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1. OBJETIVO

Generar, preparar y presentar los Informes de Gestion del Instituto Municipal de Deportes y

Recreacion de Buga Valle — IMDER BUGA, a las entidades pertinentes de acuerdo con los plazos

establecidos. Ademas, de tener una guia que facilite la recoleccion de informacion y la generacion

de los archivos necesarios para ser enviados y publicados correctamente.

2. ALCANCE

Inicia con la preparacion de informe y finaliza con la correcta presentacion.

3. RESPONSABLE

Autor (a): Javier Alonso Pérez

Profesional Contador Designado

4. NORMATIVIDAD

Resolucién 0048 del 30 de junio de 2021 Por la cual se modifica el plazo para la aplicacion
del Régimen de Contabilidad Presupuestal Publica (RCPP) a los particulares que manejen
fondos o bienes Publicos, se adopta la Version 3.0 del Catalogo Integrado de Clasificacion
Presupuestal (CICP), se prorroga el termino para el reporte de la programacion y ejecucion
del presupuesto ordinario y del presupuesto del Sistema General de Regalias, para el primer
y segundo trimestre de la vigencia 2021, y se autoriza la apertura de la plataforma CHIP de
las categorias CGR Presupuestal. CGR Regalias y CGR Personal y Costos de la vigencia
2020.

La Resolucion 159 de junio de 2019, Por la cual se incorpora, en los Procedimientos
Transversales del Régimen de Contabilidad Publica, el Procedimiento para la agregacion de
informacion, diligenciamiento y envio de los reportes de la Categoria informacién contable
publica - Convergencia, a la Contaduria General de la Nacion, a través del Sistema

Consolidador de Hacienda e Informacién Publica (CHIP).
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e Resolucion 193 de 2016, Por la cual se incorpora en los procedimientos transversales del

Régimen de Contabilidad Publica, el procedimiento para la evaluacién del control interno

contable.

e Ley 901 de 2004, Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 716 de 2001,
prorrogada y modificada por la Ley 863 de 2003 y se modifican algunas de sus

disposiciones.

e Decreto 3361 de 2004, por el cual se reglamenta el paragrafo 3° del articulo 4° de la Ley

716 de 2001, prorrogada y modificada por el articulo 2° de la Ley 901 de 2004,

e Ley 1266 de 2008, Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan

otras disposiciones.

e Resolucion Orgénica 008 del 30 de octubre de 2015 “Por medio de la cual se reglamenta
la rendicion de cuentas e informes, se adopta dentro del SIREL el aplicativo SIA OBSERVA
y se deroga la Resolucion Organica 007 de 2015.” LA AUDITORA GENERAL DE LA
REPUBLICA (E).

e Resolucion 098 del 28 de octubre de 2020, Por la cual se establece el grupo de obligados
a suministrar informacion tributaria a la Unidad Administrativa Especial Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, por el afio gravable 2021, se sefala el contenido,

caracteristicas técnicas para la presentacion y se fijan los plazos para la entrega.

5. DEFINICIONES

v Informe: Es el documento caracterizado por contener informacién u otra materia,
reflejando el resultado de la ejecucion de actividades de gestion y/o andlisis de datos,

adaptado al contexto de una situacién y de una audiencia dada.

Carrera 12 # 2A sur 117 Buga, Valle Cédigo Postal 763041 Fax: 2360117 - 2360118
www.imderbuga.gov.co - Facebook: imderbugavalle - E-mail: imderbugal@hotmail.com




INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION DE GUADALAJARA DE BUGA

A y
Mag m»rrl,uBu}‘J‘u%ufr N't 815000361-0

v' Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una entidad

v" CHIP: consolidador de Hacienda e Informaciéon Publica (CHIP), es un sistema de
informacion diseflado y desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico -
Programa FOSIT, para que, con la adecuada reglamentacidon y estructura
procedimental, canalice la informacion financiera, econdmica, social y ambiental de los
entes publicos hacia los organismos centrales y al publico en general bajo la
administracion y responsabilidad de la Contaduria General de la Nacion.

Este sistema estad compuesto por un conjunto de procesos e instrumentos requeridos
para la generacion, transmision, procesamiento y publicidad de informacién publica.
Ademas, la plataforma tecnoldgica (hardware, software y sistemas de comunicaciones)
gue se utiliza para el desarrollo y operacion del CHIP tiene los mas altos estandares de
calidad y procurara, en lo posible, aplicar la tecnologia de punta existente en el
mercado, de tal forma que el producto obtenido sea de la mayor utilidad y accesibilidad

por parte de los usuarios finales y se garantice su sostenibilidad.

v' CHIP Local: Es el componente del CHIP utilizado por las entidades reportantes para el

envio de sus categorias de informacion.

v' Contaduria General de la Nacion (CGN): Entidad del sector publico creada para
determinar las politicas principios y normas sobre la contabilidad que deben regir en el

pais para todo el sector publico.

v" DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales. Entidad encargada de garantizar
el cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias en Colombia.
Facilita las operaciones de comercio nacional e internacional. Se constituyé como

Unidad Administrativa Especial, mediante Decreto 2117 de 1992.

v Mensaje de validacion Permisibles: refuerzan la calidad de la informacion
diligenciada, indicando a través del mensaje una alerta, informacion adicional para tener
en cuenta o un mensaje informativo. Estos mensajes permisibles permiten continuar con

el envio de la informacion.
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v Mensaje de validacién No permisibles: son todos aquellos mensajes de error que
requieren que obligatoriamente deben ser corregidos para poder continuar con el envio

de la informacion, se identifica cuando la celda no estéa activa.

v" SIA: SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA. Esta sigla es marca registrada de los

productos software que maneja actualmente la Auditoria General de la Republica.

6. POLITICAS DE OPERACION

» Este procedimiento aplica para la presentacion de todos los informes de informacion

financiera del IMDER Buga.

» Informacién contable que se reporta a través del Sistema Consolidador de Hacienda e

Informacion Financiera Publica-CHIP sera en pesos

» La entidad debera designar a una persona que se encargue de aprobar el informe para

proceder con su presentacion.

» El responsable debera elaborar y presentar ante la Contraloria General — CHIP los

informes detallados a continuacion:

o CGR_PERSONAL Y COSTOS — ANUAL
o CUIPO - TRIMESTRAL (Ultimo dia del mes siguiente)

» Larendicion para la categoria del SGR es acumulativa, en pesos y sin decimales
» En el formulario PyC Planta se debe diligenciar tanto el nimero de
cargos aprobados como el nimero de cargos provistos a 31 de diciembre de cada

vigencia.

» El nimero de cargos provistos debe ser igual o menor a los aprobados.
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» En el formulario de PyC Planta la variable Consecutivo se debe registrar uno a uno

en forma secuencial

> El responsable deberéa elaborar y presentar ante la Contaduria General de la Nacién

— CHIP los informes detallados a continuacion:

o CNG - INFORMACION CONTABLE PUBLICA-CONVERGENCIA
TRIMESTRAL (Ultimo dia del mes siguiente)
o Evaluacion De Control Interno Contable — ANUAL (28 de febrero)

» El 10 de cada mes el responsable debera preparar y presentar el informe SIA

OBSERVA ante la Contraloria Departamental.
> El responsable debera elaborar y presentar ante la DIAN los informes detallados a
continuacion:
o Retencion en la fuente — 10 de cada mes
o Facturacion Electronica — 15 de cada mes

o Medios magnéticos - Anual (Segun calendario)
7. DESARROLLO

7.1 Informes que se deben presentar ante la Contraloria General — CHIP

7.1.1 CGR_PERSONAL Y COSTOS (ANUAL 15 de marzo)

REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
Verificar la informacion de la categoria Profesional
1 correspondiente (PYC) en la plataforma CHIP para | contador Plataforma CHIP
la categoria de personal y costos designado
Ingresar a la plataforma CHIP y seleccionar: Afio ,
. ) ) _ Profesional
del cual va a reportar informacion; Entidad:
2 contador

Nombre; Categoria: CGR Personal y Costos; designado
Periodo: Enero-diciembre de la vigencia a reportar
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REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
y Formulario: que se vaya a diligenciar
Diligenciamiento de informacién a través de archivo
plano (Puede crear un archivo por cada formulario o _
guardar los 2 formularios en un solo archivo) Profesional _
3 Los Formularios correspondientes son: gggaggéo Archivo plano
PERSONAL Y COSTOS DE PLANTA g
PERSONAL Y COSTOS CONTRATOS
Profesional
4 Importacion del archivo plano del CHIP contador Archivo plano
designado
Profesional
5 Validacion de cada formulario contador Formularios
designado
En caso de errores en el paso 3 consulte la hoja Profesional .
) : T . Libro de Excel
6 mensajes validacion” del libro de Ayuda_ PYC contador d
. aad Ayuda_ PYC
gnado
Envio de la categoria (ElI CHIP local envia los Profesional CHIP-
7 cuatro formularios en un Gnico envio, es decir, que | contador ,
. . : ! Formularios
no hace envios de formularios independientes) designado
Profesional Pagina web
8 Verificacién del envio y aceptacion del reporte contador www.chip.gov.co
designado
7.1.2 CUIPO (Trimestral — Ultimo dia del mes siguiente)
REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
L . o Profesional
1 Importacion de formularios en el aplicativo CHIP- contador Archivo plano
Local :
designado
Generar el Protocolo de Importacién para cada Pgiesignal Aplicativo CHIP-
2 , . contador
formulario de la categoria CUIPO ) Local
designado
Diligenciamiento de formularios:
v" PROGRAMCION DE INGRESOS Profesional y
3 v EJECUCION DE INGRESOS contador fgg;ﬁ“"o ClnllE-
v" PROGRAMACION DE GASTOS designado
v EJECUCION DE GASTOS
4 Validar los formularios en el aplicativo CHIP-Local: | Profesional Aplicativo CHIP-
Si el mensaje de validacion es permisible puede contador Local
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REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
continuar con el envié de la informacion designado
Si el mensaje es no permisible se requiere corregir
para continuar con el envio de la informacién
Transmision de la informacidn, enviar los Riglesional Aplicativo CHIP-
5 ) . contador
formularios validados correctamente . Local
designado
Consultar si la informacion enviada se encuentra
publicada de ser asi, se da por aceptada la Profesional .
., . . Pagina web:
6 recepcion, de lo contrario debe comunicarse a la contador e co
mesa de servicios de la CGN para saber el estado designado -ChIP-gov.
de la recepcion de la informacion.

7.2 Informes que se deben presentar ante la Contaduria General de la Nacién- CHIP

7.2.1 CGN- INFORMACION CONTABLE PUBLICA- CONVERGENCIA (Trimestral- Gltimo dia

del mes siguiente)

REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
_Ingresar _a}l aplicativo CI—_|IP-Local~y dlllggnmar la Profesional
1 mformag:lon correspondiente al afio, entidad y contador Plataforma CHIP
categoria INFORMACION CONTABE PUBLICA designado
CONVERGENCIA)
Elaborar los formularios directamente en el
aplicativo o en Excel:
v SALDOS Y MOVIMIENTOS
CONVERGENCIA Profesional
2 v OPERACIONES RECIPROCAS contador Archivo plano
CONVEGENCIA designado
v VARIACIONES TRIMESTRALES
CONVERGENCIA
Profesional
3 |mportacién al CHIP contador Plataforma CHIP
designado
Profesional
4 Validar los formularios contador Plataforma CHIP
designado
5 Si se generan errores de validacién hacer las Profesional Plataforma CHIP
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REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
correcciones respectivas contador
designado
7.2.2 Evaluacion De Control Interno Contable (Anual-28 de febrero)
REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
Profesional
1 | Ingresar al CHIP Local - Formularios contador Aplicativo CHIP
designado
Ingresar la informacién preliminar correspondiente a
afio, entidad, categoria (EVALUACION CONTROL Profesional
2 INTERNO CONTABLE), periodo (ene-dic) y contador Aplicativo CHIP
formulario de designado
EVALUACION_CONTROL_INTERNO_CONTABLE
Responder el cuestionario de los elementos del
marco normativo para evaluar la existencia y
efeCtiVidadZ Profesional
3 v' Politicas contables contador Cuestionario
v/ Etapas del Proceso Contable designado
v" Rendiciéon de Cuentas e informacion a las
Partes Interesadas
Diligenciar la columna de observaciones y justificar Profesiong : .
4 e, o contador Cuestionario
la calificacion de cada criterio de control :
designado
Realizar la valoracion cualitativa evaluando:
v' Fortalezas B fesional
v Debilidades rotes o
5 v _ contador cuestionario
Avance y mejoras del proceso de Control designado
Interno Contable
v" Recomendaciones
Profesional
6 | Alfinalizar el registro del formulario validarlo contador Aplicativo CHIP
designado
Si se generan inconsistencias verificar los errores 'y | Profesional
7 hacer las correcciones hasta que la validacion sea | contador Aplicativo CHIP
correcta designado
8 Enviar el formulario Profesional Aplicativo CHIP
contador
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REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
designado
7.3 Informes que se deben presentar ante la Contraloria Departamental
7.3.1 SIA OBSERVA (mensual-10 de cada mes)
REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
1 o Prof;ezlonal Aplicativo SIA
Ingresar al aplicativo SIA OBSERVA contador OBSERVA
designado
Diligenciar los formularios correspondientes a:
v" Homologacion de cuentas Profesional L
L, Aplicativo SIA
2 v" Homologacién de rubros contador
L . OBSERVA
v" Homologacién de fuentes designado
v" CDPS
Ir?gresar en el aplicativo los rubros presu_puestales Profesional Aplicativo SIA
3 diligenciando el monto de los recursos, tipo de contador
) . . : : : OBSERVA
gasto, vigencia y deméas campos obligatorios designado
Agregar CDP y seleccionar la vigencia y rubro al Profesional Aplicati
. plicativo SIA
4 gue vinculara el CDP completando los campos contador
i . OBSERVA
requeridos designado
Diligenciar correctamente los formatos para su Profesional L
-, Aplicativo SIA
5 presentacion oportuna (10 de cada mes) ante la contador
1 : OBSERVA
contraloria departamental designado
7.4 Informe que se deben presentar ante la DIAN
7.4.1 RETENCION EN LA FUENTE (mensual-10 de cada mes)
REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
Verificar la discriminacién de los valores que
debieron retener por los diferentes conceptos Profesional
1 sometidos a retencion en la fuente durante el contador Documento
respectivo mes, y la liquidacion de las sanciones designado
cuando fuere el caso
2 Descargar los libros auxiliares, informe de Profesional Documentos,
descuentos tributarios y balance por naturaleza del | contador libros auxiliares e
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REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
aplicativo financiero de la cuenta de retencion en la | designado informes.
fuente
Profesional
3 | Diligenciar el formulario 350 para la presentacion de | contador Formulario 350
retencion en la fuente designado
Verifi te toda la inf L, . Profesional
4 erificar que este toda la informacion necesaria - dor Formulario 350
para ser identificados y ubicados como agente e
esignado
retenedor
Firma del pagador respectivo o quien haga sus Reiesional
5 pagad P q 9 contador Formulario 350
veces Formulario 350 .
designado
Profesional Forr_n_ularlo 350y
6 Realizar el pago y la presentacion ante la DIAN contador certnﬁc_e}do i
: retencion en la
designado fuente

7.4.2 FACTURACION ELECTRONICA (mensual-5 de cada mes)

REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
Profesional
1 | Generar la factura electronica contador Archivo XML
designado
Profesional
2 | Transmitir la factura electrénica contador Archivo XML
designado
Profesional
3 | validar la factura electrénica contador Archivo XML
designado
Profesional
4 | Expedir la factura electronica contador Archivo XML
designado
Recepcién de la factura, el documento electrénico .
" . . Profesional
se genera y autométicamente sera enviado a la )
5 L . contador Archivo XML
DIAN y al correo electrénico del adquiriente y el :
) designado
emisor de la factura.

7.4.3 MEDIOS MAGNETICOS (Anual segun calendario)
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REGISTRO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DE
REFERENCIA
Profesional
- Base de datos de
1 Verificar que la base de datos de terceros este contador iercor ol
actualizada designado
Preparar la informacion exégena diligenciando los
formularios: Profesional Formularios
2 v CUIN contador Archivos
v Formato 1001 Pagos y Abonos en cuentay | designado extension XML
retenciones practicadas
Profesional L
L L, , Informacion
3 Revisar informacion exdogena contador 4
] Exogena
designado
Fagiesional Prevalidador
4 Cargar la informacion — Prevalidador DIAN contador
. DIAN
designado
Profesional . L
. . L. Archivo extension
S Cargar la informacion en la pagina web conFador XML
designado
Profesional
6 | validar la informacia contador REgone
alidar la informacion ; validacion exitosa
designado
Profesional Reporte envio de
7 | Presentar la informacion contador cargue de la
designado informacion
Profesional
8 | Enviar la informaciéon contador
designado

8. FLUJOGRAMA

8.1Informes que se deben presentar ante la Contraloria General — CHIP

8.1.1 CGR_PERSONAL Y COSTOS

Profesional contador designado

Inicio

{
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Profesional contador designado

Verificar la informacién de la categoria
correspondiente (PYC Municipios) en la
plataforma CHIP para la categoria de
personal y costos ‘

Ingresar a la plataforma CHIP y seleccionar:
Afo del cual va a reportar informacion;
Entidad: Nombre; Categoria: CGR
Personal y Costos; Periodo: Enero-
diciembre de la vigencia a reportar y
Formulario: que se vaya a diligenciar

‘

Diligenciamiento de informacion a través de
archivo plano (Puede crear un archivo por
cada formulario o guardar los 2 formularios
en un solo archivo)

Los Formularios correspondientes son:
PERSONAL Y COSTOS DE PLANTA

v

Importacion del archivo plano del CHIP

|

Validacion de cada formulario

v

En caso de errores en el paso 3 consulte la
hoja “mensajes validacion” del libro de
Ayuda PYC Municipios

'

Envio de la categoria (EI CHIP local envia
los formularios en un Unico envio, es decir,
gue no hace envios de formularios
independientes)
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Profesional contador designado

Verificacién del envio y aceptacién del

reporte

Fin

8.1.2 CUIPO

Profesional contador designado

Inicio

'

Importacion de formularios en el aplicativo
CHIP-Local

4

Generar el Protocolo de Importacion para
cada formulario de la categoria CUIPO

v

Diligenciamiento de formularios:
PROGRAMCION DE INGRESOS
EJECUCION DE INGRESOS
PROGRAMACION DE GASTOS
EJECUCION DE GASTOS

\

[
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Profesional contador designado

Validar los formularios en el aplicativo CHIP-
Local:

Si el mensaje de validacion es permisible
puede continuar con el envié de la informacion
Si el mensaje es no permisible se requiere
corregir para continuar con el envio de la
informacion

Transmision de la informacion, enviar los
formularios validados correctamente

!

Consultar si la informacion enviada se
encuentra publicada de ser asi, se da por
aceptada la recepcion, de lo contrario debe
comunicarse a la mesa de servicios de la
CGN para saber el estado de la recepcion de
la informacion.

Fin

8.2 Informes que se deben presentar ante la Contaduria General de la Nacién- CHIP

8.2.1 CGN INFORMACION CONTABLE PUBLICA CONVERGENCIA

Profesional contador designado

Inicio

¢
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Profesional contador designado

Ingresar al aplicativo CHIP-Lo
diligenciar la informacion correspondien

fo, entidad y categoria (INFORMACION
LICA CONVERGENCIA)

Elaborar los formularios directamente
en el aplicativo o en Excel:
v SALDOS Y MOVIMIENTOS
CONVERGENCIA
v" OPERACIONES RECIPROCAS
CONVERGENCIA
v" VARIACIONES
TRIMESTRALES
CONVERGENCIA
v/ COVID 19

!

Importacion al CHIP

v

Validar los formularios

v

Si se generan errores de validacién hacer
las correcciones respectivas
|

v
Fin

8.2.2 EVALUACION DE CONTROL INTERNO CONTABLE

Profesional contador designado

Inicio

v

(
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INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION DE GUADALAJARA DE BUGA
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Profesional contador designado

Ingresar al CHIP Local - Formularios
Ingresar la informacién preliminar
correspondiente a afio, entidad, categoria
(EVALUACION CONTROL INTERNO
CONTABLE), periodo (ene-dic) y formulario
de

EVALUACION_CONTROL_INTERNO_CON
TABLE

Responder el cuestionario de los elementos
del marco normativo para evaluar la
existencia y efectividad:

v Politicas contables
v' Etapas del Proceso Contable

v" Rendiciéon de Cuentas e informacion
a las Partes Interesadas

v

Diligenciar la columna de observaciones y
justificar la calificacion de cada criterio de

control

Realizar la valoracion cualitativa
evaluando:

v Fortalezas
v Debilidades

v' Avance y mejoras del proceso
de Control Interno Contable

v Recomendaciones

Al finalizar el registro del formulario
“’ ilo \
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Profesional contador designado

Si se generan inconsistencias verificar los
errores y hacer las correcciones hasta que
la validacion sea correcta

]

Enviar el informe |

Fin

8.3 Informes que se deben presentar ante la Contraloria Departamental

8.3.1 SIA OBSERVA

Profesional contador designado

Inicio

il

v

Ingresar al aplicativo SIA OBSERVA

v

Diligenciar los formularios
correspondientes a:

v" Homologacion de cuentas
Homologacién de rubros
Homologacién de fuentes
CDPS

S <

i

Ingresar en el aplicativo los rubros
presupuestales diligenciando el monto de
los recursos, tipo de gasto, vigencia y
demas campos obligatorios

¥
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Profesional contador designado

Agregar CDP y seleccionar la vigencia y
rubro al que vinculara el CDP completando
los campos requeridos

}

Diligenciar correctamente los formatos
para su presentacion oportuna (10 de cada
mes) ante la contraloria departamental

\

8.4 Informe que se deben presentar ante la DIAN

8.4.1 RETENCION EN LA FUENTE

Profesional contador designado

Inicio

'

Verificar la discriminacién de los valores ‘
que debieron retener por los diferentes

conceptos sometidos a retencion en la
fuente durante el respectivo mes, y la
liquidacién de las sanciones cuando fuere el
caso

| J

Descargar los libros auxiliares, informe de
descuentos tributarios y balance por
naturaleza del aplicativo financiero de la
cuenta de retencion en la fuente

¥
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Profesional contador designado

Diligenciar el formulario 350 para la
presentacién de retencion en la fuente

v

Verificar que este toda la informacién
necesaria para ser identificados y ubicados
como agente retenedor

P

Firma del
pagador
respectivo o
quien haga sus
veces

Realizar el pago y la presentacion ante la
DIAN

8.4.2 FACTURACION ELECTRONICA

Profesional contador designado

Inicio

|
v

Generar la factura electrénica

!

Transmitir la factura electrénica

'

Carrera 12 # 2A sur 117 Buga, Valle Cédigo Postal 763041 Fax: 2360117 - 2360118
www.imderbuga.gov.co - Facebook: imderbugavalle - E-mail: imderbugal@hotmail.com




INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION DE GUADALAJARA DE BUGA

Mas mmgggﬁ Nit. 815.000.361-0
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Validar la factura electrénica

'

Expedir la factura electrénica

|
v

Recepcion de la factura, el documento
electrénico se genera y el emisor de la
factura

v

Fin

8.4.3 MEDIOS MAGNETICOS

Profesional contador designado

Inicio
)/

'

Antes de iniciar con la presentacion de
informacién exdgena elaborar la
declaracién de renta

=

Verificar que la base de datos de terceros
este actualizada
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Preparar la informacion exégena
diligenciando los formularios:
v' CUIN
v' Formato 1001 Pagos y Abonos en
cuenta y retenciones practicadas
v" Formato 2276 Informacion de
rentas de trabajo y de pensiones

v

Revisar informacion exégena |

oo -

Cargar la informacion —
Prevalidador DIAN

v

Cargar la informacién en la pagina web

Validar la informacién ‘
B

|

Presentar la informacion |

|

Verificacion del envio y aceptacion del
reporte

Enviar la informacién

v
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INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION DE GUADALAJARA DE BUGA

Nit. 815.000.361-0

Profesional contador designado

Fin

9. MATRIZ DE RIESGOS

o . . Tipo de ”
Objetivo ID Riesgo Riesgo ID Control Control P Recomendacion
Control
. » Que usuarios no autorizados
Que la informacion )
. . tengan acceso al sistema lo . . i i
financiera sea . X Asignacion de usuarios y Contar con previa
) X que ocasionaria que se . L,
manejada bajo los . R acceso a la transacciones autorizacién de los
registren asientos u P )
estandares de ; . de acuerdo a la lideres de cada
. operaciones no autorizadas - .
seguridad de la ) . segregacion de funciones modulo
R . que se verian reflejadas en la
informacion . o .
informacion financiera
El sistema verifica que un
a mismo comprobante de c
Asegurar que el . . pago no pueda rgistarse Hacer una verificacion
. K Que se generen distorcionen
sistema no permita . . X . mas de una vez mensual de la
duoli i en la informacion financiera a inf o,
uplircar ningun i informacion a
p ‘ g ser presentada El contador designado
registro verifica que no se - presentar
registarron entradas
duplicadas
El equipo de Tesoreria y
el contador designado se
° encargaran de ordenary P
No realizar los pagos pagar las facturas
Asegurar que todos los correspondientes generando i
8 q _ p g _ correspondientes N6 56 ERESERER
pagos se hagan intereses y/o multas, asi como .
rt R 3 distorci la inf ., reomendaciones
oportunamente istorciones en la infromacién Todos los pagos deben
financiera a ser presentada ° afectar presupuesto y I
realizar sus diferentes
tiempos presupuestales
la informacion procesada
en el sitema es revisada c
mensuamente por el
Errores en la presentacién de .
Asegurar que la 4 ) o . contador designado. Preparar y presentar
X o ) informacion financiera que no
informacion financiera . . K los EEFF y demas
- refleja la realidad de la Mensualmente se realiza . )
contenida en los - . L, informes cumpliendo
) gestion en los repectivos la conciliacion entre la
informes a presentary . . » . con el marco
j R informes mensuales y anuales informacién operativa
demas, es valida, . conceptual para la
) que se deben enviar ante los contable de las cuentas ! e
completa y precisa . P informacion financiera
respetctivos entes de control de balance y resultados
con las que seran
presentada en los
respectivos EEFF
Mantener actualizado el
cronograma de !
L. . Organizar la
. presentacion de informes . 4
Presentar los informes Que no se presenten los ) informacién con
K . con el fin de saber la L.
correspondientes de informes en los plazos periodicidad, los P anticipacién para
manera oportuna establecidos . . cumplir con los plazos
formularios a enviary a ieid
. exigidos
que entidad se debe g
presentar
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