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1. [bookmark: _Toc126147374][bookmark: _Toc126301040][bookmark: _Toc181004292]OBJETIVO
[bookmark: _Toc126147375][bookmark: _Toc126301041][bookmark: _Toc181004293]Realizar el registro contable de los derechos por cobrar del Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales –FONPET-, de acuerdo con la normatividad vigente. 
2. ALCANCE
Inicia con la recepción de los formatos de cartera de Entidades o Sistemas de orden Nacional y Entidades Territoriales y termina con el registro de los movimientos para realizar contables de acuerdo con la normatividad vigente
3. [bookmark: _Toc517861172]PRODUCTOS ESPERADOS 

· Creación de los movimientos en el comprobante contable 
· Generación de los saldos finales de cada una de las cuentas contables en el Estado Financiero del FONPET.

4. [bookmark: _Toc126143692][bookmark: _Toc126144694][bookmark: _Toc126144876][bookmark: _Toc126144946][bookmark: _Toc126147376][bookmark: _Toc126301042]CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

1. Se reciben los formatos de cartera enviados por el personal encargado de la gestión del pago y reconocimiento de los derechos por cobrar para el FONPET.  

2. Se validan las cifras y movimientos generados dentro de los formatos los cuales determinan el aumento o disminución del saldo de los derechos para cada uno de los terceros 

3. Se registran los movimientos débitos y créditos en cada una de las cuentas contables auxiliares en el comprobante mensual.

4. Se carga el comprobante contable o el formato de cartera de las Entidades Territoriales al aplicativo contable SOFIA.

5. Se genera el Estado Financiero para identificar el saldo final al corte del periodo de la cuenta contable en la cual se registra los derechos por cobrar.

6. Se concilia el saldo de cada una de las cuentas contables auxiliares y de cada uno de los terceros de los derechos por cobrar del Estado Financiero.

7. Si en la conciliación realizada se encuentra alguna diferencia, se procede a realizar los ajustes contables a que haya lugar y se retomarían los puntos 5 y 6.

8. Se firma la conciliación realizada de los derechos por cobrar.
5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES
· Derechos por cobrar: Representa el valor de los recursos que por mandato legal deben ser girados por las entidades territoriales al Fondo Nacional de Pensiones Territoriales –FONPET- y que no han sido consignados en el Fondo.
· FONPET: Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales.
· GGF: Grupo de Gestión del FONPET

6. [bookmark: _Toc126301044][bookmark: _Toc181004297]DESCRIPCIÓN

	No.
	PROVEEDOR:
ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	PC
	RESPONSABLE
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	A. Derechos por cobrar 

	1.
	Grupo de Gestión del FONPET  
	Recepción de los formatos de Cartera Entidades Territoriales y de Orden Nacional
	SI
	Personal asignado en el GGF
	Por medio de correo electrónico se reciben los formatos de cartera
	Cuadro de control de recepción de los formatos de Cartera

	2.
	
	Análisis de las cifras contenidas en los formatos de cartera y los soportes suministrados
	SI
	Personal asignado en el GGF
	Se verifica que el archivo en PDF y Excel contengan la misma información
	Archivo en formato Excel y PDF

	3.
	
	Si en el punto 2 el análisis tiene un resultado que amerita requerimiento al personal, se devuelven los formatos de cartera al personal asignado y se retoma el punto 1
	NO
	Personal asignado en el GGF
	Se envía los resultados del análisis en caso tal de que presente algún tipo de inconsistencias de la información recepcionada 
	Correo electrónico institucional

	4
	
	Validación de los movimientos contenidos en los formatos en relación con el saldo final de los derechos por cobrar
	SI
	Personal asignado en el GGF
	Se verifica la información contenida en el archivo de formato Excel en relación con los movimientos que aumentan o disminuyan el valor de la cartera
	

	5.
	
	Si la validación del punto 4, presenta inconsistencias, se realiza requerimiento al personal asignado en el GGF y se devuelve al punto 1 
	NO
	Personal asignado en el GGF
	Se envía correo electrónico al personal asignado por el GGF, indicando las posibles inconsistencias
	Correo electrónico institucional

	6.
	
	Realizar los movimientos contables con naturaleza débito, los cuales pueden ser los pagos, la desvalorización de los derechos por cobrar por cálculos de la unidad FONPET y/o ajustes.
	NO
	Personal asignado en el GGF
	En un archivo en formato Excel se ingresan los valores correspondientes a los movimientos de naturaleza débitos.
	Papel de trabajo

	7.
	
	Realizar los movimientos contables con naturaleza crédito, los cuales pueden ser los nuevos aportes, la valorización de los derechos por cobrar por cálculos de la unidad FONPET y/o ajustes.
	NO
	Personal asignado en el GGF
	En un archivo en formato Excel se ingresan los valores correspondientes a los movimientos de naturaleza créditos.
	Papel de trabajo

	8.
	
	Elaborar  el comprobante contable de la cartera de las Entidades de orden nacional, este se realiza de forma manual, basado en la información suministrada en los formatos de cartera.
	NO
	Personal asignado en el GGF
	Se elabora el comprobante contable con los movimientos débitos y créditos de los derechos por cobrar.
	Aplicativo contable vigente

	9.
	
	Cargar el formato de cartera de las entidades territoriales en el aplicativo contable SOFIA, este realiza el comprobante contable de forma automática.
	NO
	Personal asignado en el GGF
	Cargar el comprobante contable en el aplicativo contable.
	Aplicativo contable vigente

	10.
	
	Conciliar el saldo final de la cuenta auxiliar de cada uno de los derechos por cobrar
	NO
	Personal asignado en el GGF
	Realizar conciliación de los valores reportados en la cuenta contable auxiliar de los derechos por cobrar.
	Aplicativo contable vigente

	11.
	
	Si, la conciliación realizada en el punto 10 genera diferencias, se procede a realizar los ajustes e inicia el proceso de acuerdo a los  procedimientos descritos en los puntos 5 al 8
	NO
	Personal asignado en el GGF
	
	Aplicativo contable vigente

	12.
	
	Generar el estado Financiero preliminar y revisar el saldo final de las cuentas contables auxiliares de los derechos por cobrar
	NO
	Personal asignado en el GGF
	
	Aplicativo contable vigente

	FIN DEL PROCEDIMIENTO




7. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	28/12/2023
	1
	Creación de documento de procedimiento de registro contable derechos por cobrar en la contabilidad del FONPET.
	Aura Ruth Herrera Cristancho
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