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1. OBJETIVO

Revisién mensual de los balances contables registrados en SIIF Nacién, incluyendo activos,
pasivos, patrimonio, ingresos, gastos, deudores y acreedores de la entidad, y monitoreo de las
partidas contrarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Division Financiera (Seccién de Contabilidad). Inicia con
la informacién que se encuentra registrada en el SlIF, seguido con el analisis de los registros
automaticos y manuales generados en el mes, hasta la contabilizacion de los ajustes
pertinentes.

3.

NORMAS

Ley 868 de 2003 — EVA Funcion Publica, por la cual se modifica parcialmente la planta
de personal de la Camara de Representantes, en desarrollo del Articulo 150, numeral
20 de la Constitucion Politica.

Resolucion 354 de 2007, por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se
establece su conformacién y se define el ambito de aplicacion.

Resolucién 533 de 2015 de la CGN, por la cual se incorpora en el Régimen de
Contabilidad Publica, el Marco Normativo aplicable a Entidades de Gobierno y se dictan
otras disposiciones.

Resolucion 620 de 2015 de la CGN, Por la cual se incorpora el Catalogo General de
Cuentas al Marco normativo para entidades de gobierno.

Resolucion 193 de 2016- CGN, por la cual se incorpora, en los Procedimientos
Transversales del Régimen de Contabilidad Publica, el Procedimiento para la
evaluacion del control interno contable y Articulo 354 Constitucion Politica de Colombia,
Ley 298 de 1996 y Decreto 143 de 2004.
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e Resolucion 331 de 2022 de la CGN, Por la cual se modifican el anexo de la Resolucién
484 de 2017 en lo relacionado con las Normas para el Reconocimiento, Medicion,
Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno.

e Resolucién 285 de 2023, Por la cual se modifican las Normas para el Reconocimiento,
Medicién, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdémicos del Marco Normativo
para Entidades de Gobierno.

o Resolucion 417 de 2023 de la CGN, Por la cual se modifica el Catalogo General de
Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

e Resolucion 86 de 2024 de la CGN, por la cual se modifican los articulos de vigencia de
las Resoluciones nimero 285 y 417 de 2023.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF): Es un sistema automatizado y modular
que unifica y estandariza el registro de la gestion financiera publica. Permite al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico consolidar la informacién financiera de las entidades del
Presupuesto General de la Nacién y controlar la ejecucién presupuestal y financiera de las
entidades de la Administracion Central Nacional, con el objetivo de mejorar la eficiencia en el
uso de los recursos y proporcionar informacion confiable y oportuna.

Comprobante contable: Documento en los cuales se registran los hechos econémicos y sirve
de fuente para registrar los movimientos en el libro correspondiente.

Ajustes Contables: Asientos que se realizan por no coincidir los saldos contables con los
saldos reales en un periodo determinado.

EVA: Entorno Virtual de Asesoria, conjunto de medios de interaccion sincrénica y asincrénica
en donde se lleva a cabo el proceso de ensefianza y aprendizaje, a través de un tema de
administracion de aprendizaje.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Revisar que los comprobantes contables se hayan
8 elaborado correctamente y tengan los soportes Jefe de Seccion contabilidad [ Comprobantes Contables
) correspondientes.
Revisar los comprobantes contables
9 Comprobante NO Si el Qomprobante no esta correcto se devuelve el Jefe de Seccion Funcionario
procedimiento a la actividad 7. Asignado
Si
Aprabar los comnrobante Contables en el Aprobar los registros 0 comprobantes que se
10 P Sigtema SIIF encuentran en estado elaborado en el sistema SlIF|Jefe de Seccion contabilidad
NACION 1.
B . Verificar que los comprobantes contables cargados en Jefe de Seccién Funcionario
1 Verificar los Registros en el Reporte el sistema se hayan registrado en los informes|’ .
Asignado
contables.
v
Archivar documentos soportes
Organizar los documentos soporte de los
11 comprobantes, y realizar el procedimiento de manejo|Asistente de contabilidad Documentos
de archivo
Fin

Elabor6: Contratista y/o Delegado Division

Financiera

Seccién de Contabilidad

Revisé: Jefe Division Financiera — Jefe

GESTION Y

DESEMPERNO

SECRETARIO TECNICO

IAprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE




AQUIVIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO REVISION DE SALDOS Y
MOVIMIENTOS MENSUALES

SUBPROCESO: 3GFS2
PROCESO: 3GF

Cadigo: 3-GF-S2-P-12

ersion: 2 | Pag: 4 de 5

igente desde: 28/01/2025

Revisar que los comprobantes contables se hayan
8 elaborado correctamente y tengan los soportes | Jefe de Seccin contabilidad |  Comprobantes Contables
) correspondientes.
Revisar los comprobantes contables
Y
g Comprobante NO Sicel gomprobame o esta correcto se devuelve el Jefe de Seccion Funcionario
procedimiento a la actividad 7. Asignado
Sl
Y
Aprobat los comprohants Contablesen e Aprabar los registros o comprobantes contables que se
10 P sigtema SIF encuentran en estado elaborado en el sistema SIIF|Jefe de Seccion contabilidad
NACION Il,
y
- . Verificar que los comprobantes contables cargados en Jefe de Seccién Funcionario
1 Veriicar los Regsiros Contables el sistema se hayan registrado en los fioros de|, .
, Asignado
contabilidad.
Y
Archivar documentos soportes
Organizar los  documentos soporte de los
1 comprobantes, y realizar el procedimiento de manejo[Asistente de contabilidad Documentos
A de archivo
Fin
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Instructivos, circulares y resoluciones de la Contaduria General de la Nacion y Ministerio
de Hacienda — TABLAS TCON.

¢ Comprobantes contables.

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 01/10/2024 Version inicial del procedimiento.
2 28/01/2024 Se reformula todo el documento.
Aprob6: COMITE
INSTITUCIQNAL DE GESTION Y
o . o ) _ DESEMPENO - SECRETARIO
Elabor6: Belkys Asneth | Revis6: Omed Mejia | Revisé: Daniel Enrique | TECNICO.
NUfiez Echeverria Contratista | Moreno — Jefe Secciéon | Cure Pérez — Jefe | P/ Juan José Gémez Vélez — Jefe
y/o delegado Divisién Financiera | Contabilidad Division Financiera Oficina de Planeacién y Sistemas

Fecha: 01/10/2024

Fecha: 01/10/2024

Fecha: 01/10/2024

Fecha: 01/10/2024




