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1. OBJETIVO

Asegurar el adecuado registro de los hechos econémicos cumpliendo con la normatividad contable y fiscal en
las operaciones realizadas por la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la informacion de las areas generadoras, para el reconocimiento, identificacion,
clasificacion, medicion de las operaciones que generan informacion contable para el registro manual de los
hechos econémicos del IDEAM y finaliza con el registro contable

3. NORMATIVIDAD
(Ver normograma)
4. DEFINICIONES

o ACTIVO: Recursos tangibles e intangibles controlados por una entidad como resultado de un evento
pasado, de los cuales se espera obtener un potencial de servicio o generar beneficios econdémicos
futuros.

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, Grupo de
Presupuesto y demas dependencias que generen informacion contable para ser registrada.

e CATALOGO DE CUENTAS: Documento que sirve para el registro de las operaciones financieras,
economicas, sociales y ambientales del ente publico, con base en una clasificacion flexible y ordenada que
mantiene la identidad, naturaleza y operacion de las actividades que conforman el sector publico.

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 hard de acuerdo con el
catélogo de cuentas del ente pablico. Los comprobantes de contabilidad pueden elaborarse por medios
manuales o0 automaticos, y conservarse de manera gque sea posible su verificacion posterior.

e CORREO INSTITUCIONAL: Medio de comunicacion electronico.

e CUENTAS DE ORDEN: Instrumentos que se utilizan para clasificar los elementos u operaciones que
realiza la entidad y que no modifican su estructura financiera. Se utilizan generalmente para registrar un
movimiento.
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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 transaccién contable
para su verificacion y aprobacion.

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

DRIVE: Almacenamiento en la nube, de la red del IDEAM, para el archivo de la informacién elaborada y
registrada por el grupo de contabilidad. Este permite a los usuarios almacenar de forma centralizada todos
los archivos

ECP: Entidad Contable Publica.
GASTO: Salida de dinero o partida contable que disminuye el beneficio o aumenta la perdida de la entidad.
INGRESO: Registro 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 y firmado por las areas generadoras de informacion contable de la Entidad, que
permite verificar de manera ordenada y sistematica el cumplimiento de los requisitos que contiene,
garantizando la entrega de informacion contable que generan de manera oportuna al grupo de contabilidad
para su registro en el aplicativo contable SIIF Nacion 1.

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 informacién emitida por las diferentes dependencias para su registro en el
aplicativo contable SIIF Nacion Il. Envié de comunicacién de informacion administrativa para la solicitud de
cumplimiento del memorando inicial.

ORFEOQ: Sistema de gestion documental

PASIVO: Son las obligaciones presentes que tiene la entidad como producto de sucesos pasados para
cuya cancelacién, una vez vencidas, espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios
econdmicos o un potencial de servicio.

PATRIMONIO: Representan los bienes y derechos, deducidas las obligaciones de la entidad.
PCI: Posicién Catalogo Institucional.

REGISTRO: Principio de Contabilidad Publica que establece que los hechos financieros, econdémicos,
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sociales y ambientales deben contabilizarse de manera cronoldgica y conceptual observando la etapa del
proceso contable relativa al reconocimiento, con independencia de los niveles tecnoldgicos de que
disponga la entidad contable publica, con base en la unidad de medida

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, niumero (de
transaccion y del comprobante), el documento fuente (transaccion y nimero), los movimientos débito y
crédito del mes a consultar.

REPORTE AUXILIAR CONTABLE POR PCI: Es el reporte “Posicién Catalogo Institucional” del SIIF
NACION 11, 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,
PCl o grupo de PCI.

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

TR: Transaccion contable.

TRD: Tabla de Retencién Documental

5. POLITICAS DE OPERACION

Es de obligatorio cumplimiento que las dependencias generadoras de los hechos econdémicos remitan al
grupo de contabilidad permanentemente todos los movimientos que afecten contablemente la gestion de
los recursos asignados a la entidad, para su registro en el aplicativo SIIF Nacion I, entregando a su vez el
formato A-GF-F029 diligenciado y firmado y/o memorandos u otros requerimientos.

Es de obligatorio cumplimiento que las dependencias generadoras de los hechos econdmicos y/o areas
generadoras de informacidn financiera, certifiquen que lo reportado al grupo de contabilidad para su registro
en el aplicativo SIIF Nacién II, este acorde a lo reportado en la pagina web del Ideam.

Es de obligatorio cumplimiento que las areas generadoras de informacion financiera soliciten directamente
la creacidon de los terceros nuevos a ser registrados por el area contable en SIIF NACION Il al grupo de
presupuesto, antes del envio y reporte de informacidon al grupo de contabilidad.

El grupo de contabilidad debe registrar todas las transacciones reportadas al tercero correspondiente y
esta prohibido realizar registros a terceros genéricos, si de la informacion reportada no se encuentra el
tercero para su registro se devolvera al area generadora de informacion financiera correspondiente para
dicho tramite.

Es responsabilidad del grupo de manejo y control de almacén e inventarios la entrega de los documentos
soporte firmados los cuales deben ser enviados mediante el Orfeo y/o correo electronico, para verificar y
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registrar contablemente. Sin embargo, los movimientos de almacén pueden ser consultados en el aplicativo
MAI por los usuarios de consulta asignados en el Grupo de Contabilidad.

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

El grupo de contabilidad tendra la labor de recopilar toda la informacion recibida, realizara un anlisis,

verificacion, registros correspondientes y conciliaciones de toda naturaleza, necesarios antes de la fecha

del cierre contable.

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.

Las fechas limite y/o cronograma de entrega de informacion contable de las diferentes areas generadoras
de informacién al grupo de contabilidad seran divulgadas anualmente a través del memorando inicial,
teniendo presente las fechas establecidas por la CGN.

El cronograma para presentar a las demés areas generadoras de informacién sera de fechas internas
propuestas por el grupo de contabilidad del IDEAM, con el fin de tener el tiempo suficiente para realizar el
andlisis y registro de la informacion y dar estricto cumplimiento a las fechas establecidas por la CGN.

Al inicio de cada vigencia fiscal, atendiendo la politica de archivo, se debe crear el expediente para cada
area generadora de informacion, del respectivo afio de acuerdo con la TRD del Grupo de Contabilidad.

6. DESARROLLO

No

TIEMPOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO ngm%gf DE
ACTIVIDAD

Remitir memorando inicial a las
areas generadoras de informacion

contable con las fechas Profesional y/o

Radicado

1 mensuales, de la entrega de cgr;trgtcl)srt]?:tilli%r:go Orfeo 2 horas
informacién al grupo de
contabilidad.
Recordar mediante memorando
mensual, fechas de entrega y .
- . - Profesional y/o .
solicitud de informacion contable a : Radicado
2 . contratista del grupo 2 horas
las areas generados de los de Contabilidad Orfeo
hechos econdmicos que impactan
los estados financieros.
Recibir los documentos soporte , Radicado
3 | respectivos y el formato Coordinadora grupo Orfeo Un (1) dia

diigenciado y firmado A-GF-Fog | 9€ Contabilidad habil
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TIEMPOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO PgCN)IIQI'SRgE DE
ACTIVIDAD
Lista de chequeo mensual-
informacion areas generadoras de
cada una de las éreas
generadores de informacion
contable, segun lo indicado en el
memorando — cronograma.
Asignar al profesional y/o
contratista responsable del grupo . .

4 | de contabilidad, la informacion Co;rdgad?rab_%gjpdo Ragn;ado Dﬁs @)
recibida del punto 3 segun las € Lontabiida rieo oras
cuentas contables asignadas.

Revisar y validar si los soportes
recibidos cumplen con la
normatividad contable y con la
informacién solicitada. Dejando
constancia de su verificacion en Profesional Vi Verificacion d
Orfeo. roresional y/o Radicado ermcacion dé - g (3) dias
5 contratista del grupo orf la normatividad habiles
, de Contabilidad reo vigente.,
e Cumple continuo a Ila
actividad 6.
e No cumple regreso a la
actividad 3.
Registrar la informacién contable Profesional y/o TRenel Dos (2) dias

6 | recibida en el aplicativo SIIF | contratistadel grupo | Aplicativo SIIF habiles
Nacion Il de Contabilidad NACION I
Archivar en Drive los documentos :

7 Zoporte y TR,_para la aprobacion COZE?;S;?Q;'@}%%O Drive Tres (3)

e la Coordinadora grupo de d s horas
- e Contabilidad

Contabilidad.

Revisar y aprobar las TR de los

profesionales  del  grupo,

verificando que las cuentas

afectadas estén acorde a la fecha

de generacién del hecho C b Revisién de

econdmico, a su naturaleza y se ompro rimtes comprobantes

8 encuentra soportado; generando | Coordinadora grupo a T(;)n;dat)isen contables— | Un(l) dia

el comprobante contable. de Contabilidad probados Aprobados habil.
el Aplicativo Papeles de
: SIIFNACIONI .
e Cumple termina proceso. trabajo.
e No cumple regreso a la
actividad 5 o 6 dependiendo
la causa.
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7. FLUJOGRAMA

Areas generadoras de informacion contable

Inicio

Recepcion de
« o d
solicitudes [

Grupo de Contabilidad

|

y

Enviar el formato A-GF-F029 y los
documentos soporte respectivos
5| de la informacion contable del
mes a registrar

\_/—

NO

¢Los

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

Recibig?

Sy

Asignar el formato A-GF-F029 y los documentos
soporte respectivos de la informacién contable
del mes a registrar.

'

Nof

> Descargar, revisar y validar los soportes

¢Son

N correctos?

S|¢

NO

Registrar la informacién contable recibida en
» [ SIIF Nacion |l

|

Archivar en Drive, los
documentos soporte y TR,
para la aprobacién

FIN

A 4

S|

Comprobantes manuales en el
Aplicativo SIIF NACION
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion
01 27/07/2020 Creacion del documento.
02 23/03/2021 Actualizacion de politicas de operacion y actividad 8.

Se actualiza el Formato de acuerdo con el memorando enviado por
la OAP memorando 20251100097283 lineamientos para la
actualizacion documental en el marco de la implementacion del
aplicativo suite vision. El cddigo pasa de A-GF-P018 a GF-P018.
03 25/06/2025 Se convierte este formato en Plantilla de caracterizacion para
generar el nuevo cddigo 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 Gltima version para el
control de cambios de cada caracterizacion.

ELABORO REVISO APROBO
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