PROCEDIMIENTO

R PREPARACION DE LOS ESTADOS Cadigo PR 022

“EB°G°”‘%° FINANCIEROS Version 02
Fecha 27/10/2017
1. OBJETIVO

Elaborar y presentar los estados contables del Instituto para la Economia Social IPES,
que reflejen la situacién financiera, econdmica , social y ambiental de la entidad, de
conformidad con la normatividad vigente y en las fechas establecidas por la
Contaduria General de la Nacién, Secretaria de Hacienda Distrital y Contraloria de
Bogota

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la preparacion de estados financieros del Instituto para
la Economia Social. Inicia con el registro de los hechos econémicos que afectan la
situacion financiera de la entidad y termina con la presentacion de la informacion
contable publica en el Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Puablica
(CHIP) de la Contaduria General de la Nacion y el aplicativo Bogota Consolida de la
Secretaria de Hacienda Distrital

3. RESPONSABLES

Profesional Especializado (Contador) SAF

Profesional Universitario

Técnicos

Contratistas

4. CONDICIONES GENERALES

La informacion oportuna suministrada por las demas dependencias constituye el
insumo para la elaboracion de los Estados Financieros:, conformada por las
Transacciones, operaciones, hechos financieros, econdémicos Yy sociales,
Comprobantes de diario y registros en libros auxiliares, informacién que es revisada, y
analizada para efectuar el reconocimiento y revelacion a través de los estados
contables, de conformidad con las disposiciones establecidas en el Régimen de
Contabilidad Publica.

5. DEFINICIONES

e SAF: Subdireccién Administrativa y Financiera

e CHIP: Sistema Consolidador de Hacienda e Informacién Publica. Canaliza la
informacion financiera, econémica, social y ambiental de los entes publicos.

e SIAFI: Sistema de Informacién Administrativo y Financiero

e COMPROBANTE DE CONTABILIDAD: Documento que resume las
operaciones financieras, econdémicas, sociales y ambientales de la entidad.
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e LIBRO AUXILIAR: Documento que contiene el detalle de los registros
contables.

e SOPORTES DE CONTABILIDAD: Comprende las relaciones e informacion
indispensable para efectuar los registros contables de las operaciones
realizadas por la entidad.

e CONTADURIA GENERAL DE LA NACION: Es el organismo técnico de
regulacion de la contabilidad para el sector publico en el pais.

e BALANCE GENERAL: Es un estado contable basico que presenta la situacion
financiera, econdmica, social y ambiental de la entidad contable publica.

e ESTADO DE ACTIVIDAD FINANCIERA, ECONOMICA, SOCIAL Y AMBIENTAL.
Es un estado contable basico que revela el resultado de la actividad financiera,
econdmica, social y ambiental de la entidad contable publica.

Elabor6: Luz Andrea Rojas — Reviso6: Vivian Bernal Izquierdo - Reviso6: Vivian Bernal Izquierdo -
Profesional Especializado Subdirectora Administrativa y Subdirectora Administrativa y
Financiera Financiera
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DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto para la Econamia Sacial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO -CONTADOR

PROFESIONAL CONTRATISTA

INICIO

1. IDENTIFICAR LAS TRANSACCIONES

v

2. EVALUAR LAS TRANSACCIONES Y
CLASIFICAR LA ACTIVIDAD.

v

3. UBICAR LA TRANSACCION EN EL
CATALOGO GENERAL DE CUENTAS

v

4. EVALUAR LOS REQUISITOS O
CARACTERISTICAS DE LA TRANSACCION.

v

5. CUMPLE CON LOS
REOUISITOS?

NO

6. AJUSTES Y RECLASIFICACION

v

7. ELABORACION DE COMPROBANTES.

v

8. VERIFICAR LA INFORMACION

A 4

9. ¢ CUMPLE CON LOS
REOQUISITOS?

NO
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PROFESIONAL CONTRATISTA PROFESIONAL ESPECIALIZADO -CONTADOR
v
10. BALANCE DE PRUEBA
v
11. MAYORIZAR CUENTAS
|
12. NOTAS A LOS ESTADOS
FINANCIEROS
13. DILIGENCIAMIENTO DE LA MATRIZ DE
INFORMACION CONTABLE PUBLICA
14. INFORMES COMPLEMENTARIOS
v
FIN
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
No. | Nombre de la actividad Descripcién de la Actividad Responsable PUTD @2 Registro (Hora v
control fraccién de
hora)
Identificar los hechos o]
IDENTIFICACION transacciones que afectan la |Profesionales Contratistas Circularizacion — suministro ~ de
1 TRANSACCIONES . . , . Técnicos Profesional informacion  a las deméas |6
eStrU(_:tura financiera, econdmica | gspecializado Contador dependencias
o social.
Evaluar que la totalidad de los
EgﬁkléﬁglglgNES v heCh,OS sean de conoglr_nlento Profesionales Contratistas
2 CLASIFICACION del area contable y Clasificar la | Técnicos Profesional 6
ACTIVIDAD. actividad de acuerdo con las | Especializado Contador
caracteristicas de la operacion.
UBICACION EN EL Ubicar en el Catélogo General Profesionales Contratistas
3 CATALOGO GENERAL DE|de cuentas de acuerdo con la | Profesional Especializado PGCP 2.68
CUENTAS naturaleza Contador
Evaluar que el hecho financiero,
EVALUACION REQUISITOS econémico o social a reglstrar Profesionales Contratistas
4 O CARACTERISTICAS DE | cumpla con todos los elementos | Profesional Especializado 6.96
LA TRANSACCION. que le son propios a la cuenta en | contador
la cual se clasifica.
Cumple los requisitos?
; . .. Profesionales Contratistas
5 CF%(I';LQJ%:DSLIEOS’) LOS NO Pasar a Ia. aCtIVIdad NO 6 Profesional Especializado & 7.49
Si: Pasar a la actividad No. 7 Contador
AJUSTES v Rea“_zar en |O§ casos que Profesionales Contratistas
6 RECLASIFICACION ameriten ajustes y Tecmgo; Profesional 7.49
reclasificaciones. Especializado Contador
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Tiempo
] A2 R Punto de q (Hora 0
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro fraceion de
hora)
. Elaborar los comprobantes de - i
ELABORACION DE " P Profesionales Contratistas Documento SIAFI Comprobantes de
7 COMPROBANTES contabilidad y efectuar los | Tecnicos Profesional Contabilidad 7.49
: registros respectivos Especializado Contador
Verificar que la informacion
generada para el proceso _ '
¢ |VERFICACION DE La|contable sea consistente y|profesionaies Contatistes Balance de Prueba 6.95
INFORMACION confiable de acuerdo con 10S | contador P Auxiliares contables cuentas '
instructivos de conciliaciones de
informacion.
Cumple los reqUiSitOS? Profesionales Contratistas
s |&zouisiross " "0°|No:pasar alaactividad No. 6 | profesional Especializado 3.75
Si: pasar a la actividad No. 10 | Contador
Generar balance de prueba que
; H Qi Profesionales Contratistas
10 BALANCE DE PRUEBA permita realizar una  revision Profesional Especializado Reporte Siafi Balance de Prueba 10.7
general de los hechos | contador
econémicos.
H ; fi Profesionales Contratistas
1 MAYORIZAR CUENTAS I\/I_ayon;ar e imprimir Estados Profesional Especializado 428
Financieros Contador
1 IIEII?IR?\I%IQR(ISgS ESTADOS | Elghorar Notas a los Estados | profesional Especializado Documento Notas a los estados | ,g oo
Financieros en el Balance anual. | Contador Financieros '
Diligenciar la matriz de Ila
DILIGENCIAMIENTO :nformamon contable pUbllca o Profesionales Contratistas Catalogos pre establecidos de la
13 g"émeEEg\L'J;?_?C'\QAC'ON 0s reportes CGN -2005- 001 conal Especializado CGN y SHD: CGN-2005 001-CGN- | 16 horas
Saldos y Movimientos, CGN-| contador 2005 002 y DDC-2007 100
2005-002 Operaciones
Reciprocas y DDC-2007-100
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Tiempo
No. | Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable E(I)J:ttr?)l dle Registro gg?:iaién dg
hora)

Operaciones Reciprocas con la
Administracion Central y Local

INFORMES
14 COMPLEMENTARIOS

Registrar la informacion contable
publica en los aplicativos de los
entes de control: CHIP de la
Contaduria General de la
Nacién, Bogota Consolida de la
Secretaria Distrital de Hacienda
y SIVICOF de la Contraloria de
Bogota.

Profesional Especializado
Contador

Cargue en la pagina web de la
CGN Chip web vy la pagina web de
la SHD: Bogota consolida. Validador
contable.

12 horas

15 FIN
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Ver instructivos

-Conciliaciones Bancarias

-Conciliacién Almacén Contabilidad

-Conciliaciéon Cartera Contabilidad

-Conciliacién Convenios-Contabilidad

-Conciliacién SIPROJ- Contabilidad

-Conciliacién Nominas-Contabilidad

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

02

27/10/2017

Revisién y ajuste en
general
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