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1. OBJETIVO

Realizar el registro manual de todos los hechos econémicos no transaccionales de la entidad
para conservar actualizada la informacion contable de la Camara de Representante en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF NACION I1.

2.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Division Financiera (Seccién de Contabilidad). Inicia con
la recepcion de la informacion suministrada por las areas proveedoras de la informacion hasta
el registro a través de comprobantes manuales en el aplicativo SIIF Nacién.

3.

NORMAS

Ley 868 de 2003 por la cual se modifica parcialmente la planta de personal de la Camara
de representantes, en desarrollo del articulo 150 numeral 20 de la CP.

Articulo 34 del Decreto 2674 de 2012 por la cual se reglamenta el sistema Integrado de
Informacion Financiera Nacion.

Resolucion 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 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. Articulo 354 CPC, Ley 298 de 1996 y Decreto
143 de 2004.

Resolucion 211 de 2021 de la CGN, Por la cual se modifican las Normas para el
Reconocimiento, Medicién, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdémicos,
Demas Resoluciones que modifiquen las Normas para el Reconocimiento, Medicion,
Revelacion y Presentacion de los Hechos Econémicos del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno.

Elabor6: Contratista y/o Delegado Division
Financiera

Revisé: Jefe Division Financiera — Jefe
Seccién de Contabilidad

IAprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE

GESTION Y DESEMPERNO

SECRETARIO TECNICO




CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE INFORMACION  [0i90: 3-GF-52-P-10

EN SIIF NACION

SUBPROCESO: 3GFS2
AQUIVIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3GF

ersion: 5| pag: 2 de 5

igente desde: 28/01/2025

e Resolucion 331 de 2022 de la CGN, Por la cual se modifican el anexo de la Resolucién
533 de 2015 en lo relacionado con las Normas para el Reconocimiento, Medicion,
Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno y el articulo 4° de la Resolucién 533 de 2015, y se dictan otras
disposiciones.

e Resolucién 620 de 2015 de la CGN, por la cual se Incorpora el Catadlogo General de
Cuentas al Marco Normativo para entidades de gobierno y todas aquellas que la
actualicen o la modifiquen.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema Integrado de Informaciéon 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 Nacién y
ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades pertenecientes a la
Administracién 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 informacion oportuna y
confiable.

Tablas TCON: Corresponde a las TABLAS CONTABLES que existen en SIIF NACION y son
las encargadas de la parametrizacion de todos los movimientos que generan traza contable, en
ellas podemos consultar dependiendo si se trata de Ingresos, gastos, pagos presupuestales y
no presupuestales, entre otros y que son establecidas por la Contaduria General de la Nacion.

Comprobante contable: Documento utilizado para registrar todas las transacciones que
realiza la entidad.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DE SCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
L
Elaborar los comprobantes de ajuste
y reclasificacion de cuentas
Ingresar al sistema SIIF NACION I, imprimir el reporte Reporte de saldos y
1 de saldos y movimientos, realizar el analisis para la
- Asistente de contabilidad movimientos
elaboracidn de los comprobantes correspondientes
Recibir de las diferentes &reas de la corporacidn la
siguiente informacidn:
- Divisién Juridica - Informe mensual de los Procesos
Judiciales a favor o en contra de la corporacidn, y
relacién de cobros coactivos.
- Seccion de suministros: Movimientos o novedad de
las  propiedades. planta vy equipo del mes
correspondiente.
2 Recibirinformes de las dreas -Division de Personal: informe de incapacidades. Asistente de contabilidad Informes
proveedoras de informacidn -Seccion de registro y control: Provisidn de nomina y
inas mensuales
n Financiera: Cuentas por pagar
-Secciéon de Pagaduria: Boletin de tesoreria (libros
diarios), como soportes contable para revisar la
tercerizacién de los pagos y realizar los cruces
correspondientes con los registrados en el sistema y
elaborar los ajustes.
b
Revisary cotejar la informacian
surmjnistra i
3 Realizar el andlisis de la informacidn suministradapor las
areas de gestidn. Asistente de contabilidad
E
» Si hay inconsistencias con la informacidn, Solicitar
Informacién MO aclaracién al drea pertinente y devolver el procedimiento
correcta?
ala actividad 3. de lo contrario continuar con la actividad
4.
=l
Realizar las verificaciones de saldos vy elaborar los
4 Reacgznag\:g{]igcn?g;édne%?ﬁsaledgsY Ezgnn;:ranbantes de ajustes correspondientes a cada Asistente de contabilidad comprobantes contables
v
Imprimircomprobantes contables Una vez elaborados los comprobantes en el formato
5 excel, se procede a la Impresidn con los respectivos
soportes y se emvia al jefe de seccidn para su| Asistente de contabilidad
ﬂ_/' aprobacién.
Verificar comprobantes
Recibir los comprobantes contables vy verificar
5 .
:om:epT'o, codigos, wvalores, soportes contables y Jefe de Seccidn Comprobantes contables
aplicacidn de las tablas T-CON.
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Si los documentos no estan comectos se devuelve el
Los documentos procedimiento a la actividad 4, de lo contrario se
estan correctos?
continua con la actividad 7.
Aprobar comprobantes contables Firmar dando wisto bueno para el corespondiente
7 . " Comprobantes contables
registro en el sistema. Jefe de Seccidn
Registrar el comprobantes contables contables en SIIF
vy MNacién de la siguiente manera: mediante carga masiva
Registrary verificar los comprobartes asi:
ontables 1. Realizar en Excel cada comprobante que consta de
tres archivos.
2. Convertir la informacién en archive plano.
3. Comprimir los archivas en Zip.
4. Firmar los archivos de manera digital,
3 5. Cargar los archivos en el sistema SIF MACION 1. Asistente de contabilidad
Realizar registro de los comprobantes directamente en
el SlIF Macidn.
Una wvez cargado los comprobantes contables, se
procede a verificar manual directamente en el sistema.
Ruta de registro: Entrar a SIIF Nacion I, perfil Gestidn
contable/contabilidad/comprobante cantable/|
manuales/crear comprobantemanual-asientos/diligenciar
la informacidn
3 Aprobar los Registros Contablesen el Aprobar los registros contables que se encuentran
Sistema SIIF disponibles en el sistema SIIF NACION 11 Jefe de Seccion
v
Archivar documentos
10 soportes Organizar los documentos soportes y  realizar el
procedimiento manejo de archivo Asistente de contabilidad
Fin Fin.
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

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

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 1/11/2008 Version inicial del procedimiento.
2 30/12/2014 | Se actualiza el documento mediante la adopcion de la resolucion 3442 del 30 de diciembre del 2014.
3 30/11/2017 | Se reformula todo el documento.
4 16/12/2021 | Se reformula todo el documento.
5 28/01/2025 | Se reformula todo el documento.
Aprobé: COMITE
INSTITUCIONAL DE GESTION Y
o . o ) _ DESEMPENO — SECRETARIO
Elaboré: Belkys Asneth | Revis6: Omed Mejia | Revisé: Daniel Enrique | TECNICO.
NUfiez Echeverria Contratista | Moreno — Jefe Seccion | Cure Pérez - Jefe | P/ Juan José Gémez Vélez — Jefe
y/o delegado Division Financiera | Contabilidad Divisién Financiera Oficina de Planeacién y Sistemas
Fecha: 07/11/2024 Fecha: 07/11/2024 Fecha: 07/11/2024 Fecha: 07/11/2024




