF-M-007

GESTION ADMINISTRATIVA'Y
PROCE Version: 003
| OCESO FINANCIERA ersio
A ia Nacional d
g g MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017
El registro contable automatico es el siguiente:
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
51XXXX Segln concepto del gasto de administracion XXX
512024 Gravamen a los movimientos financieros * XXX
2436XX Segln concepto de retencidn en la fuente XXX
242508 Vidticos y gastos de viaje XXX
240101 Bienes y servicios XXX
*Es importante indicar que el SIIF NACION Il al efectuar el registro automatico de los 4*1000
liquidados en estas operaciones, por efectos presupuestales lo registra a la cuenta que dio origen a
la transaccion y al NIT del banco, por ende, en el area contable debe realizar la reclasificacion de las
cuentas de gasto a la cuenta 512024 — GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS.
El registro contable automatico es el siguiente:
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
242508 Vidticos y gastos de viaje XXX
240101 Bienes y servicios XXX
111005 Cuenta corriente XXX
El registro contable automatico es el siguiente:
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
242508 Vidticos y gastos de viaje XXX
240101 Bienes y servicios XXX
111005 Cuenta corriente - vidticos XXX
111005 Cuenta corriente - gastos generales XXX

Como en la constitucion de la caja menor se habia realizado un asiento manual, se procede a legalizar

definitivamente la caja menor, efectuando el siguiente registro manual:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
111005 Cuenta corriente - viaticos XXX
111005 Cuenta corriente - gastos generales XXX
110502 Caja menor XXX
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Una vez efectuado los registros contables, verifique que la informacion este correcta y procede a:

o Imprimir el comprobante.
o Adjuntar los documentos soportes.
e Firmar, foliar y archivar.

Los recursos entregados por la Agencia Nacional de Infraestructura en administracion representan los
originados en virtud de los convenios y/o contratos celebrados con otras entidades publicas.

Las vicepresidencias responsables de la supervisidn de cada convenio entregan a la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera los informes de la ejecucion de los recursos entregados en administracion —
Informe financiero, con la periodicidad que haya sido pactada contractualmente.

Los ingresos que se produzcan por los recursos entregados por la Agencia en administracion se
contabilizan dependiendo del contrato y de la naturaliza del ingreso percibido, mediante asiento

manual asi:

¢ Ingresos por rendimientos

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
142402 En administracion XXX
480535 Rendimientos sobre depdsitos en administracion XXX
¢ Ingresos por actualizaciones de portafolio
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
142402 En administracién XXX
480590 Otros ingresos financieros XXX

Efectuados los registros en el SIIF NACION Il por la ejecucién de los recursos entregados en
administracion, se debe proceder a:

o |Imprimir el Reporte Comprobante Contable,
o Adjuntar los soportes correspondientes,
e Firmar, foliar y entregar la documentacion para archivo.
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Las vicepresidencias responsables de la supervision de cada convenio entregan a la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera la autorizacion de pago para la elaboracion de la cuenta por pagar, y obligacion
de los recursos estipulados en el convenio.

Con la autorizaciéon de pago, el area de contabilidad realiza el Registro Presupuestal de Obligacion,
generando el siguiente asiento automatico:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
142402 En administracion XXX
470510 Inversidn XXX

Una vez realizado el Registro Presupuestal de Obligacion, se procede a imprimir este documento y se remite al area
de tesoreria para su pago por la Direccion del Tesoro Nacional al beneficiario.

Los gastos relacionados con los recursos entregados en administracion por la Agencia se contabilizan
dependiendo del contrato y de la naturaleza del gasto al NIT de la Entidad con quien se celebro el contrato,
mediante asiento manual en el SIIF NACION I, asi:

e Ejecuciones

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
521138 Contratos de administracion XXX
142402 En administracién XXX
e (astos bancarios
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
580238 Comisiones y otros gastos bancarios XXX
142402 En administracion XXX
o Otros gastos operacionales
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
521190 Otros gastos generales XXX
142402 En administracion XXX

Pagina 60 de 147




H SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

Ll GESTION ADMINISTRATIVA Y )
10 | PROCESO FINANCIERA Version: 003
o i i MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017

Efectuados los registros en el sistema por la ejecucion de los recursos entregados en administracion, se
debe proceder a:

e Imprimir el Reporte Comprobante Contable,
o Adjuntar los soportes correspondientes,
e Firmar, foliar y entregar la documentacion para archivo

Los recursos que no fueron ejecutados en el convenio y que son reintegrados a la Direccidn del Tesoro
Nacional se registran de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
570510 Inversion XXX
142402 En administracion XXX

Efectuados los registros en el sistema por la ejecucion de los recursos entregados en administracion, se
debe proceder a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable,
o Adjuntar los soportes correspondientes,
e Firmar, foliar y entregar la documentacién para archivo

El Fondo de Contingencias de las Entidades Estatales fue creado por la Ley 448 de 1998 reglamentada por
el Decreto 423 de 2001, con el objeto de atender las obligaciones contingentes de las Entidades Estatales
que determine el Gobierno. Para dar cumplimiento a lo reglamentado en la ley, se cred el contrato de encargo
Fiduciario No. 1519 suscrito entre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y la Fiduciaria la Previsora
S.A., en donde esta Ultima entidad tiene la administracién del Fondo. En este sentido, todos los contratos
de concesidn del modo carretero a cargo de la Agencia Nacional de Infraestructura - ANI son susceptibles
de acudir el Fondo de Contingencias Contractuales - FCC, de considerarse necesario para atender las
obligaciones contingentes que en la evaluacion del riesgo se hayan sefalado. Por tal razén, en el Fondo de
Contingencias estan creadas dos subcuentas, una llamada “Infraestructura de Contratos” y la otra llamada
“Sentencias y Conciliaciones”.

Anualmente el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico aprueba el plan de aportes, con el fin de cubrir
contingencias de los diferentes riesgos que pueden presentarse en cada una de las concesiones.
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Para el cumplimiento del plan de aportes, la Vicepresidencia competente, radica en el area de
correspondencia el formato No. GCSP-F-043 - AUTORIZACION DE PAGO, en el cual solicita el traslado de
recursos al Fondo de Contingencias de las Entidades Estatales. El &rea de correspondencia le entrega este
radicado al area de presupuesto, para que se realice la respectiva asignacion del Registro Presupuestal -
RP.

Una vez se haya realizado el proceso de la asignacion del Registro Presupuestal — RP, el area de
presupuesto le entrega al area de contabilidad estos documentos para realizar el Registro Presupuestal de
Obligacion.

El area de contabilidad, una vez realice el Registro Presupuestal de Obligacion, verifica en el SIIF, que la
causacion para el pago de aportes al Fondo de Contingencias haya quedado de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
142515 Depdsitos entregados en garantia XXX
240102 Proyectos de inversion XXX

Si no se realizé la causacion anterior, proceda a realizar las respectivas reclasificaciones a que haya lugar.

Una vez se ha realizado el Registro Presupuestal de Obligacion y se han realizado las reclasificaciones pertinentes,
se imprime este comprobante y se remite con los respectivos soportes al area de tesoreria para que procedan con el
pago del aporte.

La Fiduciaria la Previsora S.A., dentro de los 10 primeros dias de cada mes, tiene la obligacidn de remitir a
la Vicepresidencia de Planeacion Riesgos y Entorno de la Agencia Nacional de Infraestructura, un “Estado
de cuenta Infraestructura de Contratos y Sentencias y Conciliaciones — Fondo de Contingencias de las
entidades Estatales”, en el cual se refleja el saldo acumulado de los recursos aportados, los rendimientos
acumulados, los egresos acumulados y los retiros acumulados por concesion y riesgo. Esta
documentacién se tiene que radicar en medio fisico, y adicionalmente se recibe en medio magnético en
formato Excel.

El &rea competente de la Agencia Nacional de Infraestructura tiene la obligacion de enviar por medio de
memorando interno al area de contabilidad, el estado de cuenta enviado por la Fiduciaria la Previsora S.A.,
con los respectivos soportes que autoricen el pago por la materializacion de riesgos, los traslado
realizados entre concesiones, y deméas documentos que sean necesarios para soportar y autorizar dicho
estado de cuenta.

Una vez el area de contabilidad tenga el estado de cuenta de Infraestructura de Contratos y Sentencias y

Conciliaciones, procede a realizar los respectivos calculos en una hoja de trabajo, con los datos enviados
por medio de formato Excel y los datos registrados en la contabilidad a fecha del mes anterior al que esta
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registrando, con el fin de identificar las diferencias mensuales que se presentaron en los aportes,
rendimientos, egresos y retiros. Cuando ya se tienen identificados estos datos, se procede a realizar los
registros contables en el SIIF de forma manual de la siguiente manera:

Son los pagos que la Fiduciaria la Previsora S.A., realiza a la concesion por la materializacidn de los riesgos.
Estos pagos se efectuan basandose en resoluciones emitidas por la Agencia Nacional de Infraestructura.

El registro contable por la materializacion de riesgos se debe realizar en el SIIF NACION Il de forma manual
de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
171101 Red carretera XXX
142515 Depdsitos entregados en garantia XXX

En el Encargo Fiduciario 1519 firmado entre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y la Fiduciaria la
Previsora S.A., se establecio que los rendimientos financieros, son generados por las subcuentas
Infraestructura de Contratos y Sentencias y Conciliaciones de forma mensual, tomando como base la
variacion a precios de mercado. Estos rendimientos financieros los calcula la Fiduciaria la Previsora S.A.,
sobre los aportes realizados por la Agencia Nacional de Infraestructura a cada concesidn cumpliendo el plan
de aportes.

Estos rendimientos se registran con asiento manual de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
142515 Depdsitos entregados en garantia XXX
480535 Rendimientos sobre depdsitos en administraciéon XXX

Son los costos administrativos en los que la Fiduciaria la Previsora S.A. incurre por la administracion del
Fondo de Contingencias de las Entidades Estatales. Estos costos administrativos se calculan sobre los
rendimientos generados por el total de los recursos aportados y de acuerdo con los rangos del portafolio de
inversion.

Estos egresos por costos administrativos se registran con asiento manual de la siguiente manera:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
580237 Comisiones sobre depdsitos en administracion XXX
142515 Depdsitos entregados en garantia XXX

Son los retiros realizados por concepto de traslado de capital y rendimientos entre concesiones o riesgos.
Estos traslados los solicita la Vicepresidencia de Planeacion Riesgos y Entorno a la Fiduciaria la Previsora
S.A. por medio de oficio debidamente motivado.

Estos retiros por traslados se contabilizan mediante asiento manual de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
142515 Depésitos entregados en garantia XXX
142515 Depdsitos entregados en garantia XXX

Una vez se haya realizado la contabilizacion manual en el SIIF por los conceptos anteriores, se procede a
verificar que la contabilizacién sea la correcta, si no es asi, proceda a corregir o reclasificar segin
corresponda.

Cuando ya se tiene certeza de que haya quedado bien contabilizado, proceda a:

Imprimir los Reportes Comprobante Contable,

Imprimir la hoja de trabajo con el cual realizd los calculos,

Adjuntar los documentos recibidos por medio de memorando interno por el area competente.
Foliar y entregar la documentacién para archivo

Corresponden a este grupo los bienes materiales o inmateriales, que han sido adquiridos, desarrollados o
formados por la Entidad y que pueden controlarse y de cuya utilizacion se pueden generar beneficios
econdmicos futuros o un potencial de servicios.

El area de servicios generales de la Agencia Nacional de Infraestructura es la responsable de la
administracion del Almacén, por lo tanto, es la encargada de registrar en el sistema auxiliar de Aimacén
SINFAD todas las operaciones de ingreso y salida de bienes de consumo, en servicio y/o devolutivos en los
inventarios.

El Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF NACION 11 no cuenta con modulo de almacén, por lo

tanto, el &rea contable de la Agencia Nacional de Infraestructura es la encargada de realizar los registros de
almacén de forma manual en dicho sistema, para lo que se procede como se describe a continuacion:
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El &rea de servicios generales, dentro de los primeros 15 (quince) dias de cada mes remite al area contable
los siguientes reportes generados del sistema auxiliar de Almacén SINFAD:

Elementos en depdsito: 01 Almacén Nuevos

Elementos en depdsito: 02 Almacén de Usados

Elementos en depdsito: 03 Bienes en Comodato

Elementos en depdsito: 04 Almacén diciembre 2013

Ajuste por Inflacién y Depreciacién Elementos en Servicio
Ajuste por Inflacion y Depreciacion Elementos para Aimacén 02
Elementos en Servicio — Costo

Referencias por Almacén

Auxiliar Contable - Activos Depreciables.

Con los reportes anteriores, el area de contabilidad procede a verificar los saldos y movimientos de las cuentas
contables de Propiedad, Planta y Equipo, Materiales y Suministros, Edificaciones — Obras y mejoras, Depreciacion de
Propiedad, Planta y Equipo, Obras y Mejoras en propiedad Ajena, Materiales y Suministros y adicionalmente de las
cuentas que reflejen movimiento en los reportes entregados por el &rea de servicios generales, asi:

La entrada de bienes al almacén se origina por compras, compensacion, donacion, reintegros, recuperacion,
reconstruccion de equipos, reposicion, sobrantes y traspasos. La entrada se perfecciona cuando el almacén
recibe los elementos y se genera el comprobante de ingreso.

¢ Si la informacion reportada corresponde a compra de equipos y materiales y suministros, se realiza el
siguiente registro:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedades, plantay equipo XXX
19XXXX Segln concepto de otros activos XXX
240101 Bienes y servicios XXX

Los ingresos por reintegros corresponden a las devoluciones a bodega realizadas por el funcionario, o
tercero, de los bienes que no se requieren para el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron
destinados; por retiro o traslado del funcionario; por supresion de la dependencia o entre otros factores, por
inservibles u obsolescencia, bienes sobre los cuales la administracion puede optar por su reparacion,
redistribucion o baja definitiva con destino final especifico. Los bienes reintegrados al Almacén deberan
presentar un desgaste normal por uso.

El &rea de contabilidad debe realizar el siguiente registro:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo-bodega XXX
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo-servicio XXX

De determinarse a través del responsable del manejo y control de bienes, o por informacion de un funcionario
o ente de control, que existen sobrantes de bienes o elementos en Almacén, o en alguna dependencia, por
efecto de la realizacion de tomas fisicas, inventarios o revisiones rotativas, o periddicas de acuerdo con
informe suministrado por el Almacén, el registro contable seria:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
481007 Sobrantes XXX

Se entiende por recuperacion, la reparacion fisica de bienes que han sido descargados de los registros contables y de
inventarios. A los bienes recuperados se les dara nueva entrada al Almaceén.

Si un bien que se ha perdido posteriormente ha sido recuperado, dentro de la vigencia, se reversa el registro
efectuado cuando se tuvo conocimiento del hecho. Si la contabilizacion de la pérdida se realizd en una
vigencia anterior, debe verificar que se haya efectuado el registro del gasto por pérdida, en cuyo caso, este
valor se registrara como recuperacion.

El &rea de contabilidad debe realizar el siguiente registro

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
481008 Recuperaciones XXX

Cuando se declara un siniestro por pérdida o dafio total de un bien, el area de servicios generales de la
Agencia Nacional de Infraestructura presenta el reclamo ante la compafiia de seguro, la compafia de
seguros entrega otros bienes como indemnizacion del siniestro, para lo cual es necesario que sea transferido
el bien de acuerdo con la legislacion que lo regule, para que sea incorporado a los activos de la Entidad y
puedan ser utilizados.

El &rea de contabilidad debe realizar el siguiente registro:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, planta y equipo XXX
481049 Indemnizaciones XXX

Consiste en reemplazar por otros iguales o de similares caracteristicas, los bienes faltantes o los que han
sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, que han sido descargados de los
registros y se ha constituido la responsabilidad al funcionario que los tenia a cargo.

El area de contabilidad debe realizar el siguiente registro:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segln concepto de propiedad, plantay equipo XXX
481049 Indemnizaciones XXX

Hay donacion cuando, una persona natural o juridica, nacional o extranjera, transfiere a titulo gratuito e
irrevocable a favor de la Agencia Nacional de Infraestructura, la propiedad de un bien que le pertenece,
previa aceptacion del Representante Legal.

Las donaciones podran ser aceptadas cuando las efectlien personas naturales o juridicas que se ajusten a
la Normatividad vigente y cuando la entidad no adquiera, por efecto de la aceptacién de la donacioén,
gravamenes pecuniarios u obligacion de contraprestaciones econdémicas. Podra, sin embargo, adquirir el
compromiso de destinar el bien o bienes donados a los fines que determina el donante, siempre y cuando
correspondan al uso propio del bien y se ajusten a la Constitucion, la Ley y al objeto de la entidad.

Se considera perfeccionada la donacion con un acta o documento de transferencia de los bienes, la cual
debe contener la relacion de los elementos objeto de la donacién, la entrega material de los bienes y la
elaboracion del Comprobante de ingreso al almacén, cuando a ello haya lugar.

Para el registro contable de las donaciones, se debe tener en cuenta si los bienes recibidos de terceros
tienen como caracteristica su permanencia relativa, e implican un incremento patrimonial, efectie el
siguiente registro:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
323502 Superdvit por donacion - En especie XXX

Si, por el contrario, son bienes que se extinguen con el tiempo, se debe registrar en otros activos, teniendo
en cuenta que se haran los ajustes correspondientes, en la medida que afecten los estados financieros de la
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Agencia, por lo tanto, debe realizar el siguiente registro:
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
19XXXX Segln concepto de otros activos XXX
481090 Otros ingresos extraordinarios XXX

Representa los bienes transferidos, inservibles, servibles no utilizables, o aquellos que por disposiciones
especiales se requieren o se deben trasladar o traspasar entre entes publicos del nivel Nacional, sin ninguna
contraprestacion y en cumplimiento de disposiciones legales.

El registro contable se debe realizar como una operacién interinstitucional.

o Siel bien es recibido por la entidad, se debe incorporar y el registro seria el siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
320801 Capital fiscal XXX
o Si el bien es entregado por la entidad, se debe retirar y el registro seria el siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
1685XX Segun concepto de depreciacién acumulada XXX
891518 Bienes entregados a terceros XXX
834704 Propiedades, plantay equipo XXX
320801 Capital fiscal XXX

Los bienes recibidos en comodato pueden ser de dos fuentes, privados o publicos. Los bienes de uso
permanente sin contraprestacion son los recibidos por la entidad contable publica sin que medie el traslado
de la propiedad ni el reconocimiento de contraprestacion alguna, para ser utilizados de manera permanente
en desarrollo de sus funciones de cometido estatal, con independencia del plazo pactado para la restitucion.
Estos bienes se reconocen como propiedades, planta y equipo cuando la operacién se realiza entre

entidades del gobierno general.

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
325525 Bienes XXX
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Son los bienes o elementos suministrados a las diferentes dependencias y funcionarios para el desarrollo de
las funciones de la Entidad que tengan las caracteristicas de un bien de consumo o consumo controlado. El
registro seria el siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
5111XX Segun concepto de gastos generales XXX
19XXXX Segun concepto de otros activos XXX

Son los bienes entregados a las diferentes dependencias de la Entidad, se contabilizan de acuerdo con la
agrupacion de inventarios asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
1635XX Segun concepto de bienes muebles en bodega XXX

Cuando se entregan bienes devolutivos que se encuentren en bodega, se contabilizan de acuerdo con la
agrupacion que corresponda; si los bienes que estan al servicio ya tienen depreciacion, se efectua la
reclasificacion de este valor, teniendo en cuenta que al ingreso en el almacén se suspende la depreciacion
de acuerdo con las normas vigentes.

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
1637XX Segun concepto de prop., plantay equipo no explotados XXX
1685XX Segln concepto de depreciacién acumulada XXX

Si al realizar el inventario o por cualquier otra circunstancia se encuentran faltantes de bienes en bodega, ya
sea de bienes devolutivos o de consumo, una vez efectuada la baja del bien su registro sera:

e Sjse trata de elementos o bienes nuevos
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
580802 Perdida en retiro de activos XXX
19XXXX Segun concepto de otros activos XXX
1635XX Segln concepto de bienes muebles en bodega XXX

e Si se trata de bienes que han sido reintegrados al almacén, se realiza el registro de la cancelacion de la
depreciacion, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
580802 Perdida en retiro de activos XXX
1637XX Segun concepto de prop., plantay equipo no explotados XXX
1685XX Segln concepto de depreciacién acumulada XXX

Adicionalmente se registra un débito en la cuenta responsabilidades, acreditando la cuenta deudora de control por
contra, mientras se adelanta la investigacion correspondiente.

Cuando el area de servicios generales de la Agencia decide retirar definitivamente un bien, tanto fisica como
de los registros contables e inventarios, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado
de deterioro o desgaste natural en que se encuentra o por decisiones administrativas y legales para entrega
a otras Entidades, el registro contable a realizar en cada uno de los casos sera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
580802 Perdida en retiro de activos XXX
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
1685XX Segun concepto de depreciacion acumulada XXX

Se presenta cuando las compafiias de seguros indemnizan a la Entidad por ocurrencia de siniestros. Los
bienes dafiados se entregan a la compafiia de seguros y el registro contable seria:

e Por retiro del bien

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
581006 Perdida en siniestros XXX
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
1685XX Segun concepto de depreciacion acumulada XXX
836101 En procesos internas XXX
891521 Responsabilidades XXX

El area de contabilidad debe efectuar el registro de retiro de las valorizaciones en caso de existir, asi:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
3240XX Segln concepto de superavit por valorizacion XXX
1999XX Segln concepto de valorizaciones XXX
1695XX Seglin concepto de provisiones para proteccidn de prop., planta y equipo XXX
327001 Provisiones para propiedades, plantay equipo XXX
o Por reconocimiento de la indemnizacién por parte de la aseguradora
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
147079 Indemnizaciones XXX
481049 Indemnizaciones XXX
836101 En procesos internas XXX
891521 Responsabilidades XXX

o Por pago de la indemnizacién por parte de la aseguradora

Recaudo a través de la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
572080 Operaciones de enlace - Recaudos XXX
147079 Indemnizaciones XXX
Recaudo a través de la tesoreria de la entidad
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
1110XX Segun el concepto de depdsitos en instituciones financieras XXX
147079 Indemnizaciones XXX

Cuando la Agencia celebra contratos con Entidades o terceros de los cuales estipule entrega de bienes, se
efectuaran los registros asi:

¢ Cuando se entregan en administracién

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
192005 Bienes muebles entregados en comodato XXX
192505 Amortizacién - Bienes muebles entregados en comodato XXX
16XXXX Seguln concepto de propiedad, plantay equipo XXX
1685XX Seguln concepto de depreciacién acumulada XXX

¢ Cuando se entregan en comodato a una entidad estatal
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
320801 Capital fiscal XXX
16XXXX Segun concepto de propiedad, plantay equipo XXX
1685XX Segun concepto de depreciacion acumulada XXX
891518 Bienes entregados a terceros XXX
834704 Propiedades, plantay equipo XXX

El &rea de contabilidad debe efectuar el registro de retiro de las valorizaciones en caso de existir, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
3240XX Segun concepto de superavit por valorizacion XXX
1999XX Segln concepto de valorizaciones XXX
1695XX Seglin concepto de provisiones para proteccion de prop., planta y equipo XXX
327001 Provisiones para propiedades, plantay equipo XXX

De encontrarse diferencias en movimientos y saldos verificados, debe comunicarlas al responsable en el
area de servicios generales para las respectivas aclaraciones.

Si no existen diferencias, se procede a realizar un archivo plano, de acuerdo con las instrucciones
establecidas en El Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF NACION I, donde se detallan todos
los movimientos realizados en el sistema auxiliar de almacén SINFAD con el fin de incluirlos en el SIIF
NACION II.

En el archivo plano se indican todos los movimientos débito y crédito, las cuentas contables afectadas y las
especificaciones requeridas por el SIIF NACION I, tales como, identificacion de terceros y auxiliar externo
para las cuentas que asi lo requieran.

Una vez finalizado el archivo plano, se procede a firmarlo digitalmente, subirlo al SIIF NACION Il e imprimirlo
como soporte de los registros realizados.

Ya incluida la informacién de almacén en el SIIF NACION I, se realiza un comparativo entre los dos sistemas
(SHIF NACION Il y auxiliar de almacén SINFAD) verificado que no existan diferencias.

El area de contabilidad crea mensualmente una carpeta fisica con toda la informacién recibida por parte del area de
servicios generales, adicionandole el reporte del registro realizado en el SIIF NACION I, impresién del archivo plano.
Debe entregar también a la persona encargada de la realizacién de las actas de conciliacién, los soportes
correspondientes.

Cuando corresponden a bienes entregados a terceros, se registra el valor mensual de la amortizacidn que
corresponde a la pérdida o desgaste que se produce por la utilizacién de estos bienes por parte de terceros
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y de acuerdo con el valor en libros y la vida util estimada para estos activos.

El area de contabilidad debe realizar el siguiente registro contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
327006 Amortizacién de otros activos XXX
192501 Amortizacién - Bienes muebles entregados en administracién XXX

Corresponde a la distribucion del valor acumulado por la creacién o adquisicion de software y licencias, las
cuales se amortizan durante el lapso a que corresponda la recuperacion de la inversion en que incurrio la
Agencia, o al periodo en que se espera obtener los beneficios por efectos de la explotacién del intangible.

El calculo se efectia bajo la misma metodologia aplicada para la depreciacion, que es la vida Util y para estos
activos esta definido en cinco (5) afios. Su registro contable debe quedar asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
327006 Amortizacién de otros activos XXX
197507 Licencias XXX
197508 Software XXX

Corresponde al monto incurrido por la Agencia Nacional de Infraestructura, en las remodelaciones de las
oficinas, se amortiza durante el lapso en que la Entidad espera obtener los beneficios por efectos de la

utilizacion del inmueble.

El area de contabilidad debe realizar el siguiente registro contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
511112 Obras y mejoras en propiedad ajena XXX
191502 Edificaciones XXX

Los activos depreciables son aquellos que cumplen con las siguientes caracteristicas:

¢ Son de propiedad de la entidad.
e Son adquiridos a cualquier titulo (compra, donacion, permuta, etc.), para ser usados en cumplimiento de la

funcion administrativa.

¢ No estan destinados para la venta.

Para los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, el area de servicios generales establece los mecanismos
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adecuados para que la depreciacion sea individualizada en los registros contables.

Cuando un activo se retire temporalmente del servicio, se suspenderé la depreciacion y se reanudara cuando
se comience a utilizar nuevamente.

Los bienes de menor cuantia definidos anualmente por la Contaduria General de la Nacion mediante carta
circular se deprecian al cien por ciento (100%) en el mes en que inicie su utilizacion. Los bienes adquiridos
por un valor inferior o igual a medio (0.5) salario minimo mensual se registraran como gasto y su control se
realizara a través del area de servicios generales.

Los bienes muebles cuyo costo histérico, individualmente considerado, supere los treinta y cinco (35)
salarios minimos mensuales legales vigentes SMMLYV, para efectos contables seran objeto de actualizacion
a través de avallos técnicos, los cuales debe considerar, entre otros criterios, la ubicacidn, el estado, la
capacidad productiva, la situaciéon de mercado, el grado de negociabilidad, la obsolescencia y el deterioro
que sufren los bienes, se realizan con peritos de la Entidad que cuente con la capacidad e idoneidad para
su elaboracion o en su defecto mediante convenios con otras Entidades que cuenten con dicho personal.
Los avaluos tienen vigencia de tres (3) afos. En el evento, que las propiedades, planta y equipo con
anterioridad al cumplimiento de este plazo, sufran cambios significativos con respecto al costo de reposicion
o al valor de realizacién, se hara una nueva actualizacion, registrando su efecto en el periodo contable
respectivo.

Para los bienes muebles e inmuebles que son objeto de depreciacion o amortizacion, se aplicara el método
de linea recta, teniendo en cuenta la vida Util en la que se espera o se estima pueda ser utilizado por la
Entidad, asi:

ACTIVOS DEPRECIABLES ANOS DE VIDA UTIL
Edificaciones 50
Maquinariay equipo, Muebles, enseres y equipo de
oficina, Equipo médico y cientifico, Equipo de transporte 10
y Equipo de cafeteria
Equipo de Computacidn y accesorios 5
Equipo de transporte terrestre y Equipo de computacion 5

El area de servicios generales a través del sistema auxiliar de Almacén SINFAD realiza el célculo
mensualmente por cada uno de los bienes y el registro contable sera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
327003 Depreciacion de propiedades, plantay equipo XXX
1685XX Segln concepto de depreciacion acumulada XXX
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La actualizacion de los bienes muebles de la Entidad, se realiza con una periodicidad de tres (3) afios. En
los periodos establecidos por la Agencia para realizar la actualizacién, el area de servicios generales efectla
el avaluo técnico de cada uno de los bienes objeto de actualizacion de acuerdo con los procedimientos
definidos por la Contaduria General de la Nacion.

Recibe el informe técnico del avaluo de bienes muebles, el responsable del registro de las operaciones:

o Clasifica los avallios por clase de bien,
o Determina cuales estudios técnicos son valorizaciones y cuales desvalorizaciones.

Posteriormente se procede a realizar el registro contable asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
1999XX Segun concepto de valorizaciones XXX
1695XX Segln concepto de provisiones para proteccion de prop., planta y equipo XXX
3240XX Segun concepto de superavit por valorizacion XXX
327001 Provisiones para propiedades, plantay equipo XXX

En las Cuentas de Orden se registran operaciones que tienen por objeto identificar los derechos y
obligaciones contingentes, que pueden afectar la situacion financiera, econdmica y social de la Entidad o
informar aspectos que por su importancia requieren de seguimiento y control.

Cuando la Agencia reciba bienes entregados con anterioridad en comodato, simultaneamente al registro
efectuado a las Entradas de Almacén, registra por el valor convenido, que puede ser el valor en libros 0 uno
estimado mediante avallio técnico, un débito en la cuenta que identifique la naturaleza del bien, en Propiedad,
Planta y Equipo, acreditando cuenta Bienes de uso permanente sin contraprestacion, se realizara el siguiente
registro:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
891518 Bienes entregados a terceros XXX
834704 Propiedades, plantay equipo XXX

Cuando el area de servicios generales reporta la pérdida de un bien a cargo de un funcionario y remita la
copia del respectivo denuncio y el acta mediante la cual lo retira del inventario; previa verificacién de la
contabilizacion del retiro del bien de acuerdo con los procedimientos de salidas del almacén, se efectuaran
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los registros contables correspondientes por el funcionario de contabilidad.

Los bienes perdidos respecto de los cuales se inicia un proceso de investigacion para su recuperacion se
controlan en cuentas de orden, debitando la cuenta Responsabilidades en Proceso y acreditando la cuenta
Deudoras de Control por Contra Responsabilidades en proceso.

El area de contabilidad debe realizar el siguiente registro contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
8361XX Segln concepto de responsabilidades en proceso XXX
891521 Responsabilidades en proceso XXX

La amortizacion es el proceso de distribucion de gasto de manera periédica (mensual o anual normalmente)
en la contabilidad, acorde al tiempo que va pasando y durante el cual tenemos en posesion y/o uso un bien,
que es el que se estd amortizando. Las amortizaciones pueden ser por:

o Gastos pagados por anticipado, y
e Seguros pagados por anticipado

Esta cuenta se utiliza para registrar los pagos de polizas de seguros contratados por la Agencia Nacional de
Infraestructura, que amparan los bienes y funcionarios de la Entidad para un tiempo determinado, con el fin
de cubrir posibles desastres, siniestros o robos, en donde los valores se determinan dependiendo de las
coberturas.

El &rea de servicios generales, de acuerdo con las necesidades de la entidad realiza la oferta por medio de
Colombia Compra Eficiente para la adquisicion de las polizas respectivas. Una vez esté aprobada la
adquisicion de las poélizas, el area de servicios generales, solicita a la aseguradora el envio de los
documentos para el pago. Posteriormente se remite esta documentacion al area de presupuesto para la
revision de los mismos. Silos documentos estan completos y sin errores, se asigna el Registro Presupuestal-
RP. Una vez asignado el Registro Presupuestal-RP, el area de presupuesto remite estos documentos al
area de contabilizada para realizar el Registro Presupuestal de Obligacion.

El &rea de contabilidad realiza un asiento manual en el SIIF para la amortizacidn de las poélizas, teniendo en

cuenta la fecha de terminacién por el cual fue contratado el seguro, y de esta manera se determina el valor
mensual a amortizar, realizando los siguientes registros:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
511125 Seguros generales XXX
190501 Seguros XXX

Representa el valor de los recursos recibidos por la Agencia para su administracion los cuales se aplicaran
de acuerdo con lo pactado en los contratos o convenios suscritos. Se acredita por el valor de los recursos
recibidos y se debita de acuerdo con los valores aplicados (ejecutados).

Causacion de los recursos recibidos

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
111005/06 Cuenta corriente/Cuenta ahorros XXX
245301001 En administracion XXX
e Ejecucion de recursos
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
245301001 En administracion XXX
111005/06 Cuenta corriente/Cuenta ahorros XXX

Cuando para efectos de politica publica una Entidad entregue en administracion recursos que son

apropiados en el presupuesto de la entidad, los registros de apropiacion y pago los realiza el SIIF NACION
[l mediante asiento automatico asi:

Causacion de los recursos recibidos

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
111005/06 Cuenta corriente/Cuenta ahorros XXX
245301001 En administracion XXX
e Ejecucion de recursos
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
245301001 En administracion XXX
111005/06 Cuenta corriente/Cuenta ahorros XXX

Registro Presupuestal de Obligacion
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
EXXXXX Segun el concepto del gasto XXX
2436XXXX Segun el concepto de la retencion XXX
240102 Proyectos de inversion XXX
o Pago de la obligacion
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
240102 Proyectos de inversion XXX
4705XX Segun el concepto de fondos recibidos XXX

Para efectos de actualizar la ejecucion de los recursos recibidos en administracion el area contable procede
a hacer registro manual de la ejecucion del convenio asi:

o Ejecucion del convenio o contrato suscrito por la entidad publica
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
245301001 En administracion XXX
5XXXXX Segun concepto del gasto XXX

Se debe tener en cuenta que el registro en la cuenta 245301001- EN ADMINISTRACION, se debe afectar
el tercero de la entidad con la que se suscribié el convenio o contrato ya que las dos entidades deben
conciliar esta cuenta en sus operaciones reciprocas.

Son todos los recursos destinados por la Agencia Nacional de Infraestructura, para cumplir con sus
obligaciones laborales de acuerdo con la normatividad vigente que se le deben cancelar a cada uno de los
funcionarios nombrados dentro de la planta de personal de la Entidad. Esta operacion se realiza de forma
automatica y se debe verificar que se encuentre la totalidad de los documentos relacionados con la némina
COMO son:

e Memorando de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de solicitud del Registro Presupuestal.

En la contabilizacién de la ndmina en el sistema auxiliar de némina - SINFAD queda registrado
automaticamente todos los conceptos de devengos, deducciones de nomina y las otras contribuciones,
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afectando las siguientes cuentas:
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
147064 Pago por cuenta de terceros XXX
242518 Aportes a fondos pensionales XXX
242519 Aportes a seguridad social en salud XXX
242520 Aportes al icbf, sena y cajas de compensacién XXX
242522 Cooperativas XXX
242524 Embargos judiciales XXX
242532 Aportes riesgos profesionales XXX
242533 Fondo de solidaridad y garantia en salud XXX
242535 Libranzas XXX
242590 Otros acreedores XXX
243615 Retencién en la fuente - A empleados articulo 383 XXX
250501 Némina por pagar XXX
250502 Cesantias XXX
250504 Vacaciones XXX
250505 Prima de vacaciones XXX
250512 Bonificaciones XXX
271509 Prima de navidad XXX
510101 Sueldos de personal XXX
510103 Horas extras y festivos XXX
510124 Cesantias XXX
510150 Bonificacién por servicios prestados XXX
510160 Subsidio de alimentacién XXX
510164 Otras primas XXX
510302 Aportes a caja de compensaciéon familiar XXX
510303 Cotizaciones a seguridad social en salud XXX
510305 Corizaciones a riesgos profesionales XXX
510306 Cotizaciones a entidades administradoras del regimen de prima media XXX
510307 Cotizaciones a entidades administradoras del regimen de ahorro individual XXX
510401 Aportes al icbf XXX
510402 Aportes al sena XXX

Con base a los reportes recibidos por el area de talento humano, en el area de contabilidad se procede a
realizar un Registro Presupuestal de Obligacion en el SIIF NACION I donde se registran los diferentes
conceptos de devengos que vienen discriminados desde el area de presupuesto. El area de contabilidad
discrimina cada uno de los conceptos de deduccion cuyas imputaciones contables son las siguientes:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE | HABER
510101 Sueldos de personal XXX
510103 Horas extras y festivos XXX
510118 Bonificacion especial de recreacién XXX
510150 Bonificacion por servicios prestados XXX
510160 Subsidio de alimentacion XXX
510164 Otras primas XXX
271503 Vacaciones XXX
271506 Prima de vacaciones XXX
271509 Prima de navidad XXX
147064 Pago por cuenta de terceros XXX
250501 Ndmina por pagar XXX
250504 Vacaciones XXX
250505 Prima de vacaciones XXX
250507 Prima de navidad XXX
250512 Bonificaciones XXX

Adicional a esto, se deben registrar en el SIIF NACION Il las obligaciones por cada uno de los terceros de fondos de
administradores de pensiones privados, empresas privadas promotoras de salud, la administradora de las cesantias,

asi como el SENA,

ICBF y la Caja de Compensacion Familiar.

La imputacion contable de los aportes parafiscales es el siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
510401 Aportes al icbf XXX
510302 Aportes a caja de compensacién familiar XXX
510402 Aportes al sena XXX
242520 Aportes al icbf, senay cajas de compensacion XXX

El gasto de los aportes patronales por concepto de salud, pension y riesgos profesionales debe quedar

registrado asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
510303 Cotizaciones a seguridad social en salud XXX
242519 Aportes a seguridad social en salud XXX
510306 Cotizaciones a entidades administradoras del regimen de prima media XXX
510307 Cotizaciones a entidades administradoras del regimen de ahorro individual | XXX
242518 Aportes a fondos pensionales XXX
510305 Corizaciones a riesgos profesionales XXX
242532 Aportes riesgos profesionales XXX

Pagina 80 de 147




- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GADF-M-007

oy W GESTION ADMINISTRATIVA Y .
18l PROCESO FINANCIERA Version: 003
o i i MANUAL MANUAL FINANCIERO Fecha: 29/12/2017

El sistema auxiliar de nomina - SINFAD realiza la provision de la némina en un comprobante 810, puesto
que SIIF NACION Il no realiza dicha provisién, es por ello, que se debe realizar un comprobante manual en
el SIIF NACION Il para que queden las imputaciones contables correspondientes afectando las cuentas de
provision, pasivo y gasto que no fueron afectadas. Este registro se debe hacer después de un analisis al
movimiento que se realizd en el auxiliar de nomina - SINFAD:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE | HABER
250504 Vacaciones XXX
250505 Prima de vacaciones XXX
250512 Bonificaciones XXX
271503 Vacaciones XXX
271504 Prima de servicios XXX
271506 Prima de vacaciones XXX
271507 Bonificaciones XXX
271509 Prima de navidad XXX
510113 Prima de vacaciones XXX
510114 Prima de navidad XXX
510117 Vacaciones XXX
510118 Bonificacion especial de recreaciéon XXX
510152 Prima de servicios XXX

Al realizar la causacion de la némina de pago de prestaciones sociales, se debe verificar si el valor registrado
en la provision por este concepto es menor, y se establece la diferencia. Simultaneamente se efectua el
registro del gasto por este concepto, el cual debera quedar asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
271504 Prima de servicios XXX
250506 Prima de servicios XXX
271509 Prima de navidad XXX
250507 Prima de navidad XXX
510114 Prima de navidad XXX
510152 Prima de servicios XXX
271504 Prima de servicios XXX
271509 Prima de navidad XXX

El gasto correspondiente a las cesantias a que tienen derecho los funcionarios de némina de la Agencia
Nacional de Infraestructura debe quedar registrado contablemente asi:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE | HABER
510124 Cesantias XXX
250502 Cesantias XXX

Es el pago relacionado por concepto de la nomina de sueldos, prestaciones sociales y aportes patronales.
Se realiza de manera automatica, por lo tanto, el area de contabilidad recibe la documentacion y verifica que
contabilizaciéon haya quedado de la siguiente manera:

o Siel pago es de la némina de personal verifique que se haya registrado asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
271507 Bonificaciones XXX
250504 Vacaciones XXX
250505 Prima de vacaciones XXX
250501 Némina por pagar XXX
111005 Cuenta corriente XXX

o Si el pago corresponde al gasto por concepto de Prima de Navidad y Prima de Servicios el registro contable

seré el siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
250506 Prima de servicios XXX
250507 Prima de navidad XXX
111005 Cuenta corriente XXX

o Siel pago corresponde a los aportes parafiscales verifique que el registro contable haya quedado asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
242520 Aportes al icbf, senay cajas de compensacién XXX
111005 Cuenta corriente XXX

o Siel pago es de aportes por concepto de salud, pension y riesgos profesionales y acreedores, verifique que
el registro contable haya quedado asi:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
242519 Aportes a seguridad social en salud XXX
242518 Aportes a fondos pensionales XXX
242524 Embargos judiciales XXX
242522 Cooperativas XXX
242533 Fondo de solidaridad y garantia en salud XXX
242535 Libranzas XXX
242532 Aportes riesgos profesionales XXX
111005 Cuenta corriente XXX

o Siel gasto corresponde a otros gastos diferentes a salarios y prestaciones sociales tales como capacitacion,
estimulos, gastos deportivos, AFC etc., el registro contable debe quedar asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
242590 Otros acreedores XXX
111005 Cuenta corriente XXX

Subsanadas las inconsistencias y establecido que los registros contables estén correctos, proceda a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
o Adjuntar los soportes.
e Firmar, foliar y archivar.

Las prestaciones sociales se provisionan con base en los devengos reportados por la némina de sueldos
para los conceptos definidos por el area de talento humano.

Las cesantias se causan con base en el valor reportado y pagado mensualmente al Fondo Nacional de Ahorro; este
valor equivale al valor devengado en la némina de sueldos.

El area de talento humano de acuerdo con las disposiciones legales en materia de prestaciones sociales
para los servidores publicos ha establecido el porcentaje a aplicar a la némina para el calculo de las
provisiones. Mensualmente y con base en la némina liquidada se efectla los registros contables.

Recibida la documentacion, el area contable debe establecer los conceptos a registrar e identificar la cuenta
contable donde se va registrar.

El registro contable debe ser:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER

510113 Prima de vacaciones XXX
510114 Prima de navidad XXX
510117 Vacaciones XXX
510118 Bonificacidn especial de recreacion XXX
510152 Prima de servicios XXX
271503 Vacaciones XXX
271504 Prima de servicios XXX
271506 Prima de vacaciones XXX
271507 Bonificaciones XXX
271509 Prima de navidad XXX

Una vez efectuado los registros contables verifique que la informacién esté correcta, en caso contrario haga
las correcciones; proceda a:

o |Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
e Adjuntar los documentos soportes.
e  Firmar, foliar y archivar.

Anualmente la Contaduria General de la Nacién, emite un instructivo de cierre de la vigencia fiscal e inicio
de operaciones de la vigencia siguiente.

El area de contabilidad efectua el andlisis del Instructivo de cierre y determina las cifras y registros contables que son
objeto de ajuste a reclasificacion, asi:

Realiza el proceso de consolidacion de las prestaciones sociales que se han venido provisionando durante
el afio a través de pasivos estimados, para reclasificar y reconocer el pasivo real al final del periodo contable.

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
271503 Vacaciones XXX
271504 Prima de servicios XXX
271506 Prima de vacaciones XXX
271507 Bonificaciones XXX
250505 Prima de vacaciones XXX
250504 Vacaciones XXX
250512 Bonificaciones XXX
250506 Prima de servicios XXX

El &rea de contabilidad debe revisar si existe saldo en la cuenta de prima de navidad, se debe efectuar el ajuste
correspondiente, teniendo en cuenta que la causacion de esta prestacion es el 1° de diciembre de cada afio.
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El reconocimiento de las incapacidades se realiza una vez se liquida la némina y de acuerdo a las novedades
presentadas en el mes. Se define como incapacidad laboral, la incapacidad que afronta un trabajador para
laborar como consecuencia de una enfermedad o un accidente de trabajo. La incapacidad laboral puede
presentarse de forma temporal o permanente, y puede ser parcial o total.

Se crea una cuenta por cobrar a la EPS correspondiente contra la cuenta de némina por pagar.

Al momento de recibir la consignacién de dicha incapacidad por parte de la EPS, el registro que se realiza
automaticamente por el SIIF en el &rea de tesoreria es el siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
111005 Cuenta corriente XXX
147064 Ndémina por pagar XXX

En el evento de que la consignacion recibida por la EPS sea mayor o menor a la causada en la liquidacion
de la némina se genera un ingreso o gasto. Se debe tenerse en cuenta la vigencia del pago, si es vigencia
actual o vigencia de afos anteriores, para lo cual el registro que se debe generar automaticamente en
tesoreria es:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
111005 Cuenta corriente XXX
147064 Némina por pagar XXX
481559 Otros ingresos XXX
481047 Aprovechamientos XXX
581588 Gastos de administracion XXX
510101 Sueldos de personal XXX

Los pagos efectuados a través de las cuentas bancarias donde se manejan los recursos propios de la
Entidad generan el gravamen a los movimientos financieros y se causa en el momento en que se realiza la
transaccion de giro, a través de transferencia electrdnica o cheque de gerencia, teniendo en cuenta el tipo
de gasto que se esté ejecutando en el presupuesto, operacidn, administracion o inversion, con lo cual se
utilizaria la cuenta 512024 respectivamente, por ejemplo:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
512024 Gravamen a los movimientos financieros XXX
244020 Gravamen a los movimientos financieros XXX
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Una vez establecido que los registros estén correctos proceda a:

e Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
o Adjuntar los soportes.
e Firmar, foliar y archivar

La Agencia Nacional de Infraestructura es la responsable de realizar las deducciones a los terceros por las
cuentas por pagar que ellos presentan, por concepto de impuestos y contribuciones o devoluciones de
presupuesto. En el caso del pago de los impuestos el registro contable se realiza de manera automatica.
Para las devoluciones se debe realizar una cuenta por pagar presupuestal o no presupuestal dependiente
del tipo de devolucion, para que el area de tesoreria proceda a efectuar el pago respectivo, por lo tanto su
registro contable debera quedar asi:

e Pago de las retenciones

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
243601002 Salarios y pagos laborales - Pagado XXX
243603002 Honorarios - Pagado XXX
243605002 Servicios - Pagado XXX
243606002 Arrendamientos - Pagado XXX
243608002 Compras - Pagado XXX
243605002 Servicios - Pagado XXX
243610002 Pagos en el exterior - Pagado XXX
243625002 Impuesto a las ventas pagado por compras XXX
243625004 Impuesto a las ventas pagado por servicios XXX
243626002 Contratos de Obra - Pagado XXX
243627002 ICA Pagado por bienes XXX
243627004 ICA Pagado por servicios XXX
111005 Cuenta corriente XXX

Como quiera que el SIIF NACION |l esta parametrizado para que el pago quede registrado en los auxiliares 002 —
PAGADO, la Contaduria General de la Nacién mediante carta circular ha solicitado a las entidades que se debe
efectuar el ajuste de este auxiliar a la cuenta 001 — RETENIDO y por cada uno de los terceros objeto de retencion. En
consecuencia, mediante registro manual se efectua este ajuste en cuentas y por terceros.

Los valores registrados en la cuenta recaudo a favor de terceros obedece a la retencion efectuada por
concepto de estampilla Pro-Universidades estatales y por la contribucion especial en contratos de obra
publica y conexos. La causacion en estas cuentas se origina en el momento del Registro Presupuestal de
Obligacion.
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En el momento de pago de los valores retenidos por los conceptos antes citados, el SIIF NACION Il efecta
los siguientes registros:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
290590 Otros recaudos a favor de terceros XXX
290505 Cobro cartera de terceros XXX
111005 Cuenta corriente XXX
142402 En administracién - SCUN XXX

Es de anotar que mediante registro manual se debe reclasificar los terceros por cuanto en el momento del pago el
SIIF NACION Il lo registra al NIT del Ministerio del Interior y al NIT del Ministerio de Educacién Nacional, y en el
momento de la causacion lo registra a cada uno de los terceros prestadores del servicio.

Los procesos judiciales son remitidos por la Vicepresidencia Juridica a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera
cada trimestre mediante el formato GEJU-F-010 Informe Procesos Entidad, los cuales son evaluados de manera
individual, con el fin de verificar la modificacién sufrida de un trimestre a otro.

Cuando se trate de demandas interpuestas por la Entidad en contra de un tercero y una vez sean admitidas
el Grupo Interno de Trabajo Juridico, de Conceptos y Defensa Judicial remitira la relacion en el formato
establecido, clasificada de acuerdo con su origen: civiles, penales, administrativas, fiscales u otras.

Con base en el andlisis proceda a efectuar el registro contable segun su variacion:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
8120XX Segun concepto de Litigios y mecanismos alternativos de solucidn de conflictos XXX
890506 Litigios y mecanismos alternativos de solucion de conflictos XXX

Cuando el Grupo Interno de Trabajo Juridico conozca la sentencia definitiva, remite al area de contabilidad
copia de la sentencia, quienes procederan a revisar el fallo y efectuar el respectivo registro contable segun
sea el caso, asi:

Si el fallo es favorable a la Entidad, simultdneamente a la cancelacion de la cuenta de orden, debe registrar
la respectiva cuenta por cobrar, incluyendo, los intereses, indemnizaciones y gastos procesales a que tenga
derecha la Agencia Nacional de Infraestructura. El registro contable es el siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
147079 Indemnizaciones XXX
481049 Indemnizaciones XXX
890506 Litigios y mecanismos alternativos de solucién de conflictos XXX
8120XX Segun concepto de Litigios y mecanismos alternativos de solucién de conflictos XXX
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Cuando la sentencia definitiva deniegue las pretensiones demandadas por la Entidad, se cancelaran las
cuentas de orden, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
890506 Litigios y mecanismos alternativos de solucion de conflictos XXX
8120XX Segun concepto de Litigios y mecanismos alternativos de solucion de conflictos XXX

Una vez efectuado los registros contables verifique que la informacidn esté correcta, en caso contrario
realice las correcciones pertinentes y proceda a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
e Adjuntar los documentos soportes.
e Firmar, foliar y archivar.

Cuando se trate de demandas interpuestas en contra de la Agencia Nacional de Infraestructura y una vez
sean notificadas a la Entidad, el Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial remite al area contable de la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera el informe de procesos o la relacién de procesos a actualizar de
acuerdo con su origen: civiles, laborales, administrativos, obligaciones fiscales, otros litigios, con la
respectiva evaluacion del riesgo. Esta informacion se remitira segun corresponda con la circular de cierre
emitida por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

El area de contabilidad, con base en el informe o la relacién procede a seleccionar los procesos y registra
los nuevos procesos o actualizaciones a los procesos de acuerdo al riesgo o la informacién recibida.

Los procesos con baja probabilidad (Riesgo 1) de ocurrencia se registran en cuentas de orden acreedoras
contingentes, en la subcuenta, civiles, laborales, administrativos, obligaciones fiscales, otros litigios segun
corresponda.

Se procede a efectuar el registro contable segun la clasificacion del proceso de acuerdo a su origen asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
990505 Litigios y mecanismos alternativos de solucidn de conflictos XXX
9120XX Segun concepto de Litigios y mecanismos alternativos de solucion de conflictos XXX

Una vez efectuado los registros contables, verifique que la informacién esté correcta, en caso contrario
realice las correcciones pertinentes y proceda a:

e |Imprimir el Reporte Comprobante Contable.

e Adjuntar los documentos soportes.
e  Firmar, foliar y archivar.
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Para el caso de las demandas, arbitrajes y conciliaciones extrajudiciales interpuestas contra la Agencia, se
reconoceran como pasivo estimado de los procesos, cuando el Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial
determine en la evaluacion individual de cada proceso que la contingencia es probable.

La informacién se entrega clasificada: civiles, laborales, penales, administrativas, obligaciones fiscales y
otros litigios y mecanismos alternativos de solucion de conflictos, indicando por cada contingencia la fecha
de inicio, el monto involucrado, el concepto del abogado sobre la evaluacion del proceso.

Como pasivos estimados se incluyen las obligaciones a cargo de la Entidad publica, originadas en
circunstancias ciertas, cuya exactitud del valor depende de un hecho futuro.

Cuando se trate de procesos judiciales, arbitrajes y conciliaciones extrajudiciales, pueden constituirse en
derechos u obligaciones, dependiendo de si las pretensiones economicas son a favor o en contra de la
Entidad.

Como resultado de la evaluacidn del riesgo (probable o no probable), determinado por el Grupo Interno de
Trabajo Juridico, remitira al area de contabilidad en el periodo correspondiente segun la circular de cierre
emitida por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, la relacion de los procesos en la que determine
el riesgo.

Recibida la documentacion el area de contabilidad debe tener en cuenta lo siguiente:
¢ Que cuando la pretensién sea en moneda extranjera, mensualmente debe hacer el ajuste correspondiente
por diferencia en cambio.
e Que alos procesos se les haya establecid el riesgo (probable y no probable)

¢ Que debe seleccionar los procesos de riesgo probable para efectuar el registro de la provision.

Con base en la informacién recibida, se realizara el siguiente registro contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
531401 Litigios XXX
531411 Mecanismos alternativos de solucién de conflictos XXX
271005 Litigios XXX
271015 Mecanismos alternativos de solucién de conflictos XXX

Una vez efectuado los registros contables verifique que la informacién esté correcta, en caso contrario
realice las correcciones pertinentes y proceda a:

e |Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
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o Adjuntar los documentos soportes.
e Firmar, foliar y archivar.

La Vicepresidencia Juridica remite la informacion correspondiente a los procesos judiciales y conciliaciones
en las cuales es sujeto procesal la Agencia Nacional de Infraestructura, identificando y cuantificando cada
una de las obligaciones. Esta informacion contiene ademas la evaluacion del riesgo contingente de cada
proceso Yy, en caso de existir, las decisiones que hayan resuelto el tramite correspondiente con sus
sentencias definitivas, laudos arbitrales o conciliaciones extrajudiciales, adjuntando los respectivos
documentos para el reconocimiento del pasivo real o el derecho cierto.

El &rea de contabilidad recibe la documentacidn y procede a:

Clasificar de acuerdo con el fallo a favor o en contra de la Entidad.

Realizar la lectura de los fallos condenatorios, para establecer los montos y los conceptos de la condena.
Establecer el registro contable arealizar.

Verificar en que cuenta contable se encuentra registrado (pasivo contingente o cuentas de orden).

Si el proceso o la deuda del concesionario se encuentra contabilizado en cuentas de orden, se efectua el
registro de cancelacion de las cuentas de orden, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
9120XX Segun concepto de la demanda XXX
990505 Litigios y mecanismos alternativos de solucién de conflictos XXX

Simultdneamente procede a registrar la provisién y constituir el pasivo real, teniendo en cuenta:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
580812 Sentencias ** XXX
531401 Litigios * XXX
246002 Sentencias XXX

*Si la demanda corresponde al periodocontable
**Si la demanda se realizé en periodos contablesanteriores

Cuando el fallo sea producto de una demanda contractual por obras ejecutadas y no pagadas, el registro se
debe hacer debitando la cuenta de bienes de beneficio y uso publico en servicio y acreditando el pasivo, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
1711XX Segun concepto de Bienes de uso publico en servicio XXX
246002 Sentencias XXX
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El mayor valor registrado se cancela contra la provision en la cuenta ajustes de vigencias anteriores y
constituye el pasivo, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
2710XX Segln concepto de provision para contingencias XXX
580813 Laudos arbitrales y conciliaciones extrajudiciales XXX
2460XX Segun concepto de creditos judiciales XXX

El registro debe hacerlo a la respectiva cuenta de Bienes de Beneficio y Uso Publico en uso — Concesiones
reversando el gasto por provision, asi:

CcODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
2710XX Segln concepto de provision para contingencias XXX
5314XX Segun concepto de provision para contingencias * XXX
580813 Laudos arbitrales y conciliaciones extrajudiciales ** XXX
1706XX Segun concepto de Bienes de uso publico en construccion XXX
2460XX Segun concepto de creditos judiciales XXX
*Si la demanda corresponde al periodo contable
**Si la demanda se realizd en periodos contablesanteriores
Determine la diferencia a contabilizar y efectle el registro, asi:
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
2710XX Segun concepto de provisidon para contingencias XXX
5314XX Segun concepto de provisidon para contingencias * XXX
481008 Recuperaciones ** XXX
2460XX Segun concepto de creditos judiciales XXX

*Si la demanda corresponde al periodo contable
**Si la demanda se realizd en periodos contablesanteriores

Si el valor liquidado es igual al pasivo estimado, el registro contable sera un débito a la provisién y un crédito

al pasivo, asi:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
2710XX Segun concepto de provisidn para contingencias XXX
2460XX Segun concepto de creditos judiciales XXX

Los requerimientos para este tipo de obligacion son el fallo, sentencio o la orden judicial.
El &rea de contabilidad cuando recibe la documentacion verifica que:

e Las ordenes de pago y los documentos que se requieran como soportes de la causacidn contable estén
completos y legibles de acuerdo con el concepto, tales como factura, resolucion, fallo, etc. En caso contrario
solicite la informacién faltante.

o Efectle el cruce de la informacion registrada en la liquidacién de la orden de pago.

o Verifique que los datos incluidos en la orden de pago correspondan a los registrados en la resolucion y en el
fallo.

o Verificar los descuentos de ley.

Los requerimientos para este tipo de obligacion son:

o Numero orden de pago.
e Fecha de la orden de pago.
e Copia de la Sentencia o fallo.

Una vez constatado que los registros contables estén correctos procede a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
e Adjuntar los soportes.
e  Firmar, foliary archivar.

La Vicepresidencias Ejecutiva y la Vicepresidencia de Gestion Contractual y de Planeacién, Riesgo y Entorno
efectian el tramite ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la cancelacion de las obligaciones
por concepto de fallos o conciliaciones extrajudiciales, a través de Titulos TES y remite al area de
contabilidad una copia de la resolucion emitida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, junto con el
acuerdo de pago suscrito con la Agencia Nacional de Infraestructura.

Recibida la documentacién, el area de contabilidad imprime el comprobante y proceda a:
o Verificar si hay lugar a compensaciones con la DIAN,

° Verificar que estas compensaciones se hayan contabilizado,
Que se hayan liquidado las retenciones de impuestos si hay a lugar.
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Tenga en cuenta que la cancelacion de estas obligaciones con Titulo TES corresponden al valor neto, una
vez descontada las compensaciones.

Cuando se cancela con Titulo TES a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico no hay flujo de
efectivo.

El &rea de contabilidad debe realizar el siguiente registro:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
246002 Sentencias XXX
246003 Laudos arbitrales y conciliaciones extrajudiciales XXX
230706 Prestamos del gobierno general XXX
472201 Cruce de cuentas XXX

Una vez efectuado los registros contables, verifique que la informacién esté correcta, en caso contrario
realice las correcciones pertinentes y proceda a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.

e Adjuntar los documentos soportes.

e Firmar, foliar y archivar.

Los gastos adicionales de procesos judiciales reconocidos durante el mes se contabilizan segun el concepto
correspondiente (intereses, costas procesales, peritos, honorarios), asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
521168 Costas procesales XXX
511166 Costas procesales XXX
2460XX Segln concepto de creditos judiciales XXX

Para el cierre contable mensual se realiza la verificacion de la causacion contable. En caso de presentar
diferencias se realiza reclasificaciones manuales.

Una vez efectuados los registros contables, verifique que la informacion esté correcta, en caso contrario
realice las correcciones pertinentes y proceda a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.

e Adjuntar los soportes.
e Firmar, foliar y archivar
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Los Ingresos son los recursos que recibe la Agencia Nacional de Infraestructura para desarrollar su objeto
social y los cuales corresponden a Transferencias de la Nacién y Recursos Propios.

La aplicacién del principio de causacion significa que los hechos econdmicos deben reconocerse y
contabilizarse en el periodo contable en que estos ocurran, es decir, en el periodo en que se venda el bien,
se preste el servicio 0 en que se configure juridicamente el derecho, siempre y cuando se haga evidente su
exigibilidad.

A través de esta operacion se causan los ingresos, con base en el acto administrativo expedido por la
Agencia Nacional de Infraestructura o el soporte contractual que lo origina y su recaudo se espera realizar
durante la vigencia fiscal de acuerdo a cada concepto del ingreso.

La entidad recibe ingresos mensuales por concepto de transporte de carbon, uso de vias, arriendo de
bodegas de los diferentes operadores con los que se tiene contrato. Esta informacion se recibe del Grupo
Interno de Trabajo Proyectos Férreos dentro de los primeros 10 dias, para que la informacion quede
registrada en el SIIF antes del dia 15 de cada mes, fecha estipulada por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. El registro contable no se puede registrar posterior a esta fecha, por cuanto el médulo de ingresos
se encuentra cerrado.

La informacion es remitida mediante un archivo de Excel donde se indica en hojas individuales cada
operador que se encuentra activo. Este archivo muestra las facturas que se le genera a cada operador por
los conceptos mencionados anteriormente y el recaudo recibido por la agencia durante cada mes.

Esta informacién es validada por el Grupo Interno de Trabajo Proyectos Férreos, los cuales reciben la
informacion de facturacién y recaudo de cada operador. Al momento de recibir la informacién en contabilidad
se revisan que las formulas de cada hoja de Excel se correcta y la informacidn sea razonable y tenga
continuidad mes a mes.

El &rea de contabilidad, se registra el valor total facturado y el valor total recaudado que se encuentra en el
archivo de Excel. Lo facturado se contabiliza en el SIIF NACION Il por el médulo de Gestion Presupuestos
Ingresos y se sigue la siguiente ruta: ING/CAUSACION DE INGRESOS/CAUSACION BASICA y se
diligencia toda la informacion solicitada. Este registro automatico genera un documento llamado REPORTE
DOCUMENTO DE CAUSACION DE INGRESOS, el registro contable que se genera con este documento es
el siguiente:

¢ Cuando la causacion se refiera a arriendo de bodegas
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
147090 Otros deudores XXX
481047 Aprovechamientos XXX
e Cuando la causacion se refiera a uso de vias
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
140129 Derechos de transito XXX
411034 Derechos de transito XXX
¢ Cuando la causacion se refiere a transporte de carbon
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
147072 Comisiones XXX
480813 Comisiones XXX

Como se puede observar se genera una cuenta por cobrar contra el ingreso correspondiente al concepto

causado.

Al momento de registrarse el pago se cancela la cuenta por cobrar y se afecta el banco, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
147090 Otros deudores XXX
111005 Cuenta corriente XXX
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
140129 Derechos de transito XXX
111005 Cuenta corriente XXX
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
147072 Comisiones XXX
111005 Cuenta corriente XXX

Este registro es automatico y se genera cuando en el area de tesoreria es identificado el ingreso al banco por estos

conceptos.

Son aquellos recaudos que recibe la Agencia Nacional de Infraestructura, tales como fotocopias y venta de

reciclaje.
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Corresponden a los dineros recibidos por la Agencia Nacional de Infraestructura a través de los recursos
propios y los recursos transferidos del Presupuesto General de la Nacién, destinados a cumplir su cometido
estatal.

Los recursos propios se clasifican presupuestalmente en:

e Inversion,
e Transferencias corrientes,
e Funcionamiento.

Los recursos Nacion se clasifican en:

e Funcionamiento,
e Servicio de la deuda,
e [nversion.

El area de contabilidad, con base en la informacion recibida del area de tesoreria, procede a verificar la
informacidn de acuerdo con el concepto del ingreso. Es importante tener en cuenta que por ser recursos de
la Nacion el SIIF NACION Il los registra automaticamente en su respectiva cuenta contable sin que requiera
ser modificado por la Entidad, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
142402 En administracion (SCUN) XXX
470508 Funcionamiento XXX
470509 Servicio de ladeuda XXX
470510 Inversién XXX

Estas cuentas generan automaticamente una operacion reciproca con la Direccidn del Tesoro Nacional las cuales son
conciliadas mensualmente con esa unidad contable.

Existen otros ingresos que son reconocidos en el momento en que suceden los hechos, como son las
incapacidades, multas y sanciones, entre otros.

El personal responsable de las operaciones contables con base en la informacién que reporta el Sistema,
verifica el comprobante correspondiente; si presenta inconsistencias, procede a reversar los registros
errados y registrar nuevamente la informacidén corregida, teniendo en cuenta el detalle, concepto y
requerimientos de la operacion. Efectuadas las modificaciones verifica si estan correctas, imprime el
comprobante contable detallado por fecha, adjunta soportes, firma, folia y entrega para archivo.

En cumplimiento de las funciones de tesoreria, esta area efectia operaciones en las cuentas bancarias que
no constituyen un ingreso, entre los cuales tenemos.
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El &rea de tesoreria efectua traslado de fondos entre las cuentas bancarias que posee la Agencia Nacional
de Infraestructura.

El area de contabilidad recibe la informacion del area de tesoreria y procede a registrar en el SlIF la
transaccion correspondiente, segulin sea el caso, efectuando el siguiente registro:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
111005/06 Cuenta corriente/Cuenta de ahorros XXX
111005/06 Cuenta corriente/Cuenta de ahorros XXX

Verificando que el registro haya quedado correcto, proceda a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
o Adjuntar los soportes correspondientes.
e Firmar, foliar y entregar para archivar.

Son ingresos por imputar por el drea de tesoreria que son registrados a través del médulo contable y
corresponden al cargue de los extractos bancarios, a los ingresos por rendimientos financieros que son
consignados a la Direccion del Tesoro Nacional-DTN por algunas de las fiduciarias que administran los
proyectos de concesion, los rendimientos de las cuentas bancarias, las consignaciones efectuadas a las
cuentas bancarias de la entidad, incapacidades pagadas, entre otras. Una vez el area de tesoreria realice
el proceso de cargue, el funcionario encargado de esta misma area por el modulo de ingresos del SIIF
NACION |l realiza el recaudo y causacion simultanea o causacion simple dependiendo del tipo de ingreso
que se esté imputando.

Cuando se reciben estos ingresos de gastos contabilizados de la vigencia o de vigencias anteriores ya sea
de aportes de la nacidn o recursos propios, el sistema reflejara el siguiente registro contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
111005 Cuenta corriente XXX
290580 Recaudos por clasificar XXX

Cuando se realiza el recaudo y la causacion el SIIF automaticamente realiza el siguiente registro contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
290580 Recaudos por clasificar XXX
4XXXXX Segun concepto del ingreso XXX
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El area de contabilidad recibe la informacion del area de tesoreria y verifica los registros realizados en el
sistema, confrontando con los documentos el soporte de la operacion.

Si el reintegro corresponde a recursos de la nacién, estos deberan reintegrarse a la Direccion el Tesoro
Nacional-DTN.

Una vez efectuadas las modificaciones si hay lugar a ello, se verifica que esté correcta y que los soportes se
encuentren adjuntos de acuerdo con el comprobante recibido en el boletin de tesoreria.

Los Egresos corresponden a todo aquel dinero o capital que se tiene que cancelar para pagar bienes o
servicios adquiridos por parte de la Agencia Nacional de Infraestructura.

El reconocimiento de una obligacién es el acto administrativo por medio del cual se crea a favor de un
tercero, de acuerdo con la naturaleza del bien o servicio, una cuenta por pagar, segun se cumpla con las
condiciones contractuales del objeto que origina el pago previstos en un contrato o acto administrativo;
obligaciones generadas por norma legal, sentencia o conciliacion, prestaciones sociales, entre otros.

El proceso contable inicia cuando se recibe el bien o servicio, teniendo en cuenta que la Agencia Nacional
de Infraestructura, de acuerdo con la norma debe llevar contabilidad de causacion.

El area de correspondencia recibe las facturas o cuentas de cobro a favor de terceros, las cuales deben ser
radicadas en el Sistema de Informacién Orfeo y deben ser remitas al area de presupuesto para su radicacion
y asignacion del Registro Presupuestal-RP.

El area de presupuesto relaciona en las facturas o cuentas de cobro recibidas por el area de correspondencia
el numero del Registro Presupuestal-RP asignado en el SIIF NACION Il al proveedor de bienes o servicios
y las remite al area de contabilidad.

El area de contabilidad recibe las facturas o cuentas de cobro, quien verifica los documentos que la soportan,
con el fin de establecer si cumplen con los requisitos contractuales y legales para su pago, los cuales son
los siguientes:

o Estiquer de “Paz y salvo del Sistema de Informacién Orfeo para pago mensual’;

o Original y copia de la factura si el beneficiario del pago pertenece al Régimen Comun. Revise que la factura
contenga como minimo los requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario, adicionalmente verifique
que la Resolucion de la numeracion de la factura este vigente; concepto de pago; numero y afio del contrato y
periodo de pago;

e Cuando se trate de un contrato que incluya compra de bienes y servicios verifique que en la factura se discriminen
los dos conceptos para efectos del calculo de la retencién en la fuente.
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e Cuando corresponda al primer pago, se debera adjuntar copia del formato GADF-F-022 - ACTA DE INICIO
PRESTACION DE SERVICIOS.

o Certificacion de afiliacion a la ARL.

o Certificacion del Representante legal o Revisor Fiscal segun el caso cuando el beneficiario del pago es una
persona juridica, sobre el cumplimiento del pago de los aportes a la Seguridad Social;

¢ Planilla de pago de los aportes a Seguridad Social si el beneficiario del pago es persona natural;

o Certificacion de cumplimiento del contrato y Balance Financiero de la ejecucién del contrato firmado por el
supervisor o interventor debidamente diligenciado en el formato GADF-F-008 - CERTIFICACION DE CONTRATO.

¢ Informe de ejecucidn del contrato, firmada por el contratista y aprobada por el supervisor, que incluya N° de la
Cuenta Bancaria y actividad econdmica.

o Certificacion firmada por el contratista bajo la gravedad de juramento “...que los documentos soporte del pago de
aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social en Salud corresponden a los ingresos provenientes
del contrato materia del pago sujeto a retencién”, con el fin de dar cumplimiento al paragrafo 1° del articulo 4° del
Decreto 2271 de junio de 2009.

¢ Cuando el contratista se quiera acoger a los beneficios para disminuir la base de retencion en la fuente, debera
adjuntar los documentos requeridos para tal fin, de acuerdo con las leyes vigentes.

o Copia del comprobante de ingreso al almacén cuando corresponde a compra de bienes;

o Cuando sean legalizaciones de comisiones, deben adjuntar el formato GADF-F-009 - SOLICITUD DE
ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO y el formatoGADF-F-032 — LEGALIZACION DEL VALOR DE
ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO.

o Verifique que los datos registrados en los diferentes documentos sean concordantes; tales como: NIT,
beneficiario, periodo de pago y contrato.

o Tenga en cuenta que si es el Ultimo pago debera adjuntar el documento de entrega del inventario de bienes
asignado.

El area de contabilidad una vez verifica los documentos, si encuentra inconsistencias en la informacién,
enmendaduras o faltan documentos, realiza la devolucion al area de presupuesto para que se subsanen las
inconsistencias. Si la documentacion cumple con los requisitos para pago, el profesional de contabilidad
procede a realizar la liquidacion de retenciones e impuestos a que haya lugar de acuerdo con los
documentos soportes.

Posteriormente se realizar la radicacién de soportes (cuentas por pagar) en el SIIF NACION II. Una vez
realizada la radicacion de soportes (cuentas por pagar), procede a crear el Registro Presupuestal de
Obligacion, en el cual debe seleccionar las deducciones contables que apliquen a la factura o cuenta de
cobro previamente liquidadas. El valor del IVA se debe discriminar para aquellas facturas que correspondan
a bienes o servicios gravados, pertenecientes al Régimen Comun.

Cuando se hayan aplicado las deducciones correspondientes, y el profesional de contabilidad esté seguro
de que el registro presupuestal de obligacion quedd elaborado correctamente, procede a firmar el documento
e imprimirlo. Posteriormente procede a revisar la causacion que el SIIF NACION Il realizd de forma
automatica de acuerdo con el rubro presupuestal, en caso de identificar que el registro contable quedd
causado en una cuenta errada, se procede a efectuar su reclasificacion mediante asiento manual.
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A continuacién, se presentan algunos ejemplos, en los cuales se muestra el registro contable del gasto y del pasivo,

que realiza automaticamente el SIIF NACION Il con base al rubro presupuestal, asi:

El gasto corresponde a otros gastos diferentes a salarios y prestaciones sociales tales como capacitacion,

estimulos, gastos deportivos, se registraran contablemente de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
242553 Servicios XXX
510130 Capacitacion, bienestar social y estimulos XXX

Los gastos incurridos por los funcionarios, en las comisiones autorizadas para el cumplimiento de las
funciones de la Agencia, se registran contablemente en las siguientes cuentas, dependiendo del rubro

presupuestal asignado al funcionario que recibira el pago por este concepto, asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
240102 Proyectos de inversién XXX
521117 Viaticos y gastos de viaje XXX

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
242553 Servicios XXX
520205 Remuneracion servicios técnicos XXX

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
240102 Proyectos de inversion XXX
521109 Comisiones, honorarios y servicios XXX

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
242553 Servicios XXX
510106 Remuneracion servicios técnicos XXX

Las obligaciones relacionadas con la adquisicion de bienes y prestacion de servicios para el cumplimiento
de la funcion administrativa se registraran en las cuentas del activo o gastos, de acuerdo con los soportes
correspondientes en el area de contabilidad, dependiendo del rubro presupuestal asignado al tercero
beneficiario que recibira el pago. A continuacion, se presentan algunos ejemplos de forma general:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
5111XX Segun concepto de gastos generales XXX
521109 Comisiones, honorarios y servicios XXX
521190 Otros gastos generales XXX
191502 Edificaciones XXX
1635XX Segun concepto de bienes muebles en bodega XXX
1910XX Segun concepto de cargos diferidos XXX
240101 Bienes y servicios XXX

La cuota de auditaje se cancela una vez al afio a la Contraloria General de la Republica-CGR como se
estipula en el presupuesto de la entidad ya sea con Recursos Propios o Recursos Nacion. Este valor de la
cuota de auditaje lo establece la CGR por medio de resolucién.

Una vez recibida en el area de presupuesto la documentacion de la CGR para pago, le asignan el Registro
Presupuestal-RP respectivo y la trasladan al area de contabilidad para elaborar la cuenta por pagar y el
Registro Presupuestal de Obligacion, con base a un instructivo que emitio el SIIF NACION II. Si el pago se
efectta con Recursos Nacién el registro de causacion automatico es:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
512002 Cuota de fiscalizacion y auditaje XXX
244014 Cuota de fiscalizacion y auditaje XXX

Estas cuentas son reciprocas con la Contraloria General de la Republica-CGR, las cuales se concilian
trimestralmente antes de trasmitir en el CHIP el formato CGN-05 - OPERACIONES RECIPROCAS

La Agencia Nacional de Infraestructura organiza en forma integral distintas modalidades de participacion del
capital privado y capital publico para la construccion de obras de infraestructura, en los modos carretero,
maritimo, aeroportuario, férreo y portuario, bajo la modalidad de contratos de concesion.

La Inversion privada corresponde al valor que debe aportar el concesionario de acuerdo con lo pactado en
las clausulas contractuales.

Teniendo en cuenta que el Instituto Nacional de Vias - INVIAS y la Aerondutica Civil - AEROCIVIL son
propietarios de la infragstructura de transporte, cuando la Agencia Nacional de Infraestructura, estructura y
adjudica un contrato de concesion, la Agencia recibe la administracion de la red vial concesionada.

Durante el plazo establecido en el contrato de concesion se generan hechos econoémicos y financieros que
deben ser reconocidos y revelados en la contabilidad de la Agencia en cada una de sus etapas asi:
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El Instituto Nacional de Vias - INVIAS y la Aeronautica Civil - AEROCIVIL, una vez se ha celebrado el
contrato de concesion, hace entrega a la Agencia Nacional de Infraestructura, de la infraestructura
concesionada, para que este a su vez la entregue al Concesionario para el desarrollo del contrato de
concesion. Adicionalmente el INVIAS y la Aeronautica Civil - AEROCIVIL, transfieren a la Agencia Nacional
de Infraestructura el valor en libros de la infraestructura concesionada, segun corresponda.

El &rea de contabilidad, con base en la informacion recibida de la Aeronautica Civil - AEROCIVIL y el Instituto
Nacional de Vias — INVIAS, procede a revisar los valores, conceptos y bienes transferidos, con el fin de
clasificar la informacion por cada concepto, y registrar en la contabilidad el costo de la infraestructura asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
991506 Bienes recibidos de terceros XXX
934618 Bienes de uso publico e histdricos y culturales XXX
934619 Propiedades, plantay equipo XXX

Una vez efectuados los registros contables, verifique que la informacién esté correcta, en caso contrario ser
debe realizar las correcciones pertinentes y proceder a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
o Adjuntar los documentos soportes.
e  Firmar, foliary archivar.

En desarrollo de los contratos de concesidn surgen obligaciones pactadas contractualmente tales como
aporte estatal, mayores cantidades de obra, compensaciones, costos financieros, las cuales deberan quedar
registradas asi:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
170601 Red carretera XXX
240102 Proyectos de inversion XXX

Una vez el &rea de contabilidad ha realizado el Registro Presupuestal de Obligacién, para el pago de aportes
de los contratos de concesiones, se imprime este comprobante y se remite con los respectivos soportes al
area de tesoreria para que procedan con el pago del aporte.

Después de girados los aportes por el area de tesoreria, el concesionario y la interventoria, deben diligenciar

mensualmente el formato GCSP-F-007 - EJECUCION DE RECURSOS PUBLICOS. En este formato se
diligencia el valor ejecutado ya sea proporcional o el total girado para realizar el registro contable respectivo,
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adjuntando la certificacion emitida por la Fiducia, y debe ser firmado por el representante legal de la
concesion, el revisor fiscal y el supervisor de la Agencia.

Una vez revisadas las cifras reportadas, se debe realizar el siguiente registro contable.

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
171101 Red carretera - Servicio XXX
170601 Red carretera - Construccién XXX

La Vicepresidencia de Gestion Contractual o la Vicepresidencia Ejecutiva cuando a ello hubiere lugar, debe
diligenciar y firmar en los formatos establecidos por la Agencia, la informacion suministrada por las
sociedades fiduciarias, concesionarios e interventorias, y remitir en la periodicidad establecida al area de
contabilidad la informacion relacionada con las concesiones.

Los formatos que la Agencia estableci6 y socializé a través del Sistema de Gestion de Calidad, los cuales
deben ser diligenciados por la Vicepresidencia de Gestion Contractual y/o la Vicepresidencia Ejecutiva y
entregados al area de contabilidad en original previamente radicados al area de correspondencia, son los
siguientes:

Mensual:

Formato GCSP-F-007 - INFORME DE EJECUCION DE RECURSOS PUBLICOS.
Formato GCSP-F-009 - INFORME MENSUAL RECAUDO DE PEAJES.

Formato GCSP-F-001 - INFORME MANTENIMIENTO BIENES DE USO PUBLICO.
Formato GCSP-F-207 - INFORME MENSUAL DE RENDIMIENTOS FINANCIEROS.
Formato GCSP-F-208 - INFORME INGRESOS POR EXPLOTACION COMERCIAL.

Semestral:
e Formato GCSP-F-008 - INFORME SEMESTRAL INVERSION DE CAPITAL PRIVADO MODO CARRETERO.
e Formato GCSP-F-010 - INFORME DE INVERSION DE CAPITAL PRIVADO - MODO FERREO -

SEMESTRAL.

o Formato GCSP-F-011 - INFORME INVERSION DE CAPITAL PRIVADO EN BIENES DE USO PUBLICO
MODO PORTUARIO.

e Formato GCSP-F-051 - INFORME SEMESTRAL INVERSION DE CAPITAL PRIVADO MODO
AEROPORTUARIO.

o Formato GCSP-F-006 — LIQUIDACION DE LA DEUDA.

El area de contabilidad con base en la informacion recibida:

o Verifica que el formato remitido sea el original.
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Verifica que la informacién registrada en los formatos sea legible.

Verifique que el formato esté totalmente diligenciado y contenga toda la informacién requerida.

Verifica que los formatos estén firmados por los responsables del envio de la informacion.

Verifica que el formato corresponda al publicado por el Sistema de Gestion de Calidad.

Efectua el cruce de la informacion del saldo anterior reportada en el formato con la registrada en la

contabilidad. Si encuentra inconsistencias, solicita aclaracion de las cifras mediante memorando a la

Vicepresidencia de Gestién Contractual o la Vicepresidencia Ejecutiva.

o C(lasifica la informacion teniendo en cuenta las concesiones, gestionadas por otra Entidad y las gestionadas
por la Agencia Nacional de Infraestructura.

o Enelcasode que el formato no sea legible o no tengas las firmas correspondientes o la periodicidad, el area

de contabilidad solicitara las correcciones pertinentes por medio de memorando interno a la Vicepresidencia
correspondiente.

Una vez efectuado los registros contables por cada uno de los conceptos informados en los formatos,
verifique que la informacién esté correcta y proceda a:

o |Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
¢ Adjuntar los documentos soportes
e  Firmar, foliar y archivar.

Los concesionarios de acuerdo con las clausulas contractuales de los contratos de concesion, tiene que
reportar el recaudo de los peajes a la Vicepresidencia encargada de gestionar la concesion, quien realiza la
verificacion de las cifras reportadas en el formato GCSP-F-009 - INFORME MENSUAL RECAUDO DE
PEAJES, para posteriormente remitir el formato al area contable.

El registro contable por el recaudo de peajes debe ser de la siguiente manera:

¢ Sila informacion reportada corresponde a las concesiones gestionadas por el Instituto Nacional de Vias —

INVIAS.
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
521190 Otros gastos generales XXX
411011 Peajes XXX

e Si la informacién reportada corresponde a las concesiones gestionadas por la Agencia Nacional de
Infraestructura-ANI.

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
140152 Concesiones XXX
411051 Concesiones XXX
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Los concesionarios de acuerdo con las clausulas contractuales de los contratos de concesion, tiene que
reportar el mantenimiento permanente a la Vicepresidencia encargada de gestionar la concesion, quien
realiza la verificacion de las cifras reportadas en el formato GCSP-F-001 - INFORME MANTENIMIENTO
BIENES DE USO PUBLICO, para posteriormente remitir el formato al 4rea contable.

El registro contable por mantenimiento ejecutado debe ser de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
521113 Mantenimiento XXX
240101 Bienesy servicios XXX

Los concesionarios de acuerdo con las clausulas contractuales de los contratos de concesidn, tiene que
reportar los rendimientos financieros generados por el Patrimonio Auténomo a la Vicepresidencia encargada
de gestionar la concesion, quien realiza la verificacion de las cifras reportadas en el formato GCSP-F-207 -
INFORME MENSUAL DE RENDIMIENTOS FINANCIERQS, para posteriormente remitir el formato al area
contable.

Los rendimientos reportados, son generados por la subcuenta peajes y aquellas que incrementan la cuenta
del Patrimonio Autdnomo denominada obras menores de acuerdo a la pactado contractualmente con el
Concesionario. Estos rendimientos, pertenecen al proyecto y deben ser trasladados a la subcuenta obras
menores para disposicion de la Agencia Nacional de Infraestructura, cuenta que se creara con la suscripcion
del contrato de fiducia.

El registro contable de los rendimientos financieros debe ser de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
147083 Otros intereses XXX
480504 Intereses de deudores XXX

Los concesionarios de acuerdo con las clausulas contractuales de los contratos de concesién, tiene que
reportar los ingresos por explotacion comercial a la Vicepresidencia encargada de gestionar la concesion,
quien realiza la verificacion de las cifras reportadas en el formato GCSP-F-208 - INFORME INGRESOS POR
EXPLOTACION COMERCIAL, para posteriormente remitir el formato al area contable.

El registro contable de los ingresos por explotacion comercial debe ser de la siguiente manera:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
140152 Concesiones XXX
411051 Concesiones XXX

Los concesionarios de acuerdo con las clausulas contractuales de los contratos de concesién, tiene que
reportar el capital invertido en el proyecto de Concesidn a la Vicepresidencia encargada de gestionar la
concesion, quien realiza la verificacion de las cifras reportadas en el formato respectivo de acuerdo al modo
de concesion que pertenezca, para posteriormente remitir el formato al area contable.

El registro contable para la inversion del privado debe ser de la siguiente manera:

Se recibe la informacion a través del formato GCSP-F-008 - INFORME SEMESTRAL INVERSION DE
CAPITAL PRIVADO MODO CARRETERO.

¢ Si la informacién reportada corresponde a las concesiones gestionadas por el Instituto Nacional de Vias —

INVIAS.
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
170601 Red carretera-Construccion XXX
171101 Red carretera-Servicio XXX
192011 Bienes muebles entregados en concesion XXX
325525 Bienes XXX

e Si la informacion reportada corresponde a las concesiones gestionadas por la Agencia Nacional de

Infraestructura-ANI.

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
170601 Red carretera-Construccién XXX
171101 Red carretera-Servicio XXX
192011 Bienes muebles entregados en concesién XXX
291511 Concesiones XXX

Se recibe la informacién a través del Formato GCSP-F-010 - INFORME DE INVERSION DE CAPITAL
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PRIVADO - MODO FERREO - SEMESTRAL.

¢ Si la informacién reportada corresponde a las concesiones gestionadas por el Instituto Nacional de Vias —

INVIAS.
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
170602 Red férrea-Construccion XXX
171102 Red férrea-Servicio XXX
192011 Bienes muebles entregados en concesion XXX
325525 Bienes XXX

Se recibe la informacion a través del formato GCSP-F-011 - INFORME INVERSION DE CAPITAL PRIVADO
EN BIENES DE USO PUBLICO MODO PORTUARIO

¢ Si la informacién reportada corresponde a las concesiones gestionadas por el Instituto Nacional de Vias —

INVIAS.
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
171104 Red maritima XXX
192011 Bienes muebles entregados en concesién XXX
197008 Software XXX
325525 Bienes XXX

Se recibe la informacion a través del formato GCSP-F-051 - INFORME SEMESTRAL INVERSION DE
CAPITAL PRIVADO MODO AEROPORTUARIO.

¢ Si la informacién reportada corresponde a las concesiones gestionadas por el Instituto Nacional de Vias —

INVIAS.
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
170605 Red aeroportuaria - Construccion XXX
171105 Red aeroportuaria - Servicio XXX
192011 Bienes muebles entregados en concesion XXX
197008 Software XXX
325525 Bienes XXX
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Los concesionarios de acuerdo con las clausulas contractuales de los contratos de concesion recibiran
recursos cuando hagan entrega de unidades funcionales, los cuales se pagaran con recursos del Patrimonio
Auténomo de la subcuenta peajes y subcuenta rendimientos financieros. El area encargada de gestionar la
Concesion debe remitir al area de contabilidad la autorizacion de traslado de recursos para proceder a su

contabilizacion.

La contabilizaciéon que se debe realizar para el pago de unidades funcionales es la siguiente:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
171101 Red carretera XXX
170601 Red carretera XXX
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
291511 Concesiones XXX
140152 Concesiones XXX
147083 Otros intereses XXX

Las Vicepresidencias Ejecutiva y de Gestion Contractual remite al area de contabilidad la informacién
relacionada con las obligaciones a los Concesionarios en el formato GCSP-F-006 — LIQUIDACION DE LA
DEUDA, por concepto de ingreso minimo garantizado e intereses correspondientes, diferencial tarifario y
demas deudas, de acuerdo con las actas de aforo constituidas por concepto de garantia de trafico, al cierre
de cada semestre de la vigencia.

Las deudas adquiridas con los concesionarios se clasifican en:

o Eventuales o remotas (cuentas de orden): corresponde a obligaciones que no estan reconocidos por la
Entidad, pero que el concesionario aduce se le deben cancelar y que pueden terminar o0 no en instancias

judiciales.

o Probables o en revision (provision): corresponde a deudas que se encuentran en revision juridica, técnica

o financiera.

e Reconocidas (Pasivo): corresponde a las deudas validadas y reconocidas por la Agencia, Interventoria y el

Concesionario.

Teniendo en cuenta esta clasificacion, el area contable, recibe la informacion, verifica si existen saldos
registrados previamente, verifica los valores reportados en el formato, verifica el monto a registrar y procede
a efectuar la contabilizacion asi:
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> Eventuales o remotas
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
990511 Garantias contractuales XXX
912801 Contratos de concesion XXX
> Probables o en revision
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
531405 Garantias contractuales XXX
271017 Garantias contractuales-concesiones XXX
> Deudas Reconocidas
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
531405 Garantias contractuales XXX
249019 Garantias contractuales XXX

Efectuadas las modificaciones si las hay y verificado si estan correctas, proceda a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
e Adjuntar soportes.
e Firmar, foliar y entregar para archivo.

La Vicepresidencia Ejecutiva o de Gestién Contractual efectia el tramite ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico para la cancelacion de las obligaciones por concepto de deudas de ingreso minimo
garantizado y diferencial tarifario a través de Titulos TES, remite al area de contabilidad una copia de la
resolucion emitida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, junto con el acuerdo de pago suscrito
con la Agencia Nacional de Infraestructura.

Con base en lo pactado en el acuerdo de pago y en las fechas establecidas para la amortizacion de estas
obligaciones al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se efectia el pago pertinente sin situacion de
fondos.

El area contable recibe la documentacion para verificacion, si esta correcta procede a:
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o Verificar si hay lugar a compensaciones con la DIAN,
o Verificar que estas compensaciones se hayan contabilizado,
¢ Que se hayan liquidado las retenciones de impuestos si hay alugar.

Tenga en cuenta que la cancelacion de estas obligaciones con Titulo TES corresponden al valor neto, una
vez descontada las compensaciones.

Cuando se cancela con Titulo TES a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico no hay flujo de
efectivo.

El area de contabilidad debe realizar el siguiente registro:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
249019 Garantias contractuales XXX
230706 Prestamos del gobierno general XXX
472201 Cruce de cuentas XXX

Una vez se ha realizado el asiento manual se debe:

e Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
o Verificar que el auxiliar corresponda al NIT del beneficiario de la orden de pago.
o Verificar que la cuenta asignada en el pasivo corresponda al concepto del pago.

La infraestructura concesionada una vez termine el contrato de concesién, debe transferir al Instituto Nacional
de Vias — INVIAS y la Aeronautica Civil, para lo cual es necesario que una vez se realice el acta de entrega por
parte de la Vicepresidencia de Gestion Contractual, se proceda mediante acta a efectuar el traslado de los
saldos contables que se encuentran registrados en la contabilidad

El acta de traslado de saldos al Instituto Nacional de Vias — INVIAS, o a la Aeronautica Civil debe contener:

e Los saldos en libros de la concesion.

e Los saldos transferidos por el Instituto Nacional de Vias — INVIAS, y la Aeronautica Civil a la Agencia Nacional
de Infraestructura, de la infraestructura antes de entrar a concesion.

Con base en los datos anteriores, se realiza el registro contable asi:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER

171101 Red carretera XXX

192011 Bienes muebles entregados en concesion XXX

320801 Capital fiscal XXX

934618 Bienes de uso publico e histéricos y culturales XXX

934619 Propiedades, plantay equipo XXX

991506 Bienes recibidos de terceros XXX

Una vez efectuado los registros contables por concepto de los bienes revertidos, y verificada la informacion
que haya quedado correctamente registrada, proceda a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.

o Adjuntar los documentos soportes.
o  Firmar, foliar y archivar.

El area de tesoreria como responsable de los pagos de las obligaciones de la Entidad, diariamente remite
al area de contabilidad los documentos que soportan los pagos efectuados.

La cancelacion o pago de las obligaciones en el sistema contable es automatica, por lo tanto, el area de
contabilidad debe verificar que los registros del pago de las obligaciones hayan afectado las cuentas
contables correspondientes.

El &rea de contabilidad recibe la documentacion vy:

o Revisa que los comprobantes de egreso tengan adjunto todos los documentos soportes originales de acuerdo
con el concepto de pago. En caso contrario los solicita al area de tesoreria.

o Verifica los documentos que soportan cada pago con el fin de establecer si cumplen con los requisitos
contractuales y legales para su pago.

o Verifica que el auxiliar (NIT) corresponda al del beneficiario del pago.

e Efectla el cruce de informacion con el comprobante de egreso que genera el sistema.

Verifica que el valor pagado corresponda al valor liquidado en la orden de pago.

Revisa el registro contable en el sistema, si no es correcto, procede a realizar reclasificacién manual en el
SIIF y realiza nuevamente el registro correcto de las operaciones.
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La conciliacion es un proceso de comparacion entre la informacion registrada contablemente y la informacion
suministrada por otras dependencias, en la cual se reflejan las diferencias que presentan los libros contables,
con relacién a la informacién suministrada por otras dependencias y que puede ser por operaciones normales
de tramite de la informacidn e incorporacion en la contabilidad o porque se estan presentando errores en las
dependencias al generar sus reportes y deben ajustar sus procesos internos.

El Area de Tesoreria remite mensualmente copia de los extractos bancarios de cada una de las cuentas
bancarias. Recibida ésta informacidn el funcionario responsable debe:

e Generar el libro auxiliar por cada cuenta bancaria.

Si las operaciones relacionadas en la conciliacion anterior ya fueron registradas, procede a
eliminarlas, dejando unicamente las que sigan pendientes.

Efectla el cruce de las partidas en conciliacion del anterior con el libro auxiliar y extracto bancario
y determine las partidas registradas.

Verifica en el extracto si los ingresos que figuren se encuentran registrados en el auxiliar
correspondiente y proceda a cruzarlos y a eliminarlos dejando solamente los que no crucen
exactamente.

Toma las filas de los giros electronicos, compérelos con el auxiliar y con la ND del extracto y proceda
a hacer el cruce correspondiente eliminando las correctamente cruzadas y dejando pendientes las
rechazadas y las que no alcanzaron a hacer debitadas por el Banco.

Verifica que los giros electronicos rechazados por el Banco estén registrados en el auxiliar y si
aparecen registrar en la conciliacion.

Verifica que anulaciones, traslados estén registrados tanto en el auxiliar como en el extracto y si no
aparecen registrar en las conciliaciones.

Verifica que las ND del extracto por concepto del 4 x 1000 estén contabilizados en el auxiliar

Una vez establecidas las diferencias tanto en el extracto como en el libro, Diligencia el formato de conciliacion

correspondiente

Anualmente la Contaduria General de la Nacion, emite un instructivo de cierre de la vigencia fiscal e inicio
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de operaciones de la vigencia siguiente

El responsable de las operaciones contables efectla el anélisis del Instructivo de cierre y determina las cifras y registros
contables que son objeto de ajuste a reclasificacion, asi:

Al inicio de la vigencia siguiente, verifica el saldo de la cuenta Resultado del Ejercicio a 31 de diciembre del
afio inmediatamente anterior y realiza el siguiente registro:

o Si el resultado fue excedente del ejercicio, realice el siguiente registro contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
323001 Utilidad o excedente del ejercicio XXX
322501 Utilidad o excedentes acumulados XXX

o Siel resultado fue pérdida del ejercicio, realice el siguiente registro contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
322502 Pérdida o déficit acumulados XXX
323002 Pérdida o déficit del ejercicio XXX

Una vez efectuados los registros contables verifique que la informacion esté correcta, en caso contrario
realice las correcciones pertinentes y procede a:

o Imprimir el Reporte Comprobantes Contables.

¢ Adjuntar los soportes correspondientes.
e Firmar, foliar y entregar para archivo.

Al inicio de la vigencia, verifica los saldos a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior, de las cuentas
que conforman el Patrimonio Institucional Incorporado y reclasifica teniendo en cuenta lo siguiente:

Los saldos registrados en las subcuentas 325530 Bienes pendientes de Legalizar y la subcuenta 325531
Bienes de uso permanente sin contraprestacion, no son objeto de reclasificacion.

El &rea de contabilidad debe realiza el siguiente registro contable:
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CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER

325525 Bienes XXX
325526 Derechos XXX
320801 Capital fiscal XXX
320801 Capital fiscal XXX
325527 Obligaciones XXX

Una vez efectuado los registros contables verifique que la informacién esté correcta, en caso contrario
realice las correcciones pertinentes y proceda a:

o Imprimir el Reporte Comprobante Contable.
¢ Adjuntar los soportes correspondientes.
e Firmar, foliar y entregar para archivo.

Al inicio de la vigencia, verifica los saldos a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior, de las cuentas
que conforman las provisiones, depreciaciones y amortizaciones y reclasifiquelas de la siguiente manera:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
320801 Capital fiscal XXX
327003 Depreciacidon de propiedades, plantay equipo XXX
327001 Provisiones para propiedades, plantay equipo XXX
327006 Amortizacion de otros activos XXX

Este comprobante, se utiliza igualmente para el registro de correcciones y o reclasificaciones que son
producto del analisis de los movimientos contables.

El responsable de las operaciones contables efectia el analisis de la informacion, determina el registro
contable a realizar segun el caso. Si son reclasificaciones debe tener en cuenta:

o El comprobante donde estéan identificados los registros contables a corregir o a ajustar.
e Los documentos que soportan la correccidn o ajuste.
e Elregistro contable afectara la cuenta (s) contable(s), de acuerdo con el resultado del andlisis efectuado.

Una vez efectuado los registros contables verifica que la informacion esté correcta, en caso contrario realizar
las correcciones pertinentes y proceda a:

e |Imprimir el Reporte Comprobante Contable.

e Adjuntar los documentos soportes.
e  Firmar, foliar y archivar.
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Se llaman operaciones reciprocas, aquellas transacciones econémicas entre empresas econdémicamente
vinculadas, entre matriz y filial, entre casa principal y sucursales y entre entidades del estado.

Es necesario fijar de acuerdo con los parametros establecidos las directrices para llevar a cabo la
conciliacion de saldos de operaciones reciprocas de la Agencia Nacional de Infraestructura — ANI con otras
entidades del sector publico, con el fin de realizar los ajustes necesarios a los registros contables y por
consiguiente a los estados financieros e incrementar la efectividad de la gestidn institucional

Este procedimiento empieza con el cierre de registros contables por parte del area de contabilidad y el
reporte de saldos a la Contaduria General de la Nacion-CGN a través del Consolidador de Hacienda e
Informacion Publica (CHIP) cada trimestre y, finaliza con la generacion de ajustes correspondientes para la
elaboracion de Estados Financieros.

Las politicas para determinar el tratamiento contable de los registros originados por las operaciones
reciprocas referencia a los aspectos que permitan a los usuarios el acceso a la informacion. Los insumos
requeridos son:

o Saldos de contabilidad discriminados por terceros.
o Informes y respuestas sobre operaciones reciprocas de otras entidades estatales
e Matriz Reglas de eliminacion CGN

Se realizan las siguientes actividades generales tendientes a eliminar y reducir las causas que generan
diferencias, desarrolladas mensual, trimestral y anualmente:

¢ Analizar los saldos de contabilidad discriminados por terceros, e informes y respuestas sobre operaciones
reciprocas de otras entidades estatales.

o Trimestralmente se debe realizar conciliacién de saldos de operaciones reciprocas con las diferentes
entidades estatales.

e Dar la atencion y respuesta a la circularizacion de saldos por distintos medios (correo, comunicacién formal,
telefénica, mesas de trabajo, etc).

e Conciliar la informacidn con las areas responsables de los procesos que alimentan el sistema contable.

e Mantener un proceso de depuracion permanente.

e Determinar las acciones pertinentes para depurar la informacién de operaciones reciprocas y de hallazgos
de los entes de control.
e Ajustes y reclasificaciones correspondientes para que no se presenten saldos.

El lider del proceso de la gestion administrativa y financiera Experto G3-06 con Funciones de Contador es

responsable de la revision, aprobacién, socializacién, concientizacidn y aplicacion de los documentos
asociados a este subproceso.
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Una vez verificada, revisada y analizada la informacion registrada en el sistema, se realiza el proceso de
cierre mensual y anual segun corresponda.

En los Libros Auxiliares se registra en forma detallada los valores y la informacion que se refleja en los libros
principales y sirven de soporte para conocer las transacciones individuales, de manera que permitan el
completo entendimiento de los libros obligatorios de contabilidad.

La Agencia mensualmente genera antes de cada cierre contable los libros auxiliares necesarios para el
andlisis y verificacion de los registros contables para realizar las respectivas correcciones que sean
necesarias, con el propdsito de que al momento de generar los libros oficiales definitivos toda la informacion
se encuentre correcta.

Estos libros auxiliares se generan en el SIIF NACION |l por la siguiente ruta:

Perfil consolidacion contable/CON/CONSULTAS/CONSULTA SALDOS NEGATIVOS AUXILIARES
CONTABLES POR SUBUNIDAD-
-CONSULTAS SALDOS CONTABLES Y AUXILIAR UNIDAD/SUBUNIDAD.

Trimestralmente para efectos de depurar la informacion a reportar en el CHIP (consolidadora hacienda), se
generan por la ruta indicada anteriormente los siguientes auxiliares:

-DOCUMENTO - OPERACIONES RECIPROCAS — PROVISIONAL
-REPORTE CGN 2005 001 SALDOS Y MOVIMIENTOS

7.3.16.2.2.1.

Este reporte contiene los débitos y créditos de las cuentas, el registro cronolégico de las operaciones
realizadas durante el mes, registradas en todas las transacciones contables realizadas en forma automatica
y manual como son: comprobantes de contabilidad, obligaciones presupuestales, registros de ingresos entre
otras.

Este libro se imprime de manera oficial después de haberse depurado la informacién a través de los
movimientos en este mismo libro y en los auxiliares mencionados anteriormente

REPORTE / REPORTE CONSOLIDADO DE LIBRO DIARIO, se asigna la fecha del periodo que se va a
consultar y la PCl de la entidad. Se exporta a Excel y se imprime, se archiva en carpeta cada mes y se folia.
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7.3.16.2.2.2.

Para la generacién de este reporte en el SIIF NACION |1, se ingresa al modulo de gestién contable, la ruta
para generar el libro mayor es la siguiente: CON — CONSULTA - Consulta-Saldos y Movimientos por PCI -
se indica la fecha inicial y la fecha final del periodo, este reporte se genera por mes y se le da aceptar.
Automaticamente se genera el reporte se exporta a Excel por la opcion XLS_TOT y se imprime, se archiva
mes a mes y se folia.

La Agencia de acuerdo con las funciones asignadas por la constitucion y la ley debe presentar a los diferentes
entes de control informacion oportuna y confiable.

ENTIDAD CONCEPTO PERIOCIDAD VENCIMIENTO
Segun la resolucion emitida por la
Anual Contaduria General de la Nacion.
Contaduria Informacidn financiera, econémicay social  |Trimestral 30 del mes siguiente al vencimiento.
General de a Boletines de deudores morosos del estado - Los diez (10) primeros dias del mes de junio
» BDME Semestral y diciembre de cada afio.
Nacion
Estados Financieros con corte a marzo,
Operaciones Reciprocas Trimestral junio, septiembre y diciembre de cada afio.
Ministerio de
Hacienday Sistema estadistico unificado de deuda -
Crédito Publico |SEUD Mensual Los cinco (5) dias habiles del mes siguiente.
Contralodia Final 28 de febrero afio siguiente.
General de la Cuenta consolidada
Republica Al culminar la gestion|Al mes siguiente de retiro.
Segun NIT. Vencimientos establecidos por
DIAN Declaracidn de ingresos y patrimonio Anual la DIAN.
Segun NIT. Vencimientos establecidos por
DIAN y Distrito  [Infomacion exégena Anual la DIAN.

Con base en el Libro Mayor se procede a la elaboracion de los diferentes informes que se deben presentar
periddicamente a esta Entidad.

Para la elaboracion de los informes se debe tener en cuenta lo establecido en el Titulo Ill del Manual de
Procedimientos relativos a los Informes y Reportes contables del Régimen de Contabilidad Publica, en el
cual determinan los procedimientos para el diligenciamiento y envio de los reportes contables a la Contaduria
General de la Nacion, dentro de los plazos establecidos.

Esta informacidn se reporta a través del sistema CHIP, el cual se encuentra instalado en la Agencia Nacional
de Infraestructura.
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Para la elaboracion de los reportes debe proceder a generar los archivos planos del Sistema, para los
movimientos trimestrales y el libro mayor, comparar los saldos por cuentas, diligenciar en Excel la informacion
y elaborar los archivos planos, para ser migrados al sistema CHIP

La informacion se reporta a través de los siguientes formularios:

CATEGORIA NOMBRE DE LA CATEGORIA
CGN2005_001 Saldos y Movimientos
CGN2005_002 Operaciones Reciprocas
CGN2016_001 Variaciones trimestrales significativas
N/A Notas a los Estados Contables

El Consolidador de Hacienda e Informacion Publica - CHIP, es un sistema de informacién disefiado y
desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - Programa FOSIT, el cual consolida la
informacion financiera, econémica, social y ambiental, bajo la administracion y responsabilidad de la
Contaduria General de la Nacion.

La Agencia Nacional de Infraestructura, como Entidad Contable Publica, registra a través del Sistema CHIP
toda la informacién financiera, en los formularios establecidos por el sistema y con base en los manuales e
instructivos, que se encuentran registrados en el aplicativo administrado por la Contaduria General de la
Nacion-CGN, para los periodos que se estén informando, teniendo en cuenta los decretos, resoluciones y
circulares que estén vigentes y sean aplicables a la Entidad, con periodicidad trimestral, para los cierres de
marzo, junio, septiembre y diciembre de cada afio.

El Boletin de Deudores Morosos del Estado - BDME es la relacion de las personas naturales y juridicas
que, a cualquier titulo, a una fecha de corte, tienen contraida una obligacion con una Entidad publica de
cualquier orden o nivel, cuya cuantia supera los (5) cinco salarios minimos mensuales legales vigentes
(SMMLV) y mas de seis (6) meses de mora, o que habiendo suscrito un acuerdo de pago, lo haya
incumplido.

La Agencia Nacional de Infraestructura es una de las Entidades Contables