
Elaborado por:
* Conciliaciqries en!

* Modificaciones 0 correcciones al balance: cuando se revisan los registros contables y se detectan inconsistencias, se procede a $U correcci6n. Tambien se reciben solicitudes de otras
dependencia~,

. , ... ".... ,"'.. ... ., .,., ....
* Amortizacion:>Serealiia a los diferidos,>c:omC)diit6~y otros actives. . .. .: -: '«". «< .... ..... .: > < '. .: >
* lnteqracion de pr()\'isi6n de prestaciones s()()iclfe.s, -: .. > .; > »>< .. .. > <»> ..-:
* Provisiones: litigio~, d~rnandas, proteccion d~inversiones, para proteccipi1de propiedad, planta y et.1Jipo.a las prestactonessoclaies que requieran ser di$crirninadas, entre otras,
caso de los litigios ydemandas, se requiere que la Oficina Asesora de Juridica informe a Contabilidad el estado de las mismas: Todas en caso de ser necesarto.
* Causacion sobretasa ambienta!. .
* Causacion transferencias del sector electrico.
* Conciliaciones entre contabilidad presupuesto y tesoreria.
* C(i)nC:lliac;ionesentre contabilidcidYalmaclln (materialesy(sliministros). < .: <.<> <. .: <» .. /
* Conciliaci6n, revision y circularizacioo a los anticipos conCedidos.a los contratistasde la Entidad: Se realiza cOllciliaci6n entre el superviscro interventor y contabilidad. .
* Conciliaciones entre contabjhdad, almacen e inventariosflsicos. Lo que incluye a ios rnatenales, los suministros y losbienes muebles.« ..<.'. .••...... ..•..
Se realizanlas<siguientes actividades:).yerificar que los rnovimiEll1tClsde alrnacen que requiE;lfCinde afectacion contable, hayan generado uriregistro en los auxiliares yrealizar C1justessi
es nec::esario>2.Realizar los ajustes necesarios en contabihdad PCldaque almacen reportereclasificaciones y actuafizaciOlles que atecten los>saldQ5contables, sequn intorrne entregado
per los responsables del almacen eii1~entarios. 3. Verificacion de los saldos de alrnacenVs contabilidad, producto)ie las reclaslticaclones y<~ctualiz;acionesrealizadas aialmacen e
inventarios. PCi{SLrealizarla conciliacion ~11rnencion los responsables' del alrnacen de bienElElmuebles deberan entreg*:la informaci6n .necesaria, de acuerdo a los lineCirnleritoscontables. . . . . . . .

4.2 Cada vez que §e requiera, se realizan ~JJStescontables por:

* Conciliaci6n<(jil1ef()Sr~Cibic:lOsen admini~trClci6~:EI profesional eSPeCii:l:lilad6de p~esupuesto<il)fQrr.na~>alos supervisores, inte)'llentores y profesion~1e!>]:!ed1llzadode tosorena acere3
de los convenlos rnarco suscritos entre la bARDEE y otras Entidades.,en lo~ .que la Corporacionse cQrnprometea la admlr:tistrac:iollde recursos a trli'les delia ejecucion de objEltivos
especlficos. Esta jabor •• se llevara a' cabo • a traves del diiigt;lnciamiento del »<fOrl1lato• FO-16F-13 C®Clliaci6n convemos." .:~J'l·la -que surninistrara:
f <Informacioncomplete y condiciones del convenle marco, diligenCiandQIQ~'Elatossolicitados en el Foririato. FO-16F-13 y en ob~~rYaCioneslas demas. que sean necesarias para el
control de .:lei»<» ejecucion tarlt()< >. de los SIlPE'lrvi$ores y/o < Il1terventores del... convenio, tesoreri~>'" y contabilida&
2. R'ubros presupuestales y rec.ursoscorrespondientes ala ejecuci6n de dinerps detconvenio y los de. contrapartida CARDER .'. . ..... 3:
R.~gfStrospresupuestalescje 16fcontratos suscritos para ejecuci6n de dineros..r~¢j6ido.sen administrad(1) y fos de contrapartida: < < .••. > < > > 4.
lilfofmar al subprocesCl; «de financiera" a~r~ de cambici< <dE'!« con,diciones, <cOrno«> por ejemplo· ~djc'9nes en tiempq,> dinero, etc.
C.otlciiiaci6ntrimestral: Los supeniisores y/o interventoresdeben revisar trimestralm¢J1tela ejeoucion de los dil1E!fosrecibidos enadministr#ion de convenios con preJ;upuesto,tesoreria y
coritabilidad. En caso de ser necesario, la Oficina Asesoia de Juridica participara en la conciliaci6n. Para dich,honciliaci6n se utilizara el formato FO-16Fc13 Conciliation convenios.

* Legalizaci6n de caja menor.

para contribuira la consolidacion de... . ..

1. Objeto: ".«'>' -:.»'.
$estionarde manera efecti..,a>elreconocimiento de 10s>Ilechoseconornicos que
estaqo!(contables con informacion fidedigna y relevante, ....
2: -:Responsable: . <»<
SetretaricfGeneral - Contabilidad If 'Tesorerta
3. Alcans:~:< .. ... ...

Este procedimiento aplica para las tlotas contables, conclnaclcnes bancarias y conciliaciones contables contra la fuente{de informacion.
4. Generalidades: . .... . .... .. . ..

...... .. . ...... - . ......., "'-",. --_..... ..

4.1 Los ajust~~POlltablesque se genera~<n'I~l1sualmenteson por i()s>~igl.Jientesconceptos:· -: < <••••••>.......... .•...•.......•. .••••.••••-:
* Depreciacion: Se realiza a los actives fijps, la depreciacion de 105bienes muebles, se hac;e<autornaticamente por el m6(lulo>de alrnacen y la de>los tnrnuebles la hace<effecnico
Administrative de contabilidad. ... . . . . . . . . . . .
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FO-16F.,05
FO-16F-13 .

bienes '. . ..... '. le$ haya rea '. avaluo tecnico, 19que se debe .'
.. deterrninarls v-alorizaci6n 0 desval8riz~ci6n de los rni$mos: Valorizaciones histqricas, costo hl"'·tnrll"'t"\

. llevar a cabo el ajuste contable. .......• .o.: .

Conciliab6fl.eritr~ conta '•.e infbrme de Talent<>HlJm~mo,en caso de.$~rnecesario se reali~a ~juste contable dt}saldd, pensi6n y fondo·cfe.solidaridad
un planill~ eotr:egadapor este subprOceso. .\... . \. •.•.•••••••••••. ' >. •.•••.••••••••..' . •••••••••.•••. • .. ...

'. Cada que a JllbiM. mueble se le"de<baja: 1. Causad6nqitlmes dados de bc'lja~n cuentas de ord~py2. Causaclon biel)~sdados de baja'eDtr:egades
para 10coal, el servidor publico responsable de Iqs Inventarios, debe entregar a contabilidad Icf informacion soporte cornpleta que indique los bi

Irl"1I1.rle: de baja para suretiro de cuentas de 0.~gen. -:.: > ........< •••••... '<>" ...•••... ....••••••••. -:.:<
. Llevara cabo circularizacicme$, llarnadas telef6nicas, correos electroniCQsy visitas peri6diqas si ·~s necesario aJlasdiferentes entidades Con

Ii"'iil!:ill","e: se tiene inversior1es,para determina(:laA,eracidad de lo~regi~ros contables P9(este concepto. .....< .... ..<. .:•.i < ••
Los auxiliares de las cuentas se revisaA dlarlarnente en forma aleatoria para asegGrarse que esten correctos, de .10contrario, se debe realizar unarevis

adicional, identificar los errores y proceder a corregirlos.
Los servidores publicos con funciones de contabilidad deben revisar diariam_enteen forma aleatoria los mevimientos de las cuentas.
Cuaridc)se suscriba con~rat6s"0 convenios. cQI"I·8trasEntidades eo los -:cuales la nor~<geheral obliga a qLle los valores contractJales no afecten OH·••••······

presupuesto de la CARDER'se irnplernentara el control del reporte a contabilidad de los papos realizados con estes dineros, con sus respectivos "'t"\r't"\rto",1

conforms 10establecido en elprocedimiento interne Central de Cuentas PR-16F-07; maximo hasta el cuarto (4) dlahabll del mes siguiente a las nno=·r::o,..
indicando adeHllBslas retenciones r~alizadas. De tal fOr-rna que se garantice @e todos los sopoMe¥fuentes de informaGi6n sean radicadoa ~ncontabi
oportunarnenteparasu registro en los au.xHiaresy sureporte oportuno y correcto de)qs valores a p~ar Ci)CiDIAN. >' . .
••6 En los prin)etOsguince (15) dias d~"cada mes, el T~Crlic()Administrativo de contabilidad recibif~eL protesional especi~diz~do- Tesorereuos Avj·r::or'tn.:::1

os y la r~acr6n. del gravamen firianqiero de cada ¢uent~ Gerrespondiertesal mes inmediat$mehtE;lanterior, corlel<fil) de realizar I","i"ni"il"'

a. Para elm~sdediciembre, se tiene la excepci6n de'(';H~eesta actividad deb~ rea!iiarse dentro d~1misrno meso <.« ..
servidores pYPlitos asignados aLf:~gistro de las 0~erCiSi61l~scontables,>d~R¢ra~ validar la hormatividad contable ...vigeht~ antes de rQ""li",~':""

Ro::>::oJj~7::orla verificac:i6ny conclllacion triIT1est~1de la informaCic:Mc~nlas dependencies qU~alimentan el Pfocesecontable, correspc>ndiente'a las
;oq~or~''i'c··i6n. .. .-:<, "'« «<. .<.. .: < > «< < < .: • <. ..••

'... '.••.a traves del si~tell1C!ide Gesti6n DoclJrbenfalde la CARDER,a las fuentes de thf()ffTlaci6ncon un tMfnino perentorio de 3 dT~$Il8biles, para
sumin •'.' de la informacionpara la conciliaci6n deOperaciones reciproeas. .> . > .. ......> .
10 Realizar revisi6n trimestral del plan de cuentas contables, de acuerdo con las versiones que emite permanentemente la Contaduria General de la Naci6n,

previo a la presentacion de los informes.
11 Estableceruna plantilla unica en EXGelde control de Jasrevelaciones por <;;adacomponente a lOS~stados financieros; I~>cualse presentarci1(iltodos

'. ue se deba rendir los estados finanGieros.Para realizar leli$olic;ituda cada fuenfe>deinformaci6n, atendiencjo la ultima versi6n de la norma contable vigente
rre de cada vigencia.

"·11'..i.:,..:_,.



Contabilidad:
Incluirlos nuevos activos en el aplicativo de contabilidad con SUS respectivas amortizaciones mensuales hasta que este total mente amortizados

. Tecnico admiriistrativo responsable de emottizeciones ·
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Contabilidad:
Realizar revisi6n y dar visto bueno a la nota contable, si es el caso y a la conciliaci6n.

En case ..de identificar inconsistencias; ~¥olver el registro al Tecnico A(lministrativo asignado;<paril que gestione los respectlvos ajustes,
... . Profesional Especia1iiado Contador(a) . .

Realizar verificaci6n de los ajustes registrados, si es el caso y saldos generados frente a la conciliaci6n con la fuente de informaci6n.
Realizar impresf6n de los registros contables, adjuntar los soportes, poner visto bueno yarchivar.

Tecruco eoministretivo asignado

-.-: ••• Contabmdad:« ••••. ..•<.... . ..<
~egistrar si es el case), 1:11(los)ajuste (s) contable(s)oel(los) valor (es) identific1;ll;lo(s)

. . . . . .. < .. Tecnieo administrativD aSigllfj(}9 . .... .

>. . «< > >. .< «< . Conlabifidad: .. «> .: . .: > .. ' < .
Conciliar aUJ(iIlarcontable versus el repoite de R~cursos Humanos, I~ valores por concepto de in¢apacid~des por cobrar y conciliar, los valores descontados a losservidores pubficos <Jj~sequrldad social

. .<...... .. > -: antjcipada por vacaciones, segClllel'reporte "FONDOS CUADRE NOMINA RESUMEN" generado por Talento Humano.; .. <" .« ....... Tecnicoadmiriistrat1vD aSJgnado '. '.. . .

REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES
PROCESO DE GESTION FIt':lANCIERA
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Contabilidad:
Registrar el (los) ajuste (s) contable(s) del (los) valor (es) identificado(s), si es el caso.

Tecnico eamlnistretivo asignado

sequn los criterioS de 1(1base de
y ProcedimtentosContables, Politica



.::~

Tesoreria:
Realizar revisi6n y dar visto bueno a la nota contable

Profesionaf Especiafizado Tesorero

. '.'.. Tesoreria: . . ....
..< Registrar los valoresde re(;~Udo inform ados por los Municlpios en la certificaCi6n-mensual

... .. . . .... recnico administrativoa_l5ignado . . ....

. . ...•• < :" .:Tesoreria:. .
Recibir y registraflas certificaciones de los Mtiriicipiol) y remitirlas a coniiIbnidad.con los soportes

. .. Tecnico admmisl,at<'ii:i asignado .

. . ..

REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES
PROCESO DE GESTION FINANCIERA

...... -:<::... ••••..• .• Cont<ibilidad: • /'. • ..
Reallzar verificacion de los reqistros contables de los hechos econorntcos reportados por tesoreria, pasar al Profesional Especializado con functonesde Contador para el visto bueno y archivarlos con sus

respectivos soportes.· .. - .
tecnico admtni~trativo asignado

-- ....~



Realizar verificaci6n de los registros contables de los hechos econ6micos reportados por tesorerfa y archivarlos con sus respectivos soportes. Conciliar mensualmente con tesorerfa los saldos y pasar al
Profesional Especializado, contador (a) para su visto bueno



Contabilidad..
Re~liZ'ar reyi~i6n y dar visto buej:]Cla la.nota eontable

Profe$ional Especlalizad6 COfl(~l1Qi(a)

Conlabilidad: > ...
Registrar el (los) ajuste (sfeontable{s) del (los) valor (es) identificado(s)

Techico administrativo asignado .

Contabilidad:
Identifiear los registros con aetos administrativos con firmeza y realizar la eoneiliaei6n con SGAS

Tecnico administrativo asignado

REGISTRODE OPERACIONES CQNTABLES
PROCESO DE GESTION FINANCIERA

·.... . . .
......... .••••..... Contabilicladi .. ••••••••.

Vertficar con .:la plataforma de la 8\.JbdirecciOn de Gesti6n Arnbiental Sectorial SGAS la firrneza delacto administrativo
. .. .Tecnico administrativo ~$/!l"oido . . .



\_

.. <.... Contabilidad:> .•••••...
BEiafizar revislon y dar vlsto plJerl(»a la nota contable

. .. Profesional Especiaflifido C.ontador(a)..........

> 'Cbiilabilidad: .:........ .... .: > ..
Realizar verificaci6n e impresi6n de los registros contables y archivarlQs con SU$ respectivos soport~s.

.. - suscrblr la nota contable . .
TecniCo-administrativoasignado

Contabilidad:
Registrar el (los) ajuste (s) contable(s) del (los) valor (es). identificado(s)

, Tecnico administrativo asignado

. Contabilidad'
.••.•Proyectar el ajusle contable
.' ..... Tecnico administrativo. aSlill)~r;J()

. ..«' > .. Conta6ilidad «< .... .:.... '
los scportes de<'!a nota contable, una veZrevisado el balance de prueba e idenlificado los ajustes. ..

'. . .. Tecnico admmlstra~vQ<asignado '. . .

. ..

REGISTRODE OPERACIONES CqNTABLES
PROCESO DE GESTION FINANCIERA



Contabilldad: .
R!;):lj~zarrevision y dar visto buenQ a la nota contable:
....... . Protesional Especiali:ef1(joConlador(a) .

..... . <C6htabilidad·
Realizar verifj6~~iOn e irnpresion de los rE1gistroscontables y archivarlQS con sus respectivos soportes.

. . SuScribir la nota contable . .. ..
tecmco administrativo asignado

Contabilidad:
Proyectar y registrar el (los) ajuste (5) contable(s) del (los) valor (es) identificado(s)

Tecmco soministretivo asignado

Revisar y anahzar.Ios soportes y documentos.recibidcs de lafuente de informaciOn
..... .Tecnico administrativ~ ~!ilII(l~dO·. . .

. < < -. <» l:ontabmdad: .« > > ... <>« ..
.: >Recibirsoportes de otras depEmdencias, cambios normanvos, conceptos contables, etc.: queexijan cambios contables
. .... ....., Tecmcoadininistfa~V()asignado ..... .

----"")11,
::'i

. .

REGISTRO.DEOPERACIONES CONTABLES
PROc:;ESO DE GESTION FINANCIERA



< .. Contabjlidad: ...•.••. •••••.
Realizar revision y dar visto bueno a laconciltacion bancarla

Pratesional Espee/al,zado Contador(a) .

Realizar el ajuste soii(;lti;ldo, imprimir la concilia~iQI1bancana final y firmarla >.
..... ..> T~¢rricoadm/n/strativo asigna(fo ... .'.

... . ••• > . . Contabilidad:. . '>•.»'
Imprimir ta concili~¢i6n bancaria, firrnarta y pa$arla al profesional espectahzado tesorero(a)

Tecnico admirii~i;atlvo as/gnado '

.... . Contabilidad: . .
Acceder al m6dolo C!e>conciliaciones bancarias Ymarcar la informaci6n detectada en la comparaci6n de la Informaci6n del auxiliau;potable y el respectivo extract<):'

.......... Teenico adminisl/fltivo aSlgnado . -. . .

Verificar srexlsten partidas conciliatorias y reportajlas a tesoreria para su gesti6n
. Teen/coadministrat/vo aSigriado

< .. . Contabilidad:» -. . >< > ...• . . "'».>.'
Acceder alm6dulo de contabilidad elmprimir los auxiliares del rnes a cOtlciliar correspondlente a las cuentas bancarias a pr()(;E~sar

Teen/coadmln/stmt/vo as/gnad().. .

extractos bancarios

REGISTRO.DE OPERACIONES CPNTABLES
PROCESO DE GESTION FINANCIERA

Tesoreria:
Revisar y firmar la conciliaci6n bancaria

. Prafesional espeClalizado Tesorero(a)



~-----.~~



< COl1fabilidad: < ......
Imprimir conciliacion y adjuntar soportes

Techico administrativo asignado ..

Realizar revision final del procesa
Tecnico administrativo asignado

ConCiii~r con Recursos Fisicos, los saldos por categorias de los bjtmes lnmuebles de la ErTtldad s~gun la norma NICSP,lCis bie@s inmuebles incorpCiiados, mejoras, depreciaci6iiy deterloro,
. ... . . . .. . . . ..... Tecnico adminl~~hYo aSll,1nado· ... .. . ..

"::::::::-:-- -:::::-:-:-:.- --:::::::::--_-::- '.'.'.'.'.'.'

.. Contabilidad:. .•...
Conftontar '(){sa'dos por cateqorias de)O$ bienes inmuebles de la Efl@ad, sequn reqistros .:contabl~s versus reporte de RecUfSC)$Fisicos y realizar ajustes .:~ihay Iugar a ellos

...... . . Tecnico administrativo atignaiJo . . .

... . ..

REGISTRO .DEOPERACIONES CqNTABLES
.PROqESO DE GESTION FINANCIE~



. Contabilidad y Tesoretia: .
Registrar el ajuste en el modulo respective (tesoreria - contabilidad - notas cartera), si es procedente y adjuntar soportes.

Imprimir y archivar sequn la tabla de retenci6n.
Tecnico administrativo de contabifidad asignado y Tecnico administrativo de tesoreria asignado

: -. Contabilidad Y>'res6ieria: ..
Vermcar y analizar las diferenciasjdentificadas con tesoreriayhacer los ajustes correspondlentes
...... Tecnico administratlVQde con!a.bifidadasignado y TecniCfj¥!driniS/rativo de tesoreria aSigna.d<J>.:···

: . ::.:::::.:..: ..:.:::::::.:...... :'Contabilidad: : .:.:.::::.:.: .:.: .. :.>::-.::
Solicitar est~(i de cClja, confronter el saW!;}de la caja general, solicitar eliiiforme de partidas coricili~torias frente al saldo del b",l<i:ricede prueba del

.:... .: respectivo dla e ideritificar diferencias resultantes .. . .... ..
... . ; Tecnico administrativo ~ eonlabilidad asignado ..

REGISTRO.DE OPERACIONES CONTABLES
PROCESO DE GESTION FINANCIERA

, - ... ---~:,_: ....~' ....



Contabilidad:· ..
Imprimir conciliacion, ac1juntar soportes y archivar Sl;!gun.la tabla de retenci6n -:••<>

ProfesibrraiEsp~"'lizado ylo Tecnico adiriinistrativo ;jsignado .

Con@:>ilidad:
E:f~ctuar reuni6n cuando seJeJqrnera con funcionanos de lE!liittades que se acercan CiIl;J& In~talaciones de la Enti~Cl(j; para conciliar las cifras de forma personalizada.

...... .. . . <.Prpfesional Espeeializado ylo T~;;icoadr71/;,istrativoasignado .. .

..... ... ...•...Cont3bilidad: .. ..• » . . •.....
Proyectarrespuestasi es necesario, iri(ormando>las diferencias encontradasy cuando sea procedente remitir los soporte de los valores que no coinciden

. Profesional Espeeializado ylo Tecnico administrativo asignado

Contabilidad:
.Realizar el ajuste si despues de la revisi6n existe la necesidad y adjuntar los soportes .

Profesional Espeeializado ylo Tecmcoadministrativo asignado

.... .. Contabllidad:<
.•••••.Verificar los registros cOf)tables de forma perrnanente.con la informaci6n recioida y/Q solicitada a las Entidades<Gclntables Publicasylos. .. .. <:..»» dichas Entidades > ...••

Pir'ifeski(!?I>~peeializado ylo Teen/eo~diTlI(!l.t(f'.ti¥oasignado

REGIST~ODE OPERACIONES CONTABLES
PROc:;ESODE GESTION FIr\iANCIERA

..'.:....... .• > >.. <» <Contabmdad: . « > >< ....:••••<•..
Enviar carta a trav~s del aplicativo de !3es!i6nDocumental de la CARDER, previo el reporte de<la:ii'iformaci6n a la CGN, correl) electr6nico 0 se publica en $iiink en la paqina web ">!.In J""lIIlJi1111

. ... clrcularizaclcna las IEl1tidades contables publicas de los saldos a traves del aplicativo CHIP ...
. ... .... Teen/eoadmim~",(ivo asirmado . . .....


