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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION
DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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1. OBJETIVO:

Preparar y presentar la informacion contable recopilada en los Estados
Financieros para todos los usuarios que requieren conocer los resultados de las
operaciones y la situacibn econdémica del ente publico, enmarcados en la
normatividad que regula la elaboracién de los mismos.

2. TERMINOLOGIA'Y DEFINICIONES:

Estados Financieros: El estado que presenta la situacion financiera del ente econémico a
una fecha determinada.

3. CONDICIONES GENERALES

4. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO
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Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Preparacion del balance
de comprobacion.

Realiza la identificacion y
clasificacion de las
cuentas recibidas del
Proceso de Gestion
Contractual, Grupo
Gestion de Ingresos,
Grupo de Tesoreria,

Almacén, Pensiones y
Secretaria Juridica

Profesional
Especializado

Registra la causacion
diaria en el software de
contabilidad de las
ordenes de pago con sus
debidos soportes, de
acuerdo al Catalogo de
Cuentas.

Profesional
Especializado,
profesionales

Universitario

Realiza los ajustes de
cierre del mes al balance
de comprobacién de
acuerdo a los
procedimientos
establecidos.

Profesional
Especializado

Imprime balance de
comprobacion.

Profesional
Especializado

Hace andlisis financiero
al balance de
comprobacion.

Director Contable y
profesional
Especializado

Realiza ajustes al
balance de
comprobacion,

corrigiendo cédigos
contables por errores en
la asignacion de codigos
de cuentas, 6 por
definicion de cuentas no

Realizar ajustes al

acorde a lo estipulado en
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balance de
comprobacion

el régimen de
contabilidad publica.

Imprime el balance de
comprobacion corregido
y remite a la Direccién
del Grupo Contable.

Aprobado el balance de
comprobacién definitivo,
se diligencia en la hoja
electronica EXCEL para
la generacion de los
Estados Financieros.
Imprime y remite al
Director (a) del Grupo
contabilidad.

Profesional
Especializado

Estados financieros
definitivos.

Firma los Estados
Financieros y remite para
la firma del Secretario de

Hacienda y el Alcalde.

Director(a) Grupo
Contable

Recibe, analiza, firmay
remite los estados
financieros para la firma
del Sefor Alcalde.

Secretario de Hacienda

Recibe, firma y remite los Alcalde
estados financieros al
Grupo de Contabilidad.
Recibe estados Profesional

financieros firmados por
el sefior Alcalde y el
Secretario de Hacienda.

Especializados

Entrega ejemplar al
Secretario de Hacienda.

Publica en un lugar
visible y accesible a la
comunidad, los estados
financieros.

Publica en el portal de la
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alcaldia los estados
financieros (Internet).
Archiva estados

financieros.
5. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 PRIMERA VERSION SIGAMI
Revis6 Aprobd

NOMBRE: OSWALDO MESTRE
NOMBRE: Gandy Varén Torres CARGO: Secretario de Hacienda
CARGO: Director de Contabilidad
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