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1.

OBJETIVO

Reconocer los hechos econdmicos del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia por medio de registros de
conformidad con el Marco Normativo para Entidades de Gobierno y deméas normas emitidas por la Contaduria General
de la Nacién con el fin de garantizar la generacion de informacién confiable.

2.

ALCANCE

Inicia con la recepcion de la informacion de las distintas areas de la entidad (central de cuentas, gestion humana,
tesoreria, gestion de recursos fisicos, juridica) para el reconocimiento, identificacién, mediciéon y registro de las
operaciones contables de la entidad y finaliza con la elaboracion y presentacion del informe CHIP.

3.

ENTRADAS

Informacién enviada de cada area de la entidad mediante correo electrénico: Provision beneficios a empleados,
saldos de incapacidades, relacién de activos fijos y depreciacion, Kardex de bienes de consumo e inventario de
libreria, informe sobre los litigios y demas cobros juridicos, reporte de ingresos de boleteria y libreria, reservas
presupuestales pagadas, legalizaciones de salidas de campo.

Informes y reportes del Sistema de Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién |l para consulta (Libros
auxiliares, saldos y movimientos, comprobantes contables, saldos operaciones reciprocas, informe de
deducciones, listado de obligaciones).

Los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos especificos adoptados por el Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia que se encuentran establecidos en el Manual de Politicas Contables vigente.

Marco normativo contable bajo la Resoluciéon 533 de 2015 expedida por la Contraloria General de la Nacién —
CGN, y sus modificaciones,

LINEAMIENTOS DE OPERACION

El area funcional de Contabilidad da cumplimiento al marco normativo contable establecido para entidades
estatales.

Los registros de las operaciones contables estan alineados y sujetos a lo establecido en el Manual de Politicas
Contables vigentes dentro de la entidad.

La informacién suministrada por areas internas en la entidad debera ser radicada mediante correo electrénico a
mas tardar los diez (10) primeros dias de cada mes con el fin de poder llevar a cabo los cierres contables en las
fechas interpuestas por la CGN y el SIIF

Los estados financieros y reportes contables deben certificarse mediante firma del contador responsable de su
preparacion y del representante legal de la entidad.

La herramienta tecnoldgica que soporta y en donde reposa la informacion contable es el SIIF NACION Il en los
perfiles Gestién contable y consolidacion contable.

En el caso de contar con observaciones en la planilla de verificacién de elaboracién de comprobantes contables
trimestrales, al que hace referencia la nota de la actividad N°5, se procedera a realizar el ajuste contable
respectivo dentro del mismo mes o maximo el mes siguiente para subsanar la inconsistencia registrada.

DEFINICIONES

Reconocer Proceso de incorporacion en la informacion financiera de un hecho econdmico que cumple la
definicién de activo, pasivo, patrimonio, ingreso, gasto o costo, que tiene la probabilidad de generar una entrada
o0 salida de potencial de servicios o beneficios econdmicos futuros y que se puede medir con fiabilidad.
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e Catadlogo General de Cuentas: Es el instrumento para el reconocimiento y revelacion de los hechos,
transacciones y operaciones, financieras, econémicas, sociales y ambientales, con base en una clasificacion
ordenada, flexible y pormenorizada de las cuentas, que identifica la naturaleza y funciones de cometido estatal
de la entidad contable publica.

e Causacion y Devengo: El principio de causaciéon es otro de los principios elementales de la contabilidad
considerados por el antiguo decreto 2649 y que en NIIF se conoce como principio de devengo. Este principio
habla que los hechos econdémicos se deben reconocer en la contabilidad cuando éstos se realicen y no cuando
se reciba o se haga el pago, es decir, se causan cuando venda el producto o se preste el servicio,
independientemente a si se recibe el pago o no. Se entiende que cuando se realiza el hecho econémico, esta ha
constituido una obligacién o un derecho exigibles, y como tal se deben reconocer.

e CHIP: Sistema CHIP. El Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica -CHIP- es una herramienta
a través de la cual se genera, transmite y difunde la informacion financiera producida por las entidades publicas
con destino al gobierno central, las entidades de control y la ciudadania en general.

e Conciliacién de Informes: La conciliacion de cualquier cuenta contable es el ajuste de su saldo contable con
respecto a su saldo real. La finalidad de las conciliaciones es garantizar la integridad de la informacién contable
de las diferentes partidas contables: cuentas a pagar, cuentas a cobrar y cuentas de tesoreria.

e Comprobante de Contabilidad: Documento de origen interno y externo en el cual se resumen las operaciones
financieras, econémicas y sociales del ente publico y sirve de fuente para registrar los movimientos en el libro
correspondiente. Debe elaborarse en idioma castellano con base en los documentos soporte, indicando la fecha,
origen, descripcion y cuantia de las operaciones y numerarse en forma consecutiva; su codificaciéon se hara de
acuerdo con el catadlogo de cuentas del ente publico. Los comprobantes de contabilidad pueden elaborarse por
medios manual, mecanico o electrénico y conservarse de manera que sea posible su verificacion posterior. Los
entes publicos elaboraran, entre otros, los comprobantes de ingreso, egreso y general.

e Depreciacion: La depreciacion es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste y pérdida de valor
que sufre un bien o un activo por el uso que se haga de el con el paso del tiempo. Cuando un activo es utilizado
para generar ingresos, este sufre un desgaste normal durante su vida (til que al final lo lleva a ser inutilizable. La
depreciacion vista desde el punto de vista financiero y econdmico consiste en que, al reconocer el desgaste del
activo por su uso, se va creando una especie de provisién o de reserva que al final permite ser reemplazado sin
afectar la liquidez y el capital de trabajo de la empresa.

e Estados Financieros: Hace referencia a un juego completo de estados financieros (EF) de proposito general.
La finalidad de los estados financieros constituye una representacion estructurada de la situacion financiera y del
rendimiento financiero de la entidad y los flujos de efectivo, que sea Gtil a una amplia variedad de usuarios a la
hora de tomar sus decisiones econémicas.

e Hecho Econdémico: Es un suceso derivado de las decisiones de gestidn de los recursos de la entidad, que da
origen, modifica o extingue algun elemento de los estados financieros.

¢ Informacién Contable — Financiera: La informacidn financiera sirve a los gestores publicos para suministrar
informacion, a los destinatarios de los servicios y a quienes proveen los recursos, sobre el uso y gestion de estos
y el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulan la actividad de la entidad.

e Legalizacion: Es el acto mediante el cual se acredita la autenticidad de un documento o de una firma,
atribuyéndole efectos legales. Proveedores de la Informacién: Son todas aquellas areas que suministran
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informacion al area contable. En el ICANH los proveedores de la informacion para el area contables son: almacén,
talento humano, facturacion, tesoreria, juridica, presupuesto etc.

Manual de politicas: Son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos especificos adoptados del
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia para el reconocimiento y medicion de las transacciones,
operaciones y hechos para la elaboracién y presentacién de sus estados de conformidad con el Marco Normativo
para Entidades de Gobierno.

Marco Normativo para entidades de Gobierno: Es un documento expedido por la CGN mediante la Resolucion
533 de 2015 y sus modificaciones, por la cual incorpora, como parte integrante del Régimen de Contabilidad
Publica, el Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el cual esta conformado por: el Marco Conceptual para
la Preparacién y Presentacién de Informacién Financiera; las Normas para el Reconocimiento, Medicion,
Revelacién y Presentacion de los Hechos Econdmicos; los Procedimientos Contables; las Guias de Aplicacion;
el Catalogo General de Cuentas; y la Doctrina Contable Publica. Este Marco Normativo es aplicable a las
entidades de gobierno que se encuentran bajo el &mbito del Régimen de Contabilidad Publica. De igual manera,
la CGN expidié el instructivo 002 de 2015, con el fin de orientar a los regulados para la determinacion de los
saldos iniciales y para la elaboracion y presentacién de los primeros estados financieros bajo el nuevo marco
normativo

Registro Contable: Es el reconocimiento de un evento econémico realizado por la entidad, siempre y cuando
cumplan con lo establecido en la normatividad vigente para el reconocimiento de los activos, pasivos ingresos,
costos y gastos.

Sistema de Informacién Financiera (SIIF): Es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza
el registro de la gestién contable, cuyo fin es propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de las
entidades y brindar informacion oportuna y confiable.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable
Cargo y/o .
No Actividad Descripcion Grupo Registro resu_ltado_ Punto de Control
(Documento Evidencia)
responsable /
Dependencia
El Area funcional de Contabilidad
solicita a las diferentes
dependencias los reportes de
informacion contable
Recibir la | correspondientes. Profesional |Plantillas en Excel o
informacion del Area documentos en PDF .
1. - . L . No aplica.
contable de las|Una vez recibida esta informacién, | funcional de |entregada por cada
dependencias. los profesionales organizan los | Contabilidad | area.
soportes contables acorde con las
obligaciones distribuidas por el jefe
del area para su revision y
conciliacion.
. . . . Profesional S
Conciliar la |El &area funcional de contabilidad . . La validacion
) L : : del Area | Plantillas en Excel o .
2. |informacion analiza y revisa los soportes . correspondiente
L funcional de | documentos en PDF
contable. contables recibidos para establecer Contabilidad se hace a




) CODIGO: GF-PR-02
PROCESO DE GESTION FINANCIERA -
VERSION: 04
PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE PAGINA: 7de7
Documento de Caracter Publico | Reservado [ ] Clasificado []

5.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo y/o
Grupo
responsable /
Dependencia

Registro resultado
(Documento Evidencia)

Punto de Control

gue cumplan con los requerimientos
y normas contables vigentes.

Nota: En caso de que no se cumplan
los requerimientos contables, se
realiza la devolucion a la
dependencia que entregd el soporte
para que efectle las correcciones a
que haya lugar.

momento de la

conciliacion.

Elaborar
comprobantes
contables.

los

Posterior a la conciliacién de la
informacion contable, se realiza el
registro de los comprobantes
contables en la plataforma SIIF
Nacion I1.

Como parte del registro, se realiza la
revision y validacion del
reconocimiento de los hechos
economicos, y se verifica que estos
estén de conformidad con las
normas contables vigentes y el
Manual de politicas contables de la
entidad.

Profesional
del Area
funcional de
Contabilidad

Comprobantes
contables
borrador en SIIF

en

Listado de
consecutivos
comprobantes

contables.

Aprobar de
comprobantes
contables.

los

La profesional del Area funcional de
Contabilidad realiza una segunda
verificacion de las operaciones
registradas en cada uno de los
comprobantes contables, que estos
estén bajo la normatividad y estén
usando en el registro contable de
conformidad con el catalogo general
de cuentas

En caso de que la informaciéon no
cumpla con los requisitos
establecidos, se realiza la devolucién
de la informacion con el fin de
realizar nuevamente la conciliacion
conforme a lo establecido en las
actividades 3 y 4 del presente
procedimiento.

Profesional
del Area
funcional de
Contabilidad

Comprobantes
contables en SIIF
Nacién Il perfil
gestién contable

Revisar

las

cuentas contables.

El area funcional de contabilidad
efectla la revision los saldos finales
contrastando la informacion
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable
Cargo y/o .
No Actividad Descripcion Grupo Registro resqltado_ Punto de Control
(Documento Evidencia)
responsable /
Dependencia
conciliada de las cuentas de la
siguiente manera:
e Realiza la confrontacion y
valoracion de los saldos
registrados en el SIIF contra | Profesional | Saldos y|La validacion
los informes allegados por | del Area | movimientos, libros | correspondiente
las dependencias y | funcional de |auxiliares y libros |se hace a
conciliacion de operaciones | Contabilidad | diarios. momento de la
reciprocas con entidades elaboracién de la
externas Plantilla de | plantilla.
e Revision de los saldos y evaluacion gestion
terceros de las cuentas, contable por
obligaciones, negativos trimestre
acordes con los reportes que
genera SIIF Nacion I1.
Nota: El/la contador/a de la entidad
realiza de manera trimestral la
verificacion aleatoria de
comprobantes contables con el fin de
medir la oportunidad y calidad de los
ejercicios contables.
El Area funcional de contabilidad .
. Reunién de
elabora y estructura los estados Plantila de EF L
i . A . . presentacion de
financieros, de conformidad con lo | Profesional |trimestral Excel
Preparar los . o " los estados
descrito en el Manual de Politicas | del Area | Saldos YA .
6. |estados . . . . financieros
i ; Contables, para su posterior |funcional de | movimientos, libros |, .
financieros. s ; o - . trimestrales a la
socializacibn ante la Secretaria | Contabilidad |auxiliares y libros .
. i o secretaria
General donde se revisan, validan y diarios.
; . general.
firman los mismos.
Posterior a la socializacion y firma
por parte del/la contador/a y el/la
representante legal de la entidad, se .
. : PR Profesional
Publicar los | realiza la publicacién trimestral de los 0
: . del Area | EF en PDF
7. |estados Estados Financieros (EF) y las notas . o
i ; X . funcional de | certificados
financieros. a los Estados financieros en la o
- Contabilidad
pagina web y en la cartelera del
Instituto Colombiano de Antropologia
e Historia.
Profesional .
Presentar los del Area Plantillas en Excel,
8. El Area funcional de Contabilidad . orden de pago de
Impuestos. . 2 . funcional de <
realiza la presentacion de impuestos o SIIF NACION vy
Contabilidad
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Descripcion

Responsable
Cargo y/o
Grupo
responsable /
Dependencia

Registro resultado
(Documento Evidencia)

Punto de Control

atendiendo los

lineamientos:

siguientes

. Se debe consultar en SIIF
NACION 1l de informe consolidado
de deducciones para el periodo que
se vaya a presentar.

. Se realiza la busqueda por el
tipo de impuesto a presentar para su
registro en la plantilla de impuestos.

. En e caso de Ilas
retenciones de ICA se procede hacer
envio de la informacién al area de
tesoreria donde elaboran, presentan
y pagan el impuesto.

. La retencion en la fuente se
procede hacer los pasos en SIIF
NACION Il de Elaboracién -
Verificacién (tesoreria) -
Preaprobaciéon y Aprobacion de la
Orden de pago (tesoreria)

. Por dltimo, se hace Ia
verificacion en los portales de cada
uno de los pagos de impuestos.

declaraciéon de los

impuestos

Elaborar y
presentar Informe
CHIP.

Validar la informacién contable por
medio del Consolidador de Hacienda
e Informacién Pdblica ante la
Contaduria General de la Nacion,
avalando el proceso que la
informacion  cumple con los
requisitos minimos del Catalogo
General de Cuentas para entidades
de Gobierno (periodicidad trimestral),
donde se presentan los siguientes
informes:

e Saldos 'y  movimientos
convergencia, operaciones

e Reciprocas convergencias,

e Variaciones trimestrales
significativas.

El area de contabilidad elabora cada
uno de los informes acorde con los
EF trimestrales cerrados, tomando

Profesional
del Area
funcional de
Contabilidad

Informe del
Consolidador de
Hacienda e
Informacién Publica
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable
Cargo y/o .
No Actividad Descripcion Grupo Registro resqltado_ Punto de Control
(Documento Evidencia)
responsable /
Dependencia
los saldos del SIIF NACION I, para
posteriormente ser cargados en los
archivos planos correspondientes y
subirlos a programar CHIP de la
CNG.
6. DIAGRAMA DE FLUJO
No aplica.
7. REGISTROS (Documentos gue generan evidencia de la ejecuciéon del procedimiento)

Nombre Almacenamiento Magnético
Hoja de ruta Drive Secretaria/hoja de ruta.
Documentos (informes, plantillas, | Drive Contabilidad/afio.
comprobantes). Aplicativo SIIF Nacion Il /Perfil Gestién Contable.
8. ANEXOS

No Aplica.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Descripcion general del cambio

- Noviembre 10 de 2020

Creacion del documento.

- Febrero 23 de 2021

Se diligencia la informacion relacionada al “tiempo estimado,
registro — evidencia” para todas las actividades. Se actualiza el flujograma de
acuerdo con las actividades propuestas.

01 2023-06-01

Documentacion del procedimiento bajo los nuevos parametros de la plantilla
definida.

02 2024-04-18

De acuerdo con la expedicion de la resolucién N°261 de 2023 por la
Contaduria General de la Nacion articulo 6 (adjunta), en donde se indica la
periodicidad de la publicacion de los Estados Financieros se realiza el ajuste
en la periodicidad en la presentacion de los estados financieros de mensual
a trimestral en las actividades No. 6y 7.

03 2024-08-15

Se incluye lineamiento de operacion que da alcance a la nota de la actividad
N°5 y en esta actividad se incluye un nuevo registro y punto de control. Se
cambia la sigla EEFF por EF que corresponde a estados financieros.

04 2025-05-28

Se modifica la actividad 5: revision de las cuentas contables, se modifica de
mensual a trimestral y como resultado o evidencia del proceso se manejara
la plantilla: “evaluacion gestion contable trimestral’. Se modifica la
validacién del punto de control, el cual se realizara al momento de su
elaboracién.

ELABORO

REVISO APROBO

Cargo: )
Profesional Especializado — Area
Funcional de Contabilidad.

Cargo:
Lider

Area Funcional de

Contabilidad. Cargo:

Coordinador Grupo Financiero.
Oficina Asesora de Planeacion.

Secretaria General

Fecha: 2025-05-26

Fecha: 2025-05-27 Fecha: 2025-05-28




