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1. OBJETIVO

Cumplir con el requisito de la Contaduria General de la Nacién sobre el reporte de informacion
contable, financiera, econémica, social y ambiental a través del sistema Consolidador de Hacienda
e Informacion Financiera Publica (CHIP), presentando unos Estados Financieros razonables

2. ALCANCE

Procedimiento que inicia con las actividades previas al cierre contable como: Legalizacién de
anticipos y cuentas por pagar, boletines de pagaduria, causacién de provision de prestaciones
sociales, conciliacion y registro de la depreciacién de inventarios, registro de la legalizacion de caja
menor, conciliaciones bancarias y verificacion de operaciones reciprocas y conciliacién de las
cuentas del balance.

3. 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

e Normograma (Gestion Financiera)

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 Administracién 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

Solicitar informacion para el cierre
contable a las areas pertinentes

Realizar oficio de solicitud de informes a las areas
de: “Senvicios”, "Divisidn Financiera y de Seccién de Contabilidad
Presupuesto”, "Divisidn Juridica®, “Seccidn de Jefe de Seccidn

Pagaduria” y “Seccidn de Registro y Control™

Oficio Remisorio

¥

Recibiry verificar gue los informes
cumplan con los parametros
establecidos

Recibir y verificar que la seccidn de contabilidad
reciba los siguientes informes con los parametros
establecidos:

Division de servicios: Depreciacidn, caja menary
relacién de los comprobantes de entrada y salida de
almaceén. » »
Division financiera y de presupuesto: Listado de | Seccion de Contabilidad Informes
anticipos v cuentas por pagar. Asistente de contabilidad
Division Juridica: Informe de los procesos
judiciales.

Seccion de Pagaduria: boletin semanal de
tesoreria.

Seccion de Registro y Control: Reporte de
ndmina y provisidn de prestaciones sociales.

Informes
correctos ?

NO

Si los informes no estan correctos, solicitar
correccidn y/o aclaracidn al drea pertinente y
devolver el procedimiento a la actividad 1: de lo
contario continuar con la actividad 3.

7 |

Clasificarlas Cuentas de balance
seqgun sunaturaleza.

Clasificar, consolidar, registrar la informacidn
recibida; y asegurar que todas las cuentas del
balance queden de acuerdo a su naturaleza a la
fecha de cierre; para garantizar estados financieros
fidedignos y razonables.

Seccién de Contabilidad
Asistente de contabilidad

A 4

Interpretary aplica

los Entes Externos, parala
elaboracion del cierre contable

rlainformacion de

Interpretar la informacidn que emite anualmente el
Ministerio de Hacienda SIIF y la CGN, estableciendo
los procedimientos que se deben seguir para el
cierre contable con el fin de que las actividades que | Seccidon de Contabilidad
le anteceden, incluyan todos los procedimientos Jefe de Seccidn
relacionados con el debido reconocimiento de los Asistente de contabilidad
bienes, derechos y obligaciones en el periodo
contable y asi asegurar que los estados reflejan
razonablemente los saldos al corte de diciembra.

h 4

Elaborar Motas a los Estados
Financieros

Realizar notas a los estados financieros un vez Lo o
; . . Seccidn de Contabilidad .
cerrada la vigencia contable; para especificar las - MNotas en estados financieros
. : Jefe de Seccidn
cuentas del balance que se consideren necesarias.

Interpretarla Mormatividad Vigente

Identificar cada uno de los requerimientos
establecidos en las circulares u oficios, de cierres Seccidn de Contabilidad
trimestrales, mensuales o provisionales gue son Asistente de contabilidad
adicionales a los anteriores.
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¥

Verificar Saldos del Balance General

Revisar que los saldos que se van a reportar al

Seccién de Contabilidad

7 cierre, sean los mismos que se encuentran en el ; o
Balance Genaral q Asistente de contabilidad
. NO Si hay diferencia en los saldos, se devuelve el
Los saldos estan y_ . . .
cormectos? 3 ) |procedimiento a la actividad 3, de lo contrario se
continua con la actividad 8.
5l
A 4
Generarinforme Ingresar a SIIF NACION I, y generar informe de Seccidn de Contabilidad )
(Cierre contable) cierre contable a 31 de Diciembre. Asistente de contabilidad Informe de Cierre Contable
v
Organizar los documentos soporte de 1a elaboracidn v -
9 Archivarlos documentos del cierre contable, y realizar el procedimiento iesﬁ::gr:?t:zecg;n?a?itg:g
soportes "Manejo de archivo y correspondencia”
[
Fin Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Instructivos, circulares y resoluciones de la contaduria General de la Nacién y Ministerio de
Hacienda Publica — tablas TCON

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Formatos de conciliacion y comprobantes de ajuste contable
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