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1. JUSTIFICACION

La Contaduria General de la Nacién, mediante Resolucién 357 del 23 de julio de 2008, adopta el
procedimiento de control interno contable para implementar las acciones minimas de control
que deben realizar los responsables de la informacién financiera, econdmica, social y ambiental
en los entes publicos, con el fin de garantizar razonablemente la produccion de informacion

contable confiable, relevante y comprensible.

En tal sentido, establece que dentro de los elementos del procedimiento de control interno
contable deben documentarse las politicas y demas practicas contables que se han

implementado en el ente publico.

De conformidad con el procedimiento para la estructuracion y presentacion de los estados
contables basicos, las politicas y practicas contables se refieren a la aplicacion del Régimen de
Contabilidad Publica en cuanto a sus principios, normas técnicas y procedimientos, asi como los
métodos de caracter especifico adoptados por la entidad contable publica para el
reconocimiento de las transacciones, hechos y operaciones, y para preparar y presentar sus

estados contables basicos.

Entre otras, son practicas contables las relacionadas con las fechas de cierre o corte para la
preparacion de informacidon definitiva, métodos de depreciacion aplicados, vidas Utiles
aplicables, periodos de amortizacion, métodos de provision, porcentajes de provision, tipos de
comprobantes utilizados, fechas de publicacidn o exhibicién de informacion contable, periodos
de actualizacion de valores, forma de conservar libros y demdas soportes contables, libros
auxiliares considerados como necesarios en la entidad, forma de elaborar las notas a los estados
contables, criterios de identificacidn, clasificacion, medicidn, registro y ajustes, elaboracién, y

analisis e interpretacion de los estados contables y demas informes.
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En ningun caso las politicas internas y demas practicas contables de las entidades publicas
estaran en contravia de lo dispuesto en el Régimen de Contabilidad Publica.
2. OBJETO

Definir las politicas que en materia contable deben aplicarse y tenerse en cuenta en el desarrollo

del proceso contable de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca.

Los lineamientos definidos en el presente Manual de Politicas Contables, se enmarcan dentro de

los principios, normas técnicas y procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

3. APLICACION

La politica contable definida en el presente manual es de obligatorio cumplimiento y debera ser
aplicada de forma consistente por cada una de las areas de gestidn financiera y contable de la
Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, donde se originen o realicen hechos,
operaciones y transacciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales y por los

funcionarios responsables directos del proceso contable.

4. DEFINICIONES ESPECIALES Y ASPECTOS TECNICOS

Para efectos de la depuracién de los estados financieros, la entidad aplicara los criterios y

aspectos de orden técnico que a continuacion se precisan:

a) Valores que no constituyen derechos y obligaciones ciertos. Corresponden a las
partidas registradas en la contabilidad sobre las cuales no es posible obtener prueba documental

sobre su existencia.
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b) Documentos soportes. Comprende las relaciones o escritos que respaldan los registros
contables de las operaciones realizadas por la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca.
Debe adjuntarse a los comprobantes de contabilidad, archivarse y conservarse en la forma en

que se hayan expedido. Pueden ser de origen interno o externo.

c) Derechos. En términos contables comprenden los derechos de cobro ciertos originados en el
desarrollo de las actividades financieras, econdmicas y sociales de la Casa de la Cultura Piedra
del Sol de Floridablanca, originadas por la venta de bienes o servicios, asi como, las sanciones y
multas e intereses por extemporaneidad y los demas que se originan en el desarrollo de la

actividad.

d) Obligaciones. Comprende las acciones de dar o hacer en que ha incurrido la Casa de la
Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, las cuales suponen un incremento de activos o
generaciones de costos o gastos. Son ciertas aquellas en las cuales se determina en forma
exacta y objetiva el plazo de cancelacion o aplicacion fijado por las partes o las normas legales y

la cuantia del valor a restituir.

e) Prueba sumaria. Para el proceso de Sostenibilidad Contable y teniendo en cuenta el
caracter del documento publico, se considera prueba sumaria cualquier acto administrativo o
prueba que no ha sido controvertida, siempre que haya sido expedido o provenga de un

funcionario competente.

f) Gestion administrativa. Actividades que permitan acopiar la informacién y documentacion
suficiente y pertinente que demuestre la existencia de los bienes, derechos y obligaciones para

proceder a establecer los saldos objeto de depuracion.

g) Depuracion contable. Conjunto de actividades permanentes que lleva a cabo la entidad,
tendientes a determinar la existencia real de bienes, derechos y obligaciones que afectan el

patrimonio publico, con base en los saldos que se hayan identificado.
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h) Reclasificaciones. Representan el valor de las partidas registradas en una cuenta, que no
corresponde a la descripcién y dinamica de la misma, es decir, que en el momento de su
registro no se aplico en debida forma el Régimen de Contabilidad Publica y en especial el

Catalogo General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion.

i) Derechos imposibles de recuperar. Representa el valor de los derechos que no obstante
su existencia, no es posible ejercer los derechos por jurisdiccidn judicial, entre otras causas por
la insolvencia del deudor o, por no ser posible su ubicacidon o por haberse cumplido la

antigliedad prevista en esta resolucion.

j) Incorporacion de bienes derechos y obligaciones. Representa el valor de los bienes,
derechos y obligaciones pendientes de incorporar en los registros contables, cuando existe la
evidencia documentaria debidamente legalizada y corresponde a operaciones autorizadas por

funcionarios competentes.

k) Exclusion de bienes derechos y obligaciones. Representa el valor de los derechos u
obligaciones que carecen de documento soporte iddneo o no ha sido posible legalmente
imputarselos a persona alguna, por tanto impide adelantar los procedimientos pertinentes para
su cobro o pago. Asi mismo, se incluye el valor de los bienes registrados contablemente, pero
que fisicamente no existen y no es posible identificar al responsable de su custodia o
administracion y se carece de la evidencia documentaria. En todo caso y como consecuencia del
proceso de depuracion contable deben adelantarse las acciones pertinentes a establecer

posibles responsabilidades si hubiere lugar a ello.

|) Salario minimo legal mensual vigente: Para efectos del proceso de depuracion contable,
el monto del salario minimo legal mensual SMLMV que debera tomarse como referencia, sera el

vigente para el periodo en el que se esté desarrollando el proceso de depuracion.
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m) Importancia relativa: Se refiere a aquellos aspectos que bien individualmente o en su
conjunto, son importantes para la presentacién adecuada de la informacién financiera. Para
efecto del proceso de depuracion contable de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de
Floridablanca, se entenderd que las partidas no tienen importancia relativa, cuando el monto

correspondiente es igual o inferior a cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes.

n) Antigliedad: Para los efectos de la depuracién contable de la Casa de la Cultura Piedra del
Sol de Floridablanca, se entenderd que una partida es antigua cuando el reconocimiento y
registro en la contabilidad supere doce (12) meses. De todas maneras para el descargue de
estas partidas debera sustentarse debidamente desde el punto de vista técnico, contable y
juridico en relaciéon con la caducidad y la prescripcién de acuerdo con el concepto de revision
emitido y soportado en solicitud documentada del Contador de la entidad. Para efectos del
proceso de depuracion contable de saldos antiguos registrados en la contabilidad podra darse

aplicacién a cualquiera de las condiciones enumeradas en este documento.

0) Caducidad: Hay caducidad cuando no se ha ejercido un derecho dentro del término que ha
sido fijado por la ley para su ejercicio. Su finalidad es preestablecer el tiempo en el cual el

derecho debe ser Ultimamente ejercitado. El Asesor Juridico debe certificar lo respectivo.

p) Prescripcion: El fin de la prescripcion es tener por extinguido un derecho que, por no
haberse ejercitado se puede presumir que el titular lo ha abandonado, o sea la negligencia real

0 supuesta del titular.

5. FUNDAMENTOS

La politica contable tiene como elemento esencial la adopcién de criterios homogéneos
orientados al establecimiento y desarrollo de procedimientos dirigidos a obtener sistemas y
fuentes de informacidén contable que le permitan a la Casa de la Cultura Piedra del Sol de

Floridablanca:
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>  Adelantar la gestién administrativa por parte de los responsables de la informacion
financiera, tendiente a garantizar informacion confiable, completa, razonable y oportuna,
en los términos previstos en el Régimen de Contabilidad Publica (RCP), expedido por la

Contaduria General de la Nacion.

>  Generar informacién contable como instrumento para la toma de decisiones, en relacion
con el control y la optimizacidén de los recursos con que cuenta la entidad, en procura de

una gestién publica eficiente y transparente.

> Presentar la situacién financiera de la entidad y el resultado de la actividad financiera,
econdmica, social y ambiental a la comunidad, los ciudadanos, organismos de planificaciéon
y desarrollo de politica econdmica, érganos de representacion politica, érganos de Control

y Fiscalizacion y demas usuarios de dicha informacion.

>  Permitir la verificacidn y comprobacién interna y externa de la informacion contable, que
acredite y confirme la procedencia y magnitud de los hechos econdmicos, financieros,

sociales y ambientales de la entidad, conforme a las normas existentes sobre la materia.

>  Contribuir al ejercicio de la rendicién de cuentas y el cumplimiento de la legalidad y el
control administrativo, fiscal y disciplinario sobre la gestién eficiente, asi como la

destinacién, uso, mantenimiento y salvaguarda de los recursos con que cuenta la entidad.

6. FUNDAMENTOS

La Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca ha actualizado la conformacion del Comité
Técnico de Sostenibilidad financiero y Contable integrado por el Director, Tesorero General,
Asesor Juridico o quien haga sus veces y el contador de la entidad quien actuara como

secretario y quienes se consideren invitar.
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Su funcion es estudiar, discutir y analizar los asuntos relacionados con la contabilidad publica y
unificar criterios en la misma sobre la materia; asi mismo decide sobre los temas relacionados
con capacitacién, documentos a elaborar, tipos de asesoria, aspectos administrativos del area de

contabilidad, y diferentes informes requeridos por la alta direccién.

7. ORGANIZACION CONTABLE

El drea de contabilidad organiza internamente su contabilidad a través de las diferentes
dependencias de la entidad de forma integrada; el proceso contable se documenta, evalla y
actualiza de conformidad con los requisitos del Sistema Integrado de Gestidon implementado por

la entidad.

8. CONTROLES

El contador junto con el tesorero general en su proceso contable implementa mecanismos de
control y verificacion de las actividades propias para garantizar que la informacién econdmica,
financiera, social y ambiental cumpla con las normas conceptuales, técnicas y los

procedimientos establecidos en el Régimen de Contabilidad Publica (RCP).

9. GESTION CONTABLE POR PROCESOS

El proceso contable debe interrelacionase con los demas procesos de la entidad.

Los procesos a cargo de las diferentes areas que conforman la estructura organizacional de la
Tesoreria que realicen operaciones susceptibles de registro contable, deben considerar en la

caracterizacion de servicio, procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn, la

interrelacion directa o indirecta con el proceso contable.
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Las areas contables y financieras se deben relacionar con el proceso contable como proceso
cliente, asumiendo el compromiso de suministrar la informacion contable que se requiera, en el
tiempo oportuno y con las caracteristicas necesarias, de tal modo que estos insumos sean
canalizados y procesados adecuadamente. El Sistema Integrado del MECICO, se constituye en
una herramienta gerencial que permite de una forma metodoldgica documentar, estandarizar y

controlar los procesos y servicios de la tesoreria.

10. GENERACION DE LA INFORMACION CONTABLE

La informacion que se produce en las diferentes areas de la entidad sera la base para reconocer
contablemente los hechos econdmicos, financieros sociales ambientales. Por lo tanto, las bases
de datos producidas y administradas en las areas financieras se asimilan a los auxiliares de las

cuentas y subcuentas que conforman los estados contables.

La informacion contable impresa y/o en medios magnéticos que constituya evidencia de las
transacciones, hechos y operaciones efectuadas por la entidad deben estar a disposicion de los
usuarios de la informacion, en especial, para efectos de inspeccidn, vigilancia y control por parte

de las autoridades que los requieran.

La informacion contable requerida por los drganos de inspeccién, vigilancia y control es
canalizada a través de la Direccidn, previa preparacion de la informacion pertinente por parte de

la Contadora de la entidad.

10.1 Libros de Contabilidad

La Entidad prepara la contabilidad por medios electrénicos y ha previsto que tanto los libros de
contabilidad principales como los auxiliares y los estados contables puedan consultarse e
imprimirse. Los libros de contabilidad, principales y auxiliares, asi mismo deben contener como

minimo: Tipo de libro, periodo, cédigo contable, descripcién y movimientos de las cuentas.
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Los libros auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control detallado de
las transacciones y operaciones de la entidad, con base en los comprobantes de contabilidad y
los documentos soporte que la entidad haya definido en sus procedimientos. La tenencia,
conservacion y custodia del acta de apertura de libros, es responsabilidad del Contador. De la
misma manera la tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de

contabilidad, es responsabilidad del Contador y del Tesorero General.

El funcionario responsable de la tenencia, conservacidon y custodia, denunciard ante las
autoridades competentes la pérdida o destruccion de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad. En caso de pérdida o destruccién debe ordenarse de inmediato, por parte del
Tesorero General y Contador, la reconstruccion de la informacion, en un periodo que no podra
exceder de seis (6) meses. Para la reconstruccion se tomaran como base los comprobantes de
contabilidad, los documentos soporte, los estados contables, los informes de terceros, las copias
grabadas en medios magnéticos, las bases de datos de las areas financieras y demas

instrumentos que considere pertinente el contador de la entidad.

El término de conservacién de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad es de diez
(10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, la
disposicion anterior, se aplica a las tablas de retencion documental y a las politicas de la
instituciéon para el manejo de archivos, sin perjuicio de las disposiciones establecidas o
adoptadas por el Archivo General de la Nacion para el manejo y conservacion de documentos

histdricos.
10.2 Comprobantes de Diario
Los comprobantes de contabilidad se generan, archivan y conservan segun lo establecido en el

procedimiento de los Estados Contables a cargo de la Tesoreria General y de las Tablas de

Retencion Documental de la Entidad.
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Igualmente la informacién contable se conserva en medio magnético, o en el recurso de red
para almacenamiento de informacion, bajo los parametros de seguridad y archivo definidos por

la Tesoreria de la entidad.

10.3 Soportes de contabilidad

Los soportes deben adjuntarse, relacionarse y/o identificarse en los comprobantes de diario,
archivarse y conservarse en la forma y el orden en que hayan sido expedidos, bien sea por
medios fisicos y/o electrénicos. En las transacciones automaticas los soportes contables se
conservaran en las diferentes areas que los origind. De otra parte, tratdndose de transacciones
manuales los soportes contables deben adjuntarse y/o referenciarse en los comprobantes de
diario. Cuando se trate de ajustes contables originados en depuracién y analisis de datos deben
sustentarse adecuadamente, referenciando el registro de origen y adjuntando los documentos

soportes pertinentes

11. CONTROLES A LA ELBORACION DE LOS ESTADOS CONTABLES

Los Estados Contables elaborados y presentados por la entidad son objeto de autenticacion y
certificacion mediante las firmas del Contador y tesorero, en los términos definidos en el

Régimen de Contabilidad Publica.

11.1 Controles Administrativos

11.1.1 Comunicacidon a las areas financieras, contables y entes externos para el

suministro oportuno de informacion

El Contador, actualizara anualmente los requerimientos minimos y fechas de reporte de la
informacion contable que deben remitir las diferentes areas, asi como la informacion de los

entes externos para la preparacion y entrega oportuna de reportes contables internos y
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externos. Mediante comunicacion interna (Memorando y/o Correo Electronico) y comunicacion
externa (Oficio y/o Correo Electronico), Los requerimientos de informacién contable detalla,
entre otros, los siguientes aspectos: responsables del reporte, fecha de entrega, periodo al que
corresponde y los documentos, listados, reportes, informes y las caracteristicas de contenido y
calidad, en términos de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad. Las dependencias deben
reportar a la tesoreria todas las transacciones, hechos y operaciones expresadas en términos

cualitativos o cuantitativos, atendiendo la normatividad vigente.

11.1.2 Lista de control para verificar la entrega oportuna de informacion

Los responsables directos del procesamiento de la informacion contable en la entidad deben
conservar y actualizar la lista de control establecida segin procedimiento establecido, para
verificar la entrega oportuna de informacién contable por parte de cada uno de los
responsables, con el objeto de controlar la inclusion de la totalidad de las transacciones, hechos
y operaciones. El funcionario responsable del registro contable, revisa, analiza y verifica la
informacion remitida o procesada en caso de encontrar deficiencias o inconsistencias informara
por escrito (memorando, oficio y/o correo electrénico), a las areas responsables de la
informacion o la entidad externa remitente para que se efectlen las correcciones,

modificaciones y/o ajustes.

11.1.3 Actas de seguimiento de balance

El contador de la entidad, controlaran y verificaran el cumplimiento de las actividades de cierre
mensual mediante las actas de seguimiento de balance por unidad de responsabilidad contable,
con lo cual se garantiza que se han adelantado acciones minimas tendientes a lograr la

razonabilidad y objetividad de la informacion contenida en los estados contables.
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11.1.4 Actividades de cierre al final del periodo contable

El responsable del drea contable, realizaran las actividades de orden administrativo tendientes a
lograr un cierre integral de la informacion contable producida a una fecha determinada en todas
las areas que generan hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales. Las actividades a
desarrollar deben contemplar entre otros los siguientes aspectos: cierre de tesoreria y
presupuesto, recibo a satisfaccion de bienes y servicios, reconocimiento de derechos,
elaboracion de inventario de bienes, legalizacion de cajas menores, viaticos y gastos de viaje,
anticipos a contratistas y proveedores, conciliaciones, verificacion de operaciones reciprocas,
ajustes por provisiones, depreciaciones, amortizaciones, sentencias y conciliaciones, las cuentas
de orden y la presentacion de las notas a los estados contables, dando aplicacién a lo
establecido por la Contaduria General de la Nacién, en lo relativo al cierre contable de cada

vigencia.

11.2 Controles Operativos

11.2.1 Verificacion y conciliacion de informacion contable

El andlisis, verificacion y conciliacion de la informacién contable debe realizarse periddicamente
y de forma permanente por los funcionarios responsables de cada una de las areas y el
contador de la entidad, confrontando la informacién de las dos fuentes. Deben realizarse como
minimo conciliaciones de saldos para las cuentas de bancos, cuentas por pagar, deuda publica,
ndmina, cartera de impuestos, propiedades, planta y equipo, ingresos de tesoreria, inversiones,
obligaciones contingentes, deudores, cuentas de enlace, operaciones interinstitucionales y

cuentas de presupuesto y tesoreria.

Del resultado de esta actividad puede generarse la realizacién de ajustes, reclasificaciones,
correcciones y/o modificaciones a que haya lugar, tanto en las transacciones u operaciones

manuales como automaticas.
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11.2.2 Conciliaciones bancarias

El Contador es responsable de la preparacién y presentacion de las conciliaciones bancarias de

acuerdo con el procedimiento establecido.
11.2.3 Operaciones reciprocas

El tesorero general junto con el contador de la entidad seran los responsables de revisar,
analizar, verificar y conciliar las transacciones u operaciones de enlace con las dependencias y

demas organismos; asi como, las operaciones reciprocas con las demas entidades.

La conciliacion de las operaciones reciprocas debe quedar evidenciada en hojas de trabajo y en
los formatos establecidos para tal fin, los cuales se constituyen en el soporte para la realizacién
de ajustes, reclasificaciones, correcciones y/o modificaciones contables. Los ajustes,
reclasificaciones, correcciones y modificaciones contables, se efectian maximo dentro del
trimestre siguiente al informe de inconsistencias en operaciones reciprocas resultante del

proceso de consolidacion adelantado por la entidad.
12. PRESENTACION DE LA INFORMACION CONTABLE

El tesorero general y le Contador de la entidad, prepara y presenta mensualmente los estados
contables de la entidad, con base en la informacidon reportada por cada una de las
dependencias. La misma se constituye en informacion oficial de la entidad para todos los efectos

relacionados con la rendicion de cuentas a los distintos usuarios de la informacion contable.

Adicionalmente, el tesorero general y el Contador de la entidad, presentaran a la Contraloria
municipal la rendicién de la cuenta consolidada e intermedia, dentro de los términos, plazos y
requisitos fijados por el Organo de Control Fiscal. Asi mismo la informacion contable, se

reportara a la Contaduria General de la Naciéon en forma integrada mediante el proceso de
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agregacion y consolidaciéon de los Estados Contables, de conformidad con los plazos, fechas y

requerimientos establecidos por el maximo ente rector de la contabilidad publica.

13. PUBLICACION DE LOS ESTADOS CONTABLES

La Contadora publicara mensualmente en las carteleras de informacion institucional de la
entidad, el Balance General y el Estado de Actividad Financiera, Econdmica, Social y Ambiental a

nivel de cuenta y trimestralmente los mismos se divulgaran en la cartelera oficial de la entidad.

14. DEPURACION PERMANENTE CONTABLE

El Contador, anualmente formulara, revisara, evaluara y actualizara el Plan de Sostenibilidad
Contable. El Plan de Sostenibilidad Contable se concibe como el marco general de acciones a
ejecutar por cada una de las areas para optimizar sus procesos y procedimientos con el objeto

de garantizar la calidad, eficacia, confiabilidad y oportunidad de la informacidn contable.

El Plan de Sostenibilidad incorpora las actividades a ser desarrolladas por cada una de las areas
para subsanar la deficiencias de orden administrativo y contable, observadas por evaluacion
interna y/o por los organismos de control; el mismo debe contener como minimo: Actividades a
desarrollar, fechas de cumplimiento, areas involucradas y los responsables del logro de las
metas propuestas y sera elaborado. Los responsables de las areas generadoras de hechos
economicos, financieros, sociales y ambientales que afecten la informacion contable, se reuniran
periddicamente, con el objeto de analizar y evaluar el avance al Plan de Sostenibilidad Contable,
para establecer las acciones administrativas y contables tendientes a garantizar la confiabilidad y

oportunidad de la informacion.

A las reuniones de seguimiento enunciadas anteriormente sera invitado el personal que se crea

conveniente, con el objeto de establecer acciones conjuntas tendientes a optimizar el proceso
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contable; asi mismo el responsable de Control Interno podra participar de las reuniones de

seguimiento para efectos de evaluacidn del Sistema de Control Interno Contable.

El proceso de depuracion contable deberd aplicarse a la totalidad de los rubros contables del
balance de la entidad, incluidas las cuentas de orden deudoras y acreedoras. Las partidas objeto
de depuracién extraordinaria deben retirarse de los estados contables y de ser necesario para
efectos de seguimiento y control y cuando asi se disponga por parte del Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable, dichas partidas se reclasificaran en cuentas de orden, en donde no

deberan permanecer por mas de cinco (5) afos contados a partir de su reclasificacion.

14.1 Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

Dada la caracteristica recursiva de los sistemas organizacionales y la interrelacion necesaria
entre los diferentes procesos que desarrolla la entidad, la Casa de la Cultura Piedra del Sol de
Floridablanca constituyé y actualizo el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, como una
instancia asesora, en la formulacion de politicas y estrategias tendientes a garantizar la
sostenibilidad del sistema contable, produciendo informacion financiera con las caracteristicas de

confiabilidad, relevancia y comprensibilidad.

14.2 Soportes minimos requeridos para sustentar los ajustes propuestos en el

proceso de depuracion contable.

a) En el caso de las partidas iguales o inferiores a un (1) salario minimo legal mensual vigente,
se entendera que la prueba sumaria es el folio del libro auxiliar o comprobante de diario donde

se refleja la partida pendiente de depurar.

b) Para el caso de las partidas superiores a un (1) salario minimo legal mensual vigente e
inferior a cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes, adicional al folio del libro

auxiliar contable, deberd allegarse las demas pruebas documentales pertinentes que se
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obtengan al momento de efectuar el analisis. Una vez agotado el procedimiento de revision,
confrontacion y busqueda de documentos, sin su obtencion, previa certificacion de los
responsables del area fuente, se entendera que la prueba sumaria es el folio del libro auxiliar o

comprobante de diario donde aparece registrada la partida correspondiente.

) Para el caso de las partidas cuyo monto es superior a los cinco (5) salarios minimos legales
mensuales vigentes, incorporacion de bienes, derechos y obligaciones y exclusion de bienes,
derechos y obligaciones, la prueba sumaria ademas del folio del libro auxiliar de contabilidad,
debera acompanarse con el (los) documento (s) y papeles de trabajo que evidencien las labores
realizadas para cada caso, por quienes adelantaron el proceso de depuracion. Deberan incluirse,
para este efecto, los documentos elaborados por los responsables de las areas fuente o por
terceros, originales o copias de registros, reportes de equipo de procesamiento automatico de
datos, fotografias, peliculas, filmaciones, confirmaciones, circularizaciones, cuestionarios, actas
de aprobacién de la depuracion, facturas, titulos valores, escrituras publicas, relaciones de toma
fisica de bienes, comprobantes de pago o de egreso, comprobantes de ingreso, extractos
bancarios, conciliaciones bancarias, informes de procedimientos aplicados o estudios realizados,

comprobantes de ajuste, entre otros.

Las actuaciones administrativas, juridicas y contables que se adelanten para el proceso de
sostenibilidad del proceso contable, asi como las recomendaciones y sus efectos en los estados
contables, deberan quedar adecuadamente soportadas y resumirse en la respectiva acta.

Las actas deben contemplar la propuesta de ajuste contable pertinente. Las propuestas de
ajustes deben definir de conformidad con la técnica contable, los conceptos que originan la
depuracién de las cuentas y estar debidamente soportadas de acuerdo con los procedimientos

previstos.

Las actas deberan suscribirse por los integrantes del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable,
y formaran parte integral del proceso contable, mediante la cual el Comité Contable aprueba las

propuestas de ajuste que se originen por la depuracion contable.
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Los informes y expedientes que se presenten sobre el proceso de depuracion deberan ser
sometidos a estudio y evaluacién del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, para que
mediante acta, recomiende al Representante Legal, la depuracion de los valores contables a que
haya lugar, proponiendo su descargue o incorporacion en los estados contables de la Casa de la

Cultura Piedra del Sol de Floridablanca.

Para el desarrollo de sus funciones y actividades, EL Comité Técnico de Sostenibilidad Contable,
debera regirse por las disposiciones generales existentes en materia de depuracion, la norma

interna que lo conformd y su propio reglamento.

En acta de Comité Técnico Contable quedara plasmada la autorizacion para que se efectle la

incorporacion en la contabilidad de los ajustes aprobados.

Para el registro de las partidas se tendra en cuenta el Régimen de Contabilidad Publica, de

acuerdo con lo previsto en las Resoluciones de la Contaduria General de la Nacion.

Revelaciones. En notas a los estados contables o informes ejecutivos, como consecuencia de
la aplicaciéon del programa de depuracion contable, deberan revelarse todos aquellos aspectos,
tales como la omision o presentacion equivocada de las partidas contables que incidan en la
adecuada interpretacion de los estados financieros cuya importancia pueda afectar las

evaluaciones o decisiones del Comité.
14.2.1 Efectivo
La entidad exigira al Tesorero General y demas funcionarios que tiene a cargo el manejo de los

recursos financieros la constitucion de una Pdliza de Manejo que ampare los dineros en efectivo

y titulos valores con destino a los bancos u otras entidades.
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Los cheques girados con permanencia superior a treinta (30) dias en Tesoreria sin que sean
retirados por el beneficiario, seran anulados generando nuevamente el pasivo correspondiente.
Para el efecto se levantara un acta de anulacién de cheques suscrita por el Tesorero y el

Contador, con el aval de la oficina de Control Interno.

Los cheques girados, en poder del beneficiario y no cobrados dentro de los siguientes 180 dias a

la fecha del giro (Art.721 del Cédigo del Comercio), seran anulados.

En el evento que se registre la pérdida de un cheque girado por la entidad, de manera
inmediata se debe dar aviso a la entidad financiera contra la cual se gird, dando orden de NO
PAGO, simultdneamente se colocard la denuncia respectiva ante la autoridad competente,
procediendo a la investigacién de acuerdo con las normas legales vigentes que le aplican al
caso. Para que la entidad anule un cheque que se pierda estando en poder del beneficiario, éste
debe presentar ante la entidad la solicitud escrita por pérdida, hurto o deterioro fisico, en estos
casos se debe presentar la denuncia realizada por el usuario ante las entidades competentes y

el oficio del banco informando que dicho cheque no ha sido cobrado.

14.2.2 Deudores

En relacién con las cuentas por cobrar por concepto de las actividades y servicios propios del

objeto de la Entidad, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:
14.2.3 Propiedad planta y equipo
En cumplimiento del procedimiento establecido por la CGN, para el reconocimiento y revelacion

de hechos relacionados con las propiedades, planta y equipo, la entidad ha previsto que el valor

de los bienes sera ACTUALIZADO en la siguiente forma:




MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA SANTANDER Cédigo MPSC-001
CASA DE LA CULTURA PIEDRA DEL SOL Versién 1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | 29" 19

DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE Fecha | 20/03/2014

La entidad efectuara al menos una vez al afio un inventario fisico de los bienes muebles, con el
propdsito de mantener actualizado y depurado el grupo de propiedades, planta y equipo. El
registro de los bienes siempre serd individual tanto en su costo histérico como en la

depreciacion anual y acumulada.

Cuando se presenten retiros parciales o definitivos de funcionarios o contratistas, dentro del
correspondiente acto administrativo debe incluirse la notificacién al Director, para que esta
dependencia conozca oportunamente la novedad y pueda ejercer y aplicar los mecanismos de

control sobre los bienes a cargo del funcionario o contratista.

14.2.4 Provisiones

La provision para prestaciones sociales, se calcula en forma automatica en el modulo de la
entidad del sistema administrativo GD, el cual se encuentra previamente parametrizado con
base en los factores fijados por la normatividad laboral vigente aplicable para la entidad. El
pasivo real se constituira con base en la liquidacién realizada, mediante traslado de las

provisiones, al final de la vigencia.

14.2.5 Amortizaciones

Los anticipos que se pacten en la relacidon contractual, deben amortizarse periddicamente segin
lo estipule el contrato; de no establecerse en el contrato, la amortizacion se realizara con base

en el porcentaje de avance y pago del contrato.

Los pagos anticipados que realiza la entidad por concepto de bienes y/o servicios adquiridos a
terceros, previo cumplimiento de las normas de contratacién, para el desarrollo de sus funciones
de cometido estatal, se amortizan durante el periodo en que se recibiran los bienes y/o
servicios. Asi mismo, los Cargos Diferidos en los que incurre la entidad para la adquisicién de

bienes o servicios, que con razonable seguridad le proveeran beneficios econdmicos futuros en
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desarrollo de sus funciones de cometido estatal, se amortizan durante los periodos de consumo
de los bienes, teniendo en cuenta que los mismos ingresan al almacén y éste es quien se

encarga de distribuirlos, acorde a las necesidades de las diferentes dependencias.

14.2.6 Métodos de Deprecacion

El método de Linea Recta es aplicado a cada activo individualmente considerado mediante el
Sistema GD. La depreciacion se inicia al mes siguiente de ingresado el activo al servicio. La

entidad aplica a sus activos fijos las siguientes vidas Utiles:

ACTIVOS DEPRECIABLES Anos de Vida Util
Edificaciones 50
Redes Lineas y cables 25
Plantas, ductos y tuneles 15
Maquinaria y Equipo 15
Equipo Médico y cientifico 10
Muebles, enseres y Equipo de Oficina 10
Equipo de transporte, traccidon y elevacion 10
Equipo de Comunicacién 10
Equipos de Comunicacion y Computacion 5

14.2.7 Ingresos

Los ingresos se reconocen bajo el principio de causacion, teniendo en cuenta las disposiciones
establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica. Cuando se administren recursos a favor de
terceros, el ingreso se entendera realizado una vez se legalice el recaudo del mismo en la

Tesoreria.

14.2.8 Rendimientos financieros

Los rendimientos financieros que al final de la vigencia no hayan sido legalizados por la entidad
deberan quedar registrados contablemente antes del cierre y revelarse tal situacion en las Notas

a los Estados Contables.




| MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA SANTANDER | Cédigo MPSC-001
CASA DE LA CULTURA PIEDRA DEL SOL Versién 1
Pagi 21
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS agina

14.2.9 Ingresos no identificados

La Tesoreria dispone de los mecanismos necesarios para identificar, clasificar y registrar la
totalidad de los recaudos recibidos, en cumplimiento de sus funciones. Los ingresos pendientes
de identificar que resulten como partidas conciliatorias en el proceso de conciliaciones bancarias,

se registraran contablemente una vez legalizados por la Tesoreria.

15. RESPONSABILIDADES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS FRENTE AL
PROCESO CONTABLE

Los funcionarios como responsables de las diferentes dependencias, son garantes de la calidad,
confiabilidad y oportunidad de la informacidn contable que se genere en cada una de sus areas.
El tesorero y el contador son los responsables de la orientacion estratégica hacia una
administracion eficiente, eficaz y transparente. Bajo esta premisa, debe promover una cultura
contable que permita generar conciencia en los funcionarios, sobre la importancia de la
informacion proporcionada al area contable y su incidencia e impacto para la toma de decisiones

a nivel financiero en la entidad.

El tesorero y el contador, dispondra de las herramientas necesarias para que el flujo de
informacidn generado en las areas financieras fluya adecuadamente garantizando oportunidad y

calidad en los registros administrativos y financieros.

16. AUTOEVALUACION DEL PROCESO CONTABLE

El Tesorero junto con el Contador de la entidad, son los responsables de la elaboracion,
seguimiento, evaluacién, valoracion y actualizacion de la matriz de riesgos y controles de los
procesos y procedimientos del area, de acuerdo con los parametros establecidos por la Oficina

de Control Interno y la Contaduria General de la Nacion. Los controles asociados al proceso
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contable corresponderan a todas las acciones adoptadas con el objeto de mitigar los diferentes

riesgos que pueden afectar la informacion contable.

Los funcionarios del area contable y de las diferentes dependencias que generan hechos,
transacciones y operaciones susceptibles de reconocer contablemente, son responsables en lo
que corresponda, de la operatividad eficiente del proceso contable, las actividades y tareas a su

cargo.

El Tesorero y el contador de la entidad, son los responsables de la supervision continua a la
eficacia de los controles integrados y de la autoevaluacién permanente a los resultados de su

area, como parte del cumplimiento de las metas propuestas por la dependencia.

El Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, es responsable de evaluar
permanentemente la implementacion y efectividad del control interno contable necesario para

mantener la calidad de la informacion financiera, econdmica, social y ambiental de la entidad.

16.1 Informes de autoevaluacion contable

La Oficina de Control Interno o quien haga sus veces para realizar el proceso de autoevaluacion,

tiene en cuenta entre otros, los siguientes informes:

16.1.1 Dictamenes de la Contraloria

El Director, es responsable de analizar y evaluar el informe de auditoria integral, dictamen,
hallazgos y observaciones de caracter contable realizadas por las contralorias en ejercicio de su
funcién constitucional y legal, adoptando las medidas pertinentes para subsanar las deficiencias

presentadas.
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16.1.2 Planes de Mejoramiento

El Director junto con el tesorero y el contador, son los responsables de establecer y ejecutar las
acciones establecidas en el Plan de Mejoramiento del area contable, dentro de los plazos y

fechas establecidos por el Organo de Control Fiscal.

Los funcionarios del area contable y de las diferentes dependencias asignados, son responsables
en lo que corresponda por las actividades, acciones y tareas a su cargo, relacionadas con el

cumplimiento del “Plan de Mejoramiento” de la entidad.

El Director, es responsable del cumplimiento de los compromisos adquiridos del area contable

en el Plan de Mejoramiento.

El Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces es responsable de la
coordinacién, consolidacion y presentacion ante los érganos de control de los Planes de

Mejoramiento de la Entidad y de la presentacidn de informes de avance trimestral y semestral.
16.1.3 Informes de Auditorias Internas y Externas

El responsable del area contable asi como el tesorero, evaluaran y analizaran los informes de las
auditorias internas y externas de evaluacion de control interno, adelantando las acciones
preventivas y correctivas necesarias para el mejoramiento del proceso contable.

17. CONTROL Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

La gestion en la administracion control y archivo de los documentos generados en el area

contable debe garantizar efectividad en el proceso y mejores practicas administrativas

contribuyendo a una importante reduccidn de tiempos y costos.
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Los responsables directos del procesamiento de la informacion contable en la entidad, tienen el
deber de clasificar, ordenar, foliar y archivar los documentos, libros principales y auxiliares,
comprobantes, soportes, relaciones, escritos e informes contables que en relacién a su cargo le
hayan sido asignados, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental y
procedimientos del MECI.

Las tablas de retencién documental de la entidad, son el instrumento archivistico esencial que
permite la normalizaciéon de la gestion documental, la racionalizacion de la produccion
documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion,

central, e historico.

18. SISTEMAS DE INFORMACION

El Sistema de Informacion de la Tesoreria es el GD, y su utilizacion es obligatoria por parte del

area de contabilidad y de la tesoreria.

En el desarrollo e implementacion de los sistemas se tienen en cuenta las dimensiones de

confidencialidad, integridad, disponibilidad y adaptabilidad.

La Tesoreria y el contador fija las politicas de uso y seguridad informatica, que son de

obligatorio cumplimiento para todos los actores y son dictadas por la oficina de control interno.

Esta politica debe ser conocida y cumplida por todos los funcionarios o terceros, sea cual fuere

el nivel jerarquico y su situaciéon de vinculacion con la entidad.

La administracién general de Sistemas y de roles esta a cargo del tesorero, la cual lidera los

desarrollos que se realicen. Adicionalmente.
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19. CAPACITACION

La Contaduria General de la Nacién serd la encargada del disefio e implementacion de
mecanismos internos y externos de actualizacion para garantizar la correcta aplicacion de las
normas técnicas y los procedimientos de contabilidad. Para estos efectos, la entidad dispone del

Plan de Capacitacion dentro de su plan estratégico.

El plan de capacitacién del area contable, tiene por objeto empoderar el recurso humano
responsable del proceso de gestidén contable, mediante la realizacion de seminarios, talleres o
reuniones de capacitacion y debe responder a las necesidades y/o requerimientos de los
usuarios internos y externos de la informacién contable. La formacion contable de los
funcionarios responsables del proceso contable, les permite la debida identificacion,
clasificacion, medicion, registro y ajustes, elaboracion, analisis, interpretacion y comunicacion de

la informacion a su cargo.

La Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca incorpora dentro de su plan de
capacitacion talleres de capacitacion y/o retroalimentacion a fin de actualizar a los funcionarios
sobre los temas de su competencia con base en los lineamientos generales establecidos por la
entidad. En los planes de capacitacion se deben tener en cuenta a funcionarios que operan los
aplicativos de gestion, con el fin de garantizar la calidad de la informacién contable registrada
en los mismos. Los responsables directos del procesamiento de la informacién contable, durante
su permanencia en la entidad, deben considerarse permanentemente obligados a actualizar los

conocimientos necesarios para su actuacion profesional.

Asi mismo, el area de contabilidad disefiara e implementara mecanismos internos y externos de
divulgacién y consulta de las normas técnicas y los procedimientos de contabilidad, para lo cual
dispone de acceso a través de la pagina web de la Contaduria General de la Nacion

www.contaduria.gov.co




MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA SANTANDER Cédigo MPSC-001

CASA DE LA CULTURA PIEDRA DEL SOL Version 1
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 29" 26
DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE recha | 20/03/2014

20. CAMBIOS DE REPRESENTANTE LEGAL Y/O CONTADOR

El Contador, garantiza la entrega de la informacion contable cuando se produzcan cambios. La
misma hara parte del acta del informe de gestidn e incluye las condiciones en que se encuentra

y se entrega el sistema contable de la entidad.

20.1 Acta de entrega

Se debe elaborar un acta debidamente soportada con los documentos a que haya lugar que
debe ser suscrita por los funcionarios entrante y saliente, asi como por los responsables de cada

una de las areas que intervengan en este proceso.

20.2 Fecha de preparacion y presentacion de la informacion

La fecha de los estados contables y la de actualizaciéon de los libros principales de contabilidad
para la presentacion de informacién cuando se produzcan cambios de Contador y/o
Representante Legal, corresponde al Ultimo dia del mes anterior, a la fecha en que se entrega el

cargo.

21. MANTENIMIENTO DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
SOSTENIBILIDAD DE LOS ESTADOS CONTABLES

Las politicas descritas en este manual son dinamicas. Cualquier cambio, modificacién o adicién
al Régimen de Contabilidad Publica, estructura organizacional del area contable y/o de Manuales

de procedimientos, suponen una revision y actualizacion de las mismas.

EDGAR RAMIRO ROJAS PABON
Director
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