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1. Objetivo

Adelantar las acciones encaminadas al registro, ejecucidon y presentacion de los
hechos econdmicos de la Unidad Administrativa Especial, Unidad de Proyeccion
Normativa y Estudios de Regulacion Financiera- URF, de acuerdo a la normatividad
vigente.

2. Alcance

Desde la revision y verificacion de los documentos para pago, con los soportes
correspondientes, liquidacidn, cuentas por pagar y obligaciones financieras, hasta
la elaboracion y presentacion de los Estados Financieros de la URF.

3. Productos esperados

e Listado de obligaciones registradas por cada vigencia

e Comprobantes contables de las operaciones de la URF

e Conciliacidon bancaria y arqueos de cajas menores

e Conciliacion de las operaciones reciprocas de la URF

e Conciliacion entre el almacén y contabilidad de la URF

e Registros contables y elaboracidn de Estados Financieros
e Reportes de informacidén exdgena

4. Condiciones especiales del procedimiento

Aplicacion del marco conceptual del plan general de contabilidad puablica
(PGCP)

e Para el proceso de clasificacion, identificacién, reconocimiento, registro,
preparacidon y revelacion de sus Estados Contables, la URF aplica el Marco
Conceptual y las Normas Técnicas establecidas en el PGCP vigente, el cual
forma parte integral del Régimen de Contabilidad Publica, adoptado por
Resolucion No. 354 del 5 de septiembre de 2007, expedida por la Contaduria
General de Nacién

Aplicacion del catalogo general de cuentas (CGC)
e Para el registro de los hechos financieros, econdmicos, sociales vy

ambientales se aplica el CGC-Ambito Administracién Central Nacional a nivel
de documento fuente. El registro de las transacciones y operaciones, se
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realiza con fundamento en los documentos soporte, debidamente
legalizados y registrados en los libros de contabilidad, auxiliares y
principales, siguiendo ordenadamente el proceso contable, desde la
clasificacién, identificacion, reconocimiento y registro de los hechos
econdmicos, hasta la preparacion y presentaciéon de los estados financieros,
empleando para tal fin el Sistema Integrado de Informacién Financiera
(SIIF) Nacién.

Aplicacion de normas y procedimientos

e Para el reconocimiento de todas sus operaciones, la URF cumple con las
normas y procedimientos establecidos en el Manual de Procedimientos del
Régimen de Contabilidad Publica, adoptado mediante Resoluciéon 356 de
2007, asi como con las demas normas que expide la Contaduria General de
la Nacion -CGN, en procura de presentar informacién confiable, de
relevancia y comprensible, en donde se puedan asociar los elementos de los
estados contables (activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos) que son
afectados por los hechos susceptibles de ser medidos monetariamente de
forma confiable, que se ajusten a los propdsitos de control, rendicién de
cuentas, gestién eficiente y transparencia. Asi mismo, los activos y pasivos
de la URF se reconocen y valluan aplicando los criterios y normas
relacionadas con la constitucidon de depreciaciones y amortizaciones.

Con respecto a la depreciacién de sus bienes, la Entidad sigue los
Instructivos expedidos por la CGN anualmente, cuya referencia es
“Instrucciones para el reconocimiento y revelacion contable de los activos
de menor cuantia”. En dichos instructivos se establece que los activos de
menor cuantia son los que, con base en su valor de adquisicion o de
incorporacion, pueden depreciarse en el afio en que se adquieren (...), las
entidades podran afectar la depreciacién de activos adquiridos durante este
periodo por su valor total, sin considerar su vida atil, cuando el valor de
adquisiciéon sea igual o inferior a cincuenta (50) Unidades de Valor Tributario
(UVT).

Para el registro de los hechos econdmicos y financieros de las obligaciones
a cargo de la URF, se debe tener presente la normatividad expedida por la
DIAN en cuanto a la actualizaciéon del RUT, con el fin de conocer las
responsabilidades tributarias a cargo del tercero.
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Registro oficial de libros de contabilidad y documentos soporte

e La URF estd incluida dentro del ambito de aplicacion del Sistema Integrado
de Informacion Financiera (SIIF) Nacidn, sistema que se constituye en la
fuente valida para la generacién de la informacion contable basica, libros de
contabilidad y para la obtencién de los informes y estados contables
requeridos por la CGN; en cuanto a los documentos soporte, éstos se
organizan y archivan con cada comprobante contable al finalizar cada cierre
contable.

Para la realizacion de su gestidon, adicional al Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF) Nacion, la entidad se apoya en aplicativos
tales como Excel, en donde se relaciona informacién detallada de conceptos
asociados a la ndmina, propiedades, planta y equipo, seguros, viaticos y
gastos de viaje, mantenimiento, entre otros. Estos son almacenados en el
servidor, junto con los soportes fisicos o digitales de los comprobantes
contables.

Con relacién a la estrategia definida por la Entidad para restablecer la
informacién contable y transmitir via CHIP, en los plazos y con los requisitos
establecidos por la CGN, cuando el sistema SIIF no permita el acceso a la
informacién del macro proceso contable, se tiene previsto como plan de
contingencia la realizaciéon de back ups mensuales, en un servidor dispuesto
para el efecto, con los reportes de saldos y movimientos generados por el
(SIIF) Nacidn, asi como la copia, en medio fisico y electrénico, de los
comprobantes contables generados automatica y manualmente. De igual
forma, se dispone de la informacion transmitida a través del CHIP, para que
en caso de cualquier eventualidad se pueda reconstruir la informacion a
partir de los saldos alli reportados.

Manejo de documentos y soportes contables

e Las operaciones, hechos y transacciones de la Entidad se encuentran
documentados con los soportes de origen interno y/o externo, los cuales
cumplen con los requisitos aplicables a cada caso y se adjuntan a los
comprobantes de contabilidad correspondientes.
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5. Términos y definiciones

e Compromisos: actos administrativos o contratos celebrados, por los cuales
los funcionarios facultados para contratar y comprometer el presupuesto a
nombre de la Unidad Administrativa Especial, Unidad de Proyeccion
Normativa y Estudios de Regulacion Financiera - URF, respaldados en un
CDP, ordenan un gasto con cargo al presupuesto que afecta los saldos
disponibles de apropiacién.

e Cumplido a satisfaccion del servicio: documento para el pago por
reconocimiento de servicios prestados y/o bienes recibidos.

e Egresos: son las erogaciones o salidas de dinero, relacionados
directamente con las transacciones de ejecucién del presupuesto de gastos.

e Obligacion: es el monto adeudado producto del desarrollo de los
compromisos adquiridos y que equivale al valor de los bienes recibidos o los
servicios prestados y las demas exigibilidades para el pago.

e Ordenador del gasto: persona facultada o delegada para contratar y
comprometer a nombre de la URF y para ordenar el gasto en desarrollo de
la ejecucidon de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el
presupuesto de cada vigencia fiscal.

e Registro contable: es la afectacion o asiento que se realiza en los libros
de contabilidad de un ente econdmico, con objeto de proporcionar los
elementos necesarios para elaborar la informacién financiera del mismo.

e Registro presupuestal de compromisos (RP): es la operacién mediante
el cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la
apropiacién garantizando que ésta no sera desviada a ningun otro fin.

Son compromisos, los contratos con o sin formalidades, comprobantes de
pago para la cancelacién de los servicios publicos o impuestos y multas,
ordenes de compra, ordenes de trabajo, ordenes de servicio,
nombramientos de personal, aportes parafiscales, sentencias,
conciliaciones, resoluciones de reconocimiento de gastos, pagos a
organismos nacionales.
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e RUT: Registro Unico Tributario, administrado por la DIAN, el cual constituye
un mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar a los sujetos de
obligaciones administradas por la DIAN, asi como aquellos que por
disposicién legal deban hacerlo o por decision de la DIAN conforme con las
normas legales y reglamentarias vigentes.

o Sistema integrado de informacion financiera (SIIF): sistema dirigido
a las entidades del sector publico gubernamental administrado por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, basado en tecnologia informatica
que permite facilitar la gestion financiera, dando cumplimiento a las
disposiciones legales y optimizando el manejo de los recursos disponibles,
asi como también el control y manejo de la informacién del sector, es de
uso obligatorio y en él se deben registrar las operaciones en tiempo real, ya
gue tiene como fin brindar informacién oportuna y confiable.

6. Definicion del procedimiento

Actividad PC Responsable Descripcion Registros

a) Tramite de obligaciones financieras

Revisar que los documentos

requeridos estén completos: Certificado
Recibir y , Certificado Cumplido para pago, = Cumplido para
o Lider del - .
verificar los factura, seguridad social, pago, factura,
Proceso de . - . e ;
documentos Gestidn evidencias de ejecucion del seguridad
para pago y los . - contrato. social,
Financiera y/o . ;
soportes . evidencias de
- Profesional . . s
correspondientes Nota: Devolver si los ejecucion del
documentos no estan completos contrato
y/0 elaborados con exactitud.
Registrar en la base de
Lider del Liquidaciones la informacién del
2 Registrar la base Proceso de tercero, obligacién a pagary Base de
de liquidaciones Gestion deducciones a aplicar de Liquidaciones
Financiera acuerdo con la normatividad
vigente y los soportes de pago.
Radicar cuenta Lider del Incluir los datos del tercero,
Proceso de . Cuenta por
3 por pagar en el Gestidn valor a obligar y sus soportes agar
SIIF =esti en el SIIF. (Ver Manual SIIF) pag
Financiera
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Registros

Incluir los datos de la obligacién
a pagar, aplicar las deducciones

Lider del ;
. y citar los documentos soporte.
Registrar la Proceso de - Ly
4 S y (Ver Manual SIIF), posterior al Obligacion
obligacion Gestidn - R .
. - registro de la obligacion realizar
Financiera e s
una verificacion de la
informacidn contenida.
Remitir Lider del Remitir la obligacion con los
5 Obligacion y Proceso de documentos soportes para Correo
documentos Gestion continuar con el tramite de electrdnico
soportes Financiera pago via correo electrdnico.

b) Registro contable de otras operaciones de la URF

Recibir y/o elaborar los
documentos soportes de las
operaciones que tienen
afectacion en la contabilidad de
la Unidad de acuerdo con lo
establecido en las normas

vigentes.
Recibir y
verificar los Verificar que los documentos
documentos . enviados para el registro
Profesional del s Correo
soportes de las contable sean los idoneos y .
) Proceso de i . electronico de
6 operaciones que y suficientes que garanticen la L
Gestion . o solicitud y/o
deben ser . . legalidad, autenticidad e .,
- Financiera . . g’ devolucién
registradas integridad de la operacion que
contablemente se va a registrar, de acuerdo
por la Unidad con la periodicidad y
parametros establecidos.
Nota: En caso de no recibirla, o
que la informacién recibida no
sea la idénea o suficiente, se
debe enviar correo a las areas
pertinentes, solicitdndola o
devolviéndola.
. Lider del Si se requiere, elaborar hoja de
Registrar en el b : .
7 SIIF Proceso de trabajo con la informacion Comprobantes
Gestidn soporte recibida y establecer el contables
comprobante . . .
Financiera valor y registro contable a
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Registros

manual de
ajuste.

Verificar en el
comprobante
contable la
correcta
8 afectacion
contable y
consistencia con
los soportes y
realizar ajuste.

Lider del
Proceso de
Gestion
Financiera

realizar. Definir la forma de
cargue del comprobante en el
SIIF (carga masiva o
elaboracion comprobante
manual), elaborar, verificar,
aprobar y generar el
comprobante contable y
adjuntar a los documentos
soporte. El ajuste y registro de
las operaciones en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera (SIIF) se elabora
conforme a la documentacién
publicada en el enlace “Gestion
Contable” de la pagina web
http://www.minhacienda.gov.co
/HomeMinhacienda/siif

Revisar que el registro contable
en el comprobante automatico
corresponda con la realidad de
la operacion y con lo prescrito
en las normas contables.
Adicionalmente, que los valores
y demas informacion contenida
en el comprobante sean
consistentes con los soportes.

Nota: Si el registro contable no
es correcto o no es consistente
con los soportes, ajustar
comprobante automatico y si se
requiere, elaborar documento
soporte de origen interno. Si el
error de registro contable
corresponde a incorrecta
parametrizacién contable,
solicitar la correccién
atendiendo el procedimiento
definido por la Administracién
SIIF. Si el error de registro
corresponde a que no existe en
el sistema la subcuenta
contable o auxiliar, enviar
solicitud a la CGN de creacién y
de habilitacion en el SIIF.

c) Conciliacion bancaria y arqueo de cajas menores

9 Descargar
soportes para

Profesional del

Proceso de

Generar y descargar
mensualmente los extractos

Extractos
bancarios
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Registros

realizar
conciliacion
bancaria y
arqueos de cajas
menores.

Elaborar la
conciliacion
10 bancaria y
arqueo de cajas
menores

Revisar y firmar
la conciliacidon
11 bancaria y
arqueos de caja
menor

bancarios emitidos por el
Banco.

Gestion
Financiera

Generar mensualmente por el
modulo de contabilidad del SIIF
“Reporte auxiliar contable por
cuenta bancaria” y “Reporte
auxiliar detallado por cuenta
bancaria”.

Revisar los soportes de los
movimientos de la caja menor.

Determinar las diferencias entre
los movimientos y saldos
reportados para aclarar el

origen de las mismas.

En los casos en que se
presenten diferencias en los
saldos, se debe verificar si
estas pueden ser ajustadas en

Profesional del = el area, teniendo en cuenta que

Proceso de se debe contar con los
Gestion documentos que soporten los
Financiera ajustes.
En el caso de que no existan
diferencias o0 ya se encuentren
justificadas con los
correspondientes documentos
soportes de las partidas
conciliatorias, se genera el
reporte de conciliacién bancaria
y arqueos de cajas menores.
Revisar reporte conciliacion
Lider del bancaria y arqueos de caja
proceso de menor, firmar y archivar.
Gestion
Financiera Nota: Reporte de conciliacién

bancaria.

d) Conciliacion de operaciones reciprocas

Descargar
documentos
para realizar

12

Consultar las Reglas de
Eliminacién emitidas
trimestralmente en la pagina

Lider del
Proceso de

Reporte auxiliar
contable por
cuenta bancaria

Reporte auxiliar
detallado por
cuenta bancaria

Comprobante
de egresos de
Caja menor

Formato
Conciliacion
Bancaria

Formato Arqueo
Cajas Menores

Conciliaciéon
bancaria y
arqueos de caja
menor
revisadas y
firmadas

Documento
provisional
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Actividad

conciliaciéon de
operaciones
reciprocas

Analizar las

13 Entidades y
cuentas a
reportar

Diligenciar
Formato de

14  conciliacién de
operaciones
reciprocas

Realizar
15 Circularizaci,én y
conciliacion
operaciones
reciprocas

Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera

PC Responsable

Gestion
Financiera

Lider del
proceso de
Gestion
Financiera

Profesional del
proceso de
Gestion
Financiera

Lider del
proceso de
Gestion
Financiera

Procedimiento Gestion Contable

Caddigo: Versién:

Fecha:
GF-PD-002 7.0

Descripcion

web de la Contaduria General

de la Nacidn, las cuales indican

los codigos contables que son
objeto de reporte.

Consultar el Directorio de
Entidades Publicas — Sistema
Chip emitido trimestralmente

en la pagina web de la

Contaduria General de la

Nacidn.

Descargar documento
provisional de Operaciones
Reciprocas del SIIF Nacion II -
Perfil Consolidacion Contable.

Identificar a partir de los
documentos mencionados en la
actividad 12, las entidades y las

cuentas contables que son
objeto de reporte de
operaciones reciprocas ante la

Contaduria General de la

Nacion.

Nota: Reporte de conciliacién
de operaciones reciprocas.

Descargar la informacion
soporte (listado de
obligaciones, planillas de pago
de seguridad social, otros), con
el fin de elaborar por cada
entidad publica y cada cuenta
contable, el detalle de cada una
de las partidas que conforman
el valor total a reportar.

Formato
conciliacién
operaciones

entidades

Formato
conciliacidon
operaciones

reciprocas entre
entidades

Realizar circularizacién a cada
una de las entidades publicas
mediante correo electrdnico
donde se informe el detalle y el
valor total de las operaciones
reciprocas que seran objeto de
P aue J Correos
reporte en los cierres contables. P
electronicos y

soportes
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Registros

Elaborar informe
CGN2005_002
Operaciones
Reciprocas

16

Reportar informe
17 CGN2005_002
Operaciones
Reciprocas

Lider del
proceso de
Gestion
Financiera

Lider del
proceso de
Gestion
Financiera

Esta labor se debe efectuar 15
dias antes a los cierres
contables trimestrales.

Registrar las respuestas de las
entidades en el formato de
conciliacidn de operaciones

reciprocas; en caso de
presentar diferencias analizar el
origen de estas y realizar el
respectivo ajuste o enviar
electrénicamente los soportes
que evidencien las cifras a
reportar por parte de la URF
para que las entidades publicas
realicen los ajustes
correspondientes.

De no recibir respuesta dentro
de 8 dias habiles realizar
seguimiento a través de

llamadas telefénicas y correo
electrénico que permitan

obtener respuesta de la entidad
publica.

Archivar los productos de esta
actividad en medios fisicos y
magnéticos.

Ingresar al SIIF Nacién por el
perfil Consolidacién Contable
para efectuar la distribucién de
saldos de operaciones
reciprocas, una vez se haya
realizado cierre contable
trimestral.

Descargar reporte y elaborar el
informe CGN2005_002
Operaciones Reciprocas, de
acuerdo a las instrucciones
impartidas por la Contaduria
General de la Nacion.

Transmitir a través del sistema
CHIP Local el informe trimestral
CGN2005_002 Operaciones
Reciprocas dentro de las fechas

Informe
CGN2005_002
Operaciones
Reciprocas

Notificacion de
envio exitoso
Informe
CGN2005_002
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Actividad PC Responsable Descripcion Registros
limites indicadas por la Operaciones

Contaduria General de la Reciprocas

Nacion. transmitido

Descargar soporte de envio
junto con la demas informacion
reportada.

e) Conciliacion almacén / contabilidad

Mensualmente Analizar y

. Lider del . )
Analizar el registrar mediante
. proceso de Comprobantes
18 reporte almacén y comprobantes contables en el
: - Gestion . " contables
e inventarios . ) sistema SIIF Nacion el reporte
Financiera - !
de movimientos de almacen.
Descargar para cada cierre
mensual el reporte de saldos y
movimientos y los auxiliares,
una vez realizados los registros Reporte de
Descargar Lider del contables correspondientes al Saldos y
19 re ortges proceso de almacén. Verificar que los movimientos y
cor?tables Gestion saldos en cada una de las auxiliares.
Financiera cuentas contables estén Comprobantes
correctamente aplicados. En contables
caso de presentarse diferencia
registrar comprobante contable
de ajuste.
Elaborar conciliacion entre la
informacién suministrada de los
movimientos del almacén y los
valores del reporte de saldos y
movimientos, e incluir la
Lider del depreciacién y amortizacién
Elaborar : Formato
S, proceso de acumulada para determinar el e g
Conciliacion ! - - conciliacion
20 . Gestidn saldo en libros de los bienes por
Almacen Financiera y/o agrupacioén contable de
/Contabilidad ray ' almacén
Profesional
Nota: Reporte de la conciliacidon
contable entre contabilidad y
almacén. firmar y archivar
Formato conciliaciéon contable
de almacén.
f) Registros contables y elaboracion de estados financieros
Recibir . Auxiliares
bir o Profesional del e . . uxiiia
21 descargar y Verificar que la informacién sea contables
o proceso de S - ;
verificar idonea y suficiente para realizar Saldos y
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Actividad

Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera

PC Responsable

Procedimiento Gestion Contable

Caddigo:

GF-PD-002 7.0

Version:

Fecha:
2024-10-23

informaciéon base
para realizar los
registros
contables y/o
Estados
Financieros.

Revisar y
analizar
comparativo
entre los
reportes y los
auxiliares
contables y
elaborar
informacion
soporte

22

Gestion
Financiera

Lider del
proceso de
Gestion
Financiera

Descripcion

los correspondientes registros
contables, la base de
liguidacion para identificar las
cuentas que requieren
reclasificacion.

Recopilar y recibir informacion
de la causacion de
incapacidades que se
constituyen como cuentas por
pagar por parte de las
respectivas EPS, y de los
reconocimientos econémicos,
asi como pago a los
funcionarios, movimientos del
almacén e inventarios para
proceder a los respectivos
registros contables.

Recopilar informacion de las
causaciones y pagos de
retenciones en la fuente, IVA e
ICA para realizar las
reclasificaciones y ajustes
correspondientes.

Descargar los diferentes
auxiliares contables referentes
a acreedores, aportes de
seguridad social en salud,
aportes a fondo de pensiones,
entre otros para determinar las
reclasificaciones a realizar.

Revisar y realizar el
comparativo con los reportes de
movimientos registrados o
informacién, identificando los
casos en que se presenten
diferencias.

Nota: Elaborar documentos
soporte tales como cuadro de
registro contable y ajuste de
provisiones de prestaciones
sociales, cuadros de
depreciaciéon y amortizacion,
entre otros para realizar
comprobantes contables.

Registros

movimientos
por PCI
Documentos
soportes para la
elaboracién de
Estados
Financieros

Documentos
soportes,
cuadros de
registro y
ajuste de
provisiones de
prestaciones
sociales,
cuadros de
depreciacion y
amortizacion
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PC Responsable Descripcion Registros

Determinar las diferencias y
realizar gestion para aclarar el
origen de las mismas.

Nota: En los casos en que se
presenten diferencias en los
saldos, se debe verificar si
estas pueden ser ajustadas en
el area, teniendo en cuenta que

Establecer
. . se debe contar con los
diferencias con ,
Lider del documentos que soporten los
los soportes, .
proceso de ajustes y que no se haya Comprobantes
23 elaborar y iy . - .
. Gestion realizado el respectivo cierre contables.
revisar . )
Financiera contable.
comprobantes
contables .
En el caso de que no existan
diferencias o ya se haya
realizado el cierre contable y no
se hayan podido realizar los
ajustes, generar el reporte.
Elaborar comprobantes
contables manuales o mediante
archivo plano en el sistema SIIF
Nacion.
Revisar Balance Lider del
de Prueba- proceso de Generar balance de prueba y
24 ! . ,
saldos y Gestidn verificar los saldos finales.
movimientos Financiera
Elaborar mensualmente los
Estados Financieros de la
, Unidad los cuales contendran
Lider del . I .
roceso de Estado de Situacion Financiera,
P Gestidn Estado de resultados, Estado de
Elaborar Estados . - Cambios en el Patrimonio y Estados
25 . : Financiera, . . . ;
Financieros ) Notas a los Estados Financieros. Financieros
Profesional y
Pazar(;teode Adicionalmente el Estado de
poy Flujos de Efectivo se regird de
acuerdo a obligatoriedad
indicada por la CGN.
Revisar y firmar Director _ReV|s_ar y firmar los _EsFados _Estac;los
Financieros con anterioridad al Financieros
26 Estados General . i ;
. - : cierre del SIIF por el Director revisados y
Financieros Subdirector ) A \
General, Subdirector Juridico y firmados

Juridico y de
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Actividad PC Responsable Descripcion Registros
Gestidn de Gestidn Institucional y Lider
Institucional de Gestidn Financiera.
Lider del
proceso de Nota: Revisar y firmar los
Gestidn Estados Financieros.
Financiera

Ingresar a SIIF Nacion después

Distribuir saldos Lider del del cierre v efectuar la Reporte
7 Y movimientos proceso de distribuciéz de saldos CGN2005_001
en corriente y no Gestion S . y Saldos y
- . . movimientos en corriente y no L
corriente Financiera . movimientos
corriente.
Distribuir Lider del Ingresarg SIIF Nacion despueés CGN2005_002
- proceso de del cierre y efectuar la ;
28 Operaciones ! ST - Operaciones
. Gestion distribucion operaciones .
Reciprocas . ) . Reciprocas
Financiera reciprocas.
Publicar en un sitio visible de la .
. L. Flujo de
Unidad y/o en la pagina web los -
. . . ; solicitudes en el
Solicitar la Profesional del Estados Financieros de
N . SMGI
29 Publicacion de proceso de conformidad con las
Estados Gestidn instrucciones y requerimientos
. - . . . . : Estados
Financieros Financiera adicionales impartidos por la . -
, Financieros
Contaduria General de la .
1 publicados
Nacion.
Elaborar dentro de los 2 dias
S|gL_||entes al cierre de cada CGNOO1_2005
trimestre los informes a
; Saldos y
presentar a la Contaduria L
L . movimientos
General de la Nacion en los
formularios corre;pqndlentes a CGN002_2005
Elaborar y Saldos y Movimientos, -
. , : ; Operaciones
Transmitir Lider del Operaciones Reciprocas y Reci
. L - eciprocas
30 informes a la proceso de Variaciones trimestrales
Contaduria Gestion significativas.
. . - CGN2016_01
General de la Financiera Estos informes deben ser o
L. L . Variaciones
Nacién. transmitidos mediante el :
S Trimestrales
aplicativo CHIP Local de S
significativas
acuerdo a las fechas,
mst_rgcaones_ y reqL_Jerlmlentos Estados
adicionales impartidos por la Financieros
Contaduria General de la
Nacién.
Lider del Elaborar anualmente informes Informe:f,
Elaborar proceso de i ; ; Contraloria
31 : ! financieros para la Contraloria
|nformes, Gestion General de la Republica General de la
Contraloria Financiera P ' Republica
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Descripcion Registros

PC Responsable

Actividad

32

Revisar y remitir

General de la
Republica

Subdirector
Juridico y de

informes L,
, Gestion
Contraloria .
Institucional o
General de la quien sea
Republica delegado

g) Reporte de informacion exégena

33

34

Verificar Lider del
informacién de proceso de
pagos y Gestion
retenciones Financiera
Elaborar y Lider del
enviar reporte proceso de
de informacion Gestidn
Financiera

exdgena.

Revisar y remitir al lider del
proceso de control y
evaluacion, anualmente
informes y estados financieros
para trasmitir a la Contraloria
General de la Republica a
través del SIRECI.

Descargar reporte de
informacidn exdgena.

Verificar la informacion de
pagos y retenciones realizadas
a los funcionarios y
proveedores.

Verificar la informacion de
Gestion Financiera con la
registrada en SIIF.

Elaborar reporte de informacién
exdgena de acuerdo a las
condiciones establecidas, 15
dias antes de las fechas
determinadas por la DIAN Y
SHD.

De ser necesario, realizar
ajustes y enviar a la DIAN y
SDH.

Informes y
Estados
Financieros
revisados y
enviados a la
Contraloria
General de la
Republica

Reporte
exogeno de
pagos 'y
retenciones
(SIIF)

Reporte de
informacién
exdgena DIAN y
SDH

Fin del procedimiento
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7. Controles asociados a la gestion del riesgo

Verificar que los comprobantes de
contabilidad registrados en forma manual o

Nombre del control e e .
automatica cuenten con la documentacion

requerida.

Riesgo al que URF_32_GF_Inconsistencias en las cifras reportadas en
corresponde: los Estados Financieros de la URF.

Numeral 6 — Definicién del procedimiento. f). Registros
Numeral del documento  contables y elaboracién de estados financieros.
donde se define el Actividad 22. Revisar y analizar comparativo entre los
control: reportes y los auxiliares contables y elaborar
informacion soporte.

Clase: Preventivo.

El lider del proceso de gestion financiera, realiza la
revisiéon y validacién de las cifras reflejadas en cada una
de las cuentas del Balance y posterior realiza la emisién
de los estados financieros.

Descripcion:

Asegurar la consistencia de las cifras reflejadas en las

Proposito:
oposito cuentas contables del balance.

Inicia con la revision y validacién de las cifras reflejadas
en cada una de las cuentas del Balance, verificando que

Alcance: se cuente con los soportes de los comprobantes
contables manuales vy finaliza con la emisién de los
estados financieros.

Responsable: El lider del proceso de Gestion Financiera.

Mensualmente, los primeros veinte dias después del

Periodicidad: .
cierre.
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Verificar que los comprobantes de
contabilidad registrados en forma manual o

Nombre del control e s
automatica cuenten con la documentacion

requerida.

En caso de encontrar diferencias o inconsistencias, se
realizan las correcciones a las que haya lugar previo al
cargue de la misma en el SIIF Nacion.

Observaciones o
desviaciones:

Estados Financieros SIIF y comprobantes contables

Evidencias:
manuales con sus soportes.

Mecanismos de

. ‘s No se realiza divulgacion con la alta direccién.
divulgacion:

Cotejar informacion mediante las

Nombre del control e -
conciliaciones contables mensuales

Riesgo al que URF_32_GF_Inconsistencias en las cifras reportadas en
corresponde: los Estados Financieros de la URF.

Numeral del documento Numeral 6 - Definicion del procedimiento. e).

donde se define el Conciliacion almacén / contabilidad Actividad No. 20.
control: Elaborar Conciliacion Almacén /Contabilidad
Clase: Detectivo.

Cotejar la informacion de las cifras reflejadas en el
reporte de saldos y movimientos del SIIF Nacion con las
cifras reportadas por cada una de las areas (Almacén,
tesoreria y bienes y servicios).

Descripcion:

Asegurar la consistencia de las cifras reflejadas en las

Proposito: cuentas contables del balance.
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Cotejar informacion mediante las

Nombre del control e -
conciliaciones contables mensuales

Inicia con la verificacion de los saldos, incluyendo la
Alcance: conciliacion y finaliza con el reporte de saldos y
movimientos.

Responsable: El lider del proceso de Gestion Financiera.

Mensualmente, los primeros veinte dias después del

Periodicidad: .
cierre.

En caso de encontrar diferencias o inconsistencias al
Observaciones o momento de realizar la conciliaciéon, se realizan las
desviaciones: correcciones a las que haya lugar previo al cargue en el
SIIF Nacion.

Evidencias: Formatos de conciliacion.

Mecanismos de

. by No se realiza divulgacion con la alta direccion.
divulgacion:

Realizar validacion automatica del sistema

Nombre del control CHIP con las cifras reflejadas en el SIIF
Nacion

Riesgo al que URF_32_GF_Inconsistencias en las cifras reportadas en
corresponde: los Estados Financieros de la URF.

Numeral del documento Numeral 6 - Definicion del procedimiento. d).
donde se define el Conciliacion de operaciones reciprocas Actividad No. 13.
control: Analizar las Entidades y cuentas a reportar
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Realizar validacion automatica del sistema

Nombre del control CHIP con las cifras reflejadas en el SIIF
Nacion

Clase: Detectivo.

Al momento de validar la informacion registrada en el
sistema CHIP y cuando se presentan inconsistencias el

Descripcion: sistema arroja los errores de validacion y no permite
enviar la informacion hasta que no se corrijan las
inconsistencias.

Asegurar la consistencia de las cifras reflejadas en las

Proposito:
oposito cuentas contables del balance.

Inicia con el cargue de la informacion en CHIP vy finaliza
Alcance: con la generacién del soporte de reporte de envio de
formularios a CHIP.

Responsable: Sistema CHIP.
Periodicidad: Trimestral.
Observaciones o El sistema no permite enviar la informacion hasta que
desviaciones: no se corrijan las inconsistencias.
Evidencias: Reporte de envio de formularios a CHIP.

Mecanismos de

. hgh No se realiza divulgacion con la alta direccion.
divulgacion:
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8. Documento referente

T T S

Manual Manual de politicas contables.

9. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

Fecha Version C.of" Descripcion del cambio
Solicitud

. Elaboracién del documento con base

2016-09-15 0 No aplica en los procedimientos del MHCP.
) Actualizacién general del

2017-12-11 1.0 No aplica procedimiento Gestidon Contable.
Se ajusto el alcance. Se completaron
las normas (capitulo 4). Se actualizd

el numeral 5.4.

En el Desarrollo, Actividad No. 9: se
incluyé la periodicidad
“mensualmente”. Actividad No. 12: se
2018-10-11 2.0 No aplica agrego “las cuales indican los cddigos

contables que son objeto de reporte”.
Actividad No. 15: Se especificé que la
labor de circularizacién se debe
realizar 15 dias antes de los cierres
contables. Actividad No. 18: Se
incluyé mensualmente, Actividad No.
19: se detalld6 que se descarga para
cada cierre mensual. Actividad No.
21: Se ajustd el segundo parrafo.
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Control de cambios

Fecha Version C.ofl' Descripcion del cambio
Solicitud

Actividad No. 25 se actualizé.
Actividad No. 29, se elimind
mensualmente. Actividad No. 30: Se
agregd dentro de los dos dias
siguientes al cierre de cada trimestre.
Actividad No. 34: Se incluyé 15 dias
antes de las fechas determinadas.

Actualizacién general del

2020-11-05 3.0 URF_TS-144 procedimiento Gestién Contable.

Generar la nueva versién del
documento de acuerdo con ajustes a

2021-10-06 4.0 URF_TS-315 partir de las observaciones de los
ejercicios de evaluacion
independiente.

Nueva version del documento de
acuerdo con ajustes a partir de las
observaciones de los ejercicios de
revision conjunta en el marco de la
administracion del Sistema de
Gestidn Institucional.

2022-05-09 5.0 TS-0040

Actualizacién en la identificacion de
segregacion de funciones, de registro,

2023-05-29 6.0 TS-0263 verificacion y conciliacion en el
proceso contable por recomendacién
de la OCI del MHCP.
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Control de cambios

Fecha Version C.ofl' Descripcion del cambio
Solicitud
Nueva versién del documento
ajustado con la actualizacion del
2024-10-23 7.0 TS-0645 manual de imagen institucional.

Modificacion actividad No. 29

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion
Nombre: José Leonardo Cuadros Villamil
Cargo: Practicante

Revision

Nombre: Diana Paola Fajardo Carlos
Cargo: Asesora
Nombre: Daissy Tatiana Santos Yate
Cargo: Profesional Especializada

Aprobacion
Nombre: Paola Patricia Rodriguez Angulo
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional
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