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1. OBJETIVO

Realizar el registro de todos los hechos econdmicos realizados por la entidad en el momento de la
causacion para conservar actualizada la informacion contable de la Camara de Representantes
gue se encuentra en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF NACION II, para uso
interno y de quien lo solicite.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Seccién de Contabilidad para todos los hechos econémicos
que no son automaticos (registrados no efectuados por el perfil presupuesto, ni legalizados por el
perfil pagador); los cuales deben ser registrados por el perfil contable en forma manual con el fin
de revelar toda la informacién de los Estados Contables. El procedimiento inicia con la recepcién
de la informacién suministrada por las areas de Juridica, Division de Servicios, Registro y Control y
Pagaduria para actualizar los datos que se encuentran consignados y asi conservar datos reales,
con el fin de cumplir con la entidad y con los entes de control. La aplicacion de este procedimiento
repercute en el &rea financiera de la entidad.

3. NORMAS

e Ley52de 1992 y Normograma (Gestién Financiera)

Publica

Ley 868 de 2003,

Resolucién MD 0919 de 1999,

Régimen de Contabilidad Publica

Decreto 2789 de 2004por la cual se reglamenta el sistema Integrado de de Informacién
Financiera

Normas Contables aplicables:

Resolucién 354 de 2007, por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad

Resolucién 356 de 2007, por la cual se adopta el Manual de Procedimientos

Resolucién 357 de 2007, por la cual se adopta el Procedimiento de Control Interno
Contable

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF):Es una herramienta modular automatizada
que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, que le permite a la Nacion a
través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la informacion financiera de las
Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacién 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 Nacion y de sus
entidades descentralizadas y de brindar informacién oportuna y confiable.

Tablas TCON: Parametros establecidos por la Contaduria General de la Nacion Ministerio de
Hacienda para la realizacion de los registros contables
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
Ingresar al sistema SIIF NACION II, imprimir el balance
L general, realizar el anélisig y elabor.acién de los Seccién de Contabilidad
1 comprobantes correspondientes a ajustes y Balance general

Elaborar los comprobantes de ajuste
yreclasificacion de cuentas

reclasificaciones de las cuentas que no reflejen
razonabilidad.

Asistente de contabilidad

Y

Recibirinformes delas dreas
2 involucradas en el registro de la
informacién financiera

Recibir de las diferentes dreas de la corporacidn la
siguiente informacidn:

- Division Juridica : Informe mensual de los Procesos
Judiciales a favor o en contra de |a corporacidn.

- Seccion de Suministros: Informe mensual de la
depreciacidn que se aplica a la propiedad, planta y
equipo de la corporacidn.

- Seccion de almacén: Informe de movimientos de las
entradas y salidas de almacén.

- Oficina de Registro y Control: Informe de ndmina con
anexos para cancelar mensualmente.

- Seccion de Tesoreria: Boletin semanal de tesoreria
(libros diarios).

como soportes contable para revisar la tercerizacidn de
los pagos y realizar los cruces correspondientes con los
registrados en el sistema y elaborar los ajustes
correspondientes.

Seccién de Contabilidad
Asistente de contabilidad

Oficio Remisorio

A

Revisary cotejar lainformacion
3 suministrada

Realizar el andlisis de la informacidn suministrada en los
informes y boletin.

Seccién de Contabilidad
Asistente de contabilidad

Informacian
correcta?

Sl

Si hay inconsistencias con la informacidn, Solicitar
aclaracidn al drea pertinente y devolver el procedimiento
a la actividad 3, de lo contrario continuar con la actividad
4.

Oy |

4 Elaborar conciliaciones y
comprobantes de ajustes

|

Realizar las conciliaciones y elaborar los comprobantes
de ajustes correspondientes a cada cuenta.

Seccién de Contabilidad
Asistente de contabilidad

Conciliaciones y
comprobantes de ajustes

Imprimir conciliaciones y
comprobantes de ajustes

e S

Imprimir conciliaciones y comprobantes de ajustes y
enviar al jefe de seccidn para su aprobacidn.

Seccion de Contabilidad
Asistente de contabilidad

h 4

Verificar conciliaciones y
3] comprobantes de ajustes

Recibir los comprobantes de ajustes y verificar
concepto, cddigos, valores, soportes contables y
aplicacidn de las tablas T-CON.

Seccién de Contabilidad
Jefe de Seccidn

Comprobantes de ajustes

h

g
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Los documentos
estan correctos?

Si los documentos no estan correctos se devuelve el
procedimiento a la actividad 4, de lo contrario se
continua con la actividad 7.

I

Aprobarlas conciliaciones y

Firmar dando visto bueno para el correspondiente

Seccion de Contabilidad

Conciliaciones y

2. Convertir la informacidn en archive plano.

3. Comprimir los archivos en Zip.

4. Firmar los archivos de manera digital,

5. Cargar los archivos en el sistema SIIF NACION II.

7 i - - .. .
comprobantes de ajustes registro en el sistema. Jefe de Seccidn comprobantes de ajustes
Registrar el comprobantes contables de la siguiente
manera:
A\l 1. Realizar en Excel cada comprobante que consta de
3 Registrar Comprobantes Contables tres archivos.

h 4

|

Aprobar y firmar los registros contables que estan en
N Aprobar los Registros Contables en el estado elaborado en el sistema SIIF NACION I, v Seccion de Contabilidad
Sistemna SIIF generar el registro en los libros de contabilidad de la Jefe de Seccidn
corporacidn que se encuentra en el sistema.
Y - . . . . .
Bajar la informacidn del sistema CHIP | realizar la copia . e
! . P Seccion de Contabilidad
10 Cargar Notas a los Estados Contables de la nota correspondiente a cada cuenta en los estados Asistente de contabilidad
en el sistena SIIF MACION Il ] financieros, a 31 de diciembre de cada vigencia.
Y
Verificar Notas alos Estados | ;
1 Contables en el sistema SIF NACION Verificar |a informacidn en el sistema SIF MACION Il Seccién de Contabilidad
I para realizar |a aprobacidn. Asistente de contabilidad
Registro Si hay inconsistencias en el registro, devolver el
correcto? procedimiento a la actividad 10, de lo contrario continuar
con la actividad 12.
l Guardar y aprobar el registro de |a informacidn en el . e
12 Aprobar Motas a los Estados Contables sistema SIIF NACION I, al 31 de diciembre de cada Seccho? o;e (éonta.'l'uhdad
en el sistemna SIIF MACION 1| vigencia. &le de weccion
1
v
13 Archivar documentos Organizar los documentos soportes y realizar el Seccidon de Contabilidad
soportes procedimiento "Manejo de archivo y correspondencia” Asistente de contabilidad

Fin

Fin.
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Instructivos, circulares, decretos y resoluciones de la Contaduria General de la Nacién Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico — Tablas TCON

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Formatos de conciliacién y comprobantes de ajuste
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