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1. OBJETIVO

Generar los estados financieros de la alcaldia con fin de suministrar informacién (til, confiable, comprensible,
oportuna, razonable y verificable para la toma de decisiones y constituir un medio para la rendicién de cuentas
a los entes de vigilancia y control al igual que a la comunidad en general.

2. ALCANCE

Inicia con la consolidacion de los cierres en las diferentes areas que alimentan el proceso contable (némina,
almaceén, rentas, tesoreria), contempla las actividades para la elaboracion de los Estados Financieros y finaliza
con la presentacion y publicacion de los estados financieros a los entes de control.

3. DEFINICIONES

Es una base contable por la cual las transacciones y otros hechos son
reconocidos cuando ocurren (y no cuando se efectlla su cobro o su pago en
efectivo o su equivalente). Los elementos reconocidos segln la base de
acumulacion contable son: activos, pasivos, activos netos/patrimonio, ingresos
y gastos

BASE DE ACUMULACION O
DEVENGO

Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo, que proporcionan
informacién sobre la situacion financiera, econémica, social y ambiental, los
resultados de la actividad y la generacién de los flujos de efectivo. Los estados
financieros béasicos son el balance general, el Estado de Actividad Financiera
Econdmica Social y Ambiental, el Estado de Cambios en el Patrimonio y el
Estado de Flujos de Efectivo al igual que las notas a los estados financieros

ESTADOS FINANCIEROS

ESTADO DE ACTIVIDAD
FINANCIERA ECONOMICA
SOCIAL Y AMBIENTAL

Estado contable basico que revela el desempefio que ha tenido la entidad en
cuanto al manejo de sus recursos provenientes de operaciones propias de
entidad estatal en un periodo determinado.

NOTAS A LOS ESTADOS
CONTABLES

Informacién cualitativa y cuanticamente que complementa los estados
contables, de los cuales hace parte integral. Las notas a los estados contables
basicos son de caracter general y especifico

OPERACIONES
RECIPROCAS

Se denomina asi la transaccion financiera que se realice entre diferentes entes
publicos por conceptos que pueden estar asociados con activos, pasivos,
patrimonio, ingresos, gastos o costos, cualquiera sea el nivel y el sector al que

pertenezca

CHIP (SISTEMA DE
CONSOLIDACION DE
HACIENDA E INFORMACION
PUBLICA)

Sistema mediante el cual se valida y transmite la informacion financiera de la
Alcaldia de Cajicé a la Contaduria General de la Nacion

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Resolucién 354 del 5 de septiembre de 2007, “mediante el cual se adoptd el Régimen de Contabilidad Publica,
el cual esta integrado por el Manual de Procedimientos”.

Resolucién 356 del 5 de septiembre de 2007, “por el cual se adopta el Manual de Procedimientos del Régimen
de Contabilidad Publica”.

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Universitario (Secretaria de Hacienda - Direccion Financiera)

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

QUIEN
Dependencia | Responsable

Punto de control y/o
Registro

No. Descripcioén de la actividad

. . ] Secretaria de
Consolidar cierres:

Hacienda .
1 Profesional
Realizar el cierre mensual parcial en el . . Universitario
Direccion de
Software Sysman : .
Financiera
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Imprimir libros auxiliares:
Se imprimen los libros auxiliares

mensualmente en el software Sysman,
para conciliacion de cada una de las
cuentas del Balance.

¢ Existen variaciones?
Si, continuar con la siguiente actividad
No, ir a la Actividad No. 4

Secretaria de
Hacienda

Direcciéon de
Financiera

Profesional
Universitario

Punto de control: Se
verifican libros auxiliares
de cada una de las
cuentas de Balance.

Realizar Seguimiento:

Se realiza seguimiento a las posibles
variaciones en las cuenta de Balance y en
caso de ser necesarios se realizan los
ajustes correspondientes

Secretaria de
Hacienda

Direccién de
Financiera

Profesional
Universitario

Imprimir Balance de prueba:

Se Imprime balance de prueba
mensualmente en el software Sysman, una
vez se ha analizado, revisado, ajustado y
conciliado todas las cuentas del balance
para la elaboracion de los estados
financieros mensuales.

Secretaria de
Hacienda

Direcciéon de
Financiera

Profesional
Universitario

Punto de control: Se
verifica Balance de
Prueba la naturaleza de
las cuentas

Elaborar Estados Financieros:

Se elabora el Estado de Actividad
Econdmica social y ambiental, el Balance
General, Estado de Cambios en el
patrimonio y notas a los estados
financieros anualmente.

Nota: En los meses de enero a noviembre
solo se elaborara el Estado de Actividad
Econdmica social y ambiental y Balance
General

Secretaria de
Hacienda

Direccién de
Financiera

Profesional
Universitario

Punto de control: Se
evidencia la Elaboracién

de los Estados
Financieros, bajo los
lineamientos

establecidos por la
Contaduria General de la
Nacion

Diligenciar la certificacion:

Se diligencia la certificacion anual que
acompafia a los estados financieros.

Nota: Para la elaboracion de Ila
certificacién se debe tener en cuenta los
procedimiento contables establecidos en
el Régimen de Contabilidad Pablica

Secretaria de
Hacienda

Direccién de
Financiera

Profesional
Universitario

Generar Informes CHIP Contable:

Se genera informes trimestralmente por
medio del software Sysman (formatos de
saldos y movimientos, saldos de
operaciones reciprocas), para ser revisado
y validado por la plataforma del CHIP

Secretaria de
Hacienda

Direcciéon de
Financiera

Profesional
Universitario
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Enviar Informes CHIP Contable: .
Secretaria de
8 Se envia trimestralmente los archivos Hacienda Profesional
planos de saldos y movimientos vy : . Universitario
. . . Direccion de
operaciones reciprocas, a través del CHIP . .
. - Financiera
local a la Contaduria General de la Nacion.
Elaborar Informe Excedentes de
Liquidez FUT:
Secretaria de
Se elabora y envia el formato de Hacienda .
o . Profesional
9 | Excedentes de liquidez trimestralmente, Universitario
correspondiente al FUT a través del CHIP. Direccion de
Financiera
Nota: El formato diligenciado en esta
actividad es establecido por el Ente Control
Elaborar Informe Boletin de Deudores
Morosos del Estado:
Se elabora semestralmente el informe del
Boletin de Deudores Morosos del Estado | Secretaria de
con la informacion remitida por rentas y la Hacienda .
) Profesional
10 | generada por el sistema (cartera), con Universitario
destino a la Contaduria General de la | Direccion de
Nacion Financiera
Nota: El formato diligenciado en esta
actividad es establecido por la Contaduria
General de la Nacion.
Elaborar Estados Financieros:
Una vez son presentados los informes a la Secretaria de
Contaduria General de la Nacion, se .

N X Hacienda :
procede a elaborar los Estados Financieros Profesional
bajo los lineamientos establecidos por la : . Universitario

. - Direccion de
Contaduria General de la Nacién en el . .
. . Financiera
formato predeterminado para ser firmados
por el Sefior Alcalde, el Secretario de
Hacienda y el Contador del Municipio.
Publicar Estados Financieros:
Se publica mensualmente en un lugar
visible de la Alcaldia Municipal Ila
informacion financiera generada, para el
conocimiento y participacion ciudadana; de | Secretaria de
conformidad con las normas emitidas por la Hacienda . -
. . Profesional | Pagina Web del
11 | Contaduria General de la Nacién. En . o L
Universitario | Municipio

cumplimiento del numeral 36 del articulo 34
de la Ley 734 de 2002, y de las
Resoluciones 706 de 2016 y 182 de 2017
emitidas por la Contaduria General de la
Nacion (CGN), y conforme a lo sefialado
por la CGN en el Marco Normativo para las
Entidades del Gobierno adoptado

Direcciéon de
Financiera

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

GESTION DE HACIENDA PUBLICA

PROCEDIMIENTO ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

CODIGO: GHP - PR0O12 VERSION: 03

FECHA: 23/02/2022

Pagina 4 de 4

mediante Resolucién No. 533 de 2015 y
sus modificatorias, procede a publicar en la
pagina web del Municipio.

12

Archivar los documentos:

Se realiza el archivo de los documentos de
acuerdo con los lineamientos establecidos
en tablas de retencién documental.

Secretaria de
Hacienda

Direccion de
Financiera

Profesional
Universitario

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

Formatos generados por el aplicativo SYSMAN
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