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1. OBJETIVO

Proveer informacién econémica, financiera, ambiental y social con las caracteristicas necesarias de
confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de entrega oportuna, con el fin de cubrir las necesidades
de los usuarios para la toma de decisiones y usos, de acuerdo con sus necesidades especificas de
informacion.

2. ALCANCE
Inicia con la generacion de los reportes en el SIIF Nacidn y termina con la elaboracion de los estados

financieros, junto con sus respectivos soportes estructurados requeridos por los organismos de control
y demas usuarios de la informacion.

3. CONDICIONES GENERALES

Los informes financieros y contables que debe elaborar y presentar la Entidad son: Estados financieros
de proposito general: 1) Estado de situacion financiera, Il) Estado de resultados, Ill) Estado de cambios
en el patrimonio, 1V) Estado de flujo de efectivo, y V) Notas a los estados.

Los Estados financieros de propésito general se preparan al finalizar el periodo contable anual (enero
a diciembre), una vez efectuado el cierre por el SIIF Nacién de las operaciones de la vigencia y se
presentan de forma comparativa con los del periodo inmediatamente anterior.

Ademés de los Estados financieros de propdsito general, la Entidad debe preparar y publicar los
informes financieros y contables mensuales que corresponden a: |) Estado de situacién financiera, I1)
Estado de resultados y Ill) las notas a los informes financieros y contables mensuales.

Para la preparacion y revelacion de los Estados financieros, se debe atender lo establecido en los
procedimientos transversales del régimen de contabilidad publica, relativos a los informes financieros
y contables y demas normas concordantes expedidas por la Contaduria General de la Nacion (CGN).

Los Estados Financieros son preparados y presentados por la entidad y deben ser firmados por el
Representante Legal, el Contador Publico que ostenta el cargo de jefe de la Coordinacién de Analisis
y Gestion Contable de la DIAN Funcion Pagadora y el Subdirector Financiero o quienes hagan sus
veces.

Los estados financieros, se publican en la pagina web de la entidad y en un lugar visible y publico de
las dependencias de la DIAN Nivel Central, en el transcurso del mes siguiente al mes informado,
excepto para los meses de diciembre, enero y febrero, los cuales se publican, como méximo en el
transcurso de los dos meses siguientes al mes informado; con el fin de brindar informacion al ciudadano
en el marco de la Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacién Publica Nacional,
emitida por el gobierno nacional.
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Con el fin de garantizar la conciliacién de informacién y la razonabilidad de los saldos contables
reflejados por cada subunidad contable en el SIIF Nacién (PCI), a las direcciones seccionales les
corresponde suministrar a la Coordinacién de Analisis y Gestién Contable o quien haga sus veces, la
informacion establecida en el Instructivo IN-ADF-0224 Preparacion, presentacion y revision de la
informacion contable de las direcciones seccionales, con la periodicidad y condiciones definidas en el
mencionado documento, a su vez, los funcionarios del nivel central deberén verificar dicha informacion
siguiendo los lineamientos contenidos en el instructivo.

La informacion contenida en los Estados Financieros se constituye en la Unica informacion oficial para
todos los aspectos relacionados con la rendicion de cuentas a la Contaduria General de la Nacion, a la
Contraloria General de la Republica, a la Comisién Legal de Cuentas de la Camara de Representantes,
al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, al Departamento de Planeacién Nacional y demas usuarios
interesados en la informacion financiera.

Para todos los casos, el Contador, o en quien delegue la funcién, es el Unico autorizado para suministrar
informacion relacionada con los estados financieros de la DIAN — Proceso Administrativo y Financiero
— Subproceso Funcién Pagadora o quien haga sus veces.

Si en el momento de la generacion de los reportes base para la preparacion y presentacion de la
informacion contable, se evidencia que algunos de los saldos de las cuentas contables no son
consecuentes con la realidad econémica, financiera, social y ambiental de la Entidad o, que de acuerdo
a la experiencia se evidencien saldos y movimientos en cuentas no habituales o que pueden generar
dificultades en la trasmision de datos via CHIP, se debe comunicar y solicitar al funcionario encargado
de la revisiéon de la informacion, la verificacion y realizacion de los ajustes necesarios.

Los estados financieros de la entidad hacen parte de la categoria informacién contable publica, de que
trata la Resolucion N° 706 del 16 DIC 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

Adicionalmente, la Entidad debe reportar en la categoria Boletin de Deudores Morosos del Estado, en
el formulario CGN2007_BOLETIN_DEUDORES_ MOROSOS DEL_ESTADO, dentro de los 10
primeros dias calendario del mes de junio con corte al 31 de mayo, y dentro de los 10 primeros dias
calendario del mes de diciembre con corte al 30 de noviembre, la relacion de los deudores que sean
personas naturales y juridicas que presenten obligaciones morosas mayores a 6 meses y la cuantia
supere los 5 salarios minimos mensuales legales vigentes.

Tratandose de informes financieros para proyectos de inversién con destinacion especifica, financiados

con crédito externo o, a través de donaciones del exterior, la Entidad aplica las directrices que sobre la
preparacion y presentacion de la informacion financiera establezca el 6rgano multilateral.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso
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5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Clasificacion

Tipo de

documento documento
Manual MN-ADE-0014 Manual de politicas contables - Funcién Fisico Interno
Pagadora
- Organizacion de Documentos en -
Procedimiento | PR-ADF-0163 Dependencias de la UAE DIAN Fisico Interno
Procedimiento | PR-PEC-0247 | Comunicacioén externa Fisico Interno
Cartilla CT-ADF-0100 | Freparacion y presentacion de estados | .. Interno
financieros y revelaciones
Preparacion, presentacion y revisiéon de
Instructivo IN-ADF-0224 | la informacion contable de las Fisico Interno
direcciones seccionales
Formato 1674 Control Registro de Asistencia Reuniones Fisico Interno
Guia No aplica Guia para la elaboracién de formularios Virtual Externo
CHIP de la CGN.

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e BDME: Boletin Deudores Morosos del Estado, es la relacion de los deudores que sean personas
naturales o juridicas y presenten obligaciones morosas, de conformidad con lo establecido en la
Resolucion 706 del 16 dic 2016. Fuente: CGN — Resolucion 706 del 16 diciembre 2016.

e CGN: Contaduria General de la Nacion. Fuente: UAE DIAN Subdireccion de Gestiéon de Recursos
Financieros - Coordinacion de Contabilidad.

¢ CGR: Contraloria General de la Republica. Fuente: UAE DIAN Subdireccién de Gestién de Recursos
Financieros - Coordinacién de Contabilidad.

e CHIP: Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Publica, es un sistema de informacion
disefiado y desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - Programa FOSIT, para
gue, con la adecuada reglamentacion y estructura procedimental, canalice la informacién financiera,
economica, social y ambiental de los entes publicos hacia los organismos centrales y al publico en
general bajo la administracion y responsabilidad de la Contaduria General de la Nacion.
Este sistema estd compuesto por un conjunto de procesos e instrumentos requeridos para la
generacioén, transmision, procesamiento y publicidad de informacién publica. Fuente: CGN — Guia
CHIP.

e Estado de Situacion Financiera: El estado de situacion financiera presenta en forma clasificada,
resumida y consistente, la situacion financiera de la entidad a una fecha determinada y revela la
totalidad de sus bienes, derechos y obligaciones; y la situacion del patrimonio. Fuente: CGN —
Normas para el Reconocimiento, Medicion, Presentacion y Revelacion de los hechos econémicos
de las entidades de gobierno.
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e Estado de resultados: El estado de resultados presenta las partidas de ingresos, gastos y costos
de la entidad, con base en el flujo de ingresos generados y consumidos durante el periodo. Fuente:
CGN - Normas para el Reconocimiento, Medicion, Presentacion y Revelacion de los hechos
econdmicos de las entidades de gobierno.

o Estado de Cambios en el Patrimonio: Presenta las variaciones de las partidas del patrimonio en
forma detallada, clasificada y comparativa entre un periodo determinado y otro. Fuente: CGN —
Normas para el Reconocimiento, Medicion, Presentacion y Revelacion de los hechos econdmicos
de las Entidades de Gobierno.

e Entidad Contable Publica (ECP): Unidad minima productora de informacion que se caracteriza
por ser una unidad juridica y/o administrativa y/o econémica que desarrolla funciones de cometido
estatal y controla recursos publicos. Fuente: CGN-Doctrina contable publica

e Estados financieros de propdésito general: Constituyen una representacion estructurada de la
situacion financiera, del rendimiento financiero y de los flujos de efectivo. Su objetivo es suministrar
informacion que sea Util a una amplia variedad de usuarios para tomar y evaluar sus decisiones
econdmicas respecto a la asignacion de recursos. Fuente: CGN — Normas para el Reconocimiento,
Medicién, Presentacion y Revelacion de los hechos econdémicos de las entidades de gobierno.

¢ MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Es un organismo de la administracion nacional que
integra la rama ejecutiva del poder publico, cuyo objetivo fundamental definir las politicas y medidas
con relaciébn al manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, el
mercado publico de valores y los sectores financiero y asegurador. Fuente: Ministerio de Hacienda
y Crédito publico. MHCP. Disponible en
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/elministerio.

o Notas a los estados financieros: Las notas son descripciones o desagregaciones de partidas de
los estados financieros presentadas en forma sistematica. Fuente: CGN — Resolucién 706 del 16
diciembre 2016.

e PCI: Posicion de catalogo institucional o subunidades ejecutoras en el SIIF, para la U.A.E DIAN —
Funcion Pagadora, corresponde a las Direcciones Seccionales, al Nivel Central, a Comercializacion
y a los proyectos de Inversiéon financiados con recursos de crédito. Fuente: Min Hacienda —
Administracion SIIF.

e Registro contable: Anotacién contable que debe ser realizada en los libros de contabilidad para
reconocer una transaccion contable o un hecho econémico, social o ambiental que afecte a la
entidad contable publica. Fuente: Diccionario de términos de Contabilidad Publica. Contaduria
General de la Nacion.

e SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacién Financiera, es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, con el fin de
propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y de sus entidades
descentralizadas, y de brindar informacién oportuna y confiable. Fuente: Diccionario de términos de
Contabilidad Publica. Contaduria General de la Nacion.
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¢ UCP: Unidad Contable Publica, es la unidad minima productora de informacién que se caracteriza
por ser una unidad juridica y/o administrativa y/o econémica, que desarrolla funciones de cometido
estatal y controla recursos publicos. La entidad contable publica debe desarrollar el proceso contable
y producir estados, informes y reportes contables con base en las normas que expida el Contador
General de la Nacion. Para este procedimiento la UCP corresponde a la U.A.E DIRECCION DE
IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES — FUNCION PAGADORA Codigo 13-10-00. Fuente:
Diccionario de términos de Contabilidad Publica. Contaduria General de la Nacion.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de
actividad

Proveedores Entradas Requisitos

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1).

IAN




—_ o PREPARACION Y REVELACION DE LA PR-ADF-0113

i J INFORMACION FINANCIERA

RESPONSABLES
Responsable de
PHVA ACTIVIDAD elaborar los DEPENDENCIA REGISTROS
Estados
financieros
INICIO
1. Generar reportes en SIIF Nacién.
Se ingresa al SIIF Nacion con el perfil “Consolidador entidad-Posicion 131000” y se genera 'S:?ntgjr::grc;o_n
el reporte: por la ruta: CONTABILIDAD(CON)/Consultas/Saldos Inicial, Total Movimiento Coordinacion de
H Debe, Total Movimiento Haber Saldos Final/Saldos Movimientos Por Ecp, v PN i Reporte en excel
y y P P
y . . -~ . Andlisis y Gestion
correspondiente al periodo acumulado desde el primero de enero hasta el dltimo dia Contable o quien
calendario del mes de corte del periodo de los estados financieros a preparar. haga sus vgces
Nota 1: El reporte se debe convertir en Excel.
2 .Elaborar los estados financieros.
Se elaboran los estados financieros de acuerdo a los modelos definidos por la entidad,
conforme al Marco normativo para las Entidades de Gobierno y el procedimiento para la
preparacion y publicacién de los informes financieros y contables del régimen de
contabilidad publica de la Contaduria General de la Nacién.
Nota 1: Para cada una de las cuentas que componen los Estados Financieros, los valores Subdireccién
deben ser expresados en pesos. Financiera - Estados financieros
H A Coordinacion de en proceso de
Nota 2: Con base en los estados contables del periodo anterior, se procede a transcribir Andlisis y Gestion elaboracion en
los saldos correspondientes a cada una de las cuentas del periodo anterior comparativo. Contable o quien archivo Excel
haga sus veces
Nota 3: Para la elaboracion de los estados financieros, se debe tener en cuenta la Cartilla
CT-ADF-0100 Preparacion y presentaciéon de estados financieros y revelaciones, de
acuerdo con el marco normativo para las Entidades de Gobierno. Direccién Nacional de
Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN..
Nota 4: Los estados financieros se deben preparar de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Contaduria General de la Nacién de forma mensual o anual cuando
corresponda.
3. Validar lainformacion entre grupos de cuentas.
Se realiza la validacioén en las aproximaciones de los valores a pesos para cada una de las v Subdireccion
correspondientes sumatorias entre clase, grupo y subcuentas de los estados financieros. Financiera - Estados financieros
4 ” . . . . . . inacio en proceso de
V | Ademas se debe establecer la ecuacion patrimonial (Activo=Pasivo+Patrimonio), Co,qrc.i|naC|on (.j,e proces
o - - Andlisis y Gestion elaboracion en
verificando que el resultado del ejercicio del estado de resultados se encuentre incorporado Contable o quien archivo Excel
en la cuenta correspondiente del patrimonio. haga sus vgces

— 1 ™~
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RESPONSABLES
Responsable de Responsable de
elaborar los presentar los
estados estados
financieros financieros

DEPENDENCIA

REGISTROS

4. Establecer la variacion de las cuentas para el estado de cambios en el Patrimonio.

Se debe establecer la variacién (aumentos y/o disminuciones) entre las cuentas
patrimoniales del periodo inmediatamente anterior con el periodo actual, para incorporar en
el Estado de Cambios en el Patrimonio,

5. Elaborar las Notas a los estados financieros mensuales o anuales.

Se elaboran las Notas a los estados financieros mensuales o anuales, de acuerdo a los
lineamientos de Cartilla CT-ADF-0100 Preparacion y presentacion de estados financieros y
revelaciones; y notas a los estados financieros de acuerdo con el marco normativo para las
Entidades de Gobierno. Direccién Nacional de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN. y el
Manual de Politicas Contables Funcién Pagadora MN-ADF-0014 y el marco normativo para
la entidades de gobierno vigente.

6. Remitir la informacion financiera para su aprobacion y firma.

Se elabora correo electrénico y se adjuntan en medio magnético los estados financieros y
las notas, para aprobacién del funcionario responsable de presentar los estados
financieros.

7. Recibir la informacién financiera.

Una vez se reciben los estados financieros y las notas se analiza la informaciéon para su
verificacién y aprobacion.

8. ¢Se aprueba lainformacién financiera?

Se analiza la consistencia de la informacién financiera que considere relevante, es decir la
revelacion de hechos econémicos de gran trascendencia para la entidad y la inclusion de
hechos posteriores al cierre financiero que pueden afectar la estructura de los estados
financieros; con el fin de aprobarla, si necesita realizar algun tipo de ajuste a los estados
financieros regresar a la actividad nimero dos (2), si el ajuste es a las notas devolver a la
actividad cinco (5).

En caso de no se requerir ajustes continuar con la siguiente.

B

Ajuste Notas

Ajuste
@4* Estados

Financieros

No requiere
ajustes

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Estados financieros
en proceso de
elaboracién en
archivo Excel

Notas a los estados
financieros

Estados
Financieros/Notas/
correo electrénico

Estados
Financieros/notas/
correo electrénico

Estados
financieros /Notas
firmadas

P
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Responsable de Responsable de Responsable dar
PHVA ACTIVIDAD elaborar los presentar los el visto bueno a DEPENDENCIA REGISTROS
estados Estados los Estados
financieros financieros financieros

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de

9. ¢Los estados financieros corresponden a un periodo mensual o anual?.

A | Se debe establecer el corte del mes a reportar; si los estados financieros son mensuales Anélisis y Gestion No aplica
continuo con la actividad once (11), en caso que los estados financieros a reportar sean Estados Contable o quien
anuales, continuar con la actividad diez (10). Financieros haga sus veces
Anuales

10. Elaborar la certificacién y firmar la certificacion.

Se elabora la certificacion de los estados financieros y para su firma, se debe tener en

cuenta lo siguiente: . .
9 Subdireccion

Estados Financiera -
Financieros Coordinacién de
Mensuales Andlisis y Gestion
Contable o quien

haga sus veces

a) Que la informacion financiera se elabore conforme a lo dispuesto en la normativa
H | contable emitida por la CGN.

b) Que los hechos econdmicos han sido reconocidos durante el periodo contable.

¢) Que los activos y pasivos representan derechos y obligaciones a una fecha determinada.
d) Que las partidas de los estados financieros se encuentran debidamente valoradas.

€) Que las partidas de los estados financieros se encuentran adecuadamente clasificadas y
reveladas.

Certificacion de
estados financieros
firmada

Subdireccion

11. Remitir los estados financieros. » Financiera - P,
AN Certificacién/Notas/
Coordinacion de

H Entregar los documentos fisicos firmados (estados financieros, notas y la certificacién con Andlisis y Gestion Estadfci)rsmf:da;nsueros
su firma) para el visto bueno del Subdirector(a) de la Subdireccién Financiera. Contable o quien
haga sus veces

Subdireccion

12. Recibir los estados financieros. Financiera - Correo/

H Coordinacién de | Certificacion/Notas/
Recibe los documento en copia dura y virtual, los Estados financieros, las notas y la Andlisis y Gestion | Estados financieros
certificacion para su visto bueno. Contable o quien firmados

haga sus veces

1
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Responsable de Responsable dar
PHVA ACTIVIDAD presentar los el visto bueno a DEPENDENCIA REGISTROS
estados los Estados
financieros financieros
13. ¢ Se davisto bueno alos estados financieros?.
Subdireccion
El Subdirector(a) de la Subdireccién Financiera firma los estados financieros, si esta de Financiera - . .
. L . . N o Estados financieros
acuerdo continuar con la actividad siguiente. En caso contrario devuelve con observaciones Coordinacion de .
\% S A - y notas con visto
y regresar a la actividad numero once (11) . Andlisis y Gesti6n
. bueno
Contable o quien
Nota 1: El visto bueno debe estar en cada hoja fisica de los estados financieros, las notas y haga sus veces
la certificacion; como aval para firma del Director General.
Si
14. Elaborar informe ejecutivo.
Recibir los estados financieros, y se procede a elaborar el informe ejecutivo el cual debe Subdireccién
contener la siguiente informacion: Financiera -
H Coordinacién de Informe ejecutivo
a) Estados financieros. Andlisis y Gestion !
b) Indicadores financieros. Contable o quien
c¢) Variaciones principales. haga sus veces
v
Subdireccion
15. Enviar la Informacién Financiera. e Financiera - N .
o Estados financieros/
Coordinacion de e
H . ) . . . . . P - Notas Certificacion/
Se consolidan los estados financieros, las notas, la certificacion, el informe ejecutivo y se Andlisis y Gestion . N
X X - - N . . . Informe ejecutivo
remite a la Direccién de Gestién Corporativa o quien haga sus veces, para visto bueno. Contable o quien
haga sus veces
— 1
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Responsable de

Responsable dar

PHVA| ACTIVIDAD presentar los el visto bueno a DEPENDENCIA REGISTROS
Estados los Estados
financieros financieros
16. Recibir la informacién financiera.
Direccion de Estados financieros,
H El Director(a) de la Direccién de Gestion Corporativa, recibe la informacién financiera: Gestion notas Certificaciér;
Estados financieros, Notas, Certificacién y el informe ejecutivo para su visto bueno. Corporativa o quien e informe ejecutivo
haga sus veces )
17. ¢ Se da el visto bueno ala informacién financiera?.
y . ) Estados
. N . I, . . : Direccion de ) -
Se revisan los estados financieros, las notas, la certificacién y el informe ejecutivo para el Gestion Financieros/Notas y
V | visto bueno del Director(a) de la Direccion de Gestién Corporativa y se continua con la No—»@ Corporativa o quien Certificacion
siguiente actividad. En caso contrario regresar a la actividad quince (15). hz'; 2 sus ve[c]es avalados con el
9 visto bueno
Si
18. Informar que la informacién financiera cuenta con el visto bueno. Di i6n d E t0 1674
ireccion de ormato
H | Se deja constancia de la presentacion de la informacion financiera, la cual cuenta con Gestion Control registro de
visto bueno por parte del responsable; en el Formato 1674 Control registro de asistencia C%rporatlva o quien aS|st_enC|a
; aga sus veces reuniones
reuniones 9
19. Proyectar Oficio. Subdireccién
- . X . . . . Financiera -
Se elabora oficio y se remiten los estados financieros, las notas, el informe ejecutivo y su Coordinacion de
H | correspondiente certificacion; para la aprobacion por parte del representante legal. Anélisis y Gestion Oficio
Nota 1: El proyecto de oficio debe ir con el consecutivo de la Direccion de Gestion (i](;nt:t;lfsovgté:eesn
Corporativa. 9
— 1
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RESPONSABLES
Responsable de Responsable de
PHVA ACTIVIDAD presentar los aprobar y firmar DEPENDENCIA REGISTROS
Estados Estados
financieros financieros
20. Recibir los Estados Financieros.
Se recibe oficio remisorio por parte del funcionario responsable de presentar los estados N .
N N o H - : o Estados financieros/
financieros y se verifica que dicho documento contenga la siguiente informacién: Notas
Direcci6n oasy
H . . Certificacion
a) Estados financieros. General .
P, debidamente
b) Certificacion .
firmados
c) Notas.
21. Firmar los estados financieros
El Representante Legal firma los estados financieros y se debe tener en cuenta lo
siguiente: . .
Estados financieros/
Nota 1: En los cortes anuales firma: 1) Estado de situacion financiera, Il) Estado de o Notas y
v | resultados, Ill) Estado de cambios en el patrimonio, V) Estado de flujo de efectivo, V) Direccién certificacion
Notas a los estados y la certificacion. General debidamente
firmados y
Nota 2: En los cortes mensuales firma:l) Estado de situacién financiera, Il) Estado de aprobados
resultados y |1l Notas a los estados y la certificacién cuando haya lugar.
v Estados financieros/
22. Remitir los Estados financieros. 3 Notas y
H Direcci6n certificacion
Se remiten los estados financieros, la certificacion y las notas al responsable de presentar General debidamente
los estados financieros. firmados y
aprobados
Subdireccién Estados
23. Recibir los Estados financieros. Flngncw,frla - financieros/Notas y
H Coordinacion de certificacion
Se reciben los Estados financieros, la certificacion y las notas debidamente aprobadas y Anélisis y Gestion debidamente
firmadas. Contable o quien firmados/Oficio
haga sus veces

T
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RESPONSABLES
Responsable de
PHVA ACTIVIDAD elaborar los DEPENDENCIA REGISTROS
estados
financieros
24. Escanear los Estados financieros.
Se recibe instruccion por parte del responsable de presentar los Estados financieros para Subdireccion Estados
que se escanee la siguiente informacion: Financiera - . -
L' L Financieros/Notas y
Coordinacion de e o
H . . P ) Certificacion
a) Estados financieros. Andlisis y Gestion .

R, - debidamente
b)Certificacion. Contable o quien firmados
c) Notas debidamente aprobadas y firmadas. haga sus veces
Es necesario que dicha informacién quede en medio magnético archivo pdf.

25. Solicitar la publicacién de los Estados financieros.
Se envia correo electrénico adjuntando la informacién financiera en archivos formato pdf y
copia dura a la mano, solicitando su publicacion en la pagina web de la Entidad de
acuerdo al procedimiento PR-PEC-0247 “Comunicacion externa” asi:
Informacién a publicar trimestralmente
- Estado de situacion financiera.
- Estado de resultados
- CGN-2016-001 Variaciones significativas
- CGN-2015-002 Operaciones reciprocas convergencia
- Notas a los informes financieros y contables mensuales . -
Subdireccion
X ! Estados
L. . ) Financiera - . X
Informacién a publicar anualmente: [ S Financieros/Notas
Coordinacion de I
H y Certificacion

-Estado de situacion financiera.

-Estado de resultados.

-Estado de cambios en el patrimonio.

-Estado de flujo de efectivo.

-Notas a los informes financieros y contables mensuales
-Certificacion.

Informacién a publicar mensualmente

Para el caso de la informacién mensual se debe publicar en un lugar visible de la entidad
y de facil acceso al publico.

- Estado de situacion financiera.
- Estado de resultados
- Notas a los informes financieros y contables mensuales

Andlisis y Gesti6n
Contable o quien
haga sus veces

debidamente
firmados

T
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Estados estados Estados
Financieros financieros Financieros
Subdireccion Estados
26. Recibir solicitud de publicacién de los Estados financieros. Financiera - ) -
L Financieros/Notas y

H Coordinacion de Certificacion
Se recibe del responsable de elaborar los Estados financieros la informacion a publicar de Anélisis y Gesti6n debidamente
acuerdo al periodo a reportar. Contable o quien )

firmados
haga sus veces
27. Informar la publicacién de los Estados financieros. SL_lbdlre_cuon
v Financiera - Estados
. . . . - Coordinacion de Financieros/Notas y
H | Se informa al responsable de elaborar los Estados financieros, via correo electronico que P - e L
i - " L ; . . . Andlisis y Gestion Certificacion
la informacion se encuentra disponible ingresando por la ruta: http://www.dian.gov.co/cifras . "
. . . L N . N Contable o quien publicados
y gestion / estados financieros / funcién pagadora en la respectiva vigencia.
No haga sus veces
28. ¢Los Estados Financieros estan publicados en la Entidad? . -
Subdireccion
Financiera - Estados
Se recibe correo electrénico y se verifica que los Estados financieros estén publicados A Financieros/Notas
Ny ; . y ; N 5 . Coordinacién de e

\ ingresando  por la ruta: https:/www.dian.gov.co/dian/estadosfinancieros/Paginas/ Andlisis y Gestion y Certificacion
estadosfinancieros.aspx de la respectiva vigencia; si la informacion esta publicada informar Contabl()al o quien publicados/correo
al responsable de presentar los Estados financieros y continuar con la siguiente actividad, h q electrénico

y A - " aga sus veces
en caso contrario regresar a la actividad anterior. Si
29. ¢(Determinar si los Estados Financieros del periodo deben ser transmitidos o
enviados a la Contaduria General de la Nacién a través del mecanismo CHIP? Subdireccién
Financiera -

A Una vez recibido la informacién de los Estados financieros publicados, se verifica si el Coordinacion de Correo
periodo de corte corresponde a los cierres de trimestre; se diligencian los formularios de la Andlisis y Gestion electrénico
categoria informacién contable publica para la CGN y se continua con la actividad Si Contable o quien
siguiente; en caso de no corresponder al corte correspondiente ir a la actividad cuarenta y haga sus veces
seis (46). v
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Responsable de
PHVA ACTIVIDAD elaborar los DEPENDENCIA REGISTROS
formatos parala
CGN
30. Recibir comunicacién para elaborar informacién contable publica para CGN. 8
Subdireccion
Se recibe instruccién por parte del responsable de presentar los estados financieros via Financiera -
H correo electronico y se procede a elaborar informacion contable piblica para CGN, una Coordinacion de N i
vez realizado el cierre del periodo en el SIIF Nacion. Analisis y Gestion 0 aplica
Contable o quien
Nota 1: Trimestralmente se elaboraran los formularios de la categoria informacién contable haga sus veces
publica.
31.Generar reporte a través del SIIF Nacién.
Se procede con la generacién de los formularios de la categoria de la informacién contable
publica de la Contaduria General de Nacion, ingresando por el perfil: “consolidacion . B
contable”, con el fin de realizar la distribucion en corriente y no corriente de las cifras del v Subdireccion
balance, por la ruta: CONTABILIDAD (CON)/Procesos Especiales/Distribucién De Saldos Financiera -
H | Corrientes-No Corriente/Distribucion saldos para CGN.2015.01/Crear Documento. Coordinacion de Reporte
Andlisis y Gestion en Excel
Nota 1: Es importante analizar las clasificaciones de lo corriente y no corriente del balance, Contable o quien
generadas en el reporte y se aprueban siempre y cuando estén correctas en el documento haga sus veces
creado y asi generar el reporte por la ruta: CONTABILIDAD (CON)/Reportes/Reportes
Formales Al Chip/Reporte CGN 2015 001 — Saldos y Movimientos Convergencia.
Nota 2: El archivo se debe exportar a excel sin ningln tipo de aproximacién de cifras.
32. ¢Las clasificaciones de cuentas generadas en el reporte CGN-2015-001
« P 5 5 o
Saldos y movimientos” son las correctas? Y Subdireccién
- I AN Financiera -
Se verifican las clasificaciones de las cuentas generadas en reporte CGN-2015-001 —» Coordinacién de Reporte
\ “Saldos y movimientos”, si son correctas en el documento creado, se continua con Andlisis y Gestion en Excel
la actividad treinta y cuatro (34). Contable o quien
P . . haga sus veces
En caso que las clasificaciones no sean correctas, se debe continuar con la actividad 9
siguiente. Clasificaciones
No
33. Elaborar formatos para CGN Correctas
|asificaci Subdireccion
Se ingresa al SIIF Nacién por el perfil de consolidacién: Ruta: CONTABILIDAD (CON)/ c 52:5' |cact|ones Financiera -

H Procesos Especiales/Distribucién de Saldos Corrientes-No Corriente/ Distribucién saldos orrectas Coordinacion de Archivos
para CGN.2015.01/, Consultar Documento o Modificar Documento o Aprobar Documento o Andlisis y Gestion en excel
DesAprobar Documento se modifica y aprueba la distribucién de cuentas en corriente y no Contable o quien
corriente. Y regresa a la actividad ndmero treinta y dos (32). haga sus veces
34. Preparar Informacién de Saldos y movimientos reporte: CGN-2015-001 “Saldos y . >
movimientos”. Subdireccion

Financiera -
H | Seingresa al reporte por la ruta: CONTABILIDAD (CON)/Reportes/Reportes Formales Al Cop_rdmacmn de Archivos
Andlisis y Gesti6n en excel

Chip/Reporte CGN 2015 001 - Saldos y Movimientos Convergencia y se ubica
virtualmente el reporte: CGN-2015-001 “Saldos y movimientos correspondientes al periodo
anterior” comprobando que los saldos finales de ese informe, correspondan a los saldos
iniciales del periodo a informar.

Contable o quien
haga sus veces
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35. Generar archivo plano CGN-2015-001 “Saldos y movimientos”. Subdireccion

Financiera -
H Se genera la informacion del archivo CGN-2015-001 “Saldos y movimientos” de Excel y se quranaC|on (.j,e Archivo
Andlisis y Gestion plano

convierte en archivo plano, de acuerdo al protocolo de importaciéon como lo indica la Guia

para Elaboracion de los Formularios CHIP de la CGN. Contable o quien

haga sus veces

36. Generar reporte de Operaciones Reciprocas CGN-2015-002.

Subdireccién

Se Ingresa al SIIF Nacion, perfil “Consolidacion Contable” y se genera el reporte por la v Financiera -
ruta: CONTABILIDAD (CON)/Procesos Especiales/Distribucién De Saldos Corrientes-No Coordinacion de Archivos en
H Corriente/Distribucién saldos para CGN.2015.02/Crear Documento. Andlisis y Gestion excel

Contable o quien

Nota 1: El archivo se debe exportar a Excel sin ningln tipo de aproximacion de cifras. haga sus veces

37. ¢(El reporte de operaciones reciprocas generado por el SIIF Nacién se ajusta a la L 4

normatividad contable vigente?. . "
. C > Subdireccion
> S . 8
- " > I Financiera -
Se verifica en el reporte generado si los saldos de los CGN-2015-002 corresponden al Coordinacién de Archivos en
\ codigo de la Entidad receptora de acuerdo con lo establecido en el Marco normativo Andlisis y Gestion excel
vigente para las entidades de gobierno, si la informacién es correcta continuo con la Contable o quien

actividad treinta y nueve (39). haga sus veces

No
38. Preparar informacién de Operaciones Reciprocas.
h 4 Subdireccién
Se procede a distribuir y aprobar los saldos de las cuentas verificando el cédigo de la Financiera -
H Entidad reciproca en el archivo de excel. Paso seguido, se verifican los saldos del CGN- Coordinacion de Archivos en
2015-002 por cuenta contable, con el archivo CGN- 2015-001 de saldos y movimientos. Andlisis y Gestion excel

Contable o quien
haga sus veces

- ™
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39. Generar archivo plano CGN-2015-002 “Operaciones reciprocas”. . L
Subdireccion
. - . . . . . Financiera -
Se genera la informacién del archivo CGN-2015-002 “Operaciones Reciprocas” de Excel y L .
N . . - Coordinacion de Archivo
H | se convierte a archivo plano de acuerdo al protocolo de importacion. P )
N . A 3 - . Andlisis y Gestion plano
Finalmente se exporta como archivo de texto delimitado por tabulaciones siguiendo la Guia .
- . Contable o quien
para Elaboracion de los Formularios CHIP de la CGN.
haga sus veces
40. Preparar el informe de variaciones significativas en el SIIF Nacion
Subdireccién
En cada corte trimestral se debe realizar un andlisis a las variaciones mas importantes v Financiera - Formulario CGN-
H tomando como base el informe CGN-2015-001 “Saldos y movimientos” del trimestre a Coo_rgmacm’)n t_je 20_16-_001
reportar, comparado con el trimestre inmediatamente anterior; adicionalmente se debe Andlisis y Gestion Variaciones
elaborar formulario CGN-2016-001 Variaciones trimestrales significativas. Contable o quien significativas.
haga sus veces
Para ambos casos se debe tener en cuenta los lineamientos establecidos en la Guia para
Elaboracién de los Formularios CHIP de la CGN.
41. Preparar el informe CGN-2007-Boletin-Deudores-Morosos-Del-Estado.
Se elabora el informe de boletin de deudores morosos en formato excel de acuerdo a los SFL:T?::(?Z‘;;O?
lineamientos establecidos por la Contaduria General de la Nacién en la Guia para la A e CGN-2007-Boletin-
” . Coordinacion de
H | elaboracion de formularios CHIP de la CGN. P ) Deudores-Morosos-
Andlisis y Gestién
. Del-Estado
Contable o quien
haga sus veces
CGN-2005-001
42. Transmitir los reportes a la CGN. Saldos y
v movimientos;
Trimestralmente se consolidan los reportes; CGN-2015-001 Saldos y movimientos Subdireccién CGN’ZOQS'OOZ
convergencia; CGN-2015-002 Operaciones reciprocas convergencia, CGN-2016-001 Financiera - Opetamones
H | Variaciones trimestrales significativas y se transmiten a la Contaduria General de la Nacion Coordinacion de Reciprocas,
através del mecanismo CHIP. Andlisis y Gestion CGN-2016-001,
Contable o quien CGN-2007-
Semestralmente se remite el formato CGN-2007-Boletin-Deudores-Morosos-del-Estado. haga sus veces DBO'(?'”'
eudores-
Morosos-del-
Estado

P
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ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de
elaborar los
formatos parala
CGN

Responsable de
presentar los
Estados
Financieros

Responsable de
archivar los
estados de
formatos parala
CGN

DEPENDENCIA

REGISTROS

43. Generar los reportes de la informacién remitida.

En la pagina del Sistema CHIP http://www.chip.gov.co, por la ruta: consultas/ Informe al
ciudadano/ con el cédigo de la entidad, se generaran los reportes: CGN-2015-001 Saldos
y movimientos convergencia; CGN-2015-002 Operaciones Reciprocas convergencia,
CGN-2016-001 Variaciones trimestrales significativas y el CGN-2007-Boletin-Deudores-
Morosos-del-Estado por cada uno de los formatos enviados y se deben guardar
virtualmente.

44. Remitir informacion.

Se remiten via correo electrénico al responsable de presentar los Estados financieros los
reportes CGN-2015-001 Saldos y movimientos convergencia; CGN-2005-002 Operaciones
Reciprocas convergencia, CGN-2016-001 Variaciones trimestrales significativas y el CGN-
2007-Boletin-Deudores-Morosos-del-Estado de la categoria informacién contable publica
enviados a la CGN a través del mecanismo CHIP.

45. Recibe formularios.

Se recibe via correo electrénico los formularios CGN-2015-001 Saldos y movimientos
convergencia; CGN-2015-002 Operaciones Reciprocas convergencia, CGN-2016-001
Variaciones trimestrales significativas, CGN-2007-Boletin-Deudores-Morosos-del-Estado;
de la categoria informacién contable pulblica enviados a la CGN a través del mecanismo
CHIP, para archivar virtualmente.

Nota 1: En la pagina web de la Entidad solo debe quedar publicado el CGN-2005-002
Operaciones Reciprocas

46. Archivar estados financieros

Se reciben los Estado financieros con sus respectivos soportes y procede con la
identificacién, organizacién y archivo de los mismos siguiendo los lineamientos del
procedimiento PR-ADF-0163 Organizaciéon de Documentos en dependencias de la UAE-
DIAN, en el Archivo de Gestién y a la Tabla de Retencién Documental definida por la
Subdireccién Administrativa (http://www.dian.gov.co/descargas/sobredian/
Gestion_Documental/trdmixta/Subdireccion_%20Gestion_Recursos_Finan.pdf)

E

)

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Subdireccion
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Subdireccién
Financiera -
Coordinacion de
Andlisis y Gestion
Contable o quien
haga sus veces

Reportes de
archivos generados
através de CHIP

Correo electrénico

Correo electrénico/
CGN-2005-001
Saldos y
movimientos; CGN-
2005-002
Operaciones
Reciprocas, CGN-
2016-001, CGN-
2007-Boletin-
Deudores-
Morosos-del-
Estado

-Estado de
situacion
financiera.
-Estado de
resultados.
-Estado de
Cambios en el
Patrimonio.
-Estado de flujo de
efectivo.
-Notas a los
Estados.
-Certificacion.

P
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos

No Aplica No Aplica No Aplica

7.4 Salidas

Np 'de SEUGET Clientes Requisitos
actividad
Que la informacién a publicar sea oportuna'y
veraz.
Publicacion en Ciudadania en

25 pagina WEB General Para el caso de la informacion mensual se
debe publicar en un lugar visible de la Entidad
y de facil acceso al publico.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Desde Hasta

1 12/05/2014 30/07/2018

Version

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacién del SGCCI

Version 2: Se madifica el nombre del procedimiento,
Gestién de Estados Financieros por Preparacion y
Revelacion de la Informacién Financiera.

Se realizé cambio de la plantilla de procedimiento, en
lo correspondiente a la eliminacion de los numerales:
Responsable, Roles de empleo asociado, Riesgos y
controles y la unificacion de los numerales de
formalizacion y control de cambios y la actualizacion
metodolégica en lo correspondiente a marco legal,
roles de empleo asociado, y elaboracion técnica.

2 31/07/2018 11/11/2019
Se actualiza el contenido del procedimiento
atendiendo los requisitos legales vigentes de acuerdo
con el Marco Normativo para Entidades de Gobierno,
establecido por la Contaduria General de la Nacién

Adicionalmente se efectuaron ajustes al objetivo,
alcance, condiciones generales y documentos
relacionados, se incluyeron nuevos términos en
definiciones y siglas, se modificaron entradas y
salidas y se incluyeron nuevas actividades en el flujo
del procedimiento.




—~ 1 Nt PREPARACION Y REVELACION _ _
: DE LA INFORMACION PR-ADF-0113
FINANCIERA

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Pagina 19 de 21

Se actualizé el flujograma y se incluyé la version a
Visio.

Pasa de version No. 2 a No.3. Se decide incluir el
siguiente comentario: este documento contiene la
informacion que antes se encontraba en el Instructivo
IN-ADF-0099 Conciliacion avances Yy anticipos
entregados - Funcidon pagadora”, por ende, este
documento se debe eliminar

Versién 4: En las condiciones generales se incluye la
conciliacion de informacién y la razonabilidad de los
saldos contables reflejados por cada subunidad
contable en el SIIF Nacion (PCI) en las Direcciones
seccionales y incorpora el instructivo IN-ADF-0224:
Preparacion, presentacion y revisibn de la
informacion contable de las Direcciones Seccionales.

3 12/11/2019 15/12/2019

4 16/12/2019 09/12/2021
Se actualizaron las rutas del sistema SIIF Nacioén, en
las actividades: 1. Generar reportes en SlIF Nacion,
31. Generar reporte a través del SIIF Nacion, 33.
Elaborar formatos para CGN, Preparar Informacion
de Saldos y movimientos reporte: CGN-2015-001
“Saldos y movimientos”.

Version 5, que reemplaza la version 4. Se generaron
ajustes en el documento relacionados con el nombre
del proceso de acuerdo con la nueva estructura de
procesos establecida en el considerando de la
Resolucién 060 del 11 de junio del 2020 y el Cdodigo
alfabético del mismo. Se cambié de cddigo, nombre
del proceso y la versiébn en las 21 paginas del
documento (encabezado). Adicionalmente se
realizaron ajustes asi: Numeral 3 Condiciones
Generales (Pag 2): se actualizé codigo de
documentos y al hombre del proceso y subproceso
relacionados alli. Numeral 5 Documentos
5 10/12/2021 Relacionados (pag 2y 3) se actualizaron los c6digos
de los documentos relacionados y se actualizaron los
nombres de algunos documentos. Numeral 7
Diagrama de Flujo: 7.2 Descripcion de
Actividades (Pag 5) se realizaron ajustes en las
siguientes paginas y actividades: Pag 6 Act 2; Pag 7
Act 5; Pag 12 Act 25; Pag 17 Act 46; se actualizaron
los codigos de los documentos relacionados alli.
Numeral 8 Formalizacién y Control de Cambios
(pdg 18,19 y 20) en las versiones 3 y 4 se
actualizaron los cddigos de los documentos
mencionados alli, adicionalmente, y se ajusté lo
correspondiente a la responsabilidad del ajuste
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metodoldgico, a quien revisé y aprobd el documento
en su Ultima version.

En el contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adiciond la frase "O quien haga
sus veces”.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742 del
22 de diciembre de 2020 y en la Resolucion 070 del
09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Ricardo Estefan
Elaboro: Bgrenp Gestor Il C_oordmacmn de_ Procesos y
Ajusto Riesgos Operacionales
metodoldégicamente
., Daniel Gustavo | Subdirector . S .
Reviso: . . . Subdireccién Financiera
Céceres Mendoza Financiero
.. Liliam Amparo Cubillos | Director(a) de | Direccién de Gestion
Aprobd: » . .
Vargas Gestion Corporativa | Corporativa
ANEXOS
Anexo 1.

Documentos asociados al instructivo IN-ADF-0224, “Preparacion, presentacion y revision de la
informacion contable de las direcciones seccionales”

Anexo No.1 Conciliacion cuentas reciprocas
Anexo No.2 Certificacion saldos

Lista de chequeo para la verificacion de informacién contable de las subunidades

Anexo No.3 .
ejecutoras
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Anexo 2.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
REQEITZIXIID?AAIEOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
IN|CI?:SJ§(|)’\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.
3

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

alo| [P ALREDIOIE ] ]

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEgTAgIIQN': OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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