PROCEDIMIENTO
e M . _ ‘Codigo PR.022
oo NAYoR PREPARACION DE LOS ESTADOS [ Vgrsidn 03
DE BOGOTA B.C. Ty I
oesnsEmENTD, FINANCIEROS Fecha 35/10/2019
1. OBJETIVO

Elaborar y presentar los estados financieros del Instituto para la Ecoriomia-Social -
IPES, que reflejen la situacion financiera, econémica , social y ambiental de la
entidad, de conformidad con el Nuevo Marco Normative Contable y demés
normatividad vigente, en las fechas establecidas por la Contaduria General de la
Nacién, Secretarfa de Hacienda Distrital vy Contralorfia de Bogota, reflejando
informacién suficiente y adecuada, que permita mostrar la gestién de la Entidad a
todos los usuarios de la informacion financiera, de manera clara y pertinente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para.la preparacion de estados financieros del Instituto Para
la_Economia Social - IPES. Inicia con el registro de los hechos econémicos que
afectan la situacién financiera de fa entidad y termina con la presentacion’ de la
informacién -contable publica en el Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion
Publica (CHIP) de la Contadutia General de la Nacién y el aplicativo: Bogota Consolida
de la Secretaria de Hacienda Distrital y su posterior publicacion en la pagina Web vy la
infranet de la Entidad de manera mensual.

Inicia' con la identificacion de los hechos o transacciones que afectan la estructura
financiera, econdmica o sacial y termina con la elaboracion de riotas y revelaciones a
los Estados Financieros en el Balance anuat.

3. RESPONSABLES.

¢« El equipo de la Subdireccion Administrativa y Financiera-Contabilidad conformado
por el Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico y Contratistas:
son los responsables de la consolidacién 'y analisis de informacién y realizar los
ajustes necesarios con las. dreas gestoras de informacién y del registro en el
Sistema de informacién Administrative y Financiero de la Entidad.

e El Profesional Especializado, el Profesjonal Wniversitario y 10s Contratistas e |2
Subdireccién Administrativa y Financiera-Contabilidad son responsables de
registrar los informes complementarios, generar estados financieros comparativos
y elaborar notas y revelaciones a los estados financieros.

e Las aréas gestoras de informacién son responsables de compleméritar la
informacién de los hechos econdmicos qite:se-adelantan en cada una de ellas y de
elaborar las revelaciones. de situaciones particulares y-no recurrenies.

4. CONDICIONES GENERALES

La informacion financiera de la Entidad se construye a partir de las acciones realizadas
por todas las areas generadoras. de informacion, que a su vez, constituyen las areas
que llevan a cabo la misionalidad de la entidad, las cuales se reflejan en el curso
normal de las actividades de la Entidad y con el reporte especifico de las operaciones
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a que haya lugar, por parte de las éreas a la Subdireccion Administrativa y Financiera-
Contabilidad.

Denitro del sistema de informacion se inicia cuando se genera la transaccion contable y
es incorporada-en la contabilidad de la Entidad, actividad que se llevara a cabo cada
dia del periodo contable.

En cada proceso & informacién especifica que se entregue. -a la Subdireccién
Administrativa y Financiera-Contabilidad se define. la fecha limite de recibo los diez
(10) primeros dias calendario. dél mes siguiente 2 reportar, de tal manera que se
asegure- que no hay informacion que altere las cifras una vez estas ya: estén
generadas. '

Los estados financieros se presentaran bajo los criterios establecidos en el Nuevo
‘Marco Normativo Para Entidades: de Gobierno Resolucién 533 del 08 de octubre de
2015 y sus modificatorias, en el cual se definen los estados financieros :a presentar por
parte de'la‘entidad, los cuales son:

Estado de Situacién Financiera
Estado de Resultados Integral
Estado de Flujos de Efectivo
Estado de cambios en el patrimonio
Notas a los estados financieros

GBS 2

El estado.de situacidn financiera y el estado de resultados integral se presentaran de
manera mensual y se oficializaran con las firmas correspondientes por parte del
Profesional Especializado de la Suhidireccion Administrativa vy Financiera-
Contabilidad(Contador), de la Entidad, quien da fe plublica que  la informacion
financiera reportada corresponde a situacién financiera real de la .entidad,
adicionalmente llevan las firmas del Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a) y
del Director(a), como muestra de la revisién, aprobacion de las cifras que constituyen
la eituaciéh financiera de la Entidad.

Los formatos de los. estados financieros del IPES, se realizan bajo los.requerimientos
de informacién derivados del Nuevo Marco Normative Contable Resolucion 533 del 08
de octubre de 2015y sus modificatorias.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA PRESENTAR ESTADOS FINANCIEROS

La informacion -oportuna suministrada por las ‘areas generadoras de informacion
constituye el insumo para la elaboracion de los.Estados Financieros:, conformada por
las transacciones, operaciones, hechos financieros; econdmicos. y sociales,
comprobantes de diario y registros en libros: auxiliares, informacion que es revisada, y
analizada para efectuar €l reconocimiento. y' revelacion a través de los estados
contables, de conformidad con las disposiciones establecidas en el Nuevo Marco
Normativo para Entidades de Gobierno Resolucion 533 de 2015,

Una vez al mes, antes de la presentacion de los estados financieros, la Subdireccién
Adminigtrativa y Financiera-Contabilidad debera generar un. balance de prueba de la

informacién financiera, para realizar un andlisis cuenta a cuenta a modo de verfjcacion
infor , para rez - azguen e verficag
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de saldos, las cuentas que presenten obsetvaciones deben analizarse mas a-fondo
para encoritrar la solucion necesaria que puede generar un ajuste o una
reclasificacion.

Cuando los saldos provengan de otras areas, éstas areas debéran apoyar el proceso
de ‘analisis, con el fin de encontrar en equipo la razonabilidad de las transacciones
objeto de revision, al ser un proceso para generar ¢l dierre de los estados financieros
mensuales; es necesario que la respuesta por parte de las dreas involucradas sea de
‘méxime un (1) dia, de tal manera que s¢ dé prioridad al cierre de la. informacion
financiera. '

Para evitar lo-anterior, es' necesario que las areas mantengan procesos. de revision

permanente con el fin, que la informacién que lega a la S_.'ubdirec'cién_A_dminist_rativa_.y
Financiera-Contabilidad sea real y represente las transacciones en su deber ser.

El archivo del balance de prugba con las observaciones nécesarias, correcciones. y
generacion de ajustes debe guardarse para mantener la trazabilidad de estas
revisiones, de tal manera que situaciones que. necesiten aprobacion del Comité de
Sostenibilidad Contable, se tengan identificadas y hacer convocatoria a éste en cuanto
sea necesario.

Los estados financieros mensuales son.

1. Estados-de situacién financiera
2. Estado de resultados integral.

Los estados financieros completos se presentaran una vez al afio, al finalizar el
periodo.

Los_ estados financieros mensuales se publicaran en la pagina web de la entidad.
maximo el dia veinte (20) del mes siguiente al mes de la informacion reportada.

5. DEFINIGIONES:

« GHIP: Sistema Coiisclidador de Hacienda e Infarmacion. Publica. Canaliza la
informacion financiera, econémica, social y ambiental de los entes publicos.

« GOOBL: Sistema de Informacion Administrativa y Financiera de la Entidad

+ COMPROBANTE DE CONTABILIDAD: Documento que resume (as operaciones
finaricieras, econdmicas, sociales y ambientales de la entidad.

+ LIBRO AUXILIAR: Documento que contiene el detalle de los registros-contables.

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

—
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» CONCILIACIONES: Actividad que permite confrontar ¥ coniciliar los. valores. que las
areas gestoras de informacion suministran al proceso contable, con -el fin de
detectar diferencias y proceder a realizar los respectivos ajustes.

s ESTADO DE SITUACION FINANCIERA: El estado de situacién financiera del
IPES presentara los activos; pasivos y patrimonio a una fecha determinada.

» ESTADO DE RESULTADOS: E! IPES presentara en el estado de resultados, los
ingresos y.gastos a una fecha determinada, al final del periodo sobre el que se
informa..

« [ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO: El Estado de cambios en el
patrimonio presenta las variaciones de las partidas del patrimonio en forma
detallada, clasificada y comparativa entre un periodo y otro.
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PROCEDIMIENTO-

ALCALDL: MAYOR
DE BOGOTADC."
 DESARAQULO EQCKOMICD
:—um wora la Eoonioenla Sovil

PREPARACION DE LGS ESTADOS

FINANCIEROS

Cédigo PR 022

Version 03

7. DOCUMENTOS ASQOCIADOS

Catalogo. general de Cuentas Nuevo Marco Normativo

IN-063 Conciliacién convenios—Recursos recibidos en administracion

IN-084 Conciliacién de convenios —recursos entregados en administracion

IN-065 Conciiiacién Contabilidad Cartera

IN-086 Canciliacion Contabilidad Inventarios

IN-067 Conciliacion Procesos SIPROJ

FO-574 Conciliaciones Bancarias

FO-575 Congiliacidn Informacion Dependencias

8. MARCO NORMATIVO

« Resolucion 533 de 2015 “por fa cual s¢ incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Publica, el marco normativo. aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras

disposiciones”

s PL-12 Politica de Estados Financieros.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION | FECHA

TEM MODIFICADO

'DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 12/04/2008

Todo el documento

Elahboracién det documento

02 27M10/2017

Todo el documento

Revisidn v ajuste en general

03 25/10/2019

Todo el documento

'Revisidn y ajuste general:
‘Ajuste al formato de

procedimientos FO-071 V4
Cambio del nombre del sistemia dée
informacion .de SIAFI a GOOBL.
inclusion de parametros de la
Resolucion 533 de 2015 “Nuevo
Marco Normativo para Entidades

de Gobierno”

Objetivo

Ajuste del objetivo incluyendo &l
Nuevo Marco Normativo Contables

Alcance

Se incluye la aplicabilidad del
precedimiento

Responsables

Se establecen las
responsabilidades de los

funcionarios-y contratistas a cargo

/7 ’;‘ - /
Elabors: _— — _ -
’ Revish: . Aprabe;
e e e iado SAF- O a'\g( Vivian LilibM vivien Liighth -
u el Agudalo . Contratista S il vintrativa nefera, | Subdirectogh / fva-y Flnanciera | Subdirepto, Pislrativa ¥ Financlera
.FO-071 o il
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ALGALGIAMAYOR
DE BOGOTA DL
DESATRCLLD ECONOMICD

Ineriuta pero 4o Ecoromlo Sociad

PROCEDIMIENTO

PREPARACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS

Cadigo PR 022

Versién 03

del procedimiento,

Descripcién del
Procedimiento

Ajuste del flujograma estabileciendo
actividades en infinitivo,
responsables y registros.
Definicion de puntos de control en
forma expresa.

Tabla explicativa del
procedimiento

Se retiran los tiempos de ejecucién
de las actividades teniendo en
cuenta que el establecimiento de
tiempos de  ejecucién  de
actividades debe  reflejar el
razonable uso del tiempo que los
servidores que las desarroflan
deben invertir para ejecutarias; y
que el mismo, debe ser resultado
de un proceso técnico deé
levantamiento de tiempos, y
andlisis de informacién bajo la
metodologia de estandares
subjetivos.

Ajuste de actividades acorde a la
razonabilidad del procedimiento
acorde a-su ejecucién actual.
Ajuste de redaccidn e inclusion de
lenguaje aplicable por cambios en
la normativa vigente.

Se definen los puntos de control en

forma expresa,

Marco Normativo

Se incluye el numeral 8 Marco.
Normativo registrando las normas
que aplican al procedimiento

Inclusién de especificacion del
Catélogo general de Cuentas

Docurientos Nueveo Marco Normativo, los
Asociados instructivos de conciliaciones y los
formatos codificados que se
utilizan.
. /f“.
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