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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION FINANCIERA

A DA A PROCEDIMIENTO ESTADOS FINANCIEROS Y REPORTES
DE BOGOTA D.C. CONTABLES

Codigo: PA05-PR09 Version: 1.0

Tzt Diskntal dn Praleocen y
Brerosts Animal

1. OBJETIVO
Elaborar los estados financieros y reportes contables que reflejen fielmente la situacion financiera del
Instituto de forma comprensible, relevante, fiable y comparable, solicitada por la Contaduria General

de la Nacién, Direccion Distrital de Contabilidad, Contraloria Distrital de Bogota y Ia Secretaria de
Hacienda Distrital.

2. ALCANCE

Inicia con la generacion del balance de prueba al cierre del periodo contable, el cual se analiza y
verifica; y finaliza con la elaboracion de los estados financieros y reportes contables del Instituto.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Técnico Administrativo Contabilidad - Subdireccion Gestiéon Corporativa

® Elaborar y verifica los estados financieros y reportes contables del instituto.
@ Solicitar mensualmente la publicacion de los estados financieros aprobados en la pagina web
del Instituto.

s Elaborar trimestralmente el informe financiero, econdmica, social y ambiental.
Profesional Financiera — Subdireccion Gestion Corporativa

D Revisar y aprobar los estados financieros y reportes contables del Instituto.
4, LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Los reportes se elaboran dando cumplimiento a las politicas y lineamientos vigentes establecidos por
la Contaduria General de la Nacion.

Los libros auxiliares deben estar actualizados al cierre de mes y son insumos para la revision del
balance de prueba definitivo.

Mensualmente se elaboran y verifican los reportes que reflejan el estado financiero del Instituto, asi
como, el estado de resultados de la entidad y anualmente los estados de situacion financiera, saldos
y movimientos, operaciones reciprocas, estados de cambio de patrimonio y notas de estados
contables.

Para la elaboracion y presentacion de los reportes contables se debe revisar la guia para la
instalacion y operacion del Consolidador de Hacienda e Informacién financiera vy Publica (CHIP)
emitida por la Contaduria General de la Nacién. Este informe se presenta a la Contaduria General de
la Nacion trimestralmente mediante su pagina web.

La elaboracion y presentacion de los reportes contables se debe realizar a través de aplicativo -
BOGOTA CONSOLIDA - de la Secretaria de Hacienda Distrital. Este informe se presenta
trimestralmente mediante su pagina web.
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PROCEDIMIENTO ESTADOS FINANCIEROS Y REPORTES
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Bl Cédigo: PA05-PRO9 Version: 1.0
5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS
No. de oo
Py Cod|g° Nombre

1 N.A, N.A.

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Esta identificada en el formato Matriz de Cumplimiento Legal PA05-MCL.

7.  DEFINICIONES

Estan establecidas en el formato Glosario PA05-GL
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADLC.

CONTABLES

PROCEDIMIENTO ESTADOS FINANCIEROS Y REPORTES

...... AMBIENTE

Tnatiuia rieArie: de Profeceen y
Benoetst Animal

Cédigo: PA05-PRO9

Version: 1.0

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
Tiempo
Responsable/ maximo Informacion .
No: Flujograma Dependencia estimado | documentada Comantarie
(En horas)
INICIO Técnico
Administrativo - El Balance de prueba se
1 Contabilidad / 0.25 Balance de genera en el aplicativo
Generar e imprimir balance de prueba S”g‘g;‘;‘;io“ ‘ prueba ﬁs;tr?rzlee del instituto y se
Corporativa
Revisar y analizar la
Técnico informacién presentada en
# 7 Administrativo - Balance de el balance de prueba y en
2 Revisar balance de prueba Contabilidad / 16 prueba los libros  auxiliares,
Subdireccién Libros verificando que la
Gestion auxiliares informacién sea consistente
l Corporativa y que la naturaleza de las
cuentas sea correctas.
; - Técnico
%'"ja:z‘;‘;”‘;’:‘;":l';eﬂ:‘ Administrativo - Balance de
3 presenta Contabilidad / NA prueba NA
inconsistencias? NO Subdireccion o Libros .
Gestion auxiliares
Corporativa
l sI
Teécnico
. } : : Administrativo - Balance de Realizar los ajustes a las
% | Ajustar inconsistencias Contabilidad / 5 prueba inconsistencias _
Subdireccion Libros presentadas en el aplicativo
Gestién auxiliares contable del Instituto.
iv Corporativa
Técnico
: Administrativo - Balance de Realizar una segunda
5 v Realizar una segunda Contabilidad / _— prueba revision a la informacién
revision al balance de prueba Subdireccién : Libros registrada y ajustada en el
Gestion auxiliares Sisterna Contable.
+ Corporativa
i La informacion Tacnico
del e s
Administrativo - Balance de
Balance de o
6 prueba presenta 0 %ﬂg‘;ﬂfggﬂ'f N.A. p{:;?:: N.A.
i i ias?
INGONGBIRIICHNS Gestion auxiliares
Corporativa
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Versién: 1.0

Tiempo
. Responsable/ maximo Informacion
Ho: Flujograma Dependencia estimado documentada Coipentanos
(En horas)
Para la elaboracién de los
estados financieros se
registra y organiza de
acuerdo a los lineamientos
vigentes establecidos por la
Elaborar estados financieros y Estados ﬁggitg: e ('.F‘:negzlcr:tea ritg
eRoNede e Hl-ariamH Tocnica financieros | piCel (0o e SDH
financiera, econémica, social y Administrativo - Reporte de la '
7 ambiental Cszgt;i’glci?gn’f 16 'gfloar;nc?::gn Para la elaboracién de los
Gestion AR reportes trimestrales se
Corasretiog iy 3 estructura la informacion de
peratiy ambienlyall acuerdo con los parametros
establecidos por la
Contaduria General de la
Nacion, la  Secretaria
Distrital de  Hacienda,
Contraloria  Distrital de
Y Bogota y SIVICOF.
Estados
v' Validar estados financieros y Técnico financieros ; - -
reporte de la informacion Administrativo - Reporte de Ia :;l‘iﬁ;s '"fo;::':rf;?: mdse los
financiera, econémica, social y Contabilidad / informacion ; et
8 : : ; 0.25 ; reporte de la informacion
ambiental. Subdireccién financiera, Friaraiata oot i
Gestion econdémica, X e !
l Corporativa social y social y ambiental.
ambiental
Estados
Técnico financieros
: = “x,x Administrativo - Reporte de la
9 ¢La informacion Contabilidad / NA informacion
. presenta Sl Subdireccién iy financiera,
Inconsistencias? Gestién econémica
/ @ Corporativa social y
NO ambiental
Estados
T ; trega estados
Entregar estados financieros y Tecnico financieros gr?ancie?:sr 3 reporte de la
reporte de la informacién | Administrativo - Reporte de Ia informacién financiera
10 financiera, econémica, social y Contabilidad / 0.25 informacion Pk : :
: i i ) : 3 economica, social y
ambiental. Subdwelccnon fmanc:elra. amblental  validados 4l
Gestion eConOmIca, | profesional Financiero, para
Corporativa social y SUabrobaciin
b ambiental p i
Tz 3 - Estados
¥ Verificar estados financieros y financieros
_ reporte de la informacién Profesional Reporte de la
financiera, econémica, social y Financiera / informacion | Recibe los estados
11 ambiental. Subdireccion 16 financiera, financieros para verificacion
Gestion economica, |y aprobacion.
v Corporativa social y
ambiental
2 (validado)
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CONTABLES

Cédigo: PA05-PRO9

Version: 1.0

Tiempo
- Responsable/ maximo Informacion
No. FlujodENTS Dependencia estimado | documentada Comentarios
(En horas)
Estados
\ financieros
Profesional Reporte de la
. e Financiera / informacion
; La informacion : i ] :
12 ¢ presenta Subdireccion N.A. financiera, N.A
inconsistencias? & Ges"é'_" econqmlca,
sI Corporativa social y
ambiental
(validado)
Estados
Aprobar y firmar los estados Profesional Rlninnc;eégﬁa Los estados financieros se
financieros y reporte de la Financiera / infﬁ)rmacic’m aprueban mediante la firma
informacién financiera, Subdireccién : del profesional Financiera,
13 S ; p i3 8 financiera, : =
econdmica, social y ambiental Gestion i Subdirector Gestion
Corporativa sacial y ! Corporativa y la Direccion
Direccion General ambiantsl General .
(aprobado)
A
Estados De acuerdo las fechas
= g financieros establecidas con la
T4 o bl . Ropor dela | romatvidzd _~vgete
la 'nformac'tén ﬁn);\nc?era Contabilidad / informacion programar la presentacion
L conlémica scI)ciaI ambieﬁtal Subdireccién E financiera, de los estados contables y
8 : y Gestién economica, reportes complementarios
Boroorafiva social y ante los entes de control y
P ambiental demas organismos que lo
v (aprobado) requieran.
Se solicita al area de
Tecnologia mensualmente
la publicacion de los
estados financieros en la
Estados pagina web del Instituto.
o financieros y -
Solicitar publicacién de estados Técnico Reporte de la Los reportes de informacion
financieros y transmitir los Admmus!rlatwo - rformasion f|na_nc1era, e:conomma,
15 reportes de la informacion Contalbmdggf 0.50 T social Y a‘mblenta! se
financiera, econémica, social y Subdireccion econémicé transmiten trimestralmente
ambiental Gestion socil ! a través del Consolidador
Corporativa il de Hacienda e Informacion
ambiental : : i
(aprobado) financiera y Publica (CHIP)
P de la Contaduria General
A 4 de la Nacion y del aplicativo

g

- BOGOTA CONSOLIDA,
de la Secretaria Distrital de
Hacienda.
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o G ey T i
Cédigo: PA05-PR0O9 Version: 1.0
Tiempo
3 Responsable/ maximo Informacién
e: filiiegrama Dependencia estimado documentada Gomabiztios
(En horas)
Estados Los documentos vigentes
Archivar los Técnico financieros se archivaran en el archivo
documentos Administrativo - Reportedela |de la subdireccion de
aprobados Contabilidad / informacién | gestion  corporativa -
16 Siibdiresciin 0.50 financiera, Financiera de acuerdo a !gs
Gestién econé_mica, tablas de retencngn
Corporativa social y docum_ental y  estaran
ambiental disponibles para la consulta
(aprobado) de los procesos de ser
necesario.
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