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A. Elaborar Estados Financieros :

Envia a iraves de interfase del programa contable, modulo
nomina de la documentacion realizada en el periodo, las ndminas
quincenales, liquidacion de vacaciones, liquidacion de cesantias,
las apropiaciones y pfovisiones de la némina gue son insumo
para la elaboracidn de los Estados Financieros al responsable.

Recepcidnar la documentacion:

Certificado de disponibilidad, registro presupuestal, certificado de
recibido, cerificado recibido a satisfaccion del supervisor, factura
ylo documento equivalente.

Registrar yfo causar las facturas, planillas y/o documentos
equivalentes por compras de hienes, servicios profesionales por
la contratacidn en el programa cantable ASCIlL.

Elaborar y registrar las notas contables vy los ajustes que resuiten
por la conciliacidn a las cuenias de balance.

PC : Revisar la documentacién, imputacién contable,
descuentos  tributarios y soportes (Certificado de
disponibilidad, registro presupuestal, certificado de recibido,
certificado de recibido a satisfaccion def Supervisor, factura
yl/o documento equivalente).

Si: Da visto bueno y Continua con la actividad 5.

No: Emite informe para correccién y retorna a [a actividad 3.
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. NO

Revisar cierre contable {verificar que toda fa documentacion de
las transacciones realizadas en el periodo y los ajustes se
encuentre registrados, revisar que se realice la interfase de
modulo de nomina e inventarios) y Congiliar las cuentas

bancarias
Generar un balance de comprobacion del programa contable e
imprimir para analizar los saldos que presenta y realizar posibles
ajustes,
PC : los saldos de Balance de Comprobacién se verifican con
las conciliaciones realizadas a [as cuentas.
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Preparar los estados financieros: Sifuacién Financiera, Estado de
resultados, Cambics en el patrimonio, flujo de efectivo y las notas
explicativas de los mismos.

PC: Revisar los Estados Financieros para deteclar
inconsistencias, realiza trazabilidad con Presupuesto y Tesoreria.
Si: Da visto bueno y continua con la actividad 9.

No: Emite informe para correcciénes y retorna a la actividad 7.

Hacer firmar los estados financieros por las personas
responsables, presentar y enviar a Entes de control en las fechas
estipuladas

FIN
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B. Elaborar informe anual de Medios Magnéticos para la DIAN:

Imprimir los informes necesarios consolidados correspondientes
al periodo fiscal gue se van a presentar

Diligenciar los formatos exigidos por Ja DIAN
PC : conocer la resolucién emanada por la Dian para
diligenciamiento de los formatos

Revisar la informacion registrada en los formatos vs la infermacion
requerida por la DIAN para validar en el software de la DIAN
{Prevalidador tributario)

PC: Se pueden encentrar diferencias al revisar la informacion
Si: Continua con la actividad 4 y se da visto bueno.

No: Devolucién para correccién y retorna a la actividad 2
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Firmar, presentar y enviar 1a informacidn a la DIAN a fravés de la

4 PC: se debe cumplir con las especificaciones técnicas de la
resolucion emanada por la Dian utilizando la herramienta del

5 Archivar los formatos presentados

6 Fin
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