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	PROCEDIMIENTO
	CODIGO
	GR-P-02

	
	CONTABLE
	VERSION
	9

	
	
	VIGENCIA
	24-10-2022

	
	
	PÁGINA 
	 1 de 8



1. OBJETO 

	Establecer el proceso contable en el cual se defina el conjunto ordenado de etapas que se concretan en el reconocimiento y la revelación de las transacciones, los hechos y las operaciones financieras, económicas, sociales y ambientales, que afectan la situación, la actividad y la capacidad de la Contraloría Municipal, para la toma de decisiones.


2. ALCANCE 

	Actividad de Inicio: Captura de datos
Actividad de Finalización: Elaboración de informes


3. RESPONSABLE (S) 

	Profesional Especializado II de la Secretaría General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Generados por el software


5. DEFINICIONES 

	PROCESO CONTABLE: Se define como un conjunto ordenado de etapas que se concretan en el reconocimiento y la revelación de las transacciones, los hechos y las operaciones financieras, económicas sociales y ambientales, que afecta la situación , la actividad y la capacidad para prestar servicios o generar flujos de recursos de una entidad contable pública en particular.
RECONOCIMIENTO: Es la etapa de captura de los datos de la realidad económica y jurídica, su análisis desde la óptica del origen y la aplicación de recursos y el proceso de su incorporación a la estructura sistemática de la clasificación cronológica y conceptual de la contabilidad.
REVELACION: Es la etapa que sintetiza y representa la situación, los resultados de la actividad y la capacidad de prestación de servicios o generación de flujos de recursos, en estados, informes y reportes contables confiables, relevantes y comprensibles.
OPERACIONES: Son la expresión contable de los hechos económicos, las cuales se clasifican en  reales y formales.

HECHOS ECONOMICOS: Es la expresión de la realidad económica y jurídica de la entidad (transacciones como compras, obligaciones, entre otros) y hechos económicos que no se derivan de una transacción, como procesos internos de la entidad contable pública (depreciaciones, amortizaciones, provisiones, ajustes, entre otros)

DEPRECIACION: Es la pérdida de la capacidad normal de operación de los bienes durante su vida útil.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

6.1.  APERTURA DE LA CONTABILIDAD
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Preparar contabilidad año siguiente y actualizar saldo año siguiente por medio del modulo de contabilidad.
	Profesional Especializado II

	
	Inicio vigencia

	2. Reclasificar los resultados del ejercicio anterior.
	Profesional Especializado II
	Nota de contabilidad
	Inicio vigencia

	3. Reclasificar la cuenta de Provisiones, agotamiento, depreciaciones y amortizaciones. 
	Profesional Especializado II
	Nota de contabilidad
	Inicio vigencia

	4. Reclasificar el saldo de apropiación no ejecutada y por practicar devolución al Municipio, cuando sea del caso.
	Profesional Especializado II
	Nota de contabilidad
	Inicio vigencia

	5. Imprimir, firmar y archivar los registros en la carpeta de la cuenta mensual.
	Profesional Especializado II
	
	


6.2.  RECONOCIMIENTOS 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Recepcionar los soportes correspondientes al compromiso adquirido con terceros.
	Profesional Especializado II
	
	Constatar el  soporte de recibido del bien o servicio a satisfacción

	2. Registrar y codificar la obligación por medio del módulo de Contabilidad. Al momento de realizar la contabilización se afecta la parte presupuestal.
	Profesional Especializado II
	Orden de pago
	Se registra a más tarde el día en se recibe.

	3. Imprimir, firmar y entregar la orden de pago con los soportes al Profesional Universitario de la Secretaría General
	Profesional Especializado II
	Orden de pago y soportes varios
	


6.3. REGISTRO DE PARTIDAS QUE NO GENERAN FLUJO DE EFECTIVO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Calcular la depreciación, amortizaciones y provisiones de prestaciones mensualmente. 
	Profesional Especializado II
	GR-F-19 Amortizaciones, GR-F-20 Depreciaciones
	A fin de mes

	2. Registrar las depreciaciones, amortizaciones y provisiones de prestaciones, por medio del módulo de contabilidad.
	Profesional Especializado II
	Nota de contabilidad


	A fin de mes

	3. Recepcionar las salidas de almacén, que son entregadas por el encargado del manejo de Almacén.
	Profesional Especializado II
	
	A fin de mes

	4. Realizar la sumatoria de las salidas de almacén, por grupos como se identifican en el inventario y contablemente.
	Profesional Especializado II
	
	

	4. Registrar las salidas de almacén. Actividad que se registra por medio del módulo de contabilidad.
	Profesional Especializado II
	Nota de contabilidad


	A fin de mes

	5. Imprimir las notas de contabilidad, firmar y archivar en la cuenta mensual.
	Profesional Especializado II
	
	Mensualmente


6.4. CONCILIACIÓN CONTABLE Y PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Revisar los saldos contables y presupuestales, arrojadas por cada uno de los módulos de contabilidad y presupuesto, respectivamente.
	Profesional Especializado II
	
	La conciliación se realiza con corte cada tres meses

	2. Imprimir el balance de prueba a seis dígitos a la fecha de corte.
	Profesional Especializado II
	Balance de prueba generado por el software
	

	3. Imprimir saldo de apropiación a la fecha de corte
	Profesional Especializado II
	Informe generado por el software
	

	4. Diligenciar el formato GR-F-18 con la información de reportes impresos anteriormente.
	Profesional Especializado II
	 GR-F-18 Conciliación contable y presupuestal
	

	5. Establecer las diferencias arrojadas y corregir si es del caso.
	Profesional Especializado II
	GR-F-18 Conciliación contable y presupuestal
	

	6. Imprimir y archivar el formato
	Profesional Especializado II
	GR-F-18 Conciliación contable y presupuestal
	


6.5. CONCILIACION BANCARIA

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Recepcionar el extracto bancario
	Profesional Especializado II
	
	

	2. Revisar en pantalla el libro auxiliar de bancos, determinar la razonabilidad de la información e informar al Profesional Universitario cuando se deba realizar correcciones.
	Profesional Especializado II
	
	

	3. Realizar la conciliación bancaria por medio del módulo de contabilidad.
	Profesional Especializado II
	Conciliación Bancaria
	

	4. Imprimir y firmar la conciliación bancaria que es generada por el software
	Profesional Especializado II
	Conciliación Bancaria
	

	5. Imprimir el libro auxiliar de bancos
	Profesional Especializado II
	Libro auxiliar de bancos
	

	6. Archivar la conciliación bancaria en la cuenta mensual
	Profesional Especializado II
	
	

	7. Informar al Profesional Universitario, sobre los hechos relevantes relacionados con la conciliación
	Profesional Especializado II
	
	Una vez realizada la conciliación


6.6. ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Constatar que se haya registrado todos los hechos económicos y financieros.
	Profesional Especializado II

	
	Periódicamente

	2. Verificar los saldos contables de los libros auxiliares, con el fin de corroborar que las partidas sean ciertas, que su naturaleza sea correcta y demás que sean pertinentes.
	Profesional Especializado II
	
	Periódicamente

	3.  Realizar la interfase de las cuentas cero por medio del módulo de contabilidad.
	Profesional Especializado II
	Comprobante Cierre Contable
	Mensualmente

	4.  Imprimir el Balance General generado por software HASSQL
	Profesional Especializado II
	Balance General
	Mensual

	5. Elaborar el Estado de la Situación Financiera
	Profesional Especializado II
	GR-F-15  Estado de la actividad financiera
	Mensual

	6.  Elaborar el Balance General
	Profesional Especializado II
	GR-F-16 Balance General
	Mensual

	7. Elaborar las notas a los Estados Financieros relevantes no recurrentes. 
	
	
	Mensual/ anual

	8. Elaborar el Estado de Cambios en el Patrimonio.
	Profesional Especializado II
	GR-F-17 Estado de Cambios en el Patrimonio
	Al finalizar el periodo contable

	9. Imprimir y firmar los Estados Financieros.
	Contralor Municipal y Profesional Especializado II 
	
	Mensual

	10. Publicar los Estados Financieros
	Profesional Especializado II
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones 
	Mensual


6.7. CIERRE CONTABLE

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Constatar que se haya registrado todos los hechos económicos y financieros.
	Profesional Especializado II

	
	A 31 de diciembre

	2. Verificar los saldos contables de los libros auxiliares, con el fin de corroborar que las partidas sean ciertas, que su naturaleza sea correcta y demás que sean pertinentes.
	Profesional Especializado II
	
	A 31 de diciembre

	3. Realizar el cierre por medio del módulo de contabilidad del aplicativo HASSQL., una vez cumplido el ciclo contable.
	Profesional Especializado II
	
	A 31 de diciembre

	4. Realizar los ajuste pertinentes.
	Profesional Especializado II
	
	A 31 de diciembre

	5. Revisar el comprobante generado.
	Profesional Especializado II
	Comprobante Cierre Contable
	A 31 de diciembre

	6. Imprimir, firmar y archivar el comprobante de cierre en la cuenta mensual.
	Profesional Especializado II
	Comprobante Cierre Contable
	A 31 de diciembre


6.8. INFORME CONTABLE AL CHIP DE LA CONTADURIA PÚBLICA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Diligenciar el formato CGN2005-001 SALDOS Y MOVIMIENTOS, expedido por la Contaduría General de la Nación, tomando los datos  del Balance General trimestral, generado por el software.
	Profesional Especializado II
	CGN2005-001 SALDOS Y MOVIMIENTOS
	Antes del día 15 del mes siguiente al trimestre a rendir

	2. Llevar la información a archivo plano y validarlo por el programa ( CHIP) de la Contaduría General de la Nación.
	Profesional Especializado II
	
	

	3. Revisar, imprimir y firmar el formato.
	Contralor Municipal - Profesional Especializado II
	
	Antes del día 15 del mes siguiente al trimestre a rendir

	4. Elaborar el oficio y la certificación con destino a la Secretaria de Hacienda Municipal
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Antes del día 15 del mes siguiente al trimestre a rendir

	5. Remitir al Despacho del  Contralor Municipal para la firma
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial y CGN2005-001 SALDOS Y MOVIMIENTOS
	Antes del día 15 del mes siguiente al trimestre a rendir

	6. Entregar la información a la Secretaria de Hacienda Municipal, en medio físico y magnético 
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial y CGN2005-001 SALDOS Y MOVIMIENTOS
	A mas tardar el día 15 del mes siguiente al trimestre a rendir

	7. Archivar copia de la información remitida
	Profesional Especializado II
	
	


6.9. IMPRESIÓN DE LIBROS OFICIALES
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Verificar los libros oficiales en pantalla antes de proceder a la impresión
	Profesional Especializado II 
	
	

	2. Imprimir los libros oficiales
	Profesional Especializado II
	Libros auxiliares, diario, mayor y balance
	Grabar en medio Magnético libros oficiales como estrategia de la política cero papel.

	3. Archivar en la carpeta correspondiente
	Profesional Especializado II
	
	

	4. Custodiar los libros oficiales
	Profesional Especializado II
	
	

	5. Remitir los libros oficiales al archivo central
	Profesional Especializado II
	
	


1. POLÍTICAS 

	· Aplicar estrictamente la Plan General de Contabilidad Pública y Catálogo General de Cuentas expedido por la Contaduría General de la Nación
· Observación de las Normas Técnicas de Contabilidad generalmente aceptadas en Colombia.
· Todos los soportes contables deben estar debidamente firmados y sin enmendaduras.
· Registrar oportunamente todas las operaciones de los hechos económicos del ciclo contable.


2. OBSERVACIONES 

	· 


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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