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1. INTRODUCCION

El presente anexo Manual de Politicas Operativas de la Alcaldia Municipal de San Juan
de Pasto se erige como un instrumento de gestion estratégica esencial. Su propdsito
fundamental es consolidar y arficular los lineamientos, principios y directrices que rigen
la generacion, reporte, verificacion y aseguramiento de la informacién contable y
financiera de la entidad.

Este manual busca promover la eficiencia, eficacia, legalidad, fransparencia vy
trazabilidad en la preparacion de los estados financieros, contribuyendo directamente
al cumplimiento de los fines misionales del Municipio y al fortalecimiento del principio de
responsabilidad publica. Es importante destacar que este documento complementa y
desarrolla operativamente el Manual de Politicas Contables, con el cual mantiene una
relaciéon directa e interdependiente. Mientras el manual de politicas contables establece
los lineamientos normativos y técnicos para el reconocimiento, medicion, revelacion y
presentacion de los hechos econdmicos, este manual de politicas operativas define las
directrices prdacticas que garantizan la calidad, oportunidad y suficiencia de la
informacion que soporta dicha contabilidad.

La justificacion de este Manual de Politicas Operativas radica en la imperante necesidad
de estandarizar las prdcticas de reporte y validacion de toda la informacion que
impacta directamente la contabilidad municipal. Al hacerlo, se busca fortalecer el
sistema de conftrol interno, optimizar la planeacion institucional y facilitar la toma de
decisiones informadas y estratégicas. Adicionalmente, este manual responde a las
disposiciones de la Resolucion 193 de 2016 y la Resolucion 438 de 2024 de la Contaduria
General de la Nacion, consoliddndose como un instrumento estratégico para la gestion
pUblica moderna. Su aplicaciéon efectiva no solo contribuye al cumplimiento normativo,
sino que también impulsa el fortalecimiento institucional y la generacion de resultados
tangibles orientados al bienestar colectivo.

Las politicas operativas contenidas en este manual son de aplicaciéon obligatoria para
todos los servidores puUblicos, contratistas y colaboradores que, de una u otfra forma,
intervienen en la generacién y reporte de informacion que incide en los procesos
contables de la Alcaldia Municipal de San Juan de Pasto.
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2. OBIJETIVO

2.1. Objetivo general

Establecer y documentar de manera clara y precisa las politicas operativas que
orientardn la generacién, reporte y validacion de la informacién contable y financiera
de la Alcaldia Municipal de San Juan de Pasto. Esto se realizard en estricta concordancia
con el marco normativo vigente y los principios fundamentales de legalidad, eficiencia,
eficacia, economia, conftrol interno y responsabilidad publica. La finalidad Ultima es
fortalecer la gestiéon institucional, facilitar la toma de decisiones estratégicas, garantizar
la trazabilidad de todas las actuaciones y contribuir significativamente a la razonabilidad
de los estados financieros.

2.2. Objetivos especificos

Para lograr el objetivo general, se han definido los siguientes objetivos especificos:

e Definir los lineamientos operativos que aseguren la calidad, oportunidad vy
transparencia del reporte de informacién contable, financiera y de apoyo a la
contabilidad del Municipio.

e Promover la coherencia en la generaciéon, remision y validacion de los datos que
impactan los estados financieros, estandarizando los flujos de informacion
contable entre las diferentes dependencias.

e Reforzar los mecanismos de control interno sobre la informacion contable,
garantizando su trazabilidad, seguimiento y mejora continua, en concordancia
con los principios de eficiencia, eficacia y legalidad.

e Asegurar la plena articulacion de las politicas operativas con el marco normativo
contable vigente, incluyendo las disposiciones relacionadas con el control interno
contable, conforme a la Resolucion 193 de 2016 y demds normas aplicables.

e Fortalecer la capacidad institucional para la toma de decisiones informadas,
mediante la implementacién de prdcticas operativas que promuevan la calidad,
oportunidad y fransparencia en la generaciéon de la informacién que soporta los
fines misionales de la entidad.
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3. MARCO LEGAL

El Manual de Politicas Operativas de la Alcaldia Municipal de San Juan de Pasto se
encuentra enmarcado en el conjunto de disposiciones legales y reglamentarias que
rigen la organizaciéon, funcionamiento y control de la administracion publica en
Colombia, asi como en los lineamientos especificos de gestion contable, administrativa
y financiera aplicables a las entidades territoriales. Este marco normativo tiene como
objetivo principal asegurar que todas las politicas operativas definidas en el presente
documento se ajusten rigurosamente a los principios de legalidad, eficacia, eficiencia,
economia, fransparencia, responsabilidad y control interno, en consonancia con los fines
esenciales del Estado.

Las principales normas que sustentan y dan validez a este manual incluyen:

Constitucion Politica de Colombia "“Establece los principios fundamentales de la
funcion administrativa (Art. 209) y los fines esenciales del Estado (Art. 2), entre otros
mandatos constitucionales aplicables a la gestidon publica™.

Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades del Estado”. Define el sistema de conftrol interno como
una herramienta fundamental para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales y la eficiencia en el manejo de los recursos publicos.

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entfidades del orden nacional”. Regula el principio de
coordinacion, la estructura administrativa y los mecanismos de planificaciéon y
evaluacion de la gestion publica.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica™.

Resolucion 193 de 2016 “Procedimiento para la evaluacién del control interno
contable”.

Resolucion 533 de 2015 “Por la cual se incorpora en el Régimen de Contabilidad
PUblica el Marco Normativo para Entidades de Gobierno™.

Resolucion 438 de 2024 “Por la cual se modifica y actualiza el Marco Normativo
para Enfidades de Gobierno incorporado mediante la Resolucion 533 de 2015,
incluyendo la Parte | Marco conceptual para la preparaciéon y presentacion de
informacion financiera y la Parte Il Normas para el reconocimiento, medicion,
revelacion y presentaciéon de los hechos econdmicos de las entfidades de
gobierno”.
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Resolucion 436 de 2024 “Por la cual se incorpora la Norma de bienes recibidos en
forma de pago en las Normas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelaciéon y
Presentacion de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para Entidades de
Gobierno y se modifica el Catdlogo General de Cuentas de dicho marco
normativo”.

4. MARCO CONTEXTUAL

4.1. Principios generales

Las politicas operativas de la Alcaldia Municipal de San Juan de Pasto se fundamentan
en un conjunto de principios rectores que orientan la actuacion institucional, garantizan
la coherencia de los procesos y fortalecen la gestion puUblica con criterios de legalidad,
eficiencia, transparencia y responsabilidad. Estos principios deben ser observados vy
aplicados rigurosamente por todos los servidores publicos, contratistas y cualquier
responsable de la generaciéon y reporte de informacién contable en el marco de sus
funciones, entre los que se encuentran:

Coordinacion interinstitucional: La generacién y reporte de informacién contable
debe desarrollarse bajo un enfoque colaborativo, promoviendo la articulaciéon
efectiva entre las distintas dependencias de la administracion municipal v,
cuando la naturaleza de la informacién lo requiera, con entidades externas. Este
principio busca activamente evitar duplicidades de esfuerzos, optimizar los
recursos disponibles y fortalecer la capacidad institucional mediante una
interaccion funcional, técnica y estratégica enfre todos los actores del sistema
publico, asegurando la coherencia y fiabilidad de la informacién para los estados
financieros.

Oportunidad y consistencia de la infformacién: Toda actuacién operativa que
genere o impacte la informacidén contable debe garantizar que esta sea
enfregada de manera oportuna, es decir, en los plazos establecidos, y de forma
clara y coherente con los fines del proceso al que se asocia. La consistencia, en
este contexto, implica que los datos deben mantenerse estables, fiables vy
verificables a lo largo de todo el ciclo operativo, sentando asi una base sélida
para el registro contable preciso, la toma de decisiones estratégicas, la
adecuada rendicidon de cuentas y el fortalecimiento del control institucional.
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Razonabilidad y trazabilidad: Las decisiones y acciones operativas que deriven en
registros contables deben estar sélidamente respaldadas por criterios técnicos,
juridicos y administrativos que las hagan razonables, es decir, ajustadas a la
realidad institucional, normativa y presupuestal. Paralelamente, es imperativo que
estas acciones permitan la reconstruccién clara y completa del proceso,
mediante registros adecuados y procedimientos documentados que aseguren la
trazabilidad y fransparencia de cada actividad que genere informacion
contable, desde su origen hasta su consolidacion.

Responsabilidad compartida: La generacién y el reporte de la informacion
contable no es una responsabilidad exclusiva de una Unica dependencia o actor.
Por el contrario, es un compromiso institucional compartido que involucra a todos
los niveles organizacionales de la Alcaldia. Este principio reconoce que el
cumplimiento eficiente de |los objetivos contables demanda un trabajo en equipo
cohesionado, claridad en la definicidon de roles y funciones, un compromiso ético
inquebrantable y una corresponsabilidad activa en la calidad y precision de la
informacion utilizada para la elaboraciéon de los estados financieros.

Mejora continua: El funcionamiento operativo de la entidad, especificamente en
lo referente a la informacién contable, debe estar orientado permanentemente
a la revision sistemdatica, evaluacion critica y ajuste proactivo de sus procesos y
procedimientos de reporte. Esto se readliza en la buUsqueda constante de la
calidad, la eficiencia y la innovacion en la gestidon publica. La mejora continua
implica una actitud proactiva frente al cambio, un compromiso con el
aprendizaje institucional y la adopcion constante de buenas prdacticas que
permitan optimizar el servicio a la ciudadania a través de la provisibn de
informacion financiera fidedigna y relevante.

4.2. Responsabilidades y plazos

Dada la naturaleza interconectada de las actividades contables en el Municipio de San
Juan de Pasto con los diversos procesos administrativos, financieros, confractuales y
operativos que se desarrollan en las dependencias, recae en cada una de ellas la
responsabilidad institucional de suministrar, de forma oportuna, completa y con las
caracteristicas técnicas requeridas, toda la informacién que impacte o sustente hechos
econdmicos, fransacciones y operaciones presupuestales y contables.
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La omisiébn, entrega extempordnea o la remisidn de informacion incompleta o
inadecuada por parte de las dependencias, puede derivar en sobreestimaciones o
subestimaciones significativas en las cifras consignadas en los estados financieros del
Municipio. Esta situacién afecta directamente la razonabilidad, transparencia vy
confiabilidad del ejercicio fiscal, asi como el Fenecimiento de la Cuenta por parte de la
Contraloria municipal de San Juan de Pasto.

Corresponde a la Secretaria de Hacienda Municipal, a través de la Oficina de
Contaduria, la emision de lineamientos claros, cronogramas precisos y directrices sobre
el flujo de informacion contable y financiera, asi como el seguimiento y control estricto
sobre su cumplimiento. Asimismo, las dependencias vinculadas directamente con la
informacion contable son responsables de verificar, validar, analizar y registrar
contablemente cada transaccién, segun corresponda, garantizando el flujo de
informacion, siempre con base en el manual de politicas contables del Municipio de San
Juan de Pasto, los marcos normativos definidos por la Contaduria General de la Nacion
y demds disposiciones vigentes, asegurando la trazabiidad documental de cada
operacion registrada.

Las dependencias generadoras de informacion contable deberdn remitir sus reportes y
soportes conforme a las fechas establecidas en los cronogramas establecidos en el
presente manual, garantizando que dicha informacién cumpla con los siguientes
requisitos indispensables:

e Debe estar debidamente firmada por el responsable del proceso.

e Debe contener la fecha cierta del hecho econdmico, operacién o fransaccién.

e Debe incluir la descripcidn clara y precisa del hecho econdmico.

¢ Debe estar debidamente soportada documentalmente, ya sea con documentos
internos o externos.

e No debe contener tachones, enmendaduras, alteraciones ni informacion
anadida de forma no autorizada.

La remisién de informacién podrd realizarse en medio fisico o digital, preferiblemente a
través del sistema de gestion documental institucional. Es fundamental que incorpore las
evidencias de validacion y autorizacién correspondientes por parte de los responsables
funcionales y financieros del proceso. Las dependencias deberdn documentar,
custodiar y entregar todos los actos administrativos, actos contractuales, resoluciones,
certificaciones, informes, conciliaciones, documentos soporte y demds evidencias que
afecten directa o indirectamente los activos, pasivos, ingresos, gastos, patrimonio o
cuentas de orden de la entidad.
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La Oficina de Contaduria deberd dejar constancia de todas las verificaciones realizadas
y emitir informes de incumplimiento ante la ausencia de informacién o su entrega
extempordnea. Estos informes formardn parte del archivo institucional para efectos de
auditoria interna y externa.

Finalmente, el Representante Legal y el Contador del Municipio de San Juan de Pasto
deberd cerfificar los estados financieros con fundamento en los registros, soportes y
evidencias entregadas por cada dependencia. En caso de identificarse situaciones que
afecten la razonabilidad de la informaciéon financiera, estas deberdn consignarse
debidamente en las notas a los estados financieros.

4.3. Responsabilidades especificas de la Oficina de Contaduria

La Oficina de Contaduria del Municipio de San Juan de Pasto, en su rol centralizador de
la informacién financiera, asumird las siguientes responsabilidades especificas para
asegurar la calidad, oportunidad y fiabilidad de los estados financieros:

e La Oficina de Contaduria deberd ser proactiva en la solicitud de informacién
contable y financiera a todas las dependencias y centros de costos del Municipio.
En caso de que la informacién no sea entregada en los plazos establecidos, o si
la informacioén recibida es incompleta, inconsistente o inadecuada, la Oficina de
Contaduria deberd emitir requerimientos formales a la dependencia responsable,
solicitando la subsanacion y aclaracion correspondiente. Estos requerimientos
deberdn documentarse y servirdn como soporte para futuras auditorias.

e En estrecha coordinacidén con las dependencias, la Oficina de Contaduria
establecerd cronogramas trimestrales detallados para la enfrega de informacion
relevante que impacte directamente los estados financieros. Estos cronogramas
deberdn ser socializados ampliamente y serdn de obligatorio cumplimiento para
todas las dareas involucradas.

e La Oficina de Contaduria asegurard que el reconocimiento de todos los hechos
econdmicos se realice de manera razonable y oportuna, en estricto apego al
Manual de Politicas Contables y la normatividad vigente. Esto incluye la correcta
imputacién de ingresos, gastos, activos, pasivos y cuentas de orden, asi como la
aplicacién adecuada de los criterios de materialidad, deterioro, depreciaciéon y
amortizacion, segun corresponda a cada situacion.

e La Oficina de Contaduria es la responsable de consolidar toda la informacién
contable proveniente de las diferentes fuentes y centros de costos del Municipio,
asegurando su integridad y coherencia para la elaboracion fidedigna de los
estados financieros.
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e La Oficina de Contaduria generard informes periddicos sobre el cumplimiento de
la entrega de informacion por parte de las dependencias, identificando a
aquellas que presenten atfrasos o inconsistencias recurrentes. Estos informes se
remitirdn a la Secretaria de Hacienda para la adopcion de las medidas
correctivas que se consideren necesarias.

4.4. Matriz de entregables

Para asegurar la estandarizacién y control del flujo de informacion, se establecerd por
cada Politica Operativa una matriz de entregables que detallard, para cada
dependencia o secretaria, el tipo de informacidn a reportar, periodicidad, medio de
remision, los formatos especificos, los plazos perentorios y los responsables de la remisidon
de datos necesarios para la elaboracion de los estados financieros. Esta matriz serd de
uso obligatorio y su cumplimiento serd objeto de monitoreo constante por parte de la
Oficina de Contaduria.

4.5. Cronograma de reportes contables

El cronograma de cierres contables y reportes es una herramienta de planeacion
operativa institucional esencial. Su funcion es definir las fechas limite ineludibles para la
remision de informacion financiera por parte de las dependencias, la validacion de
registros contables, la realizacion de conciliaciones y la ejecucion de los cierres
trimestrales y consolidaciones finales. Todo esto con el propdsito de asegurar la
oportunidad y la calidad de los estados financieros. Este cronograma no solo incluye las
fechas mdximas para el envio de informacidén por parte de las dependencias
responsables, sino que también contempla las actividades de revision, depuracion,
ajuste y consolidacién que son competencia de la Oficina de Contaduria.

Su objetivo es garantizar la realizacion de los cierres contables trimestrales y anuales, asi
como la entrega oportuna y completa de toda la informacidn financiera requerida para
la preparaciéon de los estados financieros del Municipio de San Juan de Pasto, conforme
a los lineamientos del Régimen de Contabilidad Publica y las directrices emitidas por la
Contaduria General de la Nacién.

La Oficina de Contaduria, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, emitird un
cronograma detallado que incluird, entre otros, los siguientes hitos:
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e Fechas de corte para la consolidacion de informacion.

e Plazos mdaximos para la remisidon de soportes y reportes contables por parte de las
dependencias.

e Fechas limite para la conciliacion de saldos interdependencias.

e Periodos especificos para la revision y validacion de la informacién por parte de
la Oficina de Contaduria.

e Fechas de cierre contable y generacion de estados financieros provisionales y
definitivos.

Este cronograma serd socializado anualmente y actualizado trimestralmente, y su
cumplimiento serd un indicador de desempeno clave para todas las dependencias
involucradas.

4.6. Aseguramiento de la Informacién

Para asegurar la adherencia al cronograma y la calidad de la informacion, se
implementardn los siguientes mecanismos:

e La Oficina de Contaduria verificard el cumplimiento del cronograma mediante
una maltriz de seguimiento detallada.

e Las inconsistencias o incumplimientos detectados serdn debidamente
documentados y reportados ante la Secretaria de Hacienda.

e El cronograma podrd ser agjustado por la Oficina de Contaduria, previa
autorizacién de la Secretaria de Hacienda, Unicamente en casos de fuerza mayor
debidamente justificada o por cambios normativos que lo exijan.

e Lasdependencias que presenten incumplimientos reiterados o afecten la calidad
del proceso de cierre contable deberdn establecer y ejecutar planes de mejora
obligatorios.

4.7. Obligaciones Institucionales

Para el correcto funcionamiento del sistema financiero y la generacion de informacion
fidedigna, se establecen las siguientes obligaciones:

e Todas las dependencias del Municipio deberdn cumplir estrictamente con las
fechas definidas en el cronograma institucional.

e Los responsables financieros de cada dependencia deberdn garantizar la
entrega completa, validada y debidamente documentada de la informacién
requerida.
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La Oficina de Contaduria efectuard revisiones formales a la informacion recibida
y estard facultada para devolver los reportes que estén incompletos o sean
inconsistentes, solicitando su correccion.

El incumplimiento reiterado de las fechas o la entrega de informacion de baja
calidad serd reportado a la Secretaria de Hacienda para la aplicacion de las
acciones correctivas correspondientes.

4.8. Validaciones Técnicas por Parte de la Oficina de Contaduria

La Oficina de Contaduria realizard una verificacion técnica vy sistemdatica de toda la
informacion contable y financiera recibida por parte de las dependencias. Esta
validaciéon exhaustiva contempla los siguientes aspectos clave:

Revision del cumplimiento del principio de devengo: Asegurando que los hechos
econdmicos se registren cuando ocurren, independientemente de cudndo se
realice el pago o cobro.

Concordancia entre hechos y clasificacion: Verificacion de la coherencia entre
los hechos econdmicos reportados y la clasificacion contable aplicada.
Aplicacién correcta de cuentas: Confirmacion de la correcta aplicacion de las
cuentas contables segun el Catdlogo General de Cuentas.

Verificacion de soporte documental y trazabilidad: Revision del soporte
documental, la trazabilidad juridica y el respaldo presupuestal, si aplica.

Revision de firmas y formatos: Verificacion de las firmas de los responsables y que
los formatos institucionales estén debidamente diligenciados.

Las inconsistencias identificadas durante este proceso serdn registradas y comunicadas
formalmente a las dependencias generadoras de la informacién para su correccidn
inmediata.

4.9. Verificacion de Soportes Documentales

Cada reporte de informacion contable debe estar respaldado por documentos
verificables que demuestren la realidad juridica, administrativa y financiera del hecho
econdmico reportado. La Oficina de Contaduria validard especificamente:

La existencia y validez del acto administrativo o documento original que genera
el derecho u obligacién.
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e La consistencia de la informacidn numérica y conceptual entre los soportes
fisicos/digitales y los formatos de reporte.

e La presencia de la firma de los responsables del drea financiera o el enlace
contable designado de la dependencia remitente.

e La inclusion adecuada del soporte en el medio fisico o digital institucional
establecido (correo electronico institucional o medio designado para ello).

e Cuando se detecten omisiones, inconsistencias o duplicidad de documentos, la
informacion serd inmediatamente devuelta a la dependencia con un
requerimiento claro de ajuste.

4.10. Registros de Incumplimiento Institucional

La Oficina de Contaduria implementard y mantendrd un registro de incumplimientos de
informaciéon contable, el cual estard estructurado por dependencia, componente
funcional y periodo de reporte. Dicho registro documentard de manera sistemdatica los
siguientes tipos de incumplimientos:

e Entregas extempordneas de informacion, fuera de los plazos establecidos en el

cronograma.
e Falta total o parcial de informacién requerida para un componente funcional
especifico.
e Envio de informacion en formatos incorrectos o sin la validaciéon técnica previa
solicitada.

e Remision de informacion sin el debido soporte documental o sin la frazabilidad
juridica que la respalde.

e Incumplimientos reiterados de la misma dependencia o situaciones sin
justificacion formal.

Este registro servird como una base fundamental para la elaboraciéon de informes
infernos, el seguimiento institucional al desempeno y la evaluacidon general del
desempeno confable de cada dependencia.

4.11. Requerimientos formales por omision o inconsistencias

En caso de detectar incumplimientos o errores sustanciales en la informacion recibida,
la Oficina de Contaduria emitird requerimientos escritos formales a las dependencias
responsables. Estos requerimientos contendran, como minimo, la siguiente informacion:
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Una descripcién detallada y especifica del incumplimiento o la inconsistencia
detectada.

El plazo mdximo perentorio para remitir la correccidn o subsanacion
(generalmente de 3 a 5 dias calendario, segun la complejidad del caso).

Una advertencia clara sobre el impacto contable que la omisién o inconsistencia
podria generar.

El escalamiento del caso a la Secretaria de Hacienda en caso de reincidencia
por parte de la dependencia.

Todos los requerimientos se registrardn en un expediente fisico o digital vy
constituirdn un insumo importante para los érganos de conftrol.

4.12. Informe de cumplimiento contable

La Oficina de Contaduria elaborard un Informe de Cumplimiento Contable con
periodicidad frimestral. Este informe serd dirigido a la Secretaria de Hacienda. El informe
incluird:

Una relacion clara de las dependencias que han cumplido y aquellas que han
incumplido con sus obligaciones de reporte.

Un andlisis de la calidad técnica de la informacién recibida, identificando
fortalezas y debilidades.

Un detalle de las observaciones subsanadas, aquellas que aun estdn pendientes
o las que son reiteradas.

Recomendaciones especificas para la mejora o el fortalecimiento institucional de
los procesos de reporte.

Este informe también servird como un insumo valioso para los ejercicios de
rendicion de cuentas institucional y para los procesos de auditoria fiscal o
disciplinaria que se realicen.

4.13. Medidas Correctivas y Sancionatorias

Ante la reincidencia en omisiones, la ocurrencia de errores graves o el incumplimiento
sistemdtico de las politicas de reporte, la Oficina de Contaduria podrd tomar las
siguientes medidas:

Solicitar un pronunciamiento por escrito y debidamente justificado al responsable
de la dependencia infractora.

Escalar la situaciéon a la Oficina de Control Interno para su conocimiento y
actuaciones.
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4.14. Articulacion de las Politicas Operativas con las Politicas Contables

Politica Operativa

Politica Contable Asociada

Efectivo y equivalentes al efectivo

Efectivo y equivalentes al efectivo

Inversiones de administracion de
liquidez

Inversiones de administracion de liquidez

Cuentas por cobrar

Cuentas por cobrar

Ejecucion del recaudo coactivo

Cuentas por cobrar

Instrumentos derivados

Instrumentos derivados

Inversiones en confroladas,
asociadas, acuerdos conjuntos y
entidades en liquidacion

Inversiones  en confroladas,  asociadas,
acuerdos conjuntos y entidades en liquidacion

Activos fijos e intangibles

Propiedades, planta y equipo, bienes de uso
publico, bienes histéricos y culturales,
propiedades de inversion y activos intangibles

Arrendamientos

Arrendamientos

Bienes recibidos en forma de pago

Bienes recibidos en forma de pago

Oftros activos

Oftros activos

Emision y colocacion de fitulos de
deuda

Emision y colocacién de titulos de deuda

Cuentas por pagar

Cuentas por pagar

Préstamos por pagar y costos de
financiacioéon

Préstamos por pagar y costos de financiacion

Beneficios a empleados

Beneficios a empleados

Provisiones, pasivos confingentes y
activos contingentes

Provisiones, activos y pasivos contingentes

Ofros pasivos

Ofros pasivos

Ingresos

Ingresos
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Politica Operativa Politica Contable Asociada
Gastos Gastos
Acuerdos de concesidon Acuerdos de concesion

Convenios con recursos y | Ingresos y gastos
obligaciones a cargo

Efectos de las variaciones en las | Efectos de las variaciones en las tasas de
tasas de cambio de la moneda | cambio de la moneda exiranjera
extranjera

5. DEFINICIONES

Este glosario define los términos técnicos y operativos clave utilizados en el presente
Manual de Politicas Operativas, con el fin de asegurar una comprension unificada y
precisa de su contenido por parte de todos los servidores publicos, contratistas y
colaboradores del Municipio de San Juan de Pasto.

e Acta de Inicio: Documento formal que marca el comienzo de la ejecucion de un
contrato o convenio, una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento.

e Acta de Liquidacion: Documento formal que cierra la ejecucién de un contrato o
convenio, una vez finalizado el plazo y cumplidas las obligaciones.
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Acta de Obra: Documentos que certifican el avance o la finalizacién de fases de
proyectos de infraestructura, y que pueden indicar si constituyen un activo, un
gasto o un pasivo.

Activo Contingente: Es un activo de naturaleza posible surgido a raiz de sucesos
pasados, cuya existencia se confirmard solo por la ocurrencia o, en su caso, por
la no ocurrencia de uno o mds eventos inciertos en el futuro que no estdn
enteramente bajo el control del Municipio.

Activo Fijo: Bienes muebles e inmuebles de naturaleza no consumible, susceptibles
de uso prolongado (mds de un ano), que cumplen con los criterios de
reconocimiento establecidos por la normatividad contable publica. Incluye
terrenos, edificaciones, maquinaria, equipos y vehiculos.

Activo Intangible: Recurso identificable, de cardcter no monetario y sin
apariencia fisica, del que se espera obtener beneficios econdmicos futuros o
pofencial de servicio, como software, licencias, derechos de autor, marcas,
patentes o concesiones.

Acto Administrativo: Decision formal de la administracion publica que puede
generar un derecho u obligacién econdmica a favor o en contra del Municipio.
Ajuste por Deterioro: Disminucion significativa del valor recuperable de un activo
(fijo o inventario) debido a factores como la obsolescencia tecnoldgica, el dano
fisico irreparable o el uso excesivo.

Anticipos y Avances Contractuales: Recursos entregados a contratistas o
funcionarios para la ejecucién de contratos o actividades, sujetos a legalizacién
posterior.

Aportes al Sistema de Seguridad Social y Pardfiscales: Confribuciones obligatorias
gue el contratista (o el Municipio, segun el caso) debe realizar a los sistemas de
seguridad social (salud, pensidn, ARL) y a las entidades parafiscales (SENA, ICBF,
Cajas de Compensacion).

Auditoria Interna: Examen sistemdtico de la informacion remitida por las
dependencias, procesos y controles internos, con el fin de evaluar el
cumplimiento de las politicas y la integridad de los registros contables.

Baja de Activos: Retiro definitivo de un activo del inventario institucional o del
sistema  contable, por causas como pérdida, hurto, destruccién total,
obsolescencia completa o disposicion formal del bien.

Bienes de Uso PUblico: Son los activos destinados para el uso, goce y disfrute de
la colectividad y que, por lo tanto, estdn al servicio de esta en forma permanente,
con las limitaciones que establece el ordenamiento juridico y la autoridad que
regula su utilizacion.
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Bienes Historicos y Culturales: Bienes tangibles o intangibles que, por su valor
histérico, artistico, cientifico o cultural, forman parte del patrimonio del Municipio
y estdin sujetos a proteccidon y conservacion especial.

CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal): Documento que certifica la
existencia de recursos y la disponibilidad presupuestal para asumir un compromiso
o gasto.

Cierre Contable: Proceso periddico (mensual, trimestral, anual) mediante el cual
se registran, validan y consolidan todas las transacciones econdmicas del
Municipio para la elaboraciéon de los estados financieros.

Cobro Coactivo: Procedimiento legal y administrativo mediante el cual el
Municipio exige el pago forzado de las obligaciones a su favor, cuando los
deudores incumplen voluntaricmente sus compromisos.

Cobro Persuasivo: Etapa inicial de la gestién de cobro, donde se busca que el
deudor cumpla voluntariamente con su obligacién antes de iniciar procesos
coactivos. Puede involucrar la constitucion de titulos ejecutivos.

Comprobante de Egreso: Documento contable que respalda la salida de dinero
de las cuentas bancarias del Municipio para el pago de obligaciones, incluyendo
descuentos por estampillas u ofros conceptos.

Conciliacién Bancaria: Proceso sistemdtico y periddico de confrontacién de los
saldos de las cuentas bancarias (extractos bancarios) con los registros contables
infernos del Municipio, para identificar diferencias y asegurar la precisiéon de la
informacion financiera.

Concesion: Confrato mediante el cual el Municipio oforga a un tercero
(concesionario) la prestacion de un servicio publico o la explotacion de una
infraestructura por un periodo determinado, a cambio de una remuneracion, y
bajo ciertas condiciones que incluyen la reversidon de bienes.

Coordinacion Interinstitucional: Enfoque colaborativo en la generacién y reporte
de informacién contable, promoviendo la articulacion entre las distintas
dependencias del Municipio y entidades externas.

Costas Procesales: Gastos incurridos en el desarrollo de un proceso judicial, que
pueden ser cobrados a la parte vencida.

Cuentas por Pagar: Representan las obligaciones adquiridas por el Municipio con
terceros, originadas en el desarrollo de sus actividades y de las cuales se espere,
a futuro, la salida de un flujo financiero fijo o determinable a través de efectivo,
equivalentes al efectivo u ofro instrumento financiero.

Devengo: Principio contable fundamental que establece que los hechos
econdmicos deben registrarse cuando ocurren, independientemente de cudndo
se realice el pago o cobro.
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Ejecucion Presupuestal: Proceso de gestion y registro de los ingresos y gastos
conforme al presupuesto aprobado, incluyendo la expedicidon de Registros
Presupuestales (RP).

Encargo Fiduciario: Instrumento juridico mediante el cual se entregan recursos o
bienes a una sociedad fiduciaria para que los administre y realice los pagos o
inversiones de acuerdo con las instrucciones establecidas en el contrato de
fiducia.

Ingresos Causados: Recursos econdmicos que, aungue aun no han sido
efectivamente recaudados, son legalmente exigibles y deben ser reconocidos
contablemente en el periodo en que se genera el derecho econdmico a favor
del Municipio.

Ingresos No Tributarios: Recursos obtenidos por el Municipio que no provienen de
impuestos, como multas, sanciones, rendimientos financieros, o ingresos derivados
de convenios.

Ingresos Recaudados: Recursos econdmicos que han sido efectivamente
recibidos por el Municipio, ya sea en efectivo, a través de consignaciones
bancarias o por ofros medios de pago.

Inversiones de Administracion de Liquidez: Recursos financieros invertidos de
manera temporal con el fin de optimizar el manejo de la liquidez institucional,
conforme a criterios de seguridad, rentabilidad y disponibilidad.

Inversiones en Controladas, Asociadas, Acuerdos Conjuntos y Entidades en
Liquidacion: Participaciones que otorgan control, influencia significativa o
derechos sobre entidades, registradas y valoradas segun la normativa contable.
Instrumentos Derivados: Contratos financieros cuyo valor depende del
comportamiento de una variable subyacente (tasas, indices, precios de activos,
entre otfros) y que pueden tener fines de cobertura o negociacion.

Legalizacion de Anticipos: Proceso mediante el cual los recursos enfregados
como anticipo son justificados y soportados con los gastos ejecutados, para que
no se conviertan en una obligacién exigible al funcionario o confratista.
Mandamiento de Pago: Acto administrativo que ordena el inicio del proceso de
cobro coactivo de una obligacién en mora.

Matriz de Entregables: Herramienta que detalla, por cada dependencia y tipo de
informacion, los formatos especificos, l1os plazos y los responsables de la remisidn
de datos necesarios para la elaboracion de los estados financieros.

Medidas Correctivas: Sanciones o acciones impuestas por la autoridad
competente en respuesta a una infraccidn o incumplimiento, que pueden
generar una obligacion de pago v, por lo tanto, convertirse en cartera.

Orden de Pago: Documento que autoriza la realizacion de un pago por parte del
Municipio.
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Oftros Activos: Bienes y derechos que no se clasifican en otras categorias, como
anficipos, depdsitos y garantias.

Otros Pasivos: Obligaciones presentes no clasificadas en otras categorias, cuya
liquidacion implica la fransferencia de recursos o la prestacion de servicios.
Otrosi: Documento adicional a un contrato original que modifica, aclara o amplia
algunas de sus cldausulas o condiciones, manteniendo la vigencia del contrato
principal.

Pasivos Contingentes: Corresponde a una obligacién posible surgida a raiz de
sucesos pasados, cuya existencia quedard confirmada solo sillegan a ocurrir o si
no llegan a ocurrir uno o mas sucesos futuros inciertos que no estén enteramente
bajo el control de la entidad.

Préstamos por Pagar: Son los recursos financieros recibidos por la entidad para su
uso y de los cuales se espera, a futuro, la salida de un flujo financiero fijo o
determinable, a tfravés de efectivo, equivalentes al efectivo u otro instrumento.
Propiedades de Inversion: Son los terrenos y edificaciones que se poseen para
obtener rentas, plusvalias o ambas, y no para uso ni para fines administrativos.
Provisién: Son pasivos a cargo del Municipio que estdn sujetos a condiciones de
incertidumbre en relacion con su cuantia y/o vencimiento.

Reintegros: Devolucion de fondos o recursos que fueron entregados por el
Municipio y no fueron utilizados adecuadamente, no se ejecutaron o fueron
malversados.

Rendimientos Financieros: Intereses y otros ingresos generados por inversiones o
depdsitos de dinero.

Reversion: Cldusula contractual en la cual, al término de la concesidn, los bienes
gue componen la solucion tecnoldgica o la infraestructura objeto del contrato,
consfruidos 0 modernizados por el concesionario, pasan a ser propiedad del
Municipio sin costo o compensaciéon alguna.

RP (Registro Presupuestal): Documento que formaliza la afectacidn de una
partida presupuestal para un compromiso o gasto especifico.

Sistema Financiero: Software o aplicacion institucional utilizada para la gestion y
administracién de los tributos, rentas y procesos contables y financieros del
Municipio.

Subcuentas (Fiducia): Divisiones internas denfro del encargo fiduciario que
permiten segregar y administrar los recursos segin su destino especifico (ej.,
Recaudo, Inversiones, Interventoria, Excedentes).

Titulo Ejecutivo: Documento que contiene una obligacién clara, expresa y
exigible, y que permite iniciar un proceso de cobro coactivo o ejecutivo.
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e Trazabilidad Documental: Capacidad de reconstruir el proceso de una
fransaccion mediante registros adecuados y procedimientos documentados,
desde su origen hasta su consolidacion, asegurando transparencia y verificacion.

e Valorizaciéon: Aumento del valor de un activo debido a factores externos o
mejoras.

e Vida Util: Periodo durante el cual un activo se espera que sea productivo o genere
beneficios econdmicos.

6. POLITICA OPERATIVA POR COMPONENTE FUNCIONAL
6.1. Efectivo y Equivalentes al Efectivo

6.1.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para la elaboracién, verificacion, seguimiento y
registro de la conciliaciéon bancaria en el Municipio de san Juan de Pasto. Este proceso
es fundamental como mecanismo de confrol y verificaciéon del correcto reconocimiento
de los hechos econdmicos relacionados con el movimiento financiero de la entidad.

6.1.2. Definicion Del Componente Funcional

La conciliacidon bancaria es un proceso sistemdtico y periddico mediante el cual se
confrontan los saldos de las cuentas bancarias reportados por las entidades financieras
(extractos bancarios) con los registros contables internos del Municipio (auxiliares
contables). Su objetivo es identificar y analizar cualquier diferencia, ya sea temporal o
permanente, asi como detectar posibles errores u omisiones en cualquiera de los
registros, con el fin de asegurar que la informacion financiera refleje de manera precisa
y adecuada la realidad econdmica vy juridica de la entidad. Este proceso es vital para
validar el recaudo y el pago efectivo de recursos, asi como para identificar
inconsistencias que puedan afectar la razonabilidad y fiabiidod de los estados
financieros.

6.1.3. Hechos Econdmicos Involucrados

Los hechos econdmicos que estdn directamente involucrados y requieren conciliacion
incluyen:
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Recaudo de ingresos y rendimientos financieros: Depdsitos, transferencias
recibidas e intereses ganados.

Pago de obligaciones y devolucion de recursos: Transferencias, pagos
electrénicos y reintegros.

Saldos por reintegrar, recursos retenidos o embargados: Movimientos que afectan
la disponibilidad bancaria pero no necesariamente han sido registrados
contablemente o requieren una accién especifica.

Movimientos no registrados: Transacciones que aparecen en un registro, pero no
en el ofro, como consecuencia de errores bancarios o contables.

Transferencias entre cuentas del Municipio: Movimientos internos que deben ser
registrados en ambas cuentas y conciliados.

6.1.4. Informacion Contable Requerida

Para llevar a cabo una conciliacion bancaria efectiva, se requiere la siguiente
informacion:

Extracto bancario oficial y completo de cada cuenta institucional del Municipio.
Registro contable mensual de la entidad (auxiliares contables de las cuentas
bancarias).

Registro de documentos pendientes por aplicar o que aldn no se han visto
reflejados en el extracto bancario.

Justificaciones documentadas y soportes para todas las diferencias identificadas
entre los registros bancarios y contables.

6.1.5. Responsables de la Generacion de Informacién

Las responsabilidades en el proceso de conciliacidon bancaria se distribuyen de la
siguiente manera:

Tesoreria Municipal: Es la dependencia responsable de la elaboracion de la
conciliaciéon bancaria por cada cuenta institucional que maneja el Municipio y
realiza los ajustes necesarios en los registros contables, teniendo en cuenta que
tiene bajo su manejo y custodia los soportes de los movimientos de |los recursos del
efectivo y equivalentes al efectivo.

Oficina de Contaduria: Verifica la consistencia de saldos contables de efectivo y
equivalentes al efectivo con el resumen de la conciliacion bancaria entregada
por Tesoreria Municipal.
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Para

Dependencias ejecutoras: Suministran los soportes relacionados con ingresos o
pagos no conciliados cuando sean especificamente requeridos por Tesoreria
Municipal o la Oficina de Contaduria.

6.1.6. Soportes Documentales Exigidos

cada conciliacion bancaria, se deben archivar los siguientes soportes:

Extracto bancario emitido por la entidad financiera.

Reporte contable de ingresos y egresos de la cuenta bancaria.

Relacion de depdsitos no aplicados por el banco o ingresos pendientes de
identificar.

Soportes de transferencias interbancarias o movimientos cruzados entre cuentas
del Municipio.

Soporte de la conciliacién bancaria.

6.1.7. Plazos y Medios de Reporte

Los plazos y medios para la presentacion de las conciliaciones son:

Periodicidad: Mensual, con corte al Ultimo dia de cada mes calendario.

Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario del mes
siguiente al periodo conciliado.

Medio de remision: Utlizacién del formato estdndar de conciliacién,
acompanado del archivo PDF del exiracto bancario o consulta de los
movimientos en la plataforma bancaria, enviado por medio del correo
electrénico institucional.

6.1.8. Matriz de Reporte de Informacion Contable - Efectivo y Equivalentes al
Efectivo

Dependencia | Tipo de informacién | Periodicidad | Medio de | Responsable

/ Secretaria a reportar remision del envio

Tesoreria e Conciliacion | Mensual Correo Tesorero

Municipal de cada institucional | Municipal/
cuenta
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6.1.9. Criterios Minimos de Verificacion

Para la validacion de las conciliaciones bancarias, se aplicardn los siguientes criterios:

Coincidencia de saldos: Verificacion de la correspondencia entre los saldos
contables y los saldos bancarios, o una explicacion vdlida y documentada de las
diferencias.

Soporte documental: Existencia de documentos soporte para cada movimiento
conciliado.

Identificacion clara de partidas: Identificaciéon precisa de ingresos no aplicados,
pagos electronicos no aplicados y partidas cruzadas.

Consistencia temporal: La informacion debe reflejar el periodo contable
correspondiente.

Evidencia de gestion: Debe haber evidencia de la gestion realizada sobre las
partidas conciliatorias pendientes.

6.1.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Los mecanismos para el control y aseguramiento de la conciliacion bancaria incluyen:

La Tesoreria Municipal mantendrd un archivo de respaldo completo de todas las
conciliaciones bancarias realizadas.

Se realizardn revisiones mensuales de cumplimiento y cierre por parte de la Oficina
de Contaduria para asegurar la finalizaciéon oportuna de cada proceso.

Las partidas conciliatorias pendientes que superen los 60 dias serdn objeto de
seguimiento especial y se requerird una explicacion detallada de las acciones
realizadas para su resolucion.
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6.1.11. Articulaciéon con Otros Componentes

Esta politica se articula con diversos componentes de la gestidon financiera y contable
del Municipio:

Ingresos recaudados: Esencial para la verificacion de los recaudos efectivamente
recibidos por el Municipio.

Cuentas por pagar: Permite la verificacion de los pagos efectivamente
ejecutados por la entidad.

Legalizacion de anticipos: Facilita la validaciéon de los reintegros bancarios
relacionados con anticipos no legalizados.

Rendimientos financieros: Asegura el registro oportuno y preciso de los ingresos
bancarios generados por rendimientos.

Cuentas inactivas con saldos en tesoreria: Facilita el seguimiento y legalizaciéon
oportuna de los saldos sin ejecutar, articulado con las dependencias vy
supervisores de confratos y convenios.

6.2. Inversiones de Administracién de Liquidez

6.2.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para la adquisicion, administracion, control,
medicidn y revelacion de las inversiones realizadas por el Municipio de San Juan de Pasto
con fines de administracion de liquidez, garantizando que estos recursos se gestionen de
manera segura, rentable y en cumplimiento de la normatividad vigente y las politicas

internas.

6.2.2. Definicion del Componente Funcional

Las inversiones de administracion de liquidez corresponden a los recursos financieros
colocados en instrumentos de deuda o patrimonio, con un plazo superior a 90 dias desde
la fecha de adquisicidn, cuyo propdsito es obtener rendimientos provenientes de los
flujos contractuales del insfrumento o de las variaciones en su valor de mercado.

El portafolio de inversiones de administracion de liquidez podrd estar conformado por:
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Instrumentos de deuda, como CDT, TES u otros valores permitidos, de acuerdo con
el réegimen de inversion aplicable a las entidades territoriales.

Instrumentos de patrimonio, siempre que no otorguen confrol, influencia
significativa ni control conjunto y no se mantengan con intencién de negociacion
exclusiva.

6.2.3. Hechos Econdmicos relacionados

Los hechos econdmicos relacionados en las inversiones de administracion de liquidez

son:

Colocacion de excedentes de tesoreria en instrumentos financieros autorizados.
Registro de rendimientos financieros.

Renovacion, redencidon o cancelaciéon de inversiones.

Reclasificacion contable segun el plazo o la intencion de la inversion.

Ajustes por valoracion a valor razonable, costo amortizado o costo, segin
corresponda.

Evaluacion y reconocimiento de deterioro de valor cuando sea aplicable.

6.2.4. Informaciéon Contable Requerida

La informacion contable requerida para las inversiones de administracion de liquidez
incluye:

Contratos, certificados o tfitulos que respalden la inversion.

Extractos o reportes oficiales de las entidades financieras emisoras.

Cdiculo y registro de rendimientos financieros obtenidos.

Comprobantes contables de adquisicion, renovacion o cancelacion.

Registros de valoracion contable a valor razonable, costo amortizado o costo,
segun corresponda.

Acta de revision, validaciéon y aprobacidon de la propuesta.

Evidencia de revision, cdlculo y registro deterioro de valor.

6.2.5. Responsables de la Generaciéon de Informacién

Los responsables de la generacién de informacién relacionada con las inversiones de
administracion de liquidez son:
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Tesoreria Municipal: Responsable de la colocacién, administracion, seguimiento y
custodia de los documentos soporte de las inversiones.

Encargada del registro contable, medicién, presentacion y revelacion de las
inversiones y sus rendimientos.

Oficina de Contaduria: Validacion de los registros contables de la correcta
medicion inicial y posterior de las inversiones, respecto a los soportes
documentales que lo respaldan.

6.2.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales exigidos para las inversiones de administracion de liquidez

son:

Contratos, cerfificados o fitulos emitidos por la entidad financiera.

Extractos o reportes de saldos y rendimientos.

Comprobantes contables debidamente soportados.

Autorizaciones o actas de aprobacion de la inversion.

Estados financieros o boletines oficiales de la entidad emisora (cuando se frate
de instrumentos de deuda o patrimonio).

Informes de calificacion de riesgo y reportes del mercado.

Informes técnicos del deterioro con los cdlculos realizados.

6.2.7. Plazos y Medios de Reporte

Los plazos y medios de reporte para las inversiones de administracion de liquidez son:

Periodicidad: Mensual para rendimientos financieros, frimestral para el estado de
las inversiones y anual para el andlisis y cdlculo del deterioro de valor.

Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

Medio de remision: Correo electronico institucional y sistema financiero

Formato: Informe del sistema financiero.

6.2.8. Matriz de reporte de Informacién Contable - Inversiones de Administracién
de Liquidez
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6.2.9. Criterios Minimos de Verificacion

Correspondencia entre el saldo reportado por la enfidad financiera y el saldo contable.

e Validez y autenticidad de los documentos soporte.
e Cumplimiento de los limites y plazos establecidos para la inversion.
e Correcto cdlculo y registro de los rendimientos financieros.
e Clasificacion y medicion adecuada conforme a las normas contables aplicables.
e Evidencia de revision, cdlculo y registro deterioro de valor.

6.2.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

El mecanismo de confrol y aseguramiento para las inversiones de administracion de
liquidez comprende:

e Archivoy custodia de todos los soportes documentales.
e Revision periddica por Tesoreria Municipal y Oficina de Contaduria.
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e Seguimiento a las tasas de rendimiento y condiciones de mercado.
e Elaboracion de informes de gestion financiera para la administracion.
e Deterioro de valor anual.

6.2.11. Articulacion con Otros Componentes

La articulaciéon de las inversiones de administracion de liquidez con ofros componentes
es la siguiente:

e Componente de tesoreria: Relacionado con la gestion de la liquidez y el flujo de
caja institucional.

e Componente de rendimientos financieros: Vinculado al registro de ingresos
generados por inversiones temporales.

e Componente de planeaciéon financiera: Alineado con la proyeccion vy
optimizacion del uso de recursos.

6.3. Cuentas por Cobrar

6.3.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para la identificacion, reconocimiento,
verificacion, reporte, registro y seguimiento de las cuentas por cobrar del Municipio de
San Juan de Pasto. El objetivo es garantizar su adecuada incorporacién a los estados
financieros, en estricto cumplimiento del marco normativo contable publico y de los
principios de revelacién, razonabilidad y oportunidad.

6.3.2. Definicion del Componente Funcional

Las cuentas por cobrar corresponden a derechos econdmicos ciertos y exigibles que el
Municipio de San Juan de Pasto posee frente a terceros. Estos derechos se originan en
hechos econdmicos regulados por el Estatuto Tributario Municipal, asi como en normas
confractuales, judiciales y administrativas.

Incluyen deudores tributarios y no fributarios, registrdndose desde el momento de su
reconocimiento, hasta su recaudo o extincién, segun corresponda.
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6.3.3. Hechos Econémicos que Generan Cuentas por Cobrar

A. Impuestos por cobrar (segun Estatuto Tributario Municipal)

e Impuesto Predial Unificado: Obligacion anual causada por la posesion o

propiedad de predios, urbanos o rurales, dentro del Municipio.

e Impuesto de Industria y Comercio y su complementario de avisos y tableros:
Gravamen sobre actividades industriales, comerciales y de servicios realizadas en

el Municipio.

e Impuesto a la Publicidad Exterior Visual: Gravamen por la instalacién de avisos o

elementos publicitarios.

o Sobretasa Bomberil: Cobrada para financiar el servicio de bomberos.

o Sobretasa ala Gasolina: Recaudo de la sobretasa establecida por el consumo de

gasolina motor.

« Impuesto a los Espectdculos PuUblicos: Gravamen al espectdculo publico de las

artes no escénicas, presentadas en el Municipio de Pasto.

+ Impuesto de Delineaciéon Urbana: Causado por la expedicion de licencias para

construccion, ampliaciéon o adecuacion de edificaciones.

e Contribucién de Seguridad Ciudadana: Gravamen a la celebracién de todos los
contratos de obra publica y para la construccion y mantenimiento de vias de
comunicacion terrestre o fluvial, puertos aéreos, maritimos o fluviales con el
Municipio de Pasto, sus entes descentralizados, tales como establecimientos
publicos, empresas industriales y comerciales, unidades administrativas especiales
con personeria juridica, entidades contempladas en el presupuesto anual del

Municipio de Pasto y empresas de servicios publicos del orden municipal.

e Impuesto de Deguello de Ganado Menor: Por cada deguello de animales de

consumo en jurisdiccion municipal.

o Estampillas: Obligaciones derivadas de estampillas con destino especifico: Adulto

mayor, pro-cultura, Pro-Electrificacion Rural.

« Impuesto de Alumbrado PUblico: Obligacion periddica cobrada a los usuarios del

servicio, de acuerdo con tarifas vigentes.
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Contribucién de Valorizaciéon: Cobrada ala ejecucion de una obra o un conjunto
de obras de interés pUblico, que reporten un beneficio a la propiedad inmueble.

Participacion en la Contribucién de Desarrollo Municipal: Cobrada por las
decisiones administrativas que configuran acciones urbanisticas segun lo
establecido en el arficulo 8 de la Ley 388 de 1997, y que autorizan
especificamente ya sea a destinar el inmueble a un uso mds rentable, o bien
incrementar el aprovechamiento del suelo permitiendo una mayor drea
edificada, de acuerdo con lo que se estatuya formalmente en el respectivo Plan
de Ordenamiento o en los instrumentos que lo desarrollen. Los hechos que
generan el pago de la contribucion serdn reglamentados por el Concejo
municipal.

Tasa Pro Deporte: Recaudo a la suscripcion de contratos y convenios que realice
la Administracion Municipal de Pasto, sus establecimientos puUblicos, las empresas
industriales, comerciales y sociales del Estado del Municipio, asi como las
sociedades de economia mixta donde el Municipio de Pasto posea una
participacion en el capital social o accionario superior al 50%. Asimismo, incluye a
las entidades descenftralizadas indirectas que celebren confratos o convenios con
personas naturales o juridicas.

Tasa por Estacionamiento: Recaudo por el estacionamiento de vehiculos en zonas
de parqueo publico autorizadas por el Municipio.

B. Otfras cuentas por cobrar

Multas y sanciones administrativas: Incluyen comparendos de trdnsito, sanciones
disciplinarias, infracciones urbanisticas o ambientales.

Fallo judicial o arbitral: Sentencias o laudos que obliguen al pago de sumas a
favor del Municipio.

Incumplimientos contractuales: Reintegro de anticipos, multas contractuales y
cldusulas penales pecuniarias.

Saldos por legadlizar: Anticipos enfregados a contratistas o funcionarios no
legalizados en el tiempo establecido.

Tasas y contribuciones: Derechos por expedicion de licencias, matriculas,
permisos o uso de bienes municipales.

Ingresos financieros: Rendimientos de inversiones, dividendos o participaciones.

Enajenacion de activos: Venta de bienes muebles o inmuebles con pago diferido.
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Arrendamientos: Cdnones de arrendamiento de bienes municipales.

Rentas de monopolio: Ingresos por explotacion de juegos de suerte y azar
autorizados.

Cuotas partes de pensiones y aportes previsionales: Recursos a cargo de ofras
entfidades publicas.

Aprovechamientos econémicos: Uso o explotacién de espacio puUblico o bienes
municipales.

C. Administracion de la seguridad social en salud

Unidad de Pago por Capitacion (UPC): Recursos por cobrar al régimen subsidiado.

D. Transferencias por cobrar

Sistema General de Participaciones (SGP): Recursos con destinacion especifica
en educacion, salud, propdsito general, alimentacién escolar, agua potable y
saneamiento bdsico, pensiones.

Transferencias intergubernamentales: Del nivel nacional, departamental o
municipal.

6.3.4. Informacion Contable Requerida

Para llevar a cabo una cuenta por cobrar efectiva, se requiere la siguiente informacion:

Liquidaciéon de impuestos.

Declaraciones privadas.

Acto administrativo, resolucién o fallo que da origen a la obligacién.
ldentificacién completa del deudor.

Valor exigible y concepto especifico.

Evidencia de la obligacion.

Soporte presupuestal cuando aplique.

Registro de pagos, abonos o acuerdos.

Evidencia de revision, cdlculo y registro deterioro de valor.

6.3.5. Responsables de la Generacion de Informacion
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Las responsabilidades en el proceso de cuentas por cobrar se distribuyen de la siguiente
manera:

Oficina Juridica: Fallos judiciales, sanciones y cobros judiciales.

Secretaria de Hacienda: Obligaciones tributarias y multas.

Secretarias ejecutoras: Incumplimientos y devoluciones contractuales.

Oficina de Contaduria: Legalizacion de avances y anticipos, consolidacion vy
registro contable.

Tesoreria Municipal y Subsecretaria de Ingresos: Responsables del andlisis y
cdlculo del deterioro de valor.

6.3.6. Soportes Documentales Exigidos

Para cada cuenta por cobrar, se deben archivar los siguientes soportes:

Liquidaciéon de impuestos.

Declaraciones privadas.

Copia autenticada del acto o sentencia.

Relacion detallada del sujeto obligado.

Certificacion del saldo pendiente.

Soporte de origen de la obligacion.

Evidencia de gestiéon de cobro.

Evidencia de cdlculo y registro deterioro de valor individual y colectivo.

6.3.7. Plazos Y Medios De Reporte

Los plazos y medios para la presentacidon de las cuentas por cobrar son:

Periodicidad: Mensual y/o segun la ocurrencia del evento y anual para el andlisis
y cdlculo del deterioro de valor.

Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

Medio de remision: Sistema financiero y/o correo electrénico institucional.
Formato: Informe del sistema financiero de cuentas por cobrar.

6.3.8. Matriz de Reporte de Informacion Contable - Cuentas por Cobrar
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Dependencia / | Tipo de | Periodicidad Medio de | Responsable
Secretaria informacion remision
Oficina Juridica Fallos y | Semestral Correo Jefe Oficina
sentencias @ institucional Juridica
favor del
Municipio
Secretaria de | Multas y | Mensual/ Sistema Secretario de
Hacienda sanciones segun la | fributario mds | Hacienda
frioutarias ocurrencia soporte Municipal
Oficina de | Legalizacion Mensual/ Sistema Jefe de Oficina
Contaduria de anticipos segun la | financiero de Contaduria
ocurrencia
Tesoreria Deterioro  de | Anual Sistema Tesorero
Municipal y | valor financiero Municipal y
Subsecretaria de Subsecretario de
Ingresos Ingresos

6.3.9. Criterios Minimos de Verificacion

Para la validaciéon de las cuentas por cobrar, se aplicardn los siguientes criterios:

e Liguidacioén

de impuestos.

e Declaraciones privadas.
e Existencia de acto administrativo o sentencia ejecutoriada.
e |dentificacion precisa del deudor.

e Exigibilidad legal y cuantificacion correcta.
e Trazabilidad documental.
e Evidencia de gestidon de cobro.
e Certificaciones de cuentas por cobrar por parte de las dreas competentes.
e Evidencia de revision, cdlculo y registro deterioro de valor.

6.3.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Los mecanismos para el control y aseguramiento de las cuentas por cobrar incluyen:
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e |dentificacion y reconocimiento de la cuenta por cobrar.

e Revision mensual del estado de cartera.

e Registro actualizado y clasificado por deudor, tipo y estado.
e Alertas para saldos sin gestion en mas de 60 dias.

e Reporte a érganos de control.

e Deterioro de valor anual.

6.3.11. Articulaciéon con Otros Componentes

Esta politica se articula con diversos componentes de la gestidon financiera y contable
del Municipio:

e Ingresos causados: Reconocimiento inicial.

e Ingresos recaudados: Cancelaciéon de la cuenta por cobrar.

e Anticipos y legalizacion: Conversidon en obligacion exigible.

e Presupuestal: Impacto de la recuperacion en apropiaciones.

e Tesoreria Municipal: Reconocimiento y conciliaciéon del recaudo.

6.4. Ejecucion del Recaudo Coactivo

6.4.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, registro, seguimiento y
aseguramiento de los ingresos derivados del proceso de cobro coactivo en el Municipio
de San Juan de Pasto. El objetivo es garantizar la frazabilidad juridica y contable de los
recursos recuperados por esta via y su adecuada incorporacion a los estados financieros
de la entidad.

6.4.2. Definicion del Componente Funcional

La ejecucion del recaudo coactivo corresponde al procedimiento legal y administrativo
mediante el cual el Municipio de San Juan de Pasto exige el pago forzado de las
obligaciones a su favor, cuando los deudores incumplen voluntariamente sus
compromisos. Este proceso, liderado principalmente por la Oficina de cobro coactivo,
busca el recaudo efectivo de obligaciones vencidas o la afectacién de bienes del
deudor para la satisfaccion de la deuda, generando un impacto directo en la situacién
financiera de la entidad.
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6.4.3. Hechos Econdmicos Involucrados

Los hechos econdmicos directamente relacionados con el proceso de recaudo
coactivo son:

Emisidn de mandamientos de pago por obligaciones en mora.

Embargo y/o secuestro de cuentas bancarias o bienes del deudor.
Recaudo total o parcial de las obligaciones en mora.

Recaudo de intereses de mora, sanciones o0 costas procesales.
Devoluciones de pagos en exceso o de valores que resultan no exigibles.

6.4.4. Informacion Contable Requerida

Para un registro contable adecuado y transparente de la ejecucion del recaudo
coactivo, se requiere la siguiente informacion:

Copia del mandamiento de pago o de la resolucion ejecutoriada que
fundamenta el cobro.

Valor total de la obligacién y su desglose detallado (capital, intereses de mora,
sanciones, costas procesales, etc.).

Registro de los pagos efectuados por el deudor, indicando la fecha exacta del
recaudo.

Evidencia del medio de pago utilizado vy, si aplica, el acta de recibo o
comprobante de ingreso.

Certificaciéon del estado actual del proceso coactivo (en trdmite, terminado,
anulado, archivado).

6.4.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Lasresponsables enla generacién y el reporte de informacién sobre el recaudo coactivo

son:

Oficina de cobro coactivo: Principalmente encargada de la gestion del proceso de
cobro y de la generacién de reportes sobre el estado de la cartera en ejecucion

coactiva.

Tesoreria Municipal: Responsable de registrar los pagos efectivamente realizados por
concepto de recaudo coactivo y de gestionar la devolucion de saldos que resulten no

exigibles.
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Oficina de Contaduria: Es la encargada de reconocer contablemente los ingresos que
son efectivamente recaudados por esta via, asegurando su correcta imputacion en los
estados financieros.

6.4.6. Soportes Documentales Exigidos

Los reportes de ejecucion del recaudo coactivo deben iracompanados de los siguientes
soportes documentales:

Copia del mandamiento de pago y del acto administrativo original que da origen
a la obligacion.

Reporte actualizado del estado del proceso coactivo y del detalle de los
recaudos obtenidos.

Comprobante de ingreso o recibo por cada pago recibido, con la fecha y valor.
Certificacién de saldos pendientes de cobro o de valores ya pagados.

Soporte documental de cualquier devolucidon realizada, si hubo un exceso o un
pPago no exigible.

6.4.7. Plazos y Medios de Reporte

Para asegurar la oportunidad, se establecen los siguientes plazos y medios:

Periodicidad: Mensual.

Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

Medio de remision: Correo electrénico institucional.

Formato: Plantilla de reporte de procesos coactivos definida y actualizada por la
Oficina de Contaduria.

6.4.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Ejecucion del Recaudo

Coactivo
Dependencia | Tipo de informacion | Periodicidad Medio de Responsable
/ Secretaria a reportar remision del envio
Oficina Cobro | Reporte de | Mensual Correo Jefe  Oficina
Coactivo mandamientos de electrénico de Cobro
institucional Coactivo
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Dependencia | Tipo de informacién | Periodicidad Medio de Responsable
/ Secretaria a reportar remision del envio
pago y estado de
procesos coactivos
Tesoreria Registro de pagos | Mensual/por | Conciliacion y | Tesorero
Municipal por recaudo | evento soporte de | Municipal
coactivo y ingreso
devoluciones
Oficina de | Registro  contable | Mensual Plantilla Jefe de
Contaduria del ingreso y validada y | Oficina de
conciliacion de archivo Contaduria
recaudos soporte

6.4.9. Criterios Minimos de Verificacion

La Oficina de Contaduria aplicard los siguientes criterios para validar la informacién de
recaudo coactivo:

Existencia legal: Verificacion de la existencia legal del mandamiento de pago o
del acto ejecutivo.

Registro oportuno: Confirmacion del registro oportuno delingreso y su conciliacion
bancaria.

Correspondencia de valores: Coherencia entre los valores efectivamente
recaudados y los reportados.

Evidencia de devolucion: Si aplica, evidencia documental de la devolucion de
PAgOos en exceso.

Seguimiento procesal: Observancia del seguimiento confinuo al estado del
proceso y su impacto contable.

6.4.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Para asegurar la integridad vy fiabilidad del proceso de recaudo coactivo, se
implementardn los siguientes mecanismos:

La Oficina de Contaduria verificard la legalidad y suficiencia del soporte
documental de cada operacion.
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e Se mantendrd un registro actualizado y detallado de toda la cartera que se
encuentre en proceso de cobro coactivo.

e Se redlizardn revisiones cruzadas con Tesoreria Municipal para verificar la
correspondencia entre los ingresos reportados y los recaudos bancarios.

e Elincumplimiento de reporte o la deteccidén de inconsistencias serd informado a
la Secretaria de Hacienda para las acciones pertinentes.

6.4.11. Articulaciéon con Otros Componentes

Esta politica se articula con otros componentes fundamentales del sistema contable y
financiero:

e Ingresos causados: Particularmente cuando el origen de la obligacion sujeta a
cobro coactivo es de naturaleza tributaria o sancionatoria.

e Cuentas por cobrar: Cuando se materializa el ingreso a través del proceso de
recaudo coactivo.

e Ingresos recaudados: Esencial para el registro financiero del ingreso efectivo.

e Conciliacién bancaria: Fundamental para la verificacion del recaudo efectivo de
los fondos en las cuentas bancarias del Municipio.

6.5. Instrumentos Derivados
6.5.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, registro, medicion,
presentaciéon y revelacion de las operaciones con instrumentos financieros derivados
que realice el Municipio de San Juan de Pasto, garantizando que su fratamiento sea
coherente con el marco normativo vigente y que se administren de forma segura,
eficiente y transparente.

6.5.2. Definicion del Componente Funcional
Los instfrumentos financieros derivados corresponden a contratos cuyo valor depende de

la variacion de determinados factores financieros, tales como tasas de interés o tipos de
cambio.
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El Municipio podrd emplearlos exclusivamente con fines de cobertura de riesgos
financieros, dentro del marco de su politica de administracidon de riesgos, y en
observancia de las disposiciones establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
PUblico y la Contaduria General de la Nacion.

En ningUn caso se permitird su utilizaciéon con fines especulativos ni con propdsitos
distintos a la gestion prudente del riesgo financiero institucional.

6.5.3. Hechos Economicos Involucrados
Los hechos econdmicos que pueden generarse con este componente incluyen:

e Confratacion de derivados para cobertura de riesgo cambiario, de tasas de
interés o de precios.

e Reconocimiento inicial de activos o pasivos derivados del contrato.

e Registro de variaciones en el valor razonable del instrumento y su impacto
contable.

e Liguidacién o terminacion de confratos derivados al vencimiento.

e Reconocimiento de ganancias o pérdidas por valoracion.

6.5.4. Informacion Contable Requerida
Para el registro y control de los instrumentos derivados se requiere:

e Confratos de los derivados, especificando el activo subyacente, plazo vy
condiciones.

e Comprobantes contables de reconocimiento inicial y posteriores mediciones.

e Reportes de valoracion emitidos por la entidad financiera o un proveedor
autorizado.

e Evaluaciones de eficacia de la cobertura, con evidencia cuantitativa.

e Extractos o liquidaciones oficiales de las operaciones.

e Documentos de justificacion de la estrategia de cobertura.

6.5.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Las responsabilidades se distribuyen de la siguiente manera:
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Secretaria de Hacienda, Tesoreria Municipal y Oficina de Contaduria:
Confratacion, administraciéon y seguimiento de los instrumentos derivados
conforme a la politica de riesgos.

Oficina de Contaduria: Registro contable, medicién, presentacion y revelacion.
Oficina Juridica: Revision legal de los contfratos de derivados, anexos y cldusulas
de cumplimiento.

6.5.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales exigidos para instrumentos derivados son:

Conftratos y anexos del derivado, debidamente suscritos.

Comprobantes contables de reconocimiento, medicion y liquidacion.

Reportes de valoracion periddica emitidos por la contraparte o entidad
financiera.

Documentos de justificacion de la operacidon como estrategia de cobertura.
Evaluacion técnica de la eficiencia de la cobertura.

Liquidaciones oficiales emitidas por la contraparte.

6.5.7. Plazos y Medios de Reporte

Dentro de los plazos y medios de reporte se encuentran:

Periodicidad: Mensual para valoracién y reporte de saldos; frimestral para informe
de gestidn de riesgos y eficacia de coberturas.

Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

Medio de remision: Correo electrénico institucional.

Formato: Informe del sistema financiero.

6.5.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Instrumentos Derivados
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Dependencia | Tipo de | Periodicidad Medio de | Responsable
/ Secretaria informacion a remision del envio

reportar
Tesoreria Detalle y estado | Mensual/trimestral | Correo Tesorero
Municipal de derivados electronico | Municipal
confratados, institucional
evaluacion de
eficacia de
coberturas
Oficina de | Registro Mensual/trimestral | Formato Jefe Oficina
Contaduria contable, contable de
medicion y interno Contaduria
revelacion

6.5.9. Criterios Minimos de Verificacion

Los criterios minimos de verificaciéon para instrumentos derivados se encuentran:

e Correspondencia entre el saldo contable y los reportes de valoracion.
e Existencia de documentos que soporten la estrategia de cobertura.

e Validezy vigencia de contratos y documentos soporte.
e Alineacion de la operacién con la estrategia de cobertura definida.
e Reconocimiento oportuno de variaciones en el valor razonable.
e Clasificacion y medicidon conforme a las normas contables aplicables.

6.5.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Los mecanismos de control y aseguramiento para instrumentos derivados son:

e Archivo y custodia de toda la documentacion soporte.

e Revision periddica por la Oficina de Contaduria y Tesoreria.

e Auditorias internas sobre la gestion de instrumentos derivados y su alineacion con
la politica de riesgos.

e Verificaciéon de la eficacia de la cobertura y de la politica de riesgos.

e Seguimiento a las condiciones del mercado y variables subyacentes.
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6.5.11. Articulacion con Otros Componentes
Esta politica de instrumentos derivados se articula con:

e Administraciéon de riesgos financieros: Estrategias de cobertura y mitigacién de
riesgos.

e Tesoreria: Gestidn de flujos de efectivo y exposicion financiera.

e Activos y pasivos financieros: Registro integral de operaciones.

6.6. Inversiones en Controladas, Asociadas, Acuerdos Conjuntos y Entidades
en Liquidacion

6.6.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, medicién, seguimiento,
presentacion y revelacion de las inversiones en entidades controladas, asociadas,
acuerdos conjuntos y aquellas en proceso de liquidacion, con el fin de garantizar que su
tratamiento contable y financiero sea consistente con el marco normativo vigente y que
la informacién presentada sea razonable, oportuna y transparente.

6.6.2. Definicion del Componente Funcional

Las inversiones en confroladas, asociadas, acuerdos conjuntos y entfidades en
liguidacion comprenden la participaciéon patrimonial o contractual que posee el
Municipio de San Juan de Pasto en otras entidades, con el objetivo de ejercer control,
influencia significativa o participacién conjunta en la toma de decisiones.

En el caso de las enfidades en liquidacion, el reconocimiento y medicion del valor de la
inversion se ajustard al valor recuperable estimado, considerando los informes del
proceso liquidatorio y los recursos remanentes después del pago de pasivos.

6.6.3. Hechos Economicos Involucrados
Los hechos econdmicos relacionados incluyen:

e Adquisicidon o incremento de participaciones patrimoniales.
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Reconocimiento inicial y medicidon posterior mediante el método aplicable.
Registro de aportes de capital iniciales o adicionales.

Reconocimiento de utilidades o pérdidas mediante el método de participacion
patrimonial.

Distribucion de dividendos o retornos de capital.

Venta, disposicion o pérdida de conftrol o influencia significativa de la inversion.
Evaluacion y reconocimiento de deterioro de valor cuando sea aplicable.
Recuperacion de recursos provenientes de entidades en liquidacion.

6.6.4. Informacién Contable Requerida

Para la adecuada gestion contable de estas inversiones se requiere:

Contratos, actas o documentos legales que respalden la participacion.

Estados financieros certificados de las enfidades participadas.

Cdlculo de la participacion patrimonial y de los ajustes derivados del método de
medicion.

Evidencia documental de dividendos recibidos o cuentas por cobrar asociadas.
Informes de avance o actas de liquidaciéon, en caso de entidades en liquidacion.
Evidencia de revision, cdlculo y registro deterioro de valor.

6.6.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Los responsables de la generacion en las inversiones en entfidades confroladas,
asociadas, acuerdos conjuntos y entidades en liquidacién son:

Tesoreria Municipal: Responsable de la administracién financiera de las
inversiones y de custodiar los fitulos o documentos representativos, responsable
del registro contable, medicion inicial, revelacion y verificacion de la informacion,
asi como garantizar el flujo de informacién para la medicidn posterior.

Oficina de Contaduria: Responsable de la validacién registro contable, mediciéon
posterior, revelaciéon y verificaciéon de la informacién, asegurando su correcta
presentacion en los estados financieros.

Dependencias ejecutoras o sectoriales: Apoyan con informacion técnica, legal o
contractual sobre la inversidon y el desempeno de las entidades participadas.
Oficina Juridica: Encargada de validar los aspectos contractuales y legales de las
participaciones.
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6.6.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes exigidos para inversiones en entidades controladas, asociadas, acuerdos
conjuntos y entidades en liquidacion son los siguientes:

Contratos, escrituras, titulos valores de inversion o actas de constitucién.
Certificados de participacién accionaria o de derechos.

Estados financieros y actas de asamblea o junta directiva.

Documentos de aprobacién de aportes de capital o capitalizaciones.
Informes o resoluciones de liquidacion (si aplica).

Evidencia de la evaluacion, cdlculo y registro deterioro de valor.

6.6.7. Plazos y Medios de Reporte

Los plazos establecidos y medios de reporte para inversiones en enfidades controladas,
asociadas, acuerdos conjuntos y entidades en liquidacion son:

Periodicidad: Trimestral, con corte a marzo, junio, septiembre y diciembre o al
menos una vez al ano y anual para el andlisis y cdlculo del deterioro de valor.
Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

Medio de remision: Correo electrénico institucional.

Formato: Informe del sistema financiero.

6.6.8. Matriz de reporte de Informaciéon Contable - Inversiones en Controladas,
Asociadas, Acuerdos Conjuntos y Entidades en Liquidacion
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Dependencia / | Tipo de informacion | Periodicidad | Medio de | Responsable
Secretaria a reportar remision del envio
Tesoreria Registro y | Trimestral y/o | Correo Tesorero
Municipal conciliacion por evento electrénico municipal

contable de las institucional

inversiones, andlisis

del negocio en

marcha
Oficina de | Registro y | Anual Correo Jefe de Oficina
Contaduria conciliacion electréonico | de Contaduria

contable y institucional

medicidon posterior

de las inversiones,

andlisis del negocio

en marcha
Tesoreria Deterioro de valor Anual Correo Tesorero
Municipal y electronico | Municipal y
Oficina de institucional | Jefe de Oficina
Contaduria de Contaduria
Oficina Juridica | Documentos Trimestral Correo Jefe de oficina
del Despacho | legales y electronico | Juridica

contractuales institucional

asociados

6.6.9. Criterios Minimos de Verificacion

Dentro de los criterios minimos de verificacién en inversiones en entidades controladas,
asociadas, acuerdos conjuntos y entidades en liquidacion enconframos:

e Coincidencia entre registros contables y estados financieros de las entidades
participadas.
e Validezy vigencia de documentos soporte.
e Aplicacion correcta del método de medicion (participaciéon patrimonial, costo
amortizado o valor razonable) conforme al tipo de inversion.
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e Cumplimiento de plazos y formatos de reporte.
e Seguimiento y verificacion del negocio en marcha.
e Evidencia de revision, cdlculo y registro deterioro de valor.

6.6.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

En cuanto a los mecanismos de control y aseguramiento de inversiones en entidades
confroladas, asociadas, acuerdos conjuntos y enfidades en liquidacion se describen:

e Archivo y custodia de toda la documentacién soporte.

e Revision peridédica por parte de la Oficina de Contaduria y Tesoreria Municipal.

e Validacion con los estados financieros de las entidades participadas.

e Seguimiento a indicadores financieros de las enfidades participadas.

e Plan de accién para inversiones en entidades con problemas financieros o en
liguidacion.

e Deterioro de valor anual.

6.6.11. Articulacion con Otros Componentes

La artficulacion con ofros componentes en inversiones en entidades controladas,
asociadas, acuerdos conjuntos y entidades en liquidacién encontramos:

e Activos financieros: Infegracion con el registro y control de activos financieros.

e Gestion contractual: Vinculacidn de contratos y convenios asociados a las
inversiones.

e Tesoreria: Flujo de dividendos, retornos de capital o desembolsos de aportes.

6.7. Activos Fijos e Intangibles

6.7.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para la identificaciéon, reconocimiento, medicion,
control, actualizacidon, depuracion, baja y registro de los activos fijos e intangibles del
Municipio de San Juan de Pasto, que incluye propiedades, planta y equipo, bienes de
uso publico, bienes histdricos y culturales, propiedades de inversion y activos intangibles.

El objetivo es garantizar su adecuada incorporacion, presentacion y revelacion en los
estados financieros, cumpliendo con el marco normativo contable pUblico vigente y
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asegurando su articulaciéon con los procesos de gestion contractual, presupuestal,
técnica, juridica y administrativa.

6.7.2. Definicion del Componente Funcional

a) Propiedades, planta y equipo: Bienes tangibles, muebles o inmuebles, adquiridos,
construidos o recibidos, con vida Util superior a un ano, destinados a la prestacion de
servicios o en el desarrollo de funciones institucionales. Incluye terrenos, edificaciones,
maaquinaria, equipos, vehiculos, infraestructura, entre otros.

b) Bienes de uso publico: Bienes de dominio puUblico inalienables, imprescriptibles e
inembargables, destinados al uso y disfrute de la comunidad, tales como vias, plazas,
pargues, puentes, rios y demds areas publicas.

c) Bienes historicos y culturales: Bienes que forman parte del patrimonio histérico, artistico
o cultural del Municipio. No se deprecian, pero requieren control, conservacion y
revelacion especial.

d) Propiedades de inversion: Inmuebles que se poseen para generar rentas, plusvalias o
ambas, y que no estdn destinados a su uso administrativo ni al servicio publico directo.

e) Activos intangibles: Activos identificables, no monetarios y sin apariencia fisica, como
software, licencias, patentes, derechos de autor, concesiones, marcas o desarrollos
tecnoldgicos, que generen beneficios econdmicos o potencial de servicio.

6.7.3. Hechos Econdmicos Relacionados

Los hechos econdmicos que estdn directamente involucrados con los intangibles y
activos fijos son:

e Adquisicidn, construccidon o generacion interna de activos fijos e intangibles.

e Reconocimiento inicial y posterior de activos fijos e intangibles, cumpliendo
criterios de identificabilidad, control y beneficio esperado.

e Recepcion de activos por donacion, permuta, transferencia o reversion
confractual.

e Incorporacion de bienes al inventario institucional y a los registros contables.

e Mejoras, adiciones, mantenimientos, remodelaciones y desmantelamientos.

e Depreciacién, amortizacion, revaluacién o valorizacion.

e Evaluacion técnica que determine la obsolescencia o deterioro de valor del
activo.
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Baja, enajenacion, disposicidn final por obsolescencia, dano, pérdida o venta.

6.7.4. Informacion Contable Requerida

Para garantizar un adecuado control contable de activos fijos e intangibles, se requiere
la siguiente informacion:

Documentos contfractuales, facturas o titulos de adquisicion.

Actas de entrega, recepcion e incorporaciéon al inventario institucional.

Fichas técnicas con ubicacion, caracteristicas, vida Util, nUmero de identificacion
y responsable del bien o activo.

Valor histérico y ajustes posteriores por depreciacion, amortizacion, revaluacion y
desmantelamiento.

Informe técnico detallado que acredite la condicién del deterioro de valor.
Actas y soportes de bajas, donaciones o disposiciones finales.

Registro fotografico o georreferenciado para bienes de alto valor o significancia.

6.7.5. Responsables de la Generacion de Informacion

La informacidn requerida deberd ser proporcionada por las dreas y personas
responsables de la administracion, custodia y registro de cada bien, segin corresponda:

Secretaria de Infraestructura: Bienes inmuebles, obras e infraestructura publica.
Secretaria General: Bienes muebles e inmuebles, equipos de oficina y tecnologia.
Secretarias sectoriales: Bienes especializados de su competencia (salud y trénsito)
y reportes de activos que presenten deterioro o requieran ser dados de baja.
Almacén: Consolidacion y control fisico de bienes, validaciéon de ingresos al
almacén, reconocimiento inicial mediante el ingreso a alimacén y verificacién de
los informes de deterioro de valor o baja en cuentas.

Oficina de Contaduria: Validacidon del registro contable, depreciacion,
amortizacion, revaluaciéon, desmantelamiento, deterioro de valor y revelaciones
de los activos.

Oficina de bienes inmuebles adscrita a la Secretaria General: Custodia de fitulos,
escrituras y derechos de propiedad.

6.7.6. Soportes Documentales Exigidos
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Para efectos de control contable, registro y verificacion de activos fijos e intangibles, se
deberdn presentar los siguientes soportes documentales:

e Facturas, contratos, escrituras, titulos o registros de propiedad intelectual.

e Actas de incorporacién, asignacién o entrega.

e Fichas técnicas de los activos que lo requieran.

e Informes de avallo o valoracion.

e Evidencia de depreciacion, amortizacidon, mejoras, desmantelamiento y deterioro
de valor.

e Informes de conciliacion fisico-contable.

e Copia de la resoluciéon o acto administrativo para la baja en cuentas de los
activos.

e Registro fotogrdafico o cualquier otra evidencia documental que respalde la
situaciéon del activo.

6.7.7. Plazos y Medios de Reporte

La entrega de la informacién y soportes documentales exigidos deberd realizarse
conforme a los siguientes criterios:

e Adquisiciones: Por evento.

e Conciliacién saldos entre almacén - contable: Mensual.

e Inventario fisico: Anual y por evento con ocasién a cambio de personal.

e Depreciaciéon y amortizacion: Mensual.

e Deterioro de Valor: Anual para el andlisis y cdlculo del deterioro de valor.

e Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

e Medio de remisién: Sistema financiero y correo institucional.

e Formato: Plantillas normalizadas y anexos de soporte.

6.7.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Activos Fijos e Intangibles
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Dependencia / | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
Secretaria informacidn remision
Secretaria  de | Bienes inmuebles, | Por evento Correo Secretario de
Infraestructura maquinaria, institucional | infraestructura
infraestructura
Almacén Bienes muebles e | Mensual / por | Correo Jefe de
inmuebles, evento institucional | Almacén
equipos,
devolutivos,
registros
contables,

depreciacion,
amortizacion,
bajas y deterioro

de valor
Secretarias Bienes Mensual / por | Inventario Secretario
sectoriales especializados evento institucional | correspondiente
Oficina de | Documentos de | Segun Correo Responsable de
bienes propiedad requerimiento | institucional | bienes
inmuebles inmuebles
adscrita a la
Secretaria
General

6.7.9. Criterios Minimos de Verificacion

Para asegurar la confiabilidad y validez de la informacion relativa a activos fijos e
intangibles, se deberdn cumplir, como minimo, los siguientes criterios:

e Existencia fisica comprobada y trazabilidad documental.

e Correspondencia entre valor contable, ficha técnica y registro de inventario.

e Registro y actualizacion de vida Util, depreciacibn o amortizacion vy
desmantelamiento.

e Conciliacion saldos entre almacén y contable.

e Evidencia formal de bajas y disposiciones.
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e Aseguramiento del cumplimiento del procedimiento interno establecido para las
bajas de activos.

e Evidencia de revision, cdlculo y registro deterioro de valor.

e Existencia de un informe técnico y evidencia fisica o documental que sustente el
deterioro o la necesidad de baja.

6.7.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Con el fin de garantizar la integridad, exactitud y trazabilidad de la informacién sobre
activos fijos e intangibles, se implementardn los siguientes mecanismos de control y
aseguramiento:

e Conciliaciones mensuales entre inventario y contabilidad.

e Registro actualizado entre el sistema financiero e inventarios.

e Alertas para activos proximos a baja o deterioro de valor.

e Custodia y actualizacion de titulos y registros de propiedad.

e La Oficina de Contaduria realizard un seguimiento constante sobre los valores
registrados en relacion con el deterioro de valor y Ias bajas.

6.7.11. Articulaciéon con Otros Componentes

La gestion de activos fijos e intangibles se articula con los siguientes procesos y
componentes institucionales:

e Ejecucion presupuestal: Confrol del gasto, adquisiciones de activos fijos e
intangibles.

e Legdlizacion de anticipos: Cuando se usen para adquisicién activos fijos e
intangibles.

e Gestion de proyectos: Incorporacion de activos por obras, contratos o convenios.

6.8. Arrendamientos

6.8.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para la gestion, seguimiento y control de los
confratos de arrendamiento celebrados por el Municipio de San Juan de Pasto, tanto en
calidad de arrendatario como de arrendador. El objetfivo es asegurar la adecuada
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clasificacién, registro, presentacién y revelacion de estos confratos conforme a la
politica contable institucional.

6.8.2. Definicion del Componente Funcional

Este componente funcional comprende la administracion de los contfratos de
arrendamiento de bienes muebles, inmuebles y derechos intangibles utilizados por el
Municipio. Se incluyen:

Arrendamientos operativos: Acuerdos mediante los cuales el Municipio obtiene el
derecho de uso de un activo sin asumir riesgos o beneficios sustanciales asociados
a su propiedad.

Arrendamientos financieros: Contratos en los cuales se transfieren sustancialmente
todos los riesgos y beneficios derivados de la propiedad del activo,
reconociéndose como un derecho de uso y una obligacion financiera.

El tratamiento operativo de estos confratos permite su adecuada identificacion,
clasificacién y reconocimiento contable conforme a su naturaleza.

6.8.3. Hechos Econdmicos Relacionados

Los hechos econdmicos relevantes para este componente son:

Firma, modificacion, tferminacién o renovacion de confratos de arrendamiento
con entidades publicas o privadas.

Evaluacion inicial para la clasificacion del contrato (operativo o financiero).
Recepciéon o entrega del bien objeto del contrato.

Reconocimiento del activo por derecho de uso y pasivo asociado (en
arrendamientos financieros).

Reconocimiento del gasto periddico o ingreso por arrendamiento (en
arrendamientos operativos).

Reconocimiento de obligaciones financieras futuras (intereses y capital).
Revelacion en estados financieros.

6.8.4. Informacion Contable Requerida
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Para el adecuado registro y control de los contratos de arrendamiento, se requiere la
siguiente informacion:

Copia del contrato de arrendamiento firmado y sus adiciones o prorrogas.
Andlisis técnico-contable de clasificacion y su soporte de revisidn.

Tabla de amortizacion o flujo de pagos en caso de arrendamientos financieros.
Acta de entrega-recepcion del bien arrendado.

Registro del activo por derecho de uso, pasivo y gasto o ingreso, segun
corresponda.

Conciliacion entre pagos efectuados y saldos contables

Soportes de pagos realizados.

6.8.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Las responsabilidades en la generaciéon y el reporte de informacion se distribuyen asi:

Dependencias solicitantes: Proyectan vy justifican la necesidad del arrendamiento.
Oficina Juridica: Gestiona la legalizacion y revision contractual.

Oficina de Contratacion: Consolida los contratos firmados y gestiona los archivos
confractuales.

Oficina de Contaduria: Clasifica contablemente el contrato, registra el derecho
de uso, el pasivo y los gastos correspondientes.

Oficina de Presupuesto: EfectlUa los registros presupuestales y el seguimiento de la
ejecucion de los pagos.

6.8.6. Soportes Documentales Exigidos

Los reportes de los contratos de arrendamiento deben ir acompanados de los siguientes
soportes:

Conftrato de arrendamiento y actas de modificacion.

Acta de inicio, acta de entfrega y acta final del bien arrendado.
Concepto contable de clasificacion del confrato.

Certificado de disponibilidad y registro presupuestal.

Tabla de amortizacion y cronograma de pagos.

Factura o documento equivalente de pago mensual.
Comprobantes contables de registro de activo/pasivo y gasto.

6.8.7. Plazos y Medios de Reporte
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Para asegurar la oportunidad, se establecen los siguientes plazos y medios:

Periodicidad: Mensual para pagos y registros; trimestral para seguimiento; anual
para evaluacién de condiciones.

Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte para la informacion contable; 31 de marzo para evaluacion anual.

Medios de remision: Sistema financiero institucional, correo electrénico
institucional y sistema de gestion documental institucional.

Formato: Tabla de seguimiento, hoja resumen del contrato, plantilla de
clasificacion contable.

6.8.8. Matriz de reporte de Informacién Contable - Arrendamientos

Dependencia / | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable del
Secretaria infformacion a remision envio
reportar
Secretaria Contrato Por evento Correo Secretario General
General / | frmado, acta de electrénico / Jefe  Oficina
Juridica entrega institucional Juridica
Secretarias Necesidad Por evento Solicitud Secretario
sectoriales técnica del bien técnica / | correspondiente
arrendado interna
Oficina de | Clasificacion, Mensual Sistema Jefe Oficina de
Contaduria registro financiero Contaduria
contable,
revelaciones
Oficina de | CDP, RP y | Mensual Sistema Jefe Oficina de
Presupuesto seguimiento  al financiero Presupuesto
compromiso
presupuestal

6.8.9. Criterios Minimos de Verificacion

La Oficina de Contaduria aplicard los siguientes criterios para validar la informacion:
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Verificacion de la clasificacion contable (operativo o financiero) y su suporte
técnico.

Correspondencia entre el contrato, la tabla de pagos y el valor registrado.
Evidencia del registro contable del derecho de uso y del pasivo (si aplical).
Conciliacion entre pagos efectuados y el sistema financiero.

Verificacion de la disponibilidad y uso efectivo del bien arrendado.

6.8.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Para asegurar la integridad y fiabilidad de los confratos de arrendamiento, se
implementardn los siguientes mecanismos:

Revision anual de la vigencia y clasificacion contable de todos los contratos
activos.

Conciliacion entre ejecucion presupuestal y contable.

Verificacion fisica de los bienes arrendados.

Documentacion archivada digital y fisicamente.

6.8.11. Articulacion con Otros Componentes

Esta politica se articula con otros componentes fundamentales del sistema contable y
financiero:

Ejecucion presupuestal: Registro y pago de cdnones.

Legalizacién contractual: Registro en sistema de confratacion y archivo
institucional.

Cuentas por pagar: Para el reconocimiento del pasivo por arrendamiento
financiero.

Conciliacién contable: Asegura que los saldos reflejen la realidad contractual.
Activos fijos: Cuando el contrato implica reconocimiento del derecho de uso
como activo.

Gestion documental: Custodia de los soportes y trazabilidad del ciclo contfractual.

6.9. Bienes Recibidos en Forma de Pago

6.9.1. Objetivo
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Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, registro, control,
administracion y disposicion de los bienes que el Municipio de San Juan de Pasto recibe
como forma de pago de obligaciones, asegurando que su tratamiento sea coherente
con el marco normativo vigente y que se garantice su adecuada gestion patrimonial.

6.9.2. Definicion del Componente Funcional

Los bienes recibidos en forma de pago corresponden a activos de cualquier naturaleza
que el Municipio de San Juan de Pasto acepta como cancelaciéon total o parcial de una
obligacién, ya sea en procesos de cobro administrativo, judicial, conciliaciones o
acuerdos de pago, y que pueden serincorporados al patrimonio municipal o dispuestos
conforme a la normatividad aplicable.

6.9.3. Hechos Econdmicos Involucrados

Los hechos econdmicos que estdn directamente relacionados con este componente
incluyen:

e Derecho en firme a favor del Municipio.

e Recepcidn de bienes inmuebles, vehiculos, maquinaria u otfros activos como
pago total o parcial de obligaciones.

e Registro contable del bien recibido.

e Administracion, custodia y mantenimiento del bien recibido.

e Disposicion, venta o transferencia posterior del bien.

e Baja contable del bien cuando se enajena o se utliliza en la operacién
institucional.

6.9.4. Informacion Contable Requerida
Para el registro y conftrol de los bienes recibidos en forma de pago se requiere:

e Acto administrativo o contrato de entrega del bien.

e Comprobante contable de registro.

e Aplicacion del pago en la base de datos del deudor.

e Documentos que acrediten la propiedad vy libre disposicidn del bien.
e Informe de incorporacién al inventario institucional.
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Registro de movimientos posteriores (venta, reclasificacion, transferencia, baja).

6.9.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Las responsabilidades se distribuyen de la siguiente manera:

Dependencia que gestione el cobro: Coordinacion de la recepcion del bien.
Almacén: Registro entrada a Aimacén, Administracion, custodia y disposiciéon del
bien.

Oficina Juridica: Revision legal de los documentos de transferencia y propiedad.
Dependencias responsables del cobro: Baja en cuentas.

Oficina de Contaduria: Seguimiento al registro al proceso contable.

6.9.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes exigidos en bienes recibidos en forma de pago son:

Derecho adquirido por el Municipio, con contribuyentes o terceros.
Acto administrativo o contrato de entrega del bien.

Documento de propiedad o titulo de dominio.

Avallo o informe de valoracion.

Registro fotografico del bien.

Comprobante contable de registro.

Documentos de disposicion o baja del bien.

6.9.7. Plazos y Medios de Reporte

Los plazos y medios de reporte en bienes recibidos en forma de pago son.

Periodicidad: Por evento.

Fecha limite de entrega: Dentro de los 5 dias calendario posteriores a la recepcion
del bien.

Medio de remision: Correo electrénico institucional y sistema financiero.

6.9.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Bienes Recibidos en Forma de
Pago
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Dependencia / | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable del
Secretaria informacion a remision envio

reportar
Subsecretaria Liguidacion de la | Por evento Correo Jefe de
de ingresos vy | obligacion, Acto electrénico Dependencia
Tesoreria administrativo institucional Correspondiente
Municipal o)
drea
responsable
Almacén Recepcién del | Porevento | Sistema Jefe de AlImacén

bien y financiero

documentos de

propiedad,

entrada a

almacén y registro

contable
Oficina de | Validacién del | Por evento Inter Jefe oficina de
Contaduria registro contable operatividad | Contaduria

Sistema
financiero

Oficina Verificacion de la | Por evento Correo Jefe oficina
juridica, segun | documentacion electréonico juridica
competencia | legal institucional correspondiente

o) segun
corresponda

correspondiente

6.9.9. Criterios Minimos de Verificacion

En los criterios minimos de verificacién en los bienes recibidos en forma de pago

enconframos:

e Validacion del derecho.
e Existencia fisica del bien y correspondencia con la documentacién soporte.
e Validezy legalidad de los documentos de transferencia.
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e Registro oportuno y pertinente.
e Valoracion adecuada segun normas contables.
e Correcta disposicion o baja del bien cuando corresponda.

6.9.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento
Los mecanismos de control y aseguramiento de bienes recibidos en forma de pago son:

e Archivo, custodia y conservacion fisica y digital de los documentos de recepcion,
valoracién y disposicion.

e Verificacion de la incorporacion del bien en el inventario institucional y en el
sistema financiero con su respectivo cédigo, ubicacion, valor y estado.

e Seguimiento al uso, mantenimiento o disposicion del bien, segun su naturaleza y
destino institucional.

6.9.11. Articulaciéon con Otros Componentes
Esta politica de bienes recibidos en forma de pago se articula con:

e Cuentas por cobrar: Cancelacion foftal o parcial de obligaciones mediante
entrega de bienes, con aplicacion del pago en la base de datos del deudor.

e Inventarios: Registro y control fisico de bienes recibidos.

e Activos fijos: Incorporaciéon de bienes que se utilicen en la operacion institucional.

e Juridico: Validacion de la transferencia de dominio, saneamiento del bien vy
cumplimiento de los procedimientos legales.

6.10. Ofros Activos
6.10.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, registro, control,
medicion, seguimiento y revelacién de aquellos activos que, por su naturaleza, no se
clasifican en las cuentas principales de efectivo, inversiones, cuentas por cobrar o
propiedades, pero que constituyen recursos controlados y administrados por el Municipio
de San Juan de Pasto y generan beneficios econdmicos o potencial de servicio.
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6.10.2. Definicién del Componente Funcional

Se entiende por Ofros Activos aquellos bienes, derechos o recursos que Nno encajan
dentro de las categorias especificas establecidas en el Catdlogo General de Cuentas y
que pueden incluir, entre otros:

avances y anticipos entregados a terceros.
recursos entregados en administracion.
bienes y servicios pagados por anticipado.
depdsitos entregados en garantia.

activos diferidos.

6.10.3. Hechos Econdmicos Involucrados

Los hechos econdmicos que estdn directamente relacionados con este componente
incluyen:

Entrega de anticipos a proveedores o contratistas o servidores publicos.
Pago anticipado de bienes y servicios que serdn recibidos en la vigencia.
Constitucion de depdsitos en garantia o depdsitos judiciales.

Registro de activos diferidos sujetos a amortizacion.

Actualizacién de saldos por ajustes, reclasificaciones o amortizaciones.
Baja de activos por consumo, utilizacion o enajenacion.

6.10.4. Informacioén Contable Requerida

Para la adecuada gestion contable de otros activos se requiere:

Conftratos, facturas o documentos que respalden la operacion.
Comprobantes contables de reconocimiento y amortizacién.

Evidencia documental de entregas o recepciones de bienes.

Informes de avance, ejecucion o liquidaciéon de recursos administrados.
Informes o actas de conciliacidn de saldos y verificacion fisica o documental.
Registros de amortizacion o reclasificacion de los valores contabilizados.




SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE DEL FORMATO:

MANUAL DE POLITICAS OPERATIVAS

ALCALDIA FECHA VERSION coDIGO PAGINA

DE PASTO

31_oct_25 01 mc_f_030 65de 116

6.10.5. Responsables de la Generacién de Informacion

Las responsabilidades en la gestidn de otros activos se distribuyen asi:

Dependencia generadora de la operacion: Enfrega y actualizacion de la
informacion soporte, seguimiento a la recuperacion o aplicacién de los recursos.
Oficina de Contaduria: Registro, medicién, presentacion contable de los otros
activos y verificacion de amortizaciones.

Tesoreria Municipal: Control del flujo de desembolsos y verificacién de reintegro o
aplicacién final de los anticipos.

6.10.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales exigidos para otros activos son:

Contratos, facturas, actas o recibos de entrega.

Comprobantes contables.

Certificaciones de depdsitos o garantias constituidas.

Actas de entrega, devolucién de bienes o aplicacion de recursos.

Documentos de cancelacion, devolucidbn o compensacion de anticipos y
depodsitos.

6.10.7. Plazos y Medios de Reporte

Los plazos y medios de reporte para otros activos son:

Periodicidad: Trimestral y por evento

Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

Medio de remision: Correo electrénico institucional y sistema financiero.

Formato: Informe del sistema financiero.

6.10.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Otros Activos
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Dependencia | Tipo de informacion | Periodicidad | Medio de | Responsable
/ Secretaria a reportar remision del envio
Dependencia | Informacion soporte | Trimestral Correo Jefe de la
generadora de la operacion, electronico Dependencia
contratos, actas vy institucional Generadora
reportes de
aplicacién
Oficina de | Registro contable vy | Trimestral Formato Jefe Oficina de
Contaduria conciliacion de contable Contaduria
saldos y verificacién interno
de amortizaciones

6.10.9. Criterios Minimos de Verificacion

Los criterios minimos de verificacién para otfros activos son:

e Correspondencia enfre registros contables, documentacion soporte y saldos
reportados.

e Verificaciéon de la existencia, validez y vigencia de contratos, facturas o actas.

e Clasificacion adecuada en el Catdlogo General de Cuentas contable.

e Reconocimiento oportuno de amortizaciones o bajas.

¢ Cumplimiento de plazos de reporte establecidos.

6.10.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

El mecanismo de control y aseguramiento para otros activos incluye:

e Archivo fisico y digital de todos los soportes documentales.

e Conciliaciones trimestrales de saldos contables y presupuestales.

e Revisiones periddicas de los saldos por parte de la Oficina de Contaduria.

e Auditorias internas para verificar la existencia y vigencia de los otros activos.

e Seguimiento al cumplimiento de plazos de ejecucion, aplicacion o recuperacion
de anticipos y depdsitos.
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6.10.11. Articulacién con Otros Componente
La articulacion de otros activos con ofros componentes es la siguiente:

e Cuentas por cobrar: Conftrol y recuperacion de anticipos, depdsitos y recursos
enfregados.

e Tesoreria: Relacion directa con los desembolsos y reintegros de anticipos

¢ Inventarios: Registro de bienes recibidos en pago o en comodato.

e Provisiones: Reconocimiento de deterioros por activos de dudosa recuperacion.

e Gastos: Aplicacion y amortizacion de activos diferidos y pagos anticipados.

6.11. Emision y Colocacién de Titulos de Deuda

6.11.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos y documentales para la gestion institucional de la
emisién, colocacion, administraciéon y registro contable de los titulos de deuda puUblica
emitidos y colocados por el Municipio San Juan de Pasto. El propdsito de este
componente es asegurar la tfrazabilidad presupuestal, legal y financiera de estas
operaciones, en cumplimiento de las normas legales y la politica contable institucional
sobre titulos de deuda.

6.11.2. Definicion del Componente Funcional

La gestion de fitulos de deuda comprende las actividades relacionadas con la
planeacién, aprobacién, emisién, colocacién, servicio y registro contable de los
instrumentos de financiamiento publico interno o externo utilizados por el Municipio, tales
como bonos, titulos de tesoreria territorial o similares.

Este componente garantiza que dichas operaciones se realicen bajo criterios de
sostenibilidad fiscal, revelacion adecuada, control de riesgos financieros y sujecién a la
normatividad vigente.

6.11.3. Hechos Econdémicos Relacionados
Los hechos econdmicos relacionados incluyen:

e Aprobacion del cupo de endeudamiento por parte del Concejo Municipal.
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Contratacion de entidades colocadoras, fiduciarias o financieras.

Emisidn y colocacion de los titulos.

Recepcidn de los recursos obtenidos mediante la emision.

Reconocimiento contable del pasivo financiero y los costos financieros.

Servicio de la deuda (pago de intereses y amortizacion de capital).

Registro y revelacion de saldos y condiciones de la deuda en los estados
financieros.

6.11.4. Informacién Contable Requerida

Para el adecuado registro y control de la emisidon y registro de fitulos de deuda, se
requiere la siguiente informacion:

Copia del acto administrativo o acuerdo del Concejo Municipal que autoriza |a
emision.

Conftrato de emisidon o prospecto informativo.

Documento de colocacidn, suscripcion y adjudicacion de fitulos.

Certificado de ingreso de recursos provenientes de la emision.

Cronograma de pagos (intereses y capital).

Comprobantes contables de reconocimiento inicial y medicion posterior.
Cdlculo de intereses devengados.

Extractos bancarios y estados de cuenta del servicio de la deuda.

Notas a los estados financieros que revelen las condiciones de endeudamiento.

6.11.5. Responsables de la Generacién de Informacioén

Las responsabilidades en la generacion y el reporte de informacion se distriouyen asi:

Secretaria de Hacienda: Formula, coordina y ejecuta los procesos de emision y
colocacion; gestiona el recaudo y el servicio de la deuda.

Tesoreria Municipal: Controla el manejo de los recursos captados y ejecuta los
pagos correspondientes.

Oficina de Contaduria: Registra los pasivos, los intereses devengados y las
amortizaciones, y elabora las revelaciones en los estados financieros.

Oficina Juridica: Verifica la legalidad de los contfratos, actos administrativos y
demds documentos soporte.

6.11.6. Soportes Documentales Exigidos
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Los reportes de la emisidn y registro de titulos de deuda deben ir acompanados de los
siguientes soportes:

Resolucion o acuerdo del Concejo Municipal que autoriza el endeudamiento.
Contrato de emisién o convenio con entidad fiduciaria.

Actas de colocacidn, suscripcion o adjudicaciéon de titulos.

Constancia de ingreso de recursos en las cuentas municipales.

Certificado de deuda emitido por entidad colocadora.

Tabla de amortizacion y cronograma de pagos.

Estados de cuenta y extractos.

Notas a los estados financieros y conciliaciones de los saldos registrados.
Informe de la Oficina Juridica sobre la vigencia de las autorizaciones legales.

6.11.7. Plazos y Medios de Reporte

Para asegurar la oportunidad, se establecen los siguientes plazos y medios:

Periodicidad: Registro inicial al momento de la colocacién; seguimiento mensual
al servicio de la deuda; revelaciéon anual.

Fechas limite: Dia 5 de cada mes para pagos programados; 31 de enero para
cierre fiscal.

Medios de reporte: Sistema financiero y correo electrénico institucional.
Formatos: Cerfificado de pasivo, plantilla de cronograma de pagos, informe de
cumplimiento de condiciones.

6.11.8. Matriz de reporte de Informacion Contable — Emision y Colocacion de

Titulos de Deuda

condiciones
financieras y
cronogramas

Dependencia | Tipo de informacién | Periodicidad Medio de Responsable
/ Secretaria a reportar remision del envio
Secretaria de | Informacién de la | Mensual Sistema Secretario de

Hacienda emision, financiero Hacienda
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Dependencia | Tipo de informacién | Periodicidad Medio de Responsable
/ Secretaria a reportar remisiéon del envio
Tesoreria Comprobante  de | Mensual Sistema Tesorero
Municipal ingreso, pagos de financiero / | Municipal
intereses y capital Extracto
bancario
Oficina de | Registro del pasivo, | Mensual / | Sistema Jefe de
contaduria intereses anual financiero oficina de
devengados, contaduria
revelaciones
Oficina Resoluciones, Por evento Correo Jefe de
Juridica confratos y actos electrénico Oficina
administrativos institucional Juridica

6.11.9. Criterios Minimos de Verificacion

La Oficina de Contaduria aplicard los siguientes criterios para validar la informacion:

e Autorizacion legal vigente del cupo de endeudamiento.

e Concordancia entre el valor captado y el pasivo registrado.
e Exactitud en el cdiculo de intereses, plazos y amortizaciones.
e Conciliacion entre extractos bancarios y cronogramas de servicio de deuda.
e Evidencia documental de pagos y cumplimiento de obligaciones.

e Revelaciones en los estados financieros.

6.11.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Para asegurar la integridad y fiabilidad de la emisidon y registro de titulos de deuda, se
implementardn los siguientes mecanismos:

e Registro obligatorio en el sistema financiero del Municipio.

e Conciliacion mensual entre pagos programados y efectivamente realizados.

e Evaluacion anual de condiciones de mercado para renegociacion o redenciéon
anticipada.

e Auditoria interna al cumplimiento de normas y procedimientos.

e Publicaciéon y revelaciéon en los estados financieros conforme a la normativa.
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6.11.11. Articulacién con Otros Componentes
Esta politica se articula con ofros componentes fundamentales del sistema financiero:

e Ejecucion presupuestal: Para la apropiacion del servicio de la deuda.

e Legalizacion contractual: Soporta juridicamente la emision y pagos.

e Cuentas por pagar: Para el reconocimiento y control del pasivo financiero.
e Conciliacion contable: Permite verificar los saldos reales del pasivo.

e Ingresos: Silos recursos captados se destinan a inversion o cofinanciacion.

6.12. Cuentas por Pagar

6.12.1. Objetivo

El Objetivo de esta politica es establecer los lineamientos operativos para Ia
identificacion, registro, control, conciliacion, pago y revelacion de las cuentas por pagar
del Municipio de San Juan de Pasto. Estas directrices buscan asegurar que las
obligaciones sean reconocidas de manera oportuna, razonable y transparente, en
estricto cumplimiento del principio de devengo y de las normas de contabilidad publica
vigentes.

6.12.2. Definicién del Componente Funcional

Las cuentas por pagar son obligaciones presentes del Municipio frente a terceros,
surgidas como consecuencia de la recepcidon de bienes, servicios, ejecucion de
contratos, compromisos laborales, fiscales o parafiscales, cuya liquidacion implica la
salida de recursos financieros. Se reconocen contablemente desde el momento en que
surge la obligacion legal o contractual, con independencia de la fecha en que se
realice el pago efectivo.

6.12.3. Hechos Econdmicos Relacionados

Los hechos econdmicos que dan lugar a cuentas por pagar incluyen, entre otros:
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Recepcion de bienes y servicios: Cuando la entidad recibe bienes o servicios y se
genera la obligacién de pago.

Obligaciones contractuales: Derivadas de convenios, obras, adquisiciones u
érdenes de compra.

Descuento de Nomina: Retenidos a empleados o pensionados a favor de
terceros.

Tributos, tasas y contribuciones: Incluyendo retenciones practicadas por el
Municipio.

Obligaciones judiciales o administrativas: Reconocidas mediante fallo o acto
administrativo en firme.

Recursos recaudados a favor de terceros: Para ser reintfegrados segun
disposiciones legales o contractuales.

Otros compromisos econdémicos: Exigibles en virtud de ley, contrato o decisidon
administrativa.

6.12.4. Informacion Contable Requerida

La informacidon necesaria para el registro y control de las cuentas por pagar comprende:

Conftratos, facturas, érdenes de compra y actas de entrega o recibo a
satisfaccion.

Certificaciones de conformidad sobre los bienes o servicios recibidos.
Liquidaciéon detallada de los descuentos de ndmina.

Declaraciones tributarias, liquidaciones de impuestos y soportes de retenciones.
Conciliaciones de obligaciones con proveedores, confratistas y terceros
beneficiarios.

Actos administrativos o fallos judiciales que reconozcan obligaciones
econdmicas.

6.12.5. Responsables de la Generacion de Informacion

La responsabilidad de la informacién sobre cuentas por pagar se distribuye de la
siguiente manera:

Secretarias sectoriales: Generan y reportan la informacién de obligaciones
confractuales y adquisiciones propias.




SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE DEL FORMATO:
MANUAL DE POLITICAS OPERATIVAS

ALCALDIA FECHA VERSION coDIGO PAGINA

DE PASTO

31_oct_25 01 mc_f_030 73de 116

Subsecretaria de Talento Humano: Responsable de la informacidén de ndmina,
descuentos y aportes parafiscales.

Secretaria de Hacienda: Responsable de consolidar las cuentas por pagar
tributarias y retenciones.

Oficina Juridica: Reporta obligaciones derivadas de fallos judiciales y actos
administrativos en firme.

Oficina de Contaduria: Encargada del registro, consolidacion y seguimiento de
todas las cuentas por pagar, asi como el seguimiento y conciliacién de los saldos
registrados en los estados financieros.

6.12.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales constituyen la evidencia fisica y electronica que respalda la
existencia real de las cuentas por pagar. Incluyen:

Facturas, contratos, actas de entrega y érdenes de compra.
Certificaciones de conformidad de bienes o servicios recibidos.
Liguidaciones de descuentos de ndmina y aportes a terceros.
Declaraciones fributarias y retenciones practicadas.
Resoluciones judiciales o administrativas en firme.
Conciliaciones periddicas con proveedores y terceros.

6.12.7. Plazos y Medios de Reporte

El reporte de cuentas por pagar debe realizarse de forma oportuna y trazable:

Periodicidad: Mensual o por evento, con corte al Ultimo dia de cada mes.

Fecha limite de entrega: Dentfro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

Medios de remision: Correo electronico institucional y sistema financiero.
Formatos: Plantillas estandarizadas de cuentas por pagar definidas por la Oficina
de Contaduria.

6.12.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Cuentas por Pagar
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Dependencia | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
/ Secretaria informacion a remision
reportar
Secretarias Obligaciones Mensual Informe  con | Secretario
sectoriales contractuales, soportes correspondiente
actas de entrega electrénicos
y facturas
Subsecretaria | Descuentos  de | Mensual Sistema Subsecretario de
de Talento | ndmina y aportes financiero/ Talento Humano
Humano parafiscales correo
electréonico
institucional
Secretaria de | Tributos, tasas, | Mensual Sistema Secretario de
Hacienda confribuciones vy financiero /| Hacienda
retenciones por Excel soporte
pagar
Oficina Fallos judiciales y | Trimestral Correo Jefe Oficina
Juridica actos electrénico Juridica
administrativos institucional
con  obligaciéon
econdmica
Oficina de | Registro Trimestral Sistema Jefe Oficina de
Contaduria consolidado, financiero contaduria
conciliacién y
revelacion de
cuentas por
pagar

6.12.9. Criterios Minimos de Verificacion

Para garantizar la razonabilidad de la informacién de cuentas por pagar, se aplicardn
los siguientes criterios:

e Existencia y validez del soporte documental.
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e Coincidencia entre el bien/servicio recibido y la obligacion registrada.
e Registro contable en la cuenta adecuada y por el valor correcto.

e Revision de plazos, condiciones contfractuales y liquidaciones.

e Evidencia de conciliaciones periddicas con proveedores y terceros.

6.12.10. Mecanismo De Control Y Aseguramiento
Se adoptardn los siguientes mecanismos de confrol y aseguramiento:

e Conciliaciones periédicas de las obligaciones registradas con proveedores vy
confrafistas.

e Auditorias selectivas de cuentas por pagar por descuentos de ndmina.

e Cruce con inventarios fisicos para validar compras de bienes y servicios.

e Alertas automdaticas para obligaciones vencidas o en riesgo de prescripcion.

6.12.11. Articulacién con Otros Componentes
La politica de cuentas por pagar se articula con:

e Conciliacién bancaria: Al reflejar la salida de recursos financieros.

e Cuentas por cobrar: En procesos de compensacion o cruce de saldos.

e Beneficios a empleados: Relacionados con descuentos de némina.

e Provisiones y pasivos contingentes: Cuando la obligacion surge de litigios o
contingencias probables.

e Ejecucion presupuestal: Garantizando la disponibilidad y correcta imputacion del
gasto.

6.13. Préstamos por Pagar y Costos de Financiacién
6.13.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, control, seguimiento y
pago de las obligaciones financieras adquiridas por el Municipio de San Juan de Pasto
con entidades bancarias u otros acreedores, garantizando su correcta administracion y
cumplimiento oportuno segun las condiciones pactadas y la normatividad vigente.
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6.13.2. Definicién del Componente Funcional

Los préstamos por pagar corresponden a obligaciones financieras que surgen de
contratos de operaciones de crédito publico, préstamos, leasing financiero u otros
instrumentos de deuda asumidos por el Municipio San Juan de Pasto, que implican la
devolucion del capital recibido, asi como el pago de intereses y otros costos financieros
asociados, conforme a los términos pactados con el acreedor.

6.13.3. Hechos Econdmicos Involucrados
Los hechos econdmicos que forman parte de este componente incluyen:

e Confratacion de empréstitos y créditos de tesoreria.

e Reconocimiento contable de la obligacién financiera al momento de la
recepcion efectiva de los recursos.

e Reconocimiento y registro de intereses corrientes causados.

e Pago de cuotas de capital e intereses segun el plan de pagos pactado con la
enfidad financiera.

e Presentacién y conciliacién de deuda a corto y largo plazo.

e Registro de comisiones y gastos financieros asociados, si aplica.

e Cancelaciéon anticipada de préstamos, si aplica.

6.13.4. Informacién Contable Requerida
Para la adecuada gestidon contable de los préstamos por pagar se requiere:

e Contfrato o documento legal que respalde la operacion de crédito.

e Pagaré, nota crédito bancaria, comprobante contable de tesoreria del registro
del desembolso.

e Plan de pagos y cronograma de vencimiento.

e Liguidacidon de pago de cuotas de capital e intereses y soportes contables y
presupuestales.

e Estado de cuenta de la obligacion emitido por la entidad financiera conciliados
con los registros contables.

e Registros contables del pago del servicio de la deuda.




SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE DEL FORMATO:

MANUAL DE POLITICAS OPERATIVAS

ALCALDIA FECHA VERSION coDIGO PAGINA

DE PASTO

31_oct_25 01 mc_f_030 77 de 116

6.13.5. Responsables de la Generacién de Informacion

Las responsabilidades se distribuyen de la siguiente manera:

Bancos de proyectos y Dependencias ejecutoras: Presentacién de necesidades
de recurso de crédito financiero para proyectos de inversion a financiar vy
seguimiento a la ejecucion y uso de los recursos.

Secretaria de Hacienda: Gestion de la autorizacion para la contratacion de
operaciones de crédito publico y de contratacion de empréstitos y administracion
de los mismos.

Oficina de Contaduria: Gestion de los desembolsos y pagos, segun necesidades
de recursos, y de acuerdo a las condiciones pactadas., seguimiento a las
condiciones pactadas, registro, medicidn y presentacidn contable de sus
intereses.

Tesoreria Municipal: Registro contable de la obligacién, pago del servicio de la
deuda publica y adecuado pago de cuentas de proyectos de inversidbn con
recursos de fuentes crédito.

Oficina Juridica: Revisién legal de los contratos y gestion de trdmites legales
asociados.

6.13.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales exigidos para los préstamos por pagar son:

Proyecto de acuerdo con exposicion de motivos de los proyectos a financiar.
Acuerdos municipales de autorizacion de las operaciones de crédito publico.
Contratos de empréstito, sus modificatorios y documentos anexos.

Legalizacién del contrato de empréstito ante las autoridades competentes.
Pagaré, soportes contables de desembolso y registro presupuestal.

Liguidacién del servicio emitido por la entfidad financiera, comprobantes
contables y presupuestales y de tesoreria de pago de la deuda.

Estados de cuenta emitidos por la entidad financiera.

6.13.7. Plazos y Medios de Reporte

Los plazos y medios de reporte para préstamos por pagar son:
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e Periodicidad: Mensual para el seguimiento de saldos y movimientos.

e Fecha limite de entrega: Dentro de los 5 dias calendario posteriores al corte.
e Medio de remision: Correo electrénico institucional y sistema financiero.

e Formato: Informe del sistema financiero.

6.13.8. Matriz de reporte de Informaciéon Contable - Préstamos por Pagar y Costos
de Financiacién

Dependencia | Tipo de informacion a | Periodicidad | Medio de | Responsable
/ Secretaria reportar remision del envio
Oficina de | Contratos de | Por evento Correo Jefe de
Contaduria empréstito, pagarés, electrénico oficina de
nota crédito institucional/ contaduria
bancaria, liguidacion medio fisico
servicio de la deuda,
informes  SEUD vy
conciliacién de
movimientos de la
deuda
Tesoreria Conciliacion de | Mensual Correo Tesorero
Municipal movimientos de la electréonico Municipal
deuda institucional
Oficina Revision de contratos | Trimestral Informe Jefe Oficina
Juridica y gestion de frdmites juridico Asesora  del
legales asociados Despacho

6.13.9. Criterios Minimos de Verificacion

Los criterios minimos de verificaciéon para préstamos por pagar son:

e Existencia y validez de los contratos de crédito y gestion de tfrdmites legales

asociados.

e Coincidencia periddica entre saldos contables y reportes de las entidades
financieras.
e Cumplimiento de las condiciones pactadas de tasas, plazos y garantias.
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e |dentificacion de capitalizacion o gasto de los costos de financiacion.

6.13.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento
El mecanismo de control y aseguramiento para préstamos por pagar incluye:

e Archivo y custodia de todos los documentos soporte.

e Revision periddica de los saldos y pagos por parte de la Tesoreria Municipal, la
Oficina de Presupuesto y la Oficina de Contaduria.

e Auditorias internas sobre la gestiéon del endeudamiento.

e Seguimiento a indicadores de sostenibilidad fiscal y capacidad de pago del
Municipio y endeudamiento.

6.13.11. Articulacion con Otros Componentes

La articulacién de préstamos por pagar con otros componentes es la siguiente:

e Tesoreria: Gestion de pagos y flujo de caja.
e Activos y pasivos financieros: Registro integral de obligaciones.
e Planeacion financiera: Proyeccion y control de la capacidad de endeudamiento.

6.14. Beneficios a Empleados
6.14.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, registro, medicion,
presentacion y revelaciéon de los beneficios a empleados del Municipio San Juan de
Pasto, asegurando que se cumpla con el marco normativo vigente y que la informacién
financiera refleje de manera fiel las obligaciones y gastos asociados.

6.14.2. Definicién del Componente Funcional

Los beneficios a empleados son todas las retribuciones, en dinero o en especie,
otorgadas por el Municipio de San Juan de Pasto a sus funcionarios y tfrabajadores como
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contfraprestacion por los servicios prestados, ya sea durante el vinculo laboral, al

finalizarlo o posteriormente, incluyendo beneficios a corto y largo plazo.

6.14.3. Hechos Econdmicos Involucrados

Los hechos econdmicos que estdn directamente relacionados con este componente

incluyen:

e Reconocimiento de salarios.
e Registro de aportes a seguridad social y parafiscales.

e Reconocimiento de prestaciones sociales (cesantias, primas,

bonificaciones, entre otras).
e Beneficios posempleo (pensiones y otros beneficios similares).
e Beneficios a largo plazo.
e Pagos por terminaciéon del vinculo laboral.
e Incapacidades.
e Novedades posteriores al cierre de la ndmina.
e Novedades por decisiones judiciales.

6.14.4. Informacioén Contable Requerida

vacaciones,

Para el adecuado registro y control de los beneficios a empleados se requiere:

e NOmina detallada del periodo.

e Comprobantes contables de causacion y pago.

e Planillas de aportes a seguridad social y parafiscales.
e Registros de provisiones de prestaciones sociales.

e Documentos de liquidacion de contratos laborales.

e Certificaciones y resoluciones de reconocimiento de beneficios.

e Incapacidades.
e Fallo judicial.

6.14.5. Responsables de la Generacién de Informacion

Las responsabilidades se distribuyen de la siguiente manera:
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Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de Educacién y Fondo Territorial de
Pensiones: Elaboracion, verificacion y aprobacion de ndmina, asi como la gestion
de beneficios y prestaciones.

Oficina de Contaduria: Registro de causacién de los beneficios a empleados.
Tesoreria Municipal: Pago de los beneficios y aportes.

Oficina Juridica del Despacho: Fallos judiciales.

6.14.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales exigidos para beneficios de empleados son:

Nomina aprobada.

Planillas de aportes a seguridad social y parafiscales.
Comprobantes contables de pago.

Liquidaciones de prestaciones sociales.

Documentos que respalden beneficios especiales o adicionales.
Incapacidades.

Fallo judicial.

6.14.7. Plazos y Medios de Reporte

Los plazos y medios de reporte de la politica de beneficios de empleados son:

Periodicidad: Mensual para ndmina y aportes; anual para reporte del pasivo
consolidado de beneficios al cierre de la vigencia.

Fecha limite de entrega: 5 dias de anterioridad al cierre del mes. De existir
novedades posteriores al cierre de la ndmina, se reconocerdn como novedades
tardias y se registrardn en el siguiente mes.

Medio de remision: Correo electrénico institucional.

Formato: Informe del sistema financiero.

6.14.8. Matriz de reporte de Informaciéon Contable - Beneficios a Empleados
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Dependencia / | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable del
Secretaria informaciéon a remisiéon envio
reportar
Subsecretaria Liquidacion de | Mensual Correo Subsecretario de
de Talento | Nomina electrénico Talento Humano
Humano institucional
Secretaria  de | Liguidacion de | Mensuall Correo Secretario de
Educacién Noémina electrénico Educacion
institucional
Fondo Territorial | Liquidacion de | Mensual Correo Director del
de Pensiones Noémina electrénico Fondo Territorial
institucional de Pensiones
Tesoreria Pago de | Mensual Formato  de | Tesorero
Municipal némina y pago oficial Municipal
aportes
Oficina de | Registro Mensual Formato Jefe de Oficina
Contaduria contable de contable de contaduria
beneficios y interno
provisiones
Oficina Juridica | Fallo judicial Porevento | Correo Jefe de Oficina
del Despacho electrénico Juridica del
institucional Despacho

6.14.9. Criterios Minimos de Verificacion
Los criterios minimos de verificacion de beneficio de empleados son:

e Coincidencia entre ndmina aprobada vy firmada y pagos efectuados, con el
respectivo archivo plano.

e Cumplimiento de la normativa laboral y de seguridad social.

e Correcto cdlculo y registro de prestaciones sociales y beneficios.

e Actualizaciéon de provisiones para obligaciones futuras.

e Registro oportuno de pagos y aportes.
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6.14.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

El mecanismo de control y aseguramiento de la politica de beneficios de empleados se
encuentra definida de la siguiente manera:

e Archivo, custodia y digitalizacion de ndminas y documentos soporte.

e Auditorias internas y externas periddicas sobre los procesos de ndmina vy
beneficios.

e Conciliacién mensual entre los registros contables, presupuestales y de tesoreria.

e Seguimiento a obligaciones laborales pendientes y verificacion del cumplimiento
de aportes al sistema de seguridad social.

e Confrol de provisiones contables para garantizar el reconocimiento de
obligaciones futuras.

6.14.11. Articulacién con Otros Componentes
Esta politica se articula con los siguientes componentes:

e Contabilidad: Registro y revelacion de obligaciones laborales y provisiones
asociadas.

e Tesoreria: Gestion de pagos de ndmina, aportes y beneficios.

e Presupuesto: Programacién y ejecucion de los recursos destinados al pago de
personal y prestaciones.

e Provisiones: Reconocimiento de obligaciones futuras por beneficios a empleados.

e Talento humano: Administracion de la informacion de personal y validacion de
derechos laborales y prestacionales.

6.15. Provisiones, Activos y Pasivos Contingentes

6.15.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos aplicables a la identificacion, medicion,
reconocimiento, registro, revelacion y seguimiento de las provisiones, los activos y los
pasivos contfingentes del Municipio de San Juan de Pasto, garantizando su adecuado
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tratamiento conforme al Régimen de Contabilidad PUblica y demds disposiciones
normativas vigentes.

Esta politica tiene como finalidad asegurar la razonabilidad de la informacion financiera,
la fransparencia en la gestion de riesgos y el cumplimiento de los principios de revelacion
suficiente, oportunidad vy fiabilidad.

6.15.2. Definicién del Componente Funcional

A efectos de esta politica, se adoptan las siguientes definiciones:

Provision: Obligacion presente surgida de sucesos pasados, cuya cuantia o fecha
de exigibilidad es incierta, pero cuya probabilidad de ocurrencia es alta y cuyo
valor puede ser estimado de forma fiable.

Pasivo contingente: Obligacion posible que surge de eventos pasados y cuya
existencia se confirmard Unicamente por la ocurrencia o no ocurrencia de uno o
mds hechos futuros inciertos ajenos al control de la entidad. No se reconoce como
pasivo hasta que su ocurrencia sea probable y cuantificable, caso en el cual se
constituye como provision.

Activo contingente: Derecho econdmico posible derivado de sucesos pasados,
cuya existencia serd confirmada Unicamente por la ocurrencia o no de hechos
futuros inciertos. No se reconoce contablemente hasta que la enfrada de
beneficios econdmicos sea practicamente cierta; hasta entonces, se registra en
cuentas de orden y se revela en notas a los estados financieros.

6.15.3. Hechos Econdmicos Relacionados

a) Provisiones y Pasivos Contingentes

Notificacion formal de demandas judiciales, acciones de tutela, procesos
arbifrales o procedimientos administrativos en contra del Municipio.

Fallos judiciales adversos que no se encuentran ejecutoriados.

Procesos conciliatorios o reclamaciones con probabilidad alta de pérdida
econdmica.

Incumplimientos contractuales que puedan derivar en sanciones o
indemnizaciones.

Estimaciones de perjuicios probables emitidas por la Oficina Asesora Juridica.
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b) Activos Contingentes

Demandas y reclamaciones interpuestas por el Municipio con expectativa
favorable significativa.

Reclamaciones ante aseguradoras por siniestros o pérdidas de bienes.

Procesos de cobro coactivo en curso con resultado incierto.

Litigios  contractuales  susceptibles de  generar indemnizaciones o
compensaciones econdmicas.

Fallos judiciales favorables en tfrdmite de ejecutoria.

6.15.4. Informacién Contable Requerida

Para provisiones y pasivos contingentes

Matriz de calificacién de riesgo, emitida por el drea juridica del Municipio con
calificacién del riesgo (alta, media, baja) y dependencias a las que aplique.
Estimacion financiera razonable del valor probable de la obligacion.

Registro contable en cuentas de orden o en provisiones, segun corresponda.

Para activos contingentes

Documento que respalde el derecho potencial (acto administrativo, demanda o
reclamacion).

Concepto técnico-juridico que determine la probabilidad de éxito.

Estimacion econdmica del beneficio potencial.

Registro en cuentas de orden de control.

6.15.5. Responsables De La Generaciéon De Informacién

La gestion y flujo de informacion relativa a las provisiones, pasivos y activos contfingentes
del Municipio de San Juan de Pasto estard a cargo de las siguientes dependencias, en
el dmbito de sus competencias:

Oficina Asesora Juridica, Secretaria de Educacion y Secretaria de Salud:
ldentificar y evaluar los procesos judiciales y administrativos, calificar el riesgo y
estimar el monto probable.

Oficina de Contaduria: Registrar contablemente las provisiones y cuentas de
orden; consolidar y revelar la informacion en los estados financieros.
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e Dependencias sectoriales: Suministrar antecedentes, soportes documentales y
demds informacion relacionada con el hecho generador de la contfingencia.

6.15.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales exigidos constituyen la evidencia fisica y/o electronica que
acredita la existencia real, naturaleza juridica, cuantia estimada y probabilidad de
ocurrencia de las provisiones, pasivos y activos confingentes del Municipio San Juan de
Pasto. Estos documentos deberdn provenir de fuentes oficiales o de autoridad
competente y contener la trazabilidad necesaria para sustentar su inclusién en los
registros contables o en las cuentas de orden, asi como su revelacion en los estados
financieros.

Su funcidn principal es garantizar que cada contingencia o provision esté debidamente
respaldada, verificada y actualizada, permitiendo demostrar ante érganos de control,
auditores y demds entes de fiscalizacién la legalidad y razonabilidad de la informaciéon
reportada, definidos a continuacion.

e Relacién consolidada de procesos judiciales, reclamaciones o litigios con riesgo o
beneficio potencial.

e Conceptojuridico debidamente suscrito que incluya calificacién de probabilidad
y sustento técnico.

e Estimacion econdmica formalmente elaborada y respaldada.

e Copia de providencias judiciales, actas, resoluciones u otros documentos
relevantes.

e Certfificacién de registro en cuentas de orden y/o provisiones, segun corresponda.

6.15.7. Plazos y Medios de Reporte

La informacion relacionada con provisiones, pasivos y activos contingentes deberd
remitirse de forma oportuna, empleando los canales y formatos oficiales establecidos
por la entidad, de la siguiente manera:

e Periodicidad: Semestral.

e Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.

e Medio de remision: Correo electrénico institucional.
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e Formato: Matriz consolidada de provisiones, pasivos contingentes y activos
contingentes, actualizada por la Oficina Juridica.

6.15.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Provisiones, Activos y Pasivos

Contingentes

hecho generador

/ solicitud
formal

Dependencia / | Tipo de | Periodicidad | Medio  de | Responsable del
Secretaria informacioén a remision envio
reportar
Oficina Asesora | Relacion, Semestral Matriz Jefe de Oficina
Juridica, evaluacion y juridica Asesora Juridica,
Secretaria de | calificaciéon  de institucional | Secretario de
Educacién y | riesgo de Educaciéon y
Secretaria de | procesos Secretario de
Salud judiciales y Salud
reclamaciones
Oficina de | Registro contable | Semestral Sistema Jefe Oficina de
Contaduria y cuentas de financiero /| contaduria
orden archivo
soporte
Dependencias Documentos Trimestral Correo Jefe
sectoriales soporte del institucional | Dependencia

responsable

6.15.9. Criterios Minimos de Verificacion

Para garantizar la calidad, pertinencia y fiabilidad de la informacion reportada sobre
provisiones, pasivos y activos confingentes, la Oficina de Contaduria aplicard los
siguientes criterios de verificacion:

e Existencia formal del proceso o reclamacién que genera la contingencia.
e Cadlificacion de riesgo emitida y firmada por profesional juridico competente.
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Razonabilidad y trazabilidad de las estimaciones econdmicas.
Registro contable en la cuenta y momento que corresponda.
Evidencia documental de seguimiento y actualizaciéon periddica del caso.

6.15.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Para garantizar la integridad, fransparencia vy fiabilidad de la informacion relacionada
con provisiones, pasivos y activos contingentes, se implementardn los siguientes
mecanismos de control y aseguramiento:

Revision permanente y documentada de todos los procesos activos vy
contingencias identificadas.

Actualizacién semestral de las estimaciones financieras con soporte técnico-
juridico y contable.

Conciliacion semestral entre registros contables, cuentas de orden y reportes
juridicos.

Reporte, seguimiento y control de Ias contingencias al Comité de Conciliacion y
Defensa Judicial.

Archivo y custodia de la documentacion soporte de provisiones y contingencias.

6.15.11. Articulacion con Otros Componentes

Esta politica se articula de manera directa con ofros componentes del sistema contable
y de gestion financiera del Municipio, garantizando coherencia y consistencia en el
tratamiento de la informacion:

Cuentas por pagar: Cuando un pasivo contingente se materializa como
obligacién exigible, dando lugar al reconocimiento contable de Ia provision.
Cuentas por cobrar: Cuando un activo contingente se convierte en derecho
cierto y exigible.

Convenios y contratos: En los casos donde la confingencia provenga de
incumplimientos contractuales o litigios asociados.

Gestidn presupuestal: Para la programacion y ejecucion de los recursos derivados
de la materializacion de provisiones o activos contingentes.

Oficina juridica: Encargada de la evaluacién periddica del riesgo juridico vy
actualizacién de la matriz de contingencias.
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6.16. Otros Pasivos
6.16.1. Objetivo

Establecerlos lineamientos operativos para el reconocimiento, registro, control, medicién
y revelacién de aquellas obligaciones que, por su naturaleza, no se clasifican en las
cuentas principales de préstamos, cuentas por pagar o provisiones, pero que constituyen
deudas u obligaciones presentes del Municipio de San Juan de Pasto, derivadas de
hechos pasados y cuyo pago implicard la salida de recursos.

6.16.2. Definiciéon del Componente Funcional

Se entfienden por “ofros pasivos” aquellas obligaciones de naturaleza diversa que no
encajan denfro de las categorias especificas del pasivo financiero o corriente
establecidas en el plan contable, y que pueden incluir, entre otros: anticipos y avances
recibidos, recursos recibidos en administracion, depdsitos recibidos en garantia e
ingresos recibidos por anticipado, retenciones y anticipos de impuestos, ingresos diferidos
por transferencias condicionadas e ingresos diferidos por concesiones, asi como otras
obligaciones de cardcter temporal o eventual.

6.16.3. Hechos Econdmicos Involucrados

Los hechos econdmicos que estdn directamente relacionados con este componente
incluyen:

e Recepcion de depdsitos o valores en garantia.

e Recepcion de anticipos, avances y recursos en administracion.

e Reconocimiento de ingresos recibidos por anticipado o diferidos por
transferencias condicionadas o concesiones.

e Ajustes o reclasificaciones contables por obligaciones identificadas.

e Cancelacion de pasivos una vez cumplida la obligacion.

6.16.4. Informacion Contable Requerida

Para la adecuada gestidon contable de otfros pasivos se requiere:
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Documentos que respalden la obligacion (contratos, convenios, actas, facturas,
actas, resoluciones).

Comprobante contable de registro inicial.

Evidencia documental de la recepcion de valores o anticipos.

Informes de conciliacidn y seguimiento a las obligaciones.

Comprobantes de pago, devolucion o fraslado al ingreso cuando se cumplan las
condiciones.

6.16.5. Responsables de la Generacién de Informacion

Las responsabilidades en la gestidon de otros pasivos se distribuyen asi:

Dependencia generadora de la obligacion: Entrega y actualizacion de la
informacién soporte.

Oficina de Contaduria: Registro contable, medicién y revelaciéon de los saldos de
otros pasivos en los estados financieros.

Tesoreria Municipal: Administracion de los recursos recibidos, ejecucion de
pagos, devoluciones o aplicacion al ingreso cuando corresponda.

6.16.6. Soportes Documentales Exigidos

Lo soportes documentales exigidos en la gestion de otros pasivos son:

Contratos, convenios, facturas, actas o resoluciones que respalden la obligacién.
Comprobante contable de registro.

Documentos que acrediten la recepcidén de anticipos o depdsitos.
Comprobantes de pago, devolucion o aplicacion de ingresos diferidos.
Certificados o constancias de cumplimiento de la obligacion.

6.16.7. Plazos y Medios de Reporte

Los plazos y medios de reporte en la gestion de otros pasivos son:

Periodicidad: Trimestral y al cierre de cada vigencia fiscal.
Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
corte.
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e Medio de remision; Correo electréonico institucional.
e Formato: Informe del sistema financiero.

6.16.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Otros Pasivos

Dependencia / | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable

Secretaria informacion a remision del envio
reportar

Dependencia Informacion Por evento Correo Jefe de

generadora soporte de la electronico Dependencia
obligacién institucional

Oficina de | Registro contable | Por evento Formato Jefe de

Contaduria y conciliacién de contable contaduria
saldos interno

Tesoreria Ejecucion de | Trimestral Informe de | Tesorero

Municipal pPagos y pPagos Municipal
devoluciones

6.16.9. Criterios Minimos de Verificacion

Los criterios de verificacion en la gestion de otfros pasivos son:

e Correspondencia entre registros contables y documentacién soporte.
e Validezy vigencia de los documentos que respaldan la obligacion.
e Clasificacion adecuada en el plan contable.

e Registro oportuno de ajustes, reclasificaciones y cancelaciones.

e Cumplimiento de plazos de reporte y pago establecidos.

6.16.10. Mecanismo De Control Y Aseguramiento

Los mecanismos de control de aseguramiento son:

e Archivo y custodia de todos los documentos soporte.
e Revisiones periddicas de saldos por parte de la Oficina Contaduria.
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e Auditorias internas sobre el manejo de otros pasivos.

e Seguimiento a las obligaciones pendientes para su cancelacion oportuna.

e Conciliacion entre los saldos contables y los registros de Tesoreria o dependencias
administradoras de recursos.

6.16.11. Articulacién con Otros Componentes
Esta politica de gestidon de otros pasivos se articula con:

e Cuentas por pagar. Control de obligaciones derivadas de contratos y
adquisiciones.

e Provisiones: Reconocimiento de obligaciones estimadas o contingentes.

e Tesoreria: Ejecucién de pagos y devoluciones.

e Presupuesto: Para la programacioén, control y seguimiento de los recursos
administrados o recibidos por anticipado.

e Ingresos: Para el reconocimiento de ingresos diferidos por transferencias
condicionadas o concesiones cuando se cumplan las condiciones.

6.17. Ingresos

6.17.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, validacion y registro de
todos los ingresos causados, tanto fributarios como otros ingresos, en el Municipio de san
Juan de Pasto. El objetivo es garantizar su incorporacién oportuna y precisa en los
estados financieros, en estricto cumplimiento del principio de devengo y del marco
normativo contable publico vigente.

6.17.2. Definicién del Componente Funcional

Los ingresos causados comprenden aquellos recursos econdmicos que, aungue adn No
han sido efectivamente recaudados, son legalmente exigibles y deben ser reconocidos
contablemente en el periodo en que se genera el derecho econdmico a favor del
Municipio.

Dentro de este componente se incluyen una amplia variedad de fuentes de ingresos,
tales ingresos fributarios (impuestos, tasas, contribuciones), ingresos sin contraprestacion
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(transferencias, multas, sanciones,) e ingresos con contraprestacién (arrendamientos,
rendimientos financieros, convenios) y otras fuentes no tributarias. Su adecuado y
oportuno registro contribuye de manera fundamental a la razonabilidad de los estados
financieros y al efectivo conftrol fiscal sobre los derechos econdmicos de la entidad.

6.17.3. Hechos Econémicos que generan Ingresos Causados

Los hechos econdmicos que dan origen a los ingresos causados en el Municipio de San
Juan de Pasto incluyen, pero no se limitan a:

Liquidacion de impuestos: Como el impuesto predial, impuesto de industria y
comercio, y ofros tributos territoriales.

Emisidon de resoluciones sancionatorias o multas: Provenientes de diversas dreas
de la administracién municipal.

Generacion de derechos por prestacion de servicios: Incluyendo servicios
administrativos, licencias, permisos y cualquier otro cobro por servicio prestado.
Transferencias y retribuciones del orden nacional: Sistemma general de
participaciones, sistema general de regalias, convenios o acuerdos
interadministrativos.

Celebracion de convenios de cofinanciacion y transferencias: Recursos recibidos
o por recibir de otras entidades puUblicas o privadas en el marco de acuerdos.
Identificacion de rendimientos financieros: Intereses y ofros ingresos generados
por inversiones o depdsitos, aun no recaudados.

Actos administrativos que constituyan derechos econémicos a favor del
Municipio: Cualquier decision formal que genere una obligacion de pago a favor
de la entidad.

Reconocimiento de ingresos diferidos: Cuando se cumplen las condiciones
establecidas para su aplicacion.

6.17.4. Informacioén Contable Requerida

Para el adecuado registro y reconocimiento contable de los ingresos causados, |as
dependencias responsables deben consolidar y remitir la siguiente informacién esencial:

Resolucion, liquidacién o acto administrativo que origina el derecho econémico.
Declaracién privada.

Identificacidon completa del sujeto obligado (contribuyente, sancionado,
beneficiario) y el valor determinado.

Soporte técnico o juridico que respalde la existencia y exigibilidad del derecho.
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Registro presupuestal del ingreso, si aplica.
Evidencia fehaciente del no recaudo al momento de la causacion.

6.17.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Las responsabilidades de generacioén y reporte de informacion sobre ingresos causados
se distribuyen enftre las siguientes dependencias:

Subsecretaria de Ingresos: Encargada de liquidar, consolidar y reportar los
ingresos tributarios y no fributarios.

Secretaria de Transito y Transporte: Responsable del registro de los derechos de
transito.

Secretarias con funciones sancionatorias o prestadoras de servicios: Encargadas
de remitir los actos administrativos que causan derechos econdmicos a favor del
Municipio.

Tesoreria Municipal: Consolida los ingresos derivados del recaudo, los
rendimientos y otros ingresos por inversiones.

Oficina de Contaduria: Es la responsable de validar y presentar el ingreso causado
en los estados financieros, verificando su adecuada correspondencia en las
cuentas por cobrar y los ingresos diferidos.

6.17.6. Soportes Documentales Exigidos

Los reportes de ingresos causados deben ir acompanados de los siguientes soportes
documentales:

Acto administrativo de liquidacién, sancidon, permiso o documento que formalice
el derecho.

Registro del sujeto pasivo (NIT o cédula de ciudadania/extranjeria).

Valor liquidado y fecha de exigibilidad.

Constancia formal de no pago a la fecha de corte.

Copia del convenio o resolucién que origina el derecho al ingreso.

Copia de los documentos CONPES de distribucion de los recursos del sistema
general de participaciones.

6.17.7. Plazos y Medios de Reporte

Para asegurar la oportunidad de la informacion, se establecen los siguientes plazos y
medios:
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e Periodicidad: Mensual y por evento, dependiendo del tipo de ingreso.
e Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al

corte.

e Medio de remisién: Sistema financiero, plataforma institucional de gestidon
documental.
e Formato: Formato estandarizado generados por el sistema financiero.

6.17.8. Matriz de Reporte de Informacién Contable - Ingresos

Dependencia | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
/ Secretaria informacion a remision del envio
reportar
Subsecretaria | Liguidacion  de | Trimestral/ Sistema Subsecretario
de ingresos impuestos y | por evento | financiero de ingresos
declaracion cuando debidamente
privada, segun | aplique parametrizado
aplique
Secretaria de | Comparendos, Diario Soportes Secretario de
Trdnsito y | sanciones, documentales/ Trdnsito
Transporte multas y correo
derechos de electrénico
transito Institucional
Secretaria de | Derechos Diario/  por | correo Secretario de
Planeacién urbanisticos, evento institucionall planeaciéon /
licencias, profesional
plusvalias y designado
sanciones
urbanisticas
Secretaria de | Multas por | Por evento Resoluciones Secretario de
Gobierno codigo de ejecutoriadas /| Gobierno
policia, correo
sanciones por institucional
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Dependencia | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
/ Secretaria informacion a remision del envio
reportar

uso indebido del
espacio publico

Secretaria de | Transferencias Trimestral Archivo  digital/ | Subsecretario
Educaciéon vy | SGP, correo Financiero
Salud Fiduprevisora vy electrénico

reintegros institucional /

sistema financiero

Tesoreria Rendimientos Mensual Conciliacion Tesorero
Municipal financieros, bancaria mas | Municipal
reintegros documento

exigibles, reporte soporte/

del estado de cerfificacion  del

cartera de cobro estado de la

coactivo cartera/  correo
institucional

6.17.9. Criterios Minimos de Verificacion

La Oficina de Contaduria aplicard los siguientes criterios para validar la informacién de
ingresos causados:

Legalidad del hecho econémico: Debe existir un documento soporte idobneo que
respalde la existencia del ingreso.

Exigibilidad: El derecho al ingreso debe ser reconocido como exigible a la fecha
de corte.

Identificacion del sujeto pasivo: El tercero obligado al pago debe estar plena y
correctamente identificado.

Trazabilidad documental: Se deben adjuntar todos los soportes pertinentes que
permitan verificar el origen y la cuantia del ingreso.

Pertinencia contable: El ingreso debe corresponder a la vigencia contable
analizada.

Consistencia entre los ingresos causados, las cuentas por cobrar y 1os ingresos
recaudados.
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6.17.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Para asegurar la integridad y fiabilidad de la informacion de ingresos causados, se
implementardn los siguientes mecanismos:

La Oficina de Contaduria mantendrd un registro consolidado y actualizado de
todos los ingresos causados.

Conciliaciones periddicas entre los ingresos reportados, los registros contables y
los reportes de Tesoreria.

El incumplimiento en laremision de la informacion, o la entrega de datos erréneos,
podrd generar alertas contables vy, si se identifica negligencia, reportar como
hallazgos disciplinarios.

6.17.11. Articulaciéon con Otros Componentes

Esta politica se articula con otros componentes fundamentales del sistema de
informacion contable del Municipio:

Ingresos recaudados: Directamente relacionado al momento del recaudo
efectivo del ingreso.

Cuentas por cobrar: Cuando el ingreso causado genera una obligacion de cobro
posterior por parte del Municipio.

Ejecucion presupuestal: En el caso de ingresos derivados de convenios y
fransferencias que impactan el presupuesto.

Conciliacién bancaria: Especialmente para rendimientos financieros u otros
ingresos.

Ofros pasivos: En los casos en que se reconozcan ingresos diferidos o recursos
recibidos por anficipado.

6.18. Gastos

6.18.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, registro, control vy
revelacion de los gastos del Municipio de San Juan de Pasto. El objetivo es garantizar
que todas las erogaciones se registren conforme al principio de devengo, se reporten
adecuadamente, reflejen fielmente la naturaleza de la operacion y permitan una
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gestion financiera transparente, eficiente y alineada con la normatividad contable
publica.

6.18.2. Definiciéon del Componente Funcional

Los gastos son disminuciones en los beneficios econdmicos o en el potencial de servicio
de la entidad, ocurridas durante el periodo contable, que se manifiestan como salidas
de recursos, reduccion de activos o incremento de pasivos. Incluyen erogaciones por
funcionamiento, operacion, tfransferencias, servicio de la deuda y aquellas asociadas a
programas o proyectos de inversion social.

6.18.3. Hechos Econémicos Relacionados
Los principales hechos econdmicos que generan gastos incluyen:

e Adquisicion de bienes y servicios de funcionamiento.

e Pago de ndmina, prestaciones sociales y aportes parafiscales.

e Pago de servicios publicos y gastos administrativos.

e Transferencias corrientes y de capital autorizadas por norma o acuerdo.
e Reconocimiento de intereses, comisiones y gastos financieros.

e Depreciaciéon, amortizacion y provisiones.

e Pago de sentencias y fallos judiciales en firme.

e Gastos asociados a proyectos de inversion y programas sociales.

6.18.4. Informacioén Contable Requerida
Para el adecuado registro y control de los gastos se requiere:

e Documentos soporte como facturas, contratos, érdenes de compra y actas de
entrega.

e Certificaciones de prestacion de servicios o de recepcion de bienes.

e Lliquidaciones de ndmina, aportes a seguridad social y parafiscales.

e Resoluciones o acuerdos que autoricen fransferencias.

e Comprobantes contables de provisiones, depreciaciones y amortizaciones.

e Fallos o sentencias judiciales que obliguen a erogaciones.
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Soportes presupuestales que acrediten la disponibilidad y el compromiso del
gasto.

6.18.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Secretarias sectoriales: Reportar gastos derivados de la ejecucidon de contratos,
adquisiciones y programas.

Subsecretaria de Talento Humano: Reportar nédmina, prestaciones y aportes.
Secretaria de Hacienda: Registrar transferencias, tributos y servicio de la deuda.
Oficina Juridica: Reportar gastos derivados de fallos judiciales y conciliaciones.
Oficina de Contaduria: Validar, consolidar y revelar la totalidad de los gastos en
los estados financieros.

Oficina de Presupuesto: Verificar la apropiacion y disponibilidad presupuestal
antes del registro contable del gasto.

6.18.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales constituyen la evidencia fisica y electronica que respalda la
existencia real de los gastos. Incluyen:

Facturas, contratos, actas de entrega y érdenes de compra.

Planillas y liguidaciones de ndmina y seguridad social.

Resoluciones, acuerdos o actos administrativos que autoricen transferencias o
PAgos.

Comprobantes contables de provisiones, depreciaciones y amortizaciones.
Sentencias o conciliaciones en firme que generen erogaciones.

Certificaciones presupuestales y constancia de pago o giro, cuando aplique.

6.18.7. Plazos y Medios de Reporte
Periodicidad: Mensual, con corte al Ultimo dia de cada mes.
Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 6 dias calendario posteriores al

corte.
Medios de remision: Correo electronico institucional y sistema financiero.

Formatos: Informe del sistema financiero.




SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE DEL FORMATO:

MANUAL DE POLITICAS OPERATIVAS

ALCALDIA
DE PASTO

FECHA
31_oct_25

VERSION
01

coDIGO
mc_f_030

PAGINA
100de 116

6.18.8. Matriz de reporte de Informacién Contable - Gastos

Dependencia | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
/ Secretaria informacion a remision
reportar
Secretarias Gastos Mensual Informe  mas | Secretario
sectoriales confractuales, soportes Correspondiente
programas y electrénicos
adquisiciones
Oficina de | Nomina, Mensual Sistema de | Jefe de Talento
Talento prestaciones némina mas | Humano
Humano sociales y aportes planillas
Secretaria de | Transferencias, Mensual Sistema Secretario de
Hacienda tributos y servicio Financiero / | Hacienda
de la deuda Excel soporte
Oficina Gastos derivados | Trimestral Correo Jefe de Oficina
Juridica de fallos y electronico Juridica
conciliaciones institucional
Oficina de | Registro Mensual Sistema Jefe de Oficina
Contaduria consolidado de Financiero de contaduria
los gastos del
Municipio

6.18.9. Criterios Minimos de Verificacion

e Existencia de soporte documental vdlido.

e Coincidencia entre gasto reportado y bien/servicio recibido.

e Registro contable adecuado y oportuno.
e Clasificacion correcta seguin naturaleza (operativo, financiero, inversion).
e Conciliacién periddica enfre ejecucion presupuestal y registro contable.

6.18.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

¢ Conciliaciones mensuales enfre la Oficina de Presupuesto y la Oficina de
Contaduria.
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e Auditorias selectivas sobre gastos significativos.
e Seguimiento al cumplimiento de la normatividad presupuestal y contable.

6.18.11. Articulacién con Otros Componentes
La politica de gastos se artficula con:

e Cuentas por pagar: Como registro de obligaciones derivadas de los gastos.

e Ejecucion presupuestal: Para garantizar la legalidad y disponibilidad de recursos.

e Conciliaciéon bancaria: Para verificar la salida de recursos vinculada a los gastos.

e Provisiones y pasivos contingentes: En el reconocimiento de erogaciones
probables o litigiosas.

e Ingresos: Para el equilibrio financiero entre los recursos captados y las erogaciones
ejecutadas.

6.19. Acuerdos de Concesion

6.19.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para la identificacion, reconocimiento, mediciéon,
registro, control y revelacién de todos los hechos econdmicos derivados de los contratos
de concesion que suscriba el Municipio de San Juan de Pasto, cualquiera sea su objeto
o naturaleza, garantizando la transparencia, razonabilidad y oportunidad de la
informacion financiera, en estricto cumplimiento del principio de devengo y del marco
normativo contable pUblico vigente.

6.19.2. Definicion del Componente Funcional

El contrato de concesidn es un acuerdo mediante el cual el Municipio de San Juan de
Pasto enfrega a un tercero (concesionario) la explotacion, operacién, modernizacion,
prestacion o gestién de un servicio, infraestructura o actividad, por un plazo determinado
y bajo condiciones contractuales especificas.

El concesionario asume la ejecucidn por su cuenta y riesgo, recibiendo una
remuneracion derivada de la explotacion de los servicios u otras fuentes pactadas, vy
comprometiéndose a cumplir con las obligaciones técnicas, operativas, financieras y
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legales, incluyendo, cuando aplique, la reversién de bienes al Municipio al finalizar el
contrato.

6.19.3. Hechos Econdmicos Involucrados

Los principales hechos econdmicos asociados a un contrato de concesion incluyen:

Recaudo de ingresos generados por la explotaciéon del servicio o infraestructura
concesionada.

Cdlculo y transferencia de la remuneracion del concesionario, conforme a los
porcentajes y condiciones contractuales.

Transferencia de la participacion del Municipio y de otfras entidades beneficiarias.
Constitucion y manejo de encargos fiduciarios, subcuentas y flujos financieros
asociados.

Pagos a interventorias u otfros terceros establecidos confractualmente.
Administracion de excedentes, descuentos o ingresos adicionales a favor del
Municipio.

Costos y gastos asumidos por el concesionario (operativos, de personal,
mantenimiento, impuestos).

Reconocimiento de los bienes e infraestructura revertibles.

Reversidon de bienes e infraestructura al Municipio al término de la concesion.

6.19.4. Informacién Contable Requerida

Para el registro y control de los contratos de concesion, se debe contar con:

Reportes de recaudo (diarios, mensuales o segun contrato).

Detalle de dispersiones a subcuentas o beneficiarios.

Informacion para liquidacidon de impuestos, retenciones y obligaciones
contractuales.

Conciliaciones del encargo fiduciario o cuentas asociadas.

Inventarios y valorizaciones de bienes revertibles.

Certificaciones de cumplimiento de obligaciones laborales, parafiscales y
tributarias del concesionario.

Informes de interventoria y supervision.

Evidencia de revisiones contables que respalden el cumplimiento de los criterios
de reconocimiento y medicién definidos en la politica contable.
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6.19.5. Responsables de la Generacion de Informacién

Los responsables de la generacion de la informacion en los contratos de concesidn son:

Concesionario: Generar y remitir la informacién contractual y financiera
requerida.

Encargo Fiduciario (si aplica): Administrar y reportar los recursos y movimientos de
las subcuentas.

Dependencia Supervisora del Municipio: Verificar el cumplimiento contractual y
recibir la informacidén técnica y financiera.

Oficina de Contaduria: Validar, registrar y consolidar la informacién en los estados
financieros.

Oficina de Presupuesto: Registrar las afectaciones presupuestales derivadas del
proceso de concesion y verificar su consistencia con el plan de inversiones.
Subsecretaria de ingresos: Administra los recursos provenientes de ingresos
tributarios y no tributarios (si aplica).

Tesoreria Municipal: Ejerce el cobro coactivo ( si aplica)

Oficina Juridica: Emitir conceptos legales en controversias o interpretaciones
confractuales.

6.19.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes exigidos en los contratos de concesion incluyen:

Copia del contrato y sus modificaciones.

Actas de inicio y liquidacion.

Extractos bancarios y reportes de encargos fiduciarios.

Comprobantes de dispersion de recursos.

Certificaciones laborales, parafiscales y tributarias.

Inventarios y fichas técnicas de bienes revertibles.

Informes técnicos, financieros y de interventoria.

Documentacion que acredite la entrega y recepcidon de bienes en los procesos
de reversion.

6.19.7. Plazos y Medios de Reporte
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Los plazos y medios de reporte en los contratos de concesién son:

e Periodicidad: Segun lo esfipulado en el contrato (diaria, mensual, frimestral o
anual).

e Fecha limite de entrega: Dentro de los plazos contractuales y los establecidos para
cierres contables.

e Medios de remision: Correo electronico institucional y sistema financiero.

e Formato: Plantillas estandarizadas para ingresos, gastos y activos.

6.19.8. Matriz de reporte de Informacién Contable - Acuerdos de Concesion

Dependencia / | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
Entidad informacion a remision
reportar
Concesionario | Recaudos y | Segun Encargo Representante
dispersiones de | contrato fiduciario / | legal
recursos Correo
institucional
Encargo Movimientos vy | Mensual Sistema Gerencia
Fiduciario saldos de fiduciario / | fiduciaria
subcuentas Correo
electréonico
institucional
Dependencia Informes Periddica Informe oficial/ | Supervisor
Supervisora técnicos y de correo designado
seguimiento electréonico segun confrato
institucional
Oficina de | Registro y | Mensual / | Sistema Jefe de Oficina
Contaduria consolidacion Anual financiero de Contaduria
contable
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Dependencia / | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
Entidad informacion a remision

reportar
Interventoria Informes de | Segun Informe oficial/ | Interventor

control y | contrato correo designado

verificacion electrénico Segun confrato

institucional

6.19.9. Criterios Minimos de Verificacion

Los criterios minimos de verificacidn en los contratos de concesidn son:

e Infegridad y exactitud de los ingresos reportados.

e Correcta aplicacion de porcentajes y condiciones contractuales en

dispersiones.

las

e Existencia de soportes documentales para todos los movimientos.

e Registro y confrol de bienes revertibles.

e Cumplimiento de obligaciones legales y confractuales.

e Coherencia enfre reportes financieros, técnicos y contables.

e Evaluacion periddica del cumplimiento de los criterios contables establecidos
para el reconocimiento y baja de los activos revertibles.

6.19.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Dentro de los mecanismos de control y aseguramiento en los contratos de concesion se

encuentran:

e Supervisidn y auditoria de recursos y bienes.

e Revisiones periddicas de recaudos y dispersiones.
e Seguimiento a cldusulas de reversion.
e Conftrol de cumplimiento de obligaciones del concesionario.
e Reporte y gestion de incumplimientos.

e Auditorias internas y externas especificas.

6.19.11. Articulacién con Otfros Componentes
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Los contratos de concesion se articulan con los siguientes componentes:

e Ingresos: Reconocimiento de ingresos causados y recaudados.

e Cuentas por pagar: Obligaciones del Municipio derivadas de la concesion.
e Conciliacién bancaria: Verificaciéon de flujos de recursos.

e Inventarios y activos fijos: Control y valoracion de bienes revertibles.

e Gestion presupuestal: Planificacion y control de recursos asociados.

6.20. Convenios con Recursos y Obligaciones a Cargo

6.20.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos que permitan identificar, registrar, controlar vy
reportar adecuadamente los hechos econdmicos derivados de los convenios
celebrados por el Municipio de San Juan de Pasto que implican la recepcién de recursos
y/o la asuncidn de obligaciones a su cargo. El objetivo es asegurar su correcta
incorporacioén en los estados financieros, conforme al marco normativo contable publico
vigente, garantizando la frazabilidad, consistencia y oportunidad en el registro y
presentacion de la informacién financiera.

6.20.2. Definiciéon del Componente Funcional

Los convenios con recursos y obligaciones a cargo corresponden a aquellos instrumentos
juridicos mediante los cuales el Municipio de San Juan de Pasto acuerda con ofras
entidades publicas o privadas la ejecucidon conjunta o financiada de actividades,
programas o proyectos especificos. Estos convenios pueden implicar tanto la recepcion
de recursos econdmicos para la entidad como el reconocimiento de pasivos
(obligaciones de pago), la ejecucidn de compromisos financieros o de gestion.

Contablemente, deben reflejarse como derechos y obligaciones, ya sean reconocidas
o condicionadas, segun la naturaleza y las cldusulas del convenio.

6.20.3. Hechos Econdmicos Relacionados

Los hechos econdmicos que se relacionan con los convenios con recursos y obligaciones
a cargo incluyen:
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Firma y perfeccionamiento del convenio, con la obligacidon de aportar recursos o
cumplir metas.

Recepcidén efectiva de recursos financieros u otros bienes transferidos en el marco
del convenio.

Reconocimiento de ingresos condicionados (cuando su cumplimiento estd sujeto
a eventos futuros) o anticipados.

Reconocimiento de obligaciones o cuentas por pagar que se derivan de la
ejecucion del convenio.

Movimientos de recursos, como transferencias entre cuentas bancarias del
convenio, generacién de rendimientos financieros o devoluciones de saldos no
ejecutados.

Ejecucidon de gastos financiados con los recursos del convenio y su
correspondiente registro contable.

Devolucién de saldos no ejecutados o rendimientos financieros al cierre del
convenio, cuando aplique.

6.20.4. Informacion Contable Requerida

Para el adecuado registro y control de los convenios, se requiere la siguiente informacion:

Copia del convenio debidamente firmado, aprobado y registrado ante las
instancias correspondientes.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registro Presupuestal (RP)
asociados al convenio, si aplica.

Cronograma de ejecuciéon detallado y las metas pactadas en el convenio.
Actas de ejecucion, informes técnicos y financieros peridédicos sobre el avance
del convenio.

Registro de los ingresos efectivamente recibidos y de las obligaciones causadas.
Soporte de los pagos efectuados y de los rendimientos financieros generados por
los recursos del convenio.

Conciliaciones contables y bancarias periddicas que garanticen la
correspondencia entre |os recursos ejecutados y los reportados.

6.20.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Las responsabilidades en la generacion y el reporte de informacidn sobre convenios son:
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Dependencia ejecutora del convenio (sectorial): Es la principal responsable de
generar los informes técnicos, mantener los cronogramas actualizados y reportar
la ejecucion del convenio.

Secretaria de Planeacion: Coordinan la formalizacién del convenio, realizan el
seguimiento general, certifican el cumplimiento de metas e indicadores y
consolida la informacién institucional.

Tesoreria Municipal: Ejecuta vy registra los pagos y fraslados financieros
relacionados con los recursos del convenio.

Oficina de Contaduria: Se encarga de registrar contablemente los recursos
recibidos y las obligaciones generadas por el convenio, verificando su adecuada
clasificacién contable y cumplimiento de los principios de reconocimiento.

6.20.6. Soportes Documentales Exigidos

Los reportes de convenios deben ir acompanados de los siguientes soportes
documentales:

Copia original del convenio firmado y suscrito por todas las partes.

CDP, RP y demds actos administrativos que respaldan la ejecucién presupuestal
del convenio.

Actas de entrega, informes de avances fisicos o financieros.

Reportes de ingresos recibidos, ejecucion de gastos o devolucidon de recursos.
Informe detallado de los rendimientos financieros generados por los recursos del
convenio, si aplica.

Certificados de cumplimiento de obligaciones contractuales, laborales y fiscales
del convenio, cuando corresponda.

6.20.7. Plazos y Medios De Reporte

Para asegurar la oportunidad, se establecen los siguientes plazos y medios:

Periodicidad: Mensual para informes de ejecucion; trimestral para informes
consolidados de avance.

Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al
periodo de ejecucion.

Medio de remision: Utilizacién del correo institucional y/o el sistema de
seguimiento a convenios.

Formato: Planfillas estandarizadas para el reporte de ejecucion presupuestal y
contable de convenios.
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6.20.8. Matriz de reporte de Informacién Contable - Convenios con Recursos y
Obligaciones a Cargo

Dependencia / Tipo de Periodicidad Medio de Responsable
Secretaria informacion a remision del envio
reportar
Secretaria Informes de | Mensuadl Correo Supervisor de
ejecutora  del | avance fisico vy institucional proyecto /
convenio financiero, actas enlace

de ejecucion

Oficina de | Seguimiento a | Trimestral Informe Profesional de
Planeacién metas e  hitos consolidado planeacioén
estratégicos de
pactados seguimiento
Tesoreria Reqistro de giros, | Mensual Sistema Tesorero
municipal pPAgos y financiero / | Municipal
devoluciones correo
institucional
Oficina de | Registro de | Mensuadl Sistema Jefe  Oficina
Contaduria ingresos, pasivos y contable / | de Contaduria
derechos soporte
condicionados documental

6.20.9. Criterios Minimos de Verificacion
La Oficina de Contaduria aplicard los siguientes criterios para validar la informacion:

e Existencia legal del convenio: Verificacidon de la legalidad del convenio,
incluyendo firmas y actos administrativos de respaldo.

e Coincidencia de ingresos: Correspondencia entre los ingresos registrados
contablemente y los recursos efectivamente recibidos.
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Causalidad y exigibilidad de obligaciones: Confirmacién de la causalidad y
exigibilidad de las obligaciones reportadas.

Evidencia de ejecucidn: Existencia de evidencia fisica y financiera que respalde
la ejecucion de las actividades.

Conciliaciéon: Coherencia entre los estados financieros y los reportes especificos
del convenio.

Verificacion de los registros contables: Para reflejar el avance real de la ejecucion
y cumplimiento de los principios de devengo y asociacion.

6.20.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

Para asegurar la infegridad vy fiabiidad de la informaciéon de convenios, se
implementardn los siguientes mecanismos:

La Oficina de Contaduria realizard un seguimiento mensual de los ingresos y
obligaciones registradas por los convenios.

Se llevard a cabo una conciliacion periddica entre la Tesoreria Municipal,
Secretaria de Planeacion y la dependencia ejecutora.

Se generardn alertas institucionales sobre cualquier incumplimiento en los reportes
o desviaciones significativas de las metas pactadas.

Cualquier hallazgo relevante serd reportado al profesional encargado de
Seguimiento a Convenios para su andlisis y acciones correctivas.

6.20.11. Articulacién con Otros Componentes

Esta politica se articula con otros componentes fundamentales del sistema contable y
financiero:

Ingresos causados y recaudados: Para el registro adecuado de los recursos
recibidos.

Cuentas por pagar y ejecucion presupuestal: En relacién con las obligaciones y
gastos derivados del convenio.

Transferencias intergubernamentales: Cuando los recursos provienen de ofras
entidades publicas.

Provisiones y contingencias: Para el registro de obligaciones condicionadas o
posibles devoluciones de recursos.

Gestidn presupuestal: Para garantizar la coherencia entre los registros contables y
la ejecucion presupuestal de los convenios.
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6.21. Efectos de las Variaciones en la Tasa de Cambio de la Moneda Exiranjera

6.21.1. Objetivo

Establecer los lineamientos operativos para el reconocimiento, medicion, registro y
revelacion de los efectos derivados de las variaciones en la tasa de cambio de moneda
extranjera en el Municipio de San Juan de Pasto. El objetivo es garantizar que los activos,
pasivos, ingresos y gastos denominados en moneda extranjera reflejen adecuadamente
los impactos cambiarios, en cumplimiento del principio de devengo y la normativa
contable pUblica vigente.

6.21.2. Definicién del Componente Funcional

La variacién en la tasa de cambio corresponde a los efectos positivos o negativos que
se generan en el valor en pesos de las partidas en moneda exfranjera, como
consecuencia de las fluctuaciones en la tasa representativa del mercado (TRM) o la tasa
oficial aplicable ala fecha de reconocimiento, medicidn o liquidaciéon de la fransaccion.
Estos efectos deben reconocerse de manera sistemdatica y razonable en los estados
financieros.

6.21.3. Hechos Econdmicos Relacionados

Los principales hechos econdmicos que generan efectos por variaciones en la tasa de
cambio incluyen:

e Adquisicion de bienes o servicios en moneda extranjera: Reconocimiento inicial
en pesos colombianos a la TRM vigente.

e Obligaciones financieras en moneda extranjera: Ajustes peridédicos de saldos de
préstamos, intereses y comisiones.

e Cuentas por cobrar en moneda exiranjera: Conversion de valores pendientes de
recaudo.

e Transferencias internacionales: Ingresos o egresos recibidos o enviados en
moneda exfranjera.

¢ Inversiones en instrumentos financieros internacionales: Ajustes derivados de la
revaluaciéon o devaluaciéon del peso frente a otras monedas.




SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE DEL FORMATO:
MANUAL DE POLITICAS OPERATIVAS

ALCALDIA FECHA VERSION coDIGO PAGINA

DE PASTO

31_oct_25 01 mc_f_030 112de 116

Reconocimiento de diferencias en cambio: Resultados positivos o negativos en el
periodo contable.

6.21.4. Informacion Contable Requerida

Para el adecuado registro y control de los efectos cambiarios se requiere:

Conftratos, facturas o documentos soporte de las operaciones en moneda
extranjera.

Comprobantes de pagos o recaudos internacionales.

Extractos bancarios en moneda extranjera y su conversidon oficial a pesos.
Certificaciones de la TRM vigente emitida por la Superintendencia Financiera o
autoridad competente.

Conciliaciones de saldos en moneda extranjera con sus equivalentes en pesos.
Evidencia documental de la tasa de cambio utilizada en cada transaccion y de
los ajustes posteriores.

6.21.5. Responsables de la Generacion de Informacion

Secretarias sectoriales: Reportar operaciones contractuales en moneda
extranjera.

Tesoreria Municipal: Registrar y reportar movimientos de cuentas bancarias
internacionales.

Oficina de Contaduria: Consolidar las obligaciones y derechos en moneda
extranjera y revelar los efectos de variacion en la tasa de cambio en los estados
financieros, verificando la correcta aplicaciéon de la TRM.

Oficina Juridica: Reportar obligaciones derivadas de contratos internacionales o
fallos en moneda extranjera.

6.21.6. Soportes Documentales Exigidos

Los soportes documentales constituyen la evidencia fisica y electronica que respalda la
existencia real de las operaciones en moneda extranjera. Incluyen:
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e Contratosy facturas en moneda extranjera.

e Extractos bancarios internacionales.
e Certificacion de la TRM vigente.
e Comprobantes contables de ajustes cambiarios.

e Documentacidon de conciliaciones de saldos.

6.21.7. Plazos y Medios de Reporte

e Periodicidad: Mensual, con corte al Ultimo dia de cada mes.
e Fecha limite de entrega: Dentro de los primeros 15 dias calendario posteriores al

corte.

e Medios de remision: Correo electrénico institucional y sistema contable oficial.
e Formato: Plantillas estandarizadas de variacién en moneda extranjera.

6.21.8. Matriz de reporte de Informacion Contable - Efectos de las Variaciones en
las Tasa de Cambio de la Moneda Extranjera

Dependencia | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
/ Secretaria informacion a remision
reportar
Secretarias Operaciones Mensual Informe  mds | Secretario
sectoriales confractuales en soportes correspondiente
moneda electrénicos
extranjera
Tesoreria Movimientos Mensual Extractos mdads | Tesorero
Municipal bancarios conciliaciones | Municipal
internacionales
Secretaria de | Consolidado de | Mensual Informe Secretario de
Hacienda obligaciones vy consolidado Hacienda
derechos en
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Dependencia | Tipo de | Periodicidad | Medio de | Responsable
/ Secretaria informacidn a remision
reportar
moneda
extranjera
Oficina Conftratos y fallos | Segun Correo Jefe de Oficina
Juridica en moneda | requerimiento | electronico Juridica
extranjera institucional
Oficina de | Registro de | Mensudl Sistema Jefe de Oficina
Contaduria variaciones contable de contaduria
cambiarias y
revelacion en
estados
financieros

6.21.9. Criterios Minimos de Verificacion

e Existencia de soporte contractual o financiero vdlido en moneda extranjera.

e Correspondencia entre el valor en moneda extranjera y su conversion oficial a
pesos.

e Aplicaciéon de la TRM oficial de la fecha de reconocimiento o liquidacion.

e Conciliacién de saldos entre registros contables y extractos bancarios
internacionales.

e Evidencia documental de ajustes contables efectuados.

6.21.10. Mecanismo de Control y Aseguramiento

e Conciliaciones mensuales de operaciones en moneda extranjera.
e Validaciéon de la TRM utilizada con certificacion oficial.




SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE DEL FORMATO:
MANUAL DE POLITICAS OPERATIVAS

ALCALDIA FECHA VERSION coDIGO PAGINA
DE PASTO
31_oct_25 01 mc_f_030 115de 116

e Auditorias internas sobre operaciones internacionales relevantes.

e Alertas sobre variaciones significativas que afecten los estados financieros.

e Revision trimestral de los saldos en moneda extranjera y su conciliacion con los
estados financieros.

6.21.11. Articulacién con Otros Componentes

La politica de variacion en tasa de cambio se articula con:

e Cuentas por pagar y préstamos por pagar: Ajustes en obligaciones financieras en
moneda exfranjera.

e Cuentas por cobrar: Recaudos internacionales.

¢ Inversiones: Reconocimiento de resultados de inversiones en moneda extranjera.

e Ejecucion presupuestal: Impacto en la disponibilidad presupuestal por variaciones
cambiarias.

e Conciliacién bancaria: Validacién de los movimientos de cuentas internacionales.
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