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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 situacién econémica del
ente publico, enmarcados en la normatividad que regula la elaboracion de los mismos.

2. Alcance

Aplica para la elaboracion de los Estados Financieros mensuales del Municipio de Ibagué.

3. Definiciones

Estados Financieros: informes que presentan la situacioén financiera, contable, social y ecoldgica
del Ente Econdmico con corte a un periodo determinado.

4. Base legal

Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

5. Condiciones Generales

Se debe contar con todos insumos presentados por las distintas secretarias, direcciones, oficinas
y areas del Ente Econémico que han efectuado o realizado hechos econdémicos durante un
periodo determinado (mes), registrada toda la informacion presentada a la Direccién de
Contabilidad, se procede a efectuar el respectivo cierre contable, se emiten mensualmente los
Estados Financieros que corresponden al Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultado,
y anualmente se emiten estos dos mismos Estados Financieros més el Estado de Cambio en la
Situacién Financiera, Estado de Cambio en el Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo y las Notas
a los Estados Financieros.

Desarrollo del Instructivo:

ETAPA ACTIVIDAD
Registra la causacion diaria en el software
de contabilidad de las érdenes de pago con

sus debidos soportes, de acuerdo al
Catalogo de Cuentas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO
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PREPARACION DEL BALANCE Registra contablemente todos los informes
DE COMPROBACION que son presentados a la Direccion de
Contabilidad por las demas éareas de la
administracion municipal

Realiza los registros de cierre del mes al
balance de comprobacion de acuerdo a los
procedimientos Establecidos.

Imprime balance de comprobacion.

Hace analisis financiero al balance de
Comprobacion.

Realiza ajustes al Balance de
comprobacion, corrigiendo cbdigos
REALIZACION DE AJUSTES AL contables por errores en la asignacion de
BALANCE DE COMPROBACION cbdigos de cuentas, o por definicion de
cuentas no acorde a lo estipulado en el
régimen de contabilidad publica.

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

APROBACION DEFINITIVO DEL Aprobado el balance de comprobacion
BALANCE DE COMPROBACION definitivo, se diligencia en hoja electronica
EXCEL los Estados Financieros. Imprime y
remite al director (a) del grupo de
contabilidad.

Firma los Estados Financieros por parte del
directory se remite parala firma del
secretario de hacienda

Recibe, de parte del secretario de
EMISION DE ESTADOS hacienda firma y se remite los Estados
FINANCIEROS DEFINITIVOS Financieros para la firma del Sefior alcalde.
Recibe Estados Financieros firmados por el
alcalde y el secretario de Hacienda.

Publica en un lugar visible y accesible a la
comunidad los Estados Financieros.

Publica en el portal de la alcaldia los
Estados Financieros (Internet).

ARCHIVO Archivo Estados Financieros.

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO
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6. Control de cambios
VERSION | VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 11/12/2015 PRIMERA VERSION SIGAMI
02 30/07/2018 SEGUNDA VERSION SIGAMI
03 08/10/2018 SE ACTUALIZA POR SOLICITUD DE LA
DEPENDENCIA
04 22/10/2020 SE ACTUALIZA POR REQUERIMIENTO
POR PARTE DE CONTROL INTERNO
ACERCA DE LA POLITICA
PRESUPUESTAL.
05 31/12/2021 SE ACTUALIZA POR SOLICITUD DE LA
DEPENDENCIA.
SE ACTUALIZO:
06 25/02/2022 - EL ALCANCE
- LA DEFINICION
- LAS CONDICIONES GENERALES
-  EL DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO EN
LA NUEVA PLANTILLA DE INSTRUCTIVOS
DE DOCUMENTOS DEL SIGAMI.
07 13/12/2023 SE ACTUALIZO:
L CONDICIONES GENERALS
-  EL DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO.

7. Rutade aprobacion

Elaboré Revisé Aprobé
Profesionales y Contratistas
de la Direccién de Director (a) de Contabilidad Secretario (a) de Hacienda
Contabilidad

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresién de
este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO




