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1. OBJETIVO

Verificar |a igualdad de los movimientos registrados en las cuentas auxiliarles de némina (incapacidades) y de
almacén (inventarios; propiedad, planta y equipo; bienes de uso publico, histéricos y culturales e Intangibles)
del aplicativo SIIF Nacion Il frente a los aplicativos SIGEP (Némina) y MAI (Almacén); respectivamente. Asi
como la conciliacién de SIIF Nacion |l frente a la informacion suministrada por las areas generadoras de
informacion contable.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la informacion de las areas generadoras de informacion contable consolidada de
sus fuentes de registro (Reportes), la verificacion de esta informacion en el sistema SIIF Nacién Il y finaliza con
la aprobacién de las conciliaciones contables entre las areas que generan la informacion y el grupo de
contabilidad.

3. NORMATIVIDAD
(Ver normograma)
4. DEFINICIONES

e APLICATIVO MAI: Software de almacén para el manejo y control de inventarios, bienes e intangibles de
propiedad de la entidad.

e APLICATIVO SIGEP: Sistema de informacion y gestion del empleo publico. (Liquida las prestaciones
sociales y de nébmina) que utiliza la entidad.

e AREAS GENERADORAS DE INFORMACION: Grupo de administracion y desarrollo de talento humano,
grupo de tesoreria, oficina asesora juridica, Grupo de manejo y control de almacén e inventarios y demas
dependencias que generen informacion contable para ser registrado.

e CARPETA M: Carpeta de respaldo creada en la red del IDEAM, para el archivo de la informacién elaborada
y registrada por el grupo de contabilidad.

e CGN: Contaduria General de la Nacion

e COMPROBANTE DE CONTABILIDAD: Documento de origen interno y externo en el cual se resumen las
operaciones financieras, econdmicas y sociales del ente publico registradas en la contabilidad. Debe
elaborarse en idioma espafiol con base en los documentos soporte, indicando la fecha, origen, descripcion
y cuantia de las operaciones y numerarse en forma consecutiva; su codificacion se hara de acuerdo con el
catalogo de cuentas del ente pablico. Los comprobantes de contabilidad pueden elaborarse por medios
manuales 0 automaticos, y conservarse de manera que sea posible su verificacion posterior.
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CONCILIACION CONTABLE: Proceso mediante el cual se comparan los valores registrados en las
cuentas contables o libros auxiliares de la entidad con los valores suministrados por otra dependencia o
aplicativo, y que suele recibirse mensual o trimestral, segln corresponda.

CORREO INSTITUCIONAL: Medio de comunicacion electronico.

DOCUMENTO SOPORTE: Documentos de origen internos o externos, con datos indispensables que sirven

para efectuar los registros contables de las transacciones, hechos y operaciones que realice la entidad.
o Los documentos de origen interno son los producidos por el grupo de contabilidad, donde se
registran las operaciones contables, por el grupo de contabilidad, tal como la transaccion contable
para su verificacion y aprobacion.

o Los documentos de origen externo son aquellos que suministran las areas generadoras de
informacién contable que debe ser registrada e impactan los estados financieros.

ECP: Entidad Contable Publica.

ENTRADAS DE ALMACEN: Movimientos correspondientes a Ingreso de inventarios, bienes e intangibles
del Instituto mediante operaciones de adquisicion, donacion, traspaso entre entidades, indemnizacién de
aseguradoras o recuperacion de bienes, operaciones debidamente soportadas.

FUENTES DE INFORMACION: Diversos tipos de documentos generados por las &reas generadoras de la
informacion contable.

INGRESO: Aumento de las entradas econdmicas provenientes de la actividad comercial de la entidad.

LISTA DE CHEQUEO MENSUAL: Formato “A-GF-F029 Lista de chequeo mensual- informacion areas
generadoras”, diligenciado por las areas generadoras de informacién contable de la Entidad, que permite
verificar de manera ordenada y sistematica el cumplimiento de los requisitos que contiene, garantizando la
entrega de informacién contable que generan de manera oportuna al grupo de contabilidad para su registro
en el aplicativo contable SIIF Nacién |I.

MEMORANDO INICIAL: Documento que emite el grupo de contabilidad a todas las areas generadoras de
informacion, para dar a conocer disposiciones de caracter oficial que deben ser llevadas a cabo al pie de
la letra, incluye el cronograma.

MEMORANDO MENSUAL: Comunicacion en la que se relacionan hechos y razones para que se tengan
en cuenta para el registro de informacion emitida por las diferentes dependencias para su registro en el
aplicativo contable SIIF Nacion II. Envi6 de comunicacion de informacién administrativa para la solicitud de
cumplimiento del memorando inicial.

MOVIMIENTOS PENDIENTES DE REGISTRAR: Son las operaciones de entradas o salidas de almacén
reflejadas en el aplicativo MAI, pendientes de registrar en la contabilidad, y las transacciones contables de
acuerdo con su naturaleza, realizadas por las otras areas generadoras de informacién contable pendientes
por registrar en SIIF Nacion II.
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ORFEO: Sistema de gestion documental

PARTIDAS CONCILIATORIAS: Son diferencias que se presentan entre los saldos de los libros de
contabilidad y los reportes generados por las otras areas generadoras de informacion contable (Aplicativos
o fuentes de registro), que posteriormente se deben contabilizar, para minimizar su impacto en los estados
financieros, ajustando al méximo los saldos de la contabilidad a la realidad financiera de la entidad.

PCI: Posicion Catalogo Institucional.

REPORTE AUXILIAR CONTABLE DETALLADO: Es el reporte “Auxiliar Contable Detallado” del SIIF
NACION I, el cual genera el detalle de la cuenta contable seleccionada por fecha, tipo, niamero (de
transaccion y del comprobante), el documento fuente (transaccién y nimero), los movimientos débito y
crédito del mes a consultar.

REPORTE AUXILIAR CONTABLE POR PCI: Es el reporte “Posicion Catalogo Institucional” del SIIF
NACION II, El cual genera un auxiliar por los codigos contables seleccionados, arrojando saldo anterior,
movimientos débito y crédito y saldo final del periodo seleccionado. Permite ser generado para la ECP,
PCI o grupo de PCI.

SALIDAS: Egresos de inventarios, bienes e intangibles del Instituto mediante operaciones de traslados de
hienes nuevos a servicio, bienes para consumo, pérdidas por siniestros, bajas, operaciones debidamente
soportadas.

SIIF NACION II: Es el “Sistema Integrado de Informacién Financiera” del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

TR: Transaccion contable
TRD: Tabla de retencion documental
5. POLITICAS DE OPERACION

La antigliedad maxima permitida de una partida conciliatoria sera de 2 meses.

Todas las transacciones deben ser registradas en los aplicativos respectivos, en la fecha de ocurrencia, el
valor y naturaleza correctos.

El grupo de contabilidad tendré la labor de recopilar toda la informacion recibida, realizard un analisis,
verificacion, ajustes correspondientes y conciliaciones de toda naturaleza, necesarios antes de la fecha del
cierre contable.
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Las &reas generadoras de informacion contable deben garantizar el adecuado y oportuno flujo de
informacion y documentacion hacia el proceso contable, con el fin de asegurar el reconocimiento de la
totalidad de los hechos, operaciones y transacciones debidamente soportados y su respectiva revelacion

El presente procedimiento debe ser ejecutado teniendo en cuenta las fechas limite establecidas en los
memorandos enviados a cada area generadora de los hechos econémicos, para el registro de la
informacion contable en el SIIF Nacién Il, mensual o trimestralmente dependiendo del area.

El cronograma para presentar a las demas areas generadoras de informacion sera de fechas internas
propuestas por el grupo de contabilidad del IDEAM, con el fin de tener el tiempo suficiente para realizar el
analisis y hacer la respectiva conciliacion contable, para reportar oportunamente a la CGN.

El Coordinador del grupo de manejo y control de Almacén e inventarios debe garantizar que los
movimientos registrados en el aplicativo MAI, cumpla con los procedimientos de reconocimiento y politicas
contables del Instituto, movimientos que debera remitir a diario con soportes fisicos firmados al Grupo de
Contabilidad, atendiendo la fecha limite de cierre establecida para cada periodo, informacion registrada,
verificada y consolidada, a traves del aplicativo MAI'y Sistema Administrativo Documental ORFEOQ.

Los Coordinadores de los grupos generadores de la informacion contable, deben garantizar el suministro
total de las operaciones de informacidn contable realizadas por sus areas, para el andlisis, verificacion y
conciliacion de estas frente a los movimientos registrados en SIIF Nacion |l

Mensualmente, el Grupo de Contabilidad, remitira por el Sistema Administrativo de Gestion Documental, a
las demas areas generadoras de informacion contable, el informe detallado de las partidas conciliatorias e
informacién encontrada durante el proceso de conciliacion, para la respectiva gestion y depuracién de
estas.

Al inicio de cada periodo o vigencia, atendiendo la politica de archivo, se debe crear el expediente de
conciliaciones de las cuentas contables aqui mencionadas del respectivo afio de acuerdo con la TRD del
Grupo de Contabilidad.

Reportes:
Aplicativo y/o &rea generadora de Informes
informacion contable
o Aplicativo MAI e Cuenta Almacén
o Auxiliar por movimiento
¢ SIIF Nacién o Auxiliares contables por PCI

e Libro auxiliar detallado

o Balance de prueba

e Fuentes de informacion ¢ Memorandos

¢ Archivos de programas ofimaticos
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6. DESARROLLO

° TIEMPOS
N ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO ng;?ggf DE
ACTIVIDAD
Solicitar al @rea generadora de Profesional y/o
. !nformaglon contable la contratista del Radicado Memorando
informacion a cruzar con SIIF -
Nacion del periodo grupo _de Orfeo cronograma
correspondiente. Contabilidad
Recibir el consolidado de
movimientos de la informacion
contable por parte de las areas
generadoras de la informacion.
Si se recibe los informes de las
areas generadoras de Srofesional
informacion contable, se continta roresional y/o :
5 |en la actividad 3 contratista del Radicado Un (1) dia
Orfeo ylo S
. grupo de licativo MA habil
De lo contrario: Contabilidad | APlicativo
v" Almacén; consultar y
descargar el informe del
aplicativo MAI y continuar
con la actividad 3.
v’ Ofras areas generadoras de
informacion deben regresar
a la actividad 1.
Revisar los informes enviados por
las deméds éareas.
Profesional y/o
3 Silos informes son correctos se contratista del Documento Un (1) dia
continia en la actividad 4. grupo de soporte habil
Contabilidad
De lo contrario, se devuelve a
la actividad 1.
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Descargar de SIIF Nacion Il el
Reporte Auxiliar Contable por
PCly el libro auxiliar detallado
por cuenta que presente
movimiento o saldo del mes a
conciliar. Libro auxiliar
Si las cuentas contables Profespnal ylo por .
durante el mes a conciliar contratista del PCly auxiliar Cinco (5)
presentaron movimiento o grupo ple detallaclo en horas
saldo, se continGia en la Contabilidad Excel- SIIF
- Nacion Il
actividad 5.
Sino presentan saldo o
movimiento en los auxiliares
contables o informes, se
contindia en la actividad 10.
Revisar que los libros
auxiliares descargados
correspondan a las cuentas , N
contables que se requieren y , Libro-auxiliar
al periodo a conciliar. Profesional y/o por
contratista del PCl y auxiliar Dos (2)
Si lainformacion es correcta, Cgll:lltj{;rl)gil? dil d gitggidgﬁg horas
se contintia con la actividad 6. Nacion Il
De lo contrario, se devuelve a
la actividad 4.
Cruzar informacién entre libros
auxiliares de SIIF Nacion Iy Cruce en Cruce de
los informes entregados de las Excel de libros informacion e
areas generadoras de Profesional y/o por informes de
informacion contable contratista del PCI, Auxiliares las Dos (2)
grupo de e Informes de Areas dias
Si no coinciden, se continta Contabilidad areas eneradoras héabiles
con la actividad 7. generadoras gel y
de informacion de informacién
De lo contrario, se continlia contable contable
con la actividad 10.
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Revisar en el auxiliar de
cuentas de SIIF Nacién Il, el
nimero de documento fuente
y buscar la afectacion
contable y concepto del
movimiento de este
documento.

Sifalta el registro de algin
movimiento en el libro auxiliar
con relacién al informe
entregado por el area
generadora de informacion
contable y se tiene los
documentos soporte.
Continuara en la actividad 8.

De lo contrario, se contin(la en
la actividad 10.

Profesional y/o
contratista del
grupo de
Contabilidad

SIIF Nacion Il

Dos (2)
Horas

Realizar el registro contable
TR correspondiente y dejar los
respectivos soportes.

Profesional y/o
contratista del
grupo de
Contabilidad

SIIF Nacién

30 minutos

Carpeta M .
por ajuste

Revisar y aprobar las TR de
los profesionales del grupo,
generando el comprobante
contable.

Una vez aprobados volver a
la actividad 6

Coordinadora
grupo de
Contabilidad

Comprobante
S manuales
en el
Aplicativo
SIIF NACION
Il

Revision de
comprobante
s contables -
Papeles de
trabajo.

Un (1) dia
habil.




PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIONES

CONTABLES

Cddigo: GF-P019

Version: 02

Ca

TIPO DEL PROCESO: APOYO

Fecha: 25/06/2025

IDEAM PROCESO: GESTION FINANCIERA Pagina: 8 de 10
Generar la conciliacion de
cada cuenta del mes
respectivo.
Reportando las partidas
conciliatorias pendientes por
depurar o informacion
pendiente por aclarar para el Profesional
buen manejo contable. Universitario,
Contratista o Conciliacion Dos (2)
10 | Nota 1: Para todas las encargado del Contable N/A dias
conciliaciones contables tramite en el verificada. habiles
cuando las cuentes presenten Grupo de
0 no movimiento en el mes a Contabilidad
conciliar se debera: Imprimir la
conciliacion de cuenta con sus
respectivos soportes (Informes
del area generadora de
informacidn, Auxiliar por PCI,
Auxiliar Detallado) para las
respectivas firmas.
Revision y Firma de las Profesional
conciliaciones contables. Universitario y/o
especializado, Conciliacion
Sij esta correcta la Contratista o contable
conciliacion, se continua con encargado Conciliacién mensual de la
la actividad 12. del trAmite en el contable mformamgn de Una (1)
11 Grup(')'de Impresa y las otras areas horq. por
De lo contrario. se devuelve a Contab|l|dad. firmadas g_eneradora_s' de | conciliacion
o ' Coordinador Grupo informacion
la actividad 6. de Contabilidad y/o. contable y SIIF
Coordinador del Nacion Il
area generadora de
informacion
: Profesional
Escang ay guardarlgn med|o Universitario, Conciliacion
magnético las conciliaciones : .
. Contratista o contable de 20 minutos
12 contablgs firmaday los sopgrtes encargado del cada cuenta por
respectivos para cgda periodo tramite en el Grupo Impresa y conciliacion
Carpeta My radicarla en el .
. de firmadas.
sistema documental ORFEO. Contabilidad
. Profesional
‘Entregaf,al area generadore} de Universitario, _
mform_gcmn_contable, las partidas Contratista o Sistema Conciliacién _
13 | conciliatorias resultantes y/o Documental . . 30 minutos
. - encargado del Firmada digital
|nformac_|on a depgrar, para su trémite en el Grupo ORFEO.
respectiva gestion. de Contabilidad
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7. ANEXO FLUJOGRAMA
[ ntabili

Ar nerador

informacién contable

Recepcién de
solicitudes

l Inicio I ¢

Enviar memorando inicial y mensual con el
cronograma Y solicitud de informacion contable.

Enviar los documentos soporte
respectivos de la informacién
contable del mes a registrar

4 _NO

Revisar los documentos soporte respectivos de
la informacién contable a conciliar.

Se recibio?

v
Descargar de SIIF Nacion Il el reporte auxiliar
contable por PCl y el detallado por cuenta del
mes a conciliar

¢ Movimierfio”

Cruzar la informacién entre libros auxiliares J¢
SIIF Nacién Il y los informes entregados ||

Sl

A 4

NO

i Registros
gompletos?

NO Se tienen todos los soportes, registrar en SIIF
v Nacion Il. (TR)
Archivar en |a carpeta M, los
documentos soporte y TR. -

¢ Aprobados?

| ]

Generar las conciliaciones contables, reportando las
partidas por depurar o informacion pendiente por aclarar | NQ

para el buen manejo contable

v

[

Revision y firma de las
conciliaciones contables con
sus respectivos soportes

Escanear y guardar en medio
magnético carpeta M las
conciliaciones firmadas con sus
soportes y radicarlas en ORFEO

Entregar al area generadora de informacion contable, las partidas
resultantes y/o informacion a depurar, para su respectiva gestion.

FIN

\ 4
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1. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcién
01 27/07/2020 Creacion del documento.
Se actualiza el Formato de acuerdo con el memorando enviado por
la OAP memorando 20251100097283 lineamientos para la
02 25/06/2025 actualizacion documental en el marco de la implementacion del
aplicativo suite vision. El codigo pasa de A-GF-P019 a GF-P019.
Se convierte este formato en Plantilla de caracterizacion para
generar el nuevo codigo a las caracterizaciones de los diferentes
procesos. se quita la fecha de actualizacion que esta dentro del
formato y esta se tomara como la fecha de la Ultima version para el
control de cambios de cada caracterizacion.
ELABORO REVISO APROBO
GALVIS BAUTISTA GILBERTO
LUZ ALEJANDRA. { ., sesens pr iz SANDRA MILENA Fragas et . sz
RODRIGUEZ ALEJANDRA RODRIGUEZ VELASQUEZ SANJUAN ACERO Firmante:
Fecha: 2020.07.27 22:15:02 -0500' Fecha: 2020.07.28 11:17:25 -0500 CN=GALVIS BAUTISTA GILBERTO
VELASQUEZ c=co

Luz Alejandra Rodriguez Velasquez
Grupo de Contabilidad

. . O=INSITITUTO DE HIDROL.OGIA MET-EOROLOGIA
Sandra Milena Sanjuan Acero L@%M@ao@@m Bautista
Coordinadora Grupo de Secretario General

Contabilidad
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