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1. OBJETivo

Establecer las actividades necesarias para elaborar los informes financieros de la institución para ser presentados a los organismos de control y dirección que lo soliciten, entre ellos tenemos estado de actividad financiera, económica, social y ambiental, estado de resultados, estado de cambios en el patrimonio, estado de flujo de efectivo y correspondientes notas explicativas.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la elaboración y presentación de los informes de la oficina de contabilidad, inicia con la recepción de información de las diferentes dependencias e involucra las actividades correspondientes al análisis de la información, preparación, ajustes y elaboración del informe definitivo hasta la presentación de éste ante el organismo que lo haya requerido.

3. definiciones

ESTADOS FINANCIEROS: Son el producto del proceso contable que señala la actividad financiera, económica, social y ambiental del ente público y revela el flujo de bienes y derechos, los recursos percibidos y consumidos en cumplimiento del cometido estatal, expresado en términos monetarios en un periodo determinado.

4. Condiciones generales

INFORMES GENERADOS POR LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y PERIODICIDAD CON QUE SE PRESENTAN LOS INFORMES.

INFORMES GENERADOS MENSUALMENTE 

· Retención de impuesto de industria y comercio RETEICA.

· Retención en la fuente 

· Estado de situación financiera
· Estado de resultados. 

INFORMES GENERADOS BIMENSUALMENTE:

· Devolución Impuesto de Valor Agregado (IVA): DIAN. 
INFORMES GENERADOS TRIMESTRALMENTE:

· CGN2005_2001 (Saldos y movimientos) Estado situación financiera; se presenta trimestralmente a la Contaduría General de la Nación.
· CGN2005_2002 (operaciones Reciprocas); se presentan trimestralmente a la Contaduría General de la Nación. 
· CGN2005_2003 variaciones trimestrales significativas; se presentan trimestralmente a la Contaduría General de la Nación y anualmente a la Contraloría Departamental de Caldas.
· Medición a los indicadores financieros establecidos por el IES CINOC
INFORMES GENERADOS ANUALMENTE: 

Contabilidad

· DIAN: Información Exógena y Declaración de ingresos y patrimonio
· Informes SIA- Contraloría General de Caldas
· Estados Financieros Consolidados
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Verifica y analiza  conformidad de cifras, veracidad de hechos y conformidad legal de la información a través del sistema de información financiera Syscafe.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	

	2. 
	Si existen diferencias, establece la responsabilidad e informa al funcionario involucrado para que realice la respectiva corrección. 
	Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	Formato para notas de contabilidad 

	3. 
	Verifica las correcciones realizadas, si son correctas procede a realizar o expedir el Estado de Situación Financiera de Prueba para la elaboración de los estados contables. 
	Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	Estado de Situación

Financiera de prueba

	4. 
	Revisa  los estados financieros e informes generados en contabilidad y verifica conformidad de datos.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	

	5. 
	Elabora documento definitivo.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	

	6. 
	Firma los informes.
	Rector

Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	Informes solicitados por los diferentes entes.

	7. 
	Envía el documento original al  organismo de control o dirección que lo haya solicitado y archiva la copia en el archivo de gestión de la oficina de Contabilidad 
	Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	

	8. 
	Realiza requerimientos en caso de que el documento no cumpla con los requisitos especificados.
	Organismo de control o de dirección
	


6. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

· Formato para notas de contabilidad.
· Formato para realizar conciliaciones bancarias.
· Informes solicitados por los diferentes entes de control.
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS EXTERNOS al sistema de gestión de la calidad

Catálogo general de cuentas para entidades de Gobierno.
Estatuto Tributario Actualizado
8. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Verifica y analiza  conformidad de cifras, veracidad de hechos y conformidad legal de la información consolidada.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	Corrobora que las cifras y los hechos correspondan, a la realidad financiera, económica, social y ambiental, de acuerdo a lo establecido en la  normatividad legal vigente,

	Verifica clasificación de procesos y actividades desarrolladas
	Profesional universitario cód 219 con funciones de contador.
	Auditorías internas para verificar aplicación de planes de cuentas, retenciones adecuadas, realización de pagos, amortizaciones.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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