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1. OBJETIVO

Dar respuesta a los diferentes recursos sobre expedientes allegados a la comisiéon de acusaciones

de la Camara

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion del expediente original y finaliza con las notificaciones de la decision tomada

sobre el expediente.

3. NORMAS

e Normograma (Gestiéon Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema Integrado de Informacidon Financiera (SIIF);Es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, que le
permite a la Nacién a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la
informacion financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la
Nacion y ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades
pertenecientes a la Administracion Central Nacional, con el fin de propiciar una mayor
eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y de sus entidades descentralizadas y de
brindar informacién oportuna y confiable

Conciliacién: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores registrados en
el aplicativo SIIF NACION II, contra la informacién que suministra cada division y seccion
de la corporacion; de acuerdo a los valores que originaron movimientos en las cuentas. La
entidad a través del aplicativo SIIF NACION I, en el médulo contable registra cada uno de
los movimientos realizados en las diferentes cuentas, con el fin de ajustar la informacion de
cada una de estas, para garantizar el reflejo fielmente de la informacién financiera de la
HONORABLE CAMARA DE REPRESENTANTES.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
3
- ) Seccidn de Contabilidad
4 Imprimir el Balance General yrealizar Imprimir del sistema SIIF NACION Il el balance general y Asistente Contable Balance qeneral
elanalisis de lainformacion. realizar el andlisis de la informacidn. g
Asesor Contable
¥
] Elaborar los comprobantes correspondientes a ajustes y | Seccién de Contabilidad Comprobantes de aiuste
2 Elaborarles comprobantes de ajustey reclasificacidn de las cuentas que no reflsjen Asistente Cantable pronan:e se y
reclasificacién de cuentas o reclasificacidn de cuentas
razonabilidad. Asesor Contable
Recibir de las diferentes dependencias la siguiente
infarmacidn:
- Division Juridica: Informe mensual de los Procesos
Judiciales a favor o en contra de la corporacion.
- Seccion de Suministros: Informe mensual de la
+ depreciacidn que se aplica a la propiedad, planta y
equipo de la corporacidn. L. -
RecibirInformes de las areas - Seccion de almacén: Informe de movimientos de las Secctqn de Contabilidad
3 involucradas en el registrodela : . Asistente Contable
informacion financiera entradas y salidas de almacén .
s s . Asesor Contable
- Oficina de Registro y Control: Informe de ndmina con
anexos para cancelar mensualmente.
- Seccion de Pagaduria: Boletin semanal de tesoreria
(libros diarios), como soporte contable para revisar la
tercerizacion de los pagos y realizar los cruces
correspondientes con los registrados en el sistemay
elaborar los ajustes corespondientes.
1 N
) s ) - . Seccidn de Contabilidad
4 Revisary cotejar lainformacion Realizar el analisis de la informacidn suministrada en los Asistente Contable
suministrada informes v boletin.
Asesor Contable
y Si hay inconsistencias con la informacidn suministrada,
Informacion solicitar correccion o aclaracién a la dependencia
pertinente y devolver el procedimiento a la actividad 4, de
lo contrario realizar la actividad 5.
sl
¥ . Seccién de Contabilidad
5 Elaborar conciiaciones y Elaborar las conciliaciones y los comprobantes de Asistente Contable
comprobantes de ajustes ajustes correspondientes a cada cuenta. Asesor Contable
h 4
:A
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enviar al jefe de seccidn para su aprobacidn.

Asesor Contable

¥
Imprimir conciliaciones y - I - Seccion de Contabilidad I
5 comprobantes de ajustes Imprimir conciliaciones y comprobantes de ajustes y Asistente Contable Conciliaciones y

Comprobantes de ajustes

'

Verificar conciliaciones y
7 comprobantes de ajustes

|

Recibir los comprobantes de ajustes y wverificar:
concepto, cadiges, valores, soportes contables y
aplicacidn de las tablas T-CON.

Seccién de Contabilidad
Jefe de Seccidn

Los documentos
estan correctos?

Si los documentos No estan cormrectos se devuelve el
procedimiento a la actividad &, de lo contrario se
continua con la actividad 8.

'

2 Aprobarlas conciliaciones y
comprobantes de ajustes

Firmar y aprobar en el sistema los registros contables
que estan en estado elaborado, para gue queden
registrados en los libros de contabilidad.

Seccién de Contabilidad
Jefe de Seccidn

Conciliaciones y
Comprobantes de ajustes

\J

g Verificar larazonabilidad de los
saldos en SIF NACION Il

Ingresar al sistema SIIF NACION I, verificar la
razonabilidad de los saldes para el comrespondiente
cierre mensual de los estados financieros.

Seccién de Contabilidad
Jefe de Seccidn

Saldos
Razonables?

Si los saldos Mo son razonables, se verifica |a traza

de lo contrario se continua con la actividad 10.

contable y se devuelve el procedimiento a la actividad 4;

:

Archivarlos documentos

10

Organizar los documentos soporte de la conciliacidn, y

Seccién de Contabilidad
Asistente Contable

soporte realizar el pro;ed|m|ent0 Manejo de archivo y
corespondencia”.
3
Fin Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Instructivos, circulares y resoluciones de la contaduria General de la Nacién y Tablas T-CON del

Ministerio de Hacienda
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7. CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS

Formato de conciliaciéon y comprobantes de ajuste contable
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