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INSTRUCTIVO: DILIGENCIAMIENTO FICHA TECNICA CONVENIOS,
CONTRATOS Y ENTREGADOS EN ADMINISTRACION
MINISTERIO DE CULTURA

La ficha tecnica es un documento de control, en €l se consolidan las
especificaciones contractuales y contables que se requieren para el seguimiento de
la ejecucion y saldos contables de los diferentes convenios y contratos que el
Ministerio de Cultura suscriba, con el fin de evidenciar y controlar los movimientos
contables de una forma detallada y resumida facilitando su analisis. Esta ficha
consta de tres partes: a) detalle, donde se registra la informacion significativa y
necesaria para identificar la forma de contabilizacion correcta, b) corresponde a los
documentos soporte aplicativo (AZDigital) y comprobantes contables sistema (SIIF
Nacién) donde se diligencia el movimiento contable de cada pago, c) resumen de
saldos de las cuentas contables que tuvieron movimiento

Pasos para elaborar ficha técnica:

1. Ingresar al aplicativo AZdigital, donde se realiza la busqueda del convenio o
contrato por el nimero, aqui encontraremos el repositorio de los documentos
y soportes como (rut, CDP, registro presupuestal, obligaciones, érdenes de
pago, certificacion de pagos, etc) los cuales sirven de insumo para el registro I
de la informacién de la ficha técnica.
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5. Actualizacién inclusién ficha en el procedimiento contable:
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FECHA:
REGISTRO DE COMPROBANTES CONTABLES 5/Nov/202
1
0. LISTA DE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
0 29/Dic/2011  Elaboracién de Procedimiento.
Se modifica la actividad 2.2, 2.3, 2.4 y 2.5 en sus
1 01/Nov/2012 registros. Ademas se modifican las actividades 5.1,
5.2, 5.3 y 5.4 en su descripcion.
Se elimina la normatividad del procedimiento con el
fin de dar cumplimiento a la Accién Preventiva 180
2 22/Abr{2014 con la que se establecid centralizar toda la -
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Ajuste a la descripcion del responsable. |

Se adiciona el numeral 4.1 en la descripcion de la ‘

7 29/un/2022 actividad 4.

1. OBJETIVO
Elaborar los comprobantes de contabilidad y efectuar su registro en SIIF y SPGR, asi
como verificar la informacion producida durante las etapas precedentes del proceso, para
corroborar su consistencia y confiabilidad, determinando asi las cifras sujetas a ajustes
y/o reclasificaciones en SIIF y SPGR, los cuales deben registrarse atendiendo lo dispuesto
en el Régimen de la Contabilidad Pablica. Teniendo en cuenta la normatividad vigente y
aplicando del manual de politicas contables adoptados por la Entidad.

2. ALCANCE
Inicia con la recepcion de los documentos, soportes e informacion de las operaciones
realizadas por las dependencias y/o procesos estratégicos, misionales y de apoyo que
reflejen hechos que deben ser objeto de registro en la contabilidad y finaliza con su
incorporacién y aprobacién en SIIF y SPGR. I

3. DEFINICIONES
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reemplazarlo por formato de cuenta por
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5. Verificar y 5.1 PC: Verificar que los cédigos Responsable(s)
aprobar el contables son los correctos y los designado(s)
comprobante saldos corresponden a los del equipo de
manual en valores. Contabilidad
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RESOLUCION 0180-16
RESOLUCION 3809-17
6. ANEXOS
F-GFC-101FORMATO CONCILIACION BANCARIA
F-GFC-102 FORMATO CONCILIACION CUENTAS
F-GFC- FORMATO FICHA TECNICA
ELABORO REVISO APROBO
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