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PROCESO

Gestion Financiera

SECRETARIA U OFICINA

SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION DE OPERACIONES RECIPROCAS

OBJETIVO

Contar con una orientacion practica para el manejo de las operaciones reciprocas y su conciliacion.

ALCANCE

Inicia con la revisién del concepto de una cuenta Reciproca, su identificacion, su conciliacion y finalizando con la conciliacion de las Operaciones Reciprocas.

PROCEDIMIENTO CUENTAS RECIPROCAS ENTRE ENTIDADES GUBERNAMENTALES

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES P(L:JCID\II;IF_IQRSO[I)_E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
1. Generacion y Envio del Balance de Operaciones
Reciprocas — SIFG
1. Generacion y Envio del p )
) asos:
Balance de Operaciones
Reciprocas — SIFG )
1. Generacion del Balance
o Ingresar al SIFG con credenciales autorizadas.
o  Acceder al médulo de Operaciones Reciprocas.
o  Seleccionar el periodo correspondiente al mes a
l reportar. , ) Profesional
©  Generar el Balance de Operaciones Reciprocas Direccion Universitario | Sistema Financiero CGN2015 Operaciones
* — __ consolidado. Técnica de (contratista o Guane Reciprocas convergencia
Generacion del Balance 2. Revisién por Entidad Contabilidad funcionario)
O  Extraery revisar el detalle por entidad.
% O Validar que no existan inconsistencias entre los
Revision por entidad registros.
o  Documentar cualquier anomalia detectada para
Su seguimiento.
3.  Preparacion del Archivo

Preparacién del archivo

(e]

Exportar el balance en formato que corresponda
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
Envi6 del correo 4. Envio del Correo
O Redactar un correo dirigido a las entidades
involucradas.
. o  Adjuntar el archivo generado.
Seguimiento O  Incluir un mensaje estandar de notificacion, por . - Profesional
ejemplo: Direccion Universitario
' Técnica de

2. Descargar el informe
Entidades Que Registran
Partidas Conciliatorias del
Ultimo trimestre en
https://www.chip.gov.co/sch

ip_rt/index.jsf

5. Seguimiento

(contratista o

. ] Contabilidad . :
O Registrar la fecha de envio en el cronograma funcionario)
mensual.
o Dar seguimiento a las respuestas de las
entidades y canalizar correcciones si son
necesarias.
2. Descargar el informe Entidades Que Registran Partidas
Conciliatorias del ultimo trimestre en
https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf
Pasos para descargar el informe en CHIP
1. Accede al portal oficial:
Ingresa a www.chip.gov.co.
2 e o idad" e i i Direccion profesional Consolidador de
Haﬁtd'? enl Web Entidad” e 't”grefa tus cre?‘enualels Téchica de Universitario Hacienda e CO05- Entidades que reportan
institucionales (usuario y con rasefia asignados por la a (contratista o _ el _ saldos reciprocos
Contaduria General de la Nacion). Contabilidad informacién publica

3. Navega al médulo correspondiente:
Una vez dentro, dirigete al menu "Consultas" y selecciona
la opcion "Partidas Conciliatorias”.

4. Selecciona el periodo

5. Generay descarga el informe

funcionario)



https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf
https://www.chip.gov.co/
https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf
https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
3. Evaluacion de la Naturaleza de la Inconsistencia
Objetivo: Determinar si la inconsistencia en las partidas
L, conciliatorias se debe a:
3. Evaluacion de la
Naturaleza de la
Inconsistencia e El momento del devengo o causacion, o
e Una inconsistencia en el reporte y registros
contables.
Criterios de Evaluacion
Criterios de Evaluacion
Inconsistencia por Momento del Devengo/Causacion
e Se presenta cuando solo una de las dos partes
(Departamento o Entidad) ha registrado la
operacion.
e Esdecin Profesional Sist q . od iliacién d
o El Departamento reporta la partida y la Direccién Universitario _ :(S ema de ormato de concl |aC|03 Ie
otra entidad no. Téonicade | (conratistao | oot GUANE | entidades extomnas
o Oviceversa. Contabilidad funcionario)

Inconsistencias por Reporte o
Registro contable

Inconsistencia por Reporte o Registro Contable

e Ambas partes registran la operacién, pero:
o Los valores no coinciden.
o O hay diferencias en clasificacion,
cuentas, conceptos o naturaleza del
registro.
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
4. Generacion y Andlisis de Informes Auxiliares (SIIG)
Objetivo: Identificar y analizar las diferencias que generan
inconsistencias entre entidades mediante la consulta de libros
auxiliares contables.
Pasos:
1. Acceder al sistema SIIG
2. Ruta de acceso a los informes:
3. Seleccionar el tipo de informe adecuado:
4. Configurar parametros del reporte:
5. Generar y descargar el informe:
6. Andlisis de la informacion:
4. Generacion y o Comparar los valores reportados en los )
Analisis _de auxiliares con los del balance de Direccion LTr:i(cgrS;i?Qr?:) Sistema de | Formato de conciliacion de
Informes  Auxiliares operaciones reciprocas. _ Técnica de (contratista o | Iformacion operaciones reciprocas de la
(SIIG) o Identificar causas de la diferencia: Contabilidad ratist financiera GUANE Gobernacion de Santander
. . funcionario)
=  Registro duplicado
=  Registro omitido
\_ ) = Diferencia de valor

= Cuentas incorrectas
7. Documentar hallazgos:
o Registrar las observaciones en una matriz o
tabla de inconsistencias.
o Etiquetar cada diferencia segin su
naturaleza.
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
5. Consulta y Descarga de Informes de Entidades Reciprocas
a través del correo y de la plataforma Forest y/o consultar el Profesional
informe de operaciones reciprocas de la Entidad con la que Direccion

Universitario

se Registran Partidas Conciliatorias del Ultimo trimestre écnica de : ores
Regist Partid Conciliatorias del ulti tri t Técnicad (contratista 0 F t/ CHIP N/A
consultando los con el codigo de la entidad en el link Contabilidad funcionario)
https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf
5. Consulta y descarga de informes 6.Evaluacion de la Informacion y Pertinencia del Registro
! . Contable.
de entidades reciprocas
Determinar si, con base en la informacion, corresponde o no
6.Evaluacion de la Informacion y realizar un registro contable por parte del Departamento.
Pertinencia del Registro Contable.
Elementos a Evaluar:
# 1. Comparacion de datos:
c i6n de dat o Confrontar los registros del Libro Auxiliar
omparacion de datos (por Tercero o por Cuenta) del
Departamento con: Direccion Profesional Sistema de
. . . o
operaciones reciprocas. Tecnicade | o iBREY | informacion Nota de contabildad
P p Y Contabilidad financiera GUANE

Coincidencias de elementos clave

=  Elinforme enviado por la entidad
reciproca (correo, Forest o CHIP).

2. Coincidencia de elementos clave:

o Tercero (NIT o nombre)
Valor
Cuenta contable
Fecha de devengo o causacion
Naturaleza de la operacién

O O O O

funcionario)
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES SNl REGISTROS
o] [Nombre de la Activida escripcion de la Activida ocumento] [Codigo
No] [Nombre de la Actividad D p de la Actividad AREA CARGO D to] [CAdig
7.Efectuar los Registros o0 Reclasificaciones Contables
Correspondientes
Criterios para proceder:
e El andlisis de los pasos anteriores determiné que
existe pertinencia del registro.
e El Departamento cuenta con documentacion
soporte valida como:
7. Efectuar los
registros o]
reclasificaciones ;
contables Facturas Direccion 5;;352321 Sistema de
correspondientes Certificaciones de otra entidad Técnica de (contratista o informacion Notas de Contabilidad
Contratos Contabilidad financiera GUANE

A Facturas

Certificados de otra entidad

Contratos

Oficios de conciliacion

Estados de cuenta

Oficios de conciliacion
Estados de cuenta

O O O O O

funcionario)
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
Diligenciamiento del Formato de Conciliacion de
Operaciones Reciprocas
El objetivo es registrar y evidenciar las diferencias entre la
informacién reportada por la entidad reciproca y los registros
internos del Departamento, utilizando el formato oficial de
conciliacion.
El formato a utlizar es “Formato de Conciliacion de
Operaciones Reciprocas”, establecido por la Contaduria
General de la Nacion (CGN.
Pasos para diligenciar el formato:
1. Descargar el formato oficial.
8. Diligenciamiento del 2. Completar lainformacién general.
Formato de Conciliacion 3. Incluir cada caso identificado durante el andlisis: _
de Operaciones o Para cada entidad reciproca, registrar: Direccion LIJDr_ofespna_u . ; Formato de conciliacién de
Reciprocas * Cuenta contable involucrada Técnica de niversitario ormato de operaciones reciprocas
(contratista o conciliacion

Descargar el formato oficial

Completar la informacion

Incluir cada caso identificado

Firmar y archivar

Enviar copia a la entidad reciproca

=  Nombre del tercero (si aplica)
=  Valor reportado por la contraparte
(correo, CHIP, Forest)
=  Valor registrado en el SIIG (libro
auxiliar)
= Célculo de diferencia
= Observacion del analisis (gj.:
"pendiente de registro por
entidad", "ajuste realizado por
reclasificacion”, etc.)
4. Firmar y archivar el formato conforme a los
lineamientos internos y de la CGN.
5. Enviar copia ala entidad reciproca, si es parte del
procedimiento de conciliacion.

Contabilidad X :
funcionario)
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
9. Remision del Formato de Conciliacion de Operaciones
Reciprocas y Solicitud de Soportes
Objetivo: Comunicar a las entidades reciprocas los
resultados de la conciliacién, adjuntando el formato
diligenciado, y gestionar el intercambio de soportes si
persisten diferencias.
. . Profesional ) -
Acciones a realizar: ereQC|on Universitario Buzoén dg correo electronico de
Técnica de (contratista 0 N/A las entidades que reportan
] ] ] Contabilidad . . operaciones reciprocas
1. Consultar el Directorio de Entidades: funcionario)
2. Preparar el correo electronico:
3. Adjuntar:
o El Formato de Conciliacion
correspondiente.
o Soportes contables (si aplica).
9. Remision del formato de 10. Registro de la Informacién Remitida por la Entidad
conciliacion Reciproca a través de Notas de Contabilidad
Pasos para registrar la informacion en el sistema
10. Registro de la informacion contable: o Profesional _
Direccion . o Sistema de
o . L . Técnica de Unlvers_ltarlo informacién Notas de contabilidad
Revision de la informacién remitida Contabilidad (contratista o financiera GUANE

Preparacion de la nota de contabilidad
Adjuntar los soportes en el sistema
Validacion del registro

Guardar y aprobar la nota de contabilidad
Archivar y documentar

funcionario)
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11. Generacién  del
informe de operaciones Profesional .
reciprocas en el SIFG 11. Generacion del Informe de Operaciones Reciprocas Direccion Universitario iﬁ:‘sotr?nzg?:igi
en el SIFG y Agregar el Informe de Colegios y Técnica de (contratista financiera Informes CGN
Asamblea Contabilidad o} GUANE

funcionario)

12. Transmision  del
Informe Trimestral
CGN2005_002 de
Operaciones Reciprocas
a través del Sistema
CHIP

12. Transmision del Informe Trimestral CGN2005_002
de Operaciones Reciprocas a través del Sistema CHIP

Pasos parala Transmisién del Informe en CHIP:

1. Acceder al sistema CHIP:

Consultar las fechas limite:

3. Seleccionar el mddulo de transmision de informes:

o  En el menu principal de CHIP, seleccionar

la opcion de “Transmisién de Informes” o
“Envio de Informe Trimestral
CGN2005_002".

Cargar el informe generado:

Revision de los campos obligatorios

Transmitir el informe

Guardar la confirmacion

Confirmar recepcién

n

ONO G A

Direccion
Técnica de
Contabilidad

Profesional
Universitario
(contratista
o}
funcionario)

Consolidador
de Hacienda e
informacion
publica

CGN2015_002_Operaciones_reciprocas_convergenc
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13. Consultar el Informe de Partidas
Conciliatorias y Repetir el 13. Consultar el Informe de Partidas Conciliatorias y Profesional Consolidador
Procedimiento Trimestralmente Repetir el Procedimiento Trimestralmente Direccion Universitario de Hacienda e
Técnica de (contratista informacion CO05- Entidades que reportan saldos reciprocos
Contabilidad o} ublica
funcionario) P

ANEXO

MARCO NORMATIVO

RESGISTRO

Guia de instrucciones para consultar las operaciones reciprocas

https://www.contaduria.gov.co/documents/d/guest/guia_consulta_operaciones_reciprocas

Reglas de Eliminacién

https://www.contaduria.gov.co/reglas-de-%20eliminacion

Entidades Sector Publico

https://www.contaduria.gov.co/entidades-sector-%20publico
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