CAMARA DE REPRESENTANTES

DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO — SECCION DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: CIERRE CONTABLE TRIMESTRAL COD'G’O 3GFS2P4
SUBPROCESO: 3GFS2 VEESIL?AN - 112 Y
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3GF FeiA 0121

1. OBJETIVO

Realizar la clasificacion de las cuentas del balance en el sistema SIIF NACION Il de cada trimestre
para generar la informacion del cierre contable anual

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Seccion de Contabilidad quien inicia el proceso con las
actividades previas al cierre contable, mediante la generacién de formatos especiales como son: la
clasificaciéon de los saldos en corriente y no corriente y la informacion de operaciones reciprocas.

NORMAS

Ley 868 de 2003

Régimen de Contabilidad Publica.

Resolucién 354 de 2007 por el cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica.
Resolucién 356 de 2007 por el cual se adopta el Manual de Procedimientos

Resolucién 357 de 2007 por el cual se adopta el Procedimiento de Control Interno Contable
SIIF Nacién Il Ministerio de Hacienda

o Normograma

e o o w

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

El Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF):Es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestién financiera, de las entidades que
conforman el presupuesto general de la nacién y ejercer control de la ejecucion presupuestal y
financiera de las Entidades pertenecientes a la Administraciéon Central Nacional, esto con el fin de
propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y de sus entidades
descentralizadas y de brindar informacién oportuna y confiable
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
Realizar la clasificacidn del balance de los saldos . -
1 Realizar la dasificacion de Saldos en corriente y no corriente en el SIF NACION II Seccion de Contabilidad
Corrientes yno Corrientes. i Asistente de contabilidad
cada trimestre.
Ingresar al sistema SIIF NACION I, exportar a una
Proyectarinformacion requerida para hoja de Excel la clasificacion de saldos Corrientes y .. -
2 la elayuraciﬁn del formato especial no Corrientes trimestral requeridos para la iegc:ont d'; Contfl::_flfga:
Saldos y movimientos elaboracion del formato especial "CGN 2005-001 sistente de contabrlida
‘I Saldos y Movimientos® y aproximar cifras a miles.
Generar el formato especial nresar  sistema 8IF Tiecitn 1y generar el | soccion de Contabilidad |Formato especial ‘CGN 2005
: "CGN2005-001 Saldosy formato especial "CGN 2005-001 Saldos y Asistente de contabilidad | 001 Saldos y Movimientos®
Movimientos. Movimientos™, con la informacidn suministrada. y
|
l Ingresar a SIIF NACION Il, exportar a una hoja de
Proyectarinformacion requerida para Excel |a clasificacidn de saldos Corrientes y no Seccién de Contabilidad
4 la 9'?8”“”,“ delfgrmato espedial Corrientes trimestral requeridos para la elaboracion | " o5 0"
peracones neciprocas del formato especial “CGN 2005-002 Operaciones
r Reciprocas” y aproximar cifras a miles.
Generarel formato especial Ingresar al sistlema SIIF Nacién Il y generar el Seccion de Contabilidad Formato especiall‘CGN 2005
5 "CGN 2005-002 “Operaciones formato especial “CGN 2005-002 Operaciones Asistente de contabilidad 002 Operaciones
Reciprocas® Reciprocas”, con |a informacion suministrada. Reciprocas”
! Verificar el diligenciamiento y contenido de los
§ Verificar el contenido de los formatos formatos especiales "CGN 2005-001 Saldos y Seccion de Contabilidad
especiales. Mavimientos™ y “CGN 2005-002 Operaciones Jefe de Seccidn
Reciprocas®.
'|
NO A : : : .
Formatos Si hay inconsistencia en |a informacion, devolver el
correctos ? procesa a la actividad 3, de lo contrario continuar
con la actividad 7.
& Ingresar a la pagina de la CGN, actualizar en el
Cargar los formatos sistema CHIP los formatos especiales: "CGN 2005- | Seccidn de Contabilidad
?‘ p
especiales de la CGN enel 001 Saldos v Mavimientas” y “CGN 2005-002 Asistente de contabilidad
Sistema CHIP Operacianes Reciprocas™
|
A
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Enviar lainformacion dalos
] formatos especialesenel
Sisterna CHIP.

Validar que el cargue se realice con éxito y realizar
el envid.

Seccidn de Contabilidad
Asistente de contabilidad

Envid exitoso

!

Imprimirinforme
9 "Cierre Contable Trimestral”

—

Ingresar al sistema CHIP, e imprimir el informe
“Cierre contable Trimestral” y enviar a las
dependencias pertinentes.

Seccion de Contabilidad
Asistente de contabilidad

Informe
Cierre Contable Trimestral

v

Archivarlos documentos
soportes

10

I

Organizar los documentos soporte de |a elaboracién
del cierre contable, y realizar el procedimienta
“Manejo de archivo y comrespondencia”

Seccion de Contabilidad
Asistente de contabilidad

Fin

Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Instructivos, circulares y resoluciones de la contaduria General de la Nacién y Ministerio de

Hacienda Publica.

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
Formatos:

e CGN 2005 -001
e CGN 2005 - 002

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacion CREAMOS

Supervisor del contrato

Division Financiera y Presupuesto




