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1. OBJETIVO

Realizar el cierre contable mensual y anual de acuerdo con las politicas establecidas para su realizacion, a fin de generar, aprobar y presentar los estados
financieros de EMPITALITO E.S.P. y los reportes de ley correspondientes a los entes de control y comunidad en general.

2. ALCANCE

Este proceso inicia la verificacion del cierre contable con los otros subprocesos presupuesto, tesoreria, facturacion, almacén, nomina, contiene la
generacion del balance genera, pasando por la verificacion y correccidn de errores que se puedan presentar y termina con el cierre del periodo contable.

3. CONDICIONES GENERALES.

N/A

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

AP.FIN.FO.07 - BALANCE DE PRUEBA

ES.CAL.FO.02 - ACTA DE REUNION

AP.FIN.FO.08 - ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
AP.FIN.FO.09 - ESTADO DE LA SITUACION FINANCIERA

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Manual de Politicas contables EMPITALITO E.S.P.

Las politicas contables son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados por la empresa para la elaboracion y presentacion de los
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estados financieros.

Las politicas contables seran aplicadas por la empresa de manera uniforme para transacciones, hechos y operaciones que sean similares. No obstante, en
algunos casos especificos, se permitira que la empresa, considerando lo definido en dicho Marco y a partir de juicios profesionales, seleccione y aplique
una politica contable para el reconocimiento de un hecho econdmico. En este caso, la empresa seleccionara y documentara la politica atendiendo las
caracteristicas de representacion fiel y relevancia de la informacion financiera.

HECHOS OCURRIDOS DESPUES DEL PERIODO CONTABLE

Los hechos ocurridos después del periodo contable son todos aquellos eventos, favorables o desfavorables, que se producen entre el final del periodo
contable y la fecha de autorizacién para la publicacién de los estados financieros

El final del periodo contable se refiere al ltimo dia del periodo con el cual estan relacionados los estados financieros y correspondera al 31 de diciembre.
Por su parte, la fecha de autorizacién para la publicacién de los estados financieros correspondera a la fecha en la que se apruebe que los diferentes
usuarios tengan conocimiento de estos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIENDO.

item Actividad Descripcion Responsable. Documt.entos ylo
Registros
El profesional contable de EMPITALITO E.S.P. una vez
1 Generar balance de ;eeali:;?'faa(l:z ZZ”?(')“:?T'%ZUCIEZ ESn?;fSiﬁ;tgs:or;ailn);ri:!f)?grl?an Profesional contable AP.FIN.FO.07
' prueba. . . : ST : BALANCE DE PRUEBA
almacén, facturacion, generara la informacién, teniendo en
cuenta las fechas establecidas para los cierres financieros
El funcionario contable de EMPITALITO E.S.P. revisa el
9 Analizar balancey | balance de prueba y realiza el analisis de las cuentas Profesional contable AP.FIN.FO.07
' cuentas. respectivas, verificando que los saldos reportados en los BALANCE DE PRUEBA
libros principales son correctos.
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Item Actividad Descripcion Responsable. .
Registros
Ajuste en el Balance
. El funcionario contable de EMPITALITO E.S.P. analiza las generado por software
Determinar la . . . . . .
3. necesidad de aiuste situaciones presentadas y determina la necesidad de Profesional contable Financiero
Juste. realizar ajustes. ES.CAL.FO.02
ACTA DE REUNION
El funcionario contable de EMPITALITO E.S.P. si encuentra Aluste en el Balance
. . . , generado por software
. la necesidad de realizar ajustes desde las otras areas, debe . . .
4, Evaluar el ajuste. . . . , Profesional contable Financiero
informar por escrito a los lideres de las éreas
correspondientes para que realicen los respectivos ajustes ES.CAL.FO.02
P bara g P JUstes. ACTA DE REUNION
cliados 105 hotes 8 Qe eya higar an 1o cHrents APFINFO08
areas, inclu endi) el conta(:)le re;lliza egn el sistema el cierre ESTADO DE CAMBIOS
Cerrar el periodo - y ’ , . . EN EL PATRIMONIO
5. del periodo contable, lo cual constituye el insumo para Procesional contable
contable. . ) . AP.FIN.FO.09
generar Informes y Estados Financieros enviando los saldos
de cierre la informacion de cierre contable ESTADO DE LA
. y SITUACION FINANCIERA
respectivamente.

7. CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION N°. FECHA DE APROBACION. DESCRIPCION DEL CAMBIO.
1 15/08/2018 Creacion del procedimiento.
Se actualiza el procedimiento de acuerdo a la estructura del nuevo Sistema
2 24/08/2021 -, . .
Gestion de Calidad y el nuevo software Financiero de la empresa.
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