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FASE DEL PLANEAR FASE DEL HACER FASE DEL VERIFICAR FASE DEL AJUSTAR

Inicio

Planificar y socializar 
cronograma interno para la 
recepción, procesamiento, 
conciliación y cierre de la 
información financiera y 

contable requerida para la 
ejecución del proceso

1

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Planificar y socializar 
cronograma interno para la 
recepción, procesamiento, 
conciliación y cierre de la 
información financiera y 

contable requerida para la 
ejecución del proceso

1

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Cronograma Acto Administrativo de Cierre 
y Apertura de Vigencia

Revisar y socializar las 
actualizaciones y 

modificaciones de la 
normatividad contable 

establecidas por la CGN, a 
través de los canales y sistemas 
de información dispuestos para 

tal fin

2

Profesional Universario 
Grupo de Gestión Contable

Revisar y socializar las 
actualizaciones y 

modificaciones de la 
normatividad contable 

establecidas por la CGN, a 
través de los canales y sistemas 
de información dispuestos para 

tal fin

2

Profesional Universario 
Grupo de Gestión Contable

Procesar, verificar y registrar 
en el sistema de información 

financiera los hechos 
económicos generados por los 

diferentes procesos y 
dependencias que afecten la 

información contable 

3

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Procesar, verificar y registrar 
en el sistema de información 

financiera los hechos 
económicos generados por los 

diferentes procesos y 
dependencias que afecten la 

información contable 

3

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Conciliar y validar los saldos y 
movimientos de la información 

procesada en el sistema de 
información financiera con la 
reportada y suministrada por 
las dependencias y fuentes 

proveedoras de información

4

Técnico Administrativo Grupo 
de Gestión Contable

Conciliar y validar los saldos y 
movimientos de la información 

procesada en el sistema de 
información financiera con la 
reportada y suministrada por 
las dependencias y fuentes 

proveedoras de información

4

Técnico Administrativo Grupo 
de Gestión Contable

Realizar el cierre mensual de 
los módulos del sistema de 
información financiera, de 

acuerdo con el cronograma 
establecido, exceptuando el 

módulo de contabilidad 
cuando se requieran ajustes

5

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Realizar el cierre mensual de 
los módulos del sistema de 
información financiera, de 

acuerdo con el cronograma 
establecido, exceptuando el 

módulo de contabilidad 
cuando se requieran ajustes

5

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Generar y analizar 
mensualmente el Balance de 

Prueba al máximo nivel de 
desagregación, verificando la 

integridad, consistencia y 
razonabilidad de los saldos de 

las cuentas contables

6

Técnico Administrativo Grupo 
de Gestión Contable

Generar y analizar 
mensualmente el Balance de 

Prueba al máximo nivel de 
desagregación, verificando la 

integridad, consistencia y 
razonabilidad de los saldos de 

las cuentas contables

6

Técnico Administrativo Grupo 
de Gestión Contable

¿Se identifican diferencias o 
inconsistencias en la 

información contable?

Informar y corregir 
oportunamente las diferencias o 
inconsistencias, efectuando los 

ajustes, reclasificaciones y demás 
registros contables necesarios, 

debidamente soportados 
mediante notas de contabilidad o 

documentos contables

6.1

Técnico Administrativo Grupo 
de Gestión Contable

Informar y corregir 
oportunamente las diferencias o 
inconsistencias, efectuando los 

ajustes, reclasificaciones y demás 
registros contables necesarios, 

debidamente soportados 
mediante notas de contabilidad o 

documentos contables

6.1

Técnico Administrativo Grupo 
de Gestión Contable

SI

NO

Balance de 
Prueba Mensual

Preparar los Estados Financieros 
comparativos anuales y los 

Informes Financieros y Contables 
trimestrales, de acuerdo con lo 
establecido en la normatividad 
vigente y los lineamientos de la 

CGN

7

Técnico Administrativo/
Profesional Especializado 

Grupo de Gestión Contable

Preparar los Estados Financieros 
comparativos anuales y los 

Informes Financieros y Contables 
trimestrales, de acuerdo con lo 
establecido en la normatividad 
vigente y los lineamientos de la 

CGN

7

Técnico Administrativo/
Profesional Especializado 

Grupo de Gestión Contable

Estados Financieros 
comparativos anuales

Informes financieros y 
contables trimestrales 

y anuales

Presentar y sustentar los 
Estados Financieros 

comparativos anuales y los 
Informes Financieros y 

Contables trimestrales para su 
revisión y aprobación por las 

instancias establecidas 
institucionalmente

8

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Presentar y sustentar los 
Estados Financieros 

comparativos anuales y los 
Informes Financieros y 

Contables trimestrales para su 
revisión y aprobación por las 

instancias establecidas 
institucionalmente

8

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Suscribir y certificar los Estados 
Financieros comparativos 

anuales y los Informes 
Financieros y Contables 

trimestrales

9

Representante Legal /
Profesional Especializado 

Grupo de Gestión Contable

Suscribir y certificar los Estados 
Financieros comparativos 

anuales y los Informes 
Financieros y Contables 

trimestrales

9

Representante Legal /
Profesional Especializado 

Grupo de Gestión Contable

Certificación de Estados 
Financieros firmados

Validar y reportar 
trimestralmente la información 

financiera y contable a través del 
Sistema Consolidador de 

Hacienda e Información Pública 
(CHIP), mediante los formatos y 
archivos establecidos por la CGN

10

Técnico Administrativo /
Profesional Especializado 

Grupo de Gestión Contable

Validar y reportar 
trimestralmente la información 

financiera y contable a través del 
Sistema Consolidador de 

Hacienda e Información Pública 
(CHIP), mediante los formatos y 
archivos establecidos por la CGN

10

Técnico Administrativo /
Profesional Especializado 

Grupo de Gestión Contable

Gestionar la publicación de los 
Estados Financieros e Informes 
Financieros y Contables en el 
portal web institucional, de 
acuerdo con los requisitos y 

plazos establecidos

11

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Gestionar la publicación de los 
Estados Financieros e Informes 
Financieros y Contables en el 
portal web institucional, de 
acuerdo con los requisitos y 

plazos establecidos

11

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Verificar el cumplimiento del 
procedimiento mediante el 
seguimiento de los plazos 

establecidos, la revisión de la 
integridad y consistencia de la 
información, el reporte a los 

organismos competentes

12

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Verificar el cumplimiento del 
procedimiento mediante el 
seguimiento de los plazos 

establecidos, la revisión de la 
integridad y consistencia de la 
información, el reporte a los 

organismos competentes

12

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Implementar acciones de 
mejora derivadas del 

seguimiento al procedimiento, 
los resultados de auditorías, los 

planes de mejoramiento, los 
cambios normativos y las 
oportunidades de mejora 

identificadas en el proceso

13

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Implementar acciones de 
mejora derivadas del 

seguimiento al procedimiento, 
los resultados de auditorías, los 

planes de mejoramiento, los 
cambios normativos y las 
oportunidades de mejora 

identificadas en el proceso

13

Profesional Especializado 
Grupo de Gestión Contable

Fin
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El cronograma deberá considerar 
las fechas establecidas en el acto 

administrativo de cierre y apertura 
de vigencia y los plazos definidos 
por los organismos competentes.

Comunicando a las dependencias 
generadoras de información los 

aspectos que deban ser aplicados 
en el proceso contable

La información correspondiente a la Unidad 
02: Unidad de Salud, deberá encontrarse 
procesada y con el periodo cerrado, de 
acuerdo con el cronograma establecido.

Las diferencias o inconsistencias 
que no sean subsanadas durante la 
conciliación deberán quedar 
documentadas y contar con el 
seguimiento correspondiente.

Las diferencias o inconsistencias 
que no sean subsanadas durante la 
conciliación deberán quedar 
documentadas y contar con el 
seguimiento correspondiente.

Las diferencias o inconsistencias 
que no sean subsanadas durante la 
conciliación deberán quedar 
documentadas y contar con el 
seguimiento correspondiente.

Una vez realizados y verificados los 
ajustes correspondientes, solicita el 
cierre del módulo de contabilidad.

Las notas a los Informes Financieros y Contables 
trimestrales se elaborarán cuando durante el periodo se 
presenten hechos económicos no recurrentes que 
tengan un efecto material sobre la situación financiera.

Para la preparación de las notas a los Estados 
Financieros anuales, se solicitará a las fuentes 
proveedoras de información el diligenciamiento de los 
formatos establecidos por la Contaduría General de la 
Nación y la información requerida de acuerdo con las 
políticas contables institucionales.

• Anual a la Profesional 
Especializada de la División 
de Gestión Financiera, 
Vicerrector Administrativo y 
Representante Legal.

• Trimestral a la Profesional 
Especializada de la División 
de Gestión Financiera.

Las Notas a los Estados Financieros anuales las 
suscriben el Representante Legal, Vicerrector 
Administrativo, Profesional Especializado de la 
División de Gestión Financiera y Profesional 
Especializado – Contador; las certificaciones de 
Estados Financieros trimestrales se suscriben 
por el Representante Legal y el Profesional 
Especializado – Contador.

Se adjunta a través del CHIP en formato PDF el 
Estado de Situación Financiera, Estado de 
Resultados y las notas de las variaciones 
significativas de los trimestres I, II, III, y IV, los 
Estados Financieros comparativos con las notas 
generales firmadas y demás documentos 
requeridos, debidamente suscritos.
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