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1. OBJETO

Asegurar que todos los hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales se
reconozcan, actualicen, ajusten y revelen conforme a lo solicitado por las normas,
manuales e instructivos que emite la contaduria general de la nacion.

2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos que tengan efecto financiero o econémico y que se
deban reflejar contablemente con el fin de mostrar la razonabilidad econémica de la
empresa.

3. DEFINICIONES

AJUSTES CONTABLES

Se dan por correccion de errores de digitaciéon o de criterio y como resultado de
analisis, a los movimientos contables o por correccion de declaraciones tributarias,
se debera hacer en el periodo en que efectue la correccion, los ajusten deben
reflejar en la contabilidad las modificaciones efectuadas.

AMORTIZACION

Es el proceso por el cual se reconoce al gasto un bien o derecho en la medida que
se reciben los beneficios de su inversion originados por incurrir en pagos de gastos
anticipados o cargos diferidos. El término depende del tiempo en que se reciba los
beneficios o los ingresos relacionados con dicho costo, mediante la metodologia
establecida por la Contaduria General de la Nacion.

DEPRECIACION
Reconocimiento que se hace por el desmérito que sufre el bien en la generacion de
los ingresos durante su vida util. La depreciacion se debe determinar

sistematicamente mediante el método de linea recta, el cual es el sugerido por la
CGN.

PROVISION

Es el reconocimiento econdmico estimado que se hace de un ingreso costo o gasto,
relacionado con la generacion de ingresos de un periodo determinado, pero que en
su momento no se conoce el valor exacto, por estar sujeto a variaciones o hechos
futuros.
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FACTURA O DOCUMENTO EQUIVALENTE

Es el documento que refleja una transaccion econémica u operacion, por la compra
de bienes o servicios producto de la actividad econdmica, esta debe ser exigida a
los proveedores para quienes estan obligados segun el estatuto tributario

SOPORTES DE CONTABILIDAD

Son los documentos soporte que comprenden las relaciones, escritos o0 mensajes
de datos que son indispensables para elaborar los registros contables de las
transacciones, hechos y operaciones que realice la empresa. Deben adjuntarse a
los comprobantes de contabilidad, archivarse y conservarse en la forma en que se
hayan expedidos bien sea por medio fisico, opticos o electronicos, pueden ser de
origen interno o externo a la empresa.

POLITICAS CONTABLES
son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos especificos adoptados
por la entidad en la elaboracién y presentacién de sus estados financieros.

4. CONDICIONES GENERALES

De conformidad a la formalizacion del procedimiento contabilidad se realiza el
siguiente procedimiento descrito a manera de flujograma

5. PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

( INICIO )

Profesional universitario
operativo y comercial Cada uno de los

IAuxiliar administrativo de [responsables de las distintas
tesoreria y pagaduria areas se encargan de

v IAuxiliar administrativo de |generar y enviar en el

Se recibe informacion de todas las Unidades contabilidad sistema la informacion a
1 (administrativa, comercial y financiera) IAuxiliar administrativo de |contabilidad para ser
premios cruzada, causado y realizar
IAuxiliar administrativo de [0s asientos y ajustes
devoluciones contables.

IAuxiliar administrativo de
némina y almacén
Profesional especializado
de la unidad financiera

Dicha informacion se registra
mensualmente.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
2 Construye con la informacion anterior los estados Profe;io.nal )
financieros para ser presentados a gerencia para la E§pe0|§llzado unidad Se reporta mensualmente.
respectiva verificacion y firma Financiera
3 Preparacion y elaboracion de declaraciones Profesional Especializado|Periodicidad mensual,
tributarias e informacién exégena. unidad Financiera Bimestral y anual.
|
v
4 Se elabora informe de estados financieros y se Profesional EspecializadoSe reporta en la Pagina
presentan a la Contaduria general de la nacion. unidad Financiera chip.gov.co cada trimestre.
* Se realiza mesa de trabajo
Se sustentan los gstados financieros a la con el delegado de la
5 Secretaria de Hacienda del Departamento Pr(')fesior'\al Es.pecializadosecretaﬁa de Hacienda para
unidad Financiera su respectiva revision.
Se presenta a la junta
directiva cuando los solicita.
v Se Presenta los 10 primeros
6 Se prepara y se presentan informes a la Profesional Especializadodl""‘S de Ica:ja mes endarchlvo
Supersalud Formato 218 Reserva para pago de unidad Financiera giz?gr:a: dgglgné?";? daz para
premios y Formato 219 Premios no reclamados que se continde con el envio
en la plataforma de la super
Se Presenta los 10 primeros|
dias de cada mes en archivo
7 Se prepara y se presentan informes a la Auxiliar administrativo de [plano, se envia al técnico en|
Supersalud Formato 205 Informe de tesoreria y pagaduria [sistemas de la entidad parg|
Transferencias que se contintie con el envio
en la plataforma de la super
8 Se prepara y se presenta informe a la Contraloria Profesional Especializado[Se Presenta el primer dia
Departamental del Tolima; Informe de Deuda unidad Financiera  |habil de cada mes
Publica
|
L 2
Preparacion del afio para el respectivo cierre fiscal. _ o Se reporta anualmente.
9 Profesional Especializado|
¢ unidad Financiera
FIN
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Control de cambios
Reviso / . .
Rev. Fecha Elaboro . Observaciones y/o Ajustes

Aprobé

1. Se actualiza el cargo de profesional
universitario de tesoreria a auxiliar
administrativo de tesoreria 'y

Profesional Comité d pagaduria
2 9-05-2023 Especializado omite de 2. Se modifica el cuadro de control de
. . . calidad cambios con la Rev. y fecha de
Unidad Financiera elaboracion.

3. Se moadifica la codificacion de los
documentos de acuerdo con el
procedimiento  control de la
informacién documentada.

Profesional Comité d .
1| 1-02-2021 Especializado omite de 1. Seimplementa el SIGC.
. . : calidad 2. Se actualiza por revision y ajuste
Unidad Financiera del formato del SIGC.
Profesional "
0 18-08-2020 Especializado Comllte de .
. . ) calidad 3. Creacion del documento
Unidad Financiera




