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PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD
1. OBJETIVO

Recepcionar, reconocer, identificar, clasificar, medir y registrar la totalidad de las operaciones del Instituto Departamental de Cultura del Meta,  de conformidad con el Marco Normativo para Entidades Públicas y demás normas emitidas por la Contaduría General de la Nación, para garantizar la generación de información contable confiable.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el reconocimiento, identificación, clasificación, medición  y registro de la totalidad de las operaciones del Instituto Departamental de Cultura del Meta, y termina con la elaboración, validación, certificación,  presentación y publicación de los Estados Financieros de la entidad.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

· Documento soporte: Relación, escrito o mensaje de datos indispensables para efectuar los registros contables de las transacciones, hechos y operaciones que realice el Instituto Departamental de Cultura del Meta, pueden ser de origen externo o interno;  son de origen externo los que provienen de terceros y describen transacciones que involucran a un tercero;  son de origen interno los producidos por el Instituto Departamental de Cultura del Meta, que explican operaciones o hechos que no afectan directamente a terceros.
· Comprobante de Contabilidad: Documento de origen interno en el cual se resumen las operaciones financieras, económicas y sociales del Instituto Departamental de Cultura del Meta. Debe elaborarse con base en los documentos soporte, indicando la fecha, origen, descripción y cuantía de las operaciones y numerarse en forma consecutiva; su codificación se hará de acuerdo al catálogo de cuentas establecido por la CGN. Los comprobantes de contabilidad se elaboran por medio electrónico. 
· Marco Normativo para entidades de Gobierno: Es un documento expedido por la CGN mediante la Resolución 533 de 2015 y sus modificaciones, por la cual incorpora, como parte integrante del Régimen de Contabilidad Pública, el Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el cual está conformado por: el Marco Conceptual para la Preparación y Presentación de Información Financiera; las Normas para el Reconocimiento, Medición, Revelación y Presentación de los Hechos Económicos; los Procedimientos Contables; las Guías de Aplicación; el Catálogo General de Cuentas; y la Doctrina Contable Pública. Este Marco Normativo es aplicable a las entidades de gobierno  que se encuentran bajo el ámbito del Régimen de Contabilidad Pública.

· Sistema Integrado de Información Financiera – Pimisys: Herramienta modular automatizada que integra el registro de la gestión financiera y propicia una mayor eficiencia en el uso de los recursos del Instituto Departamental de Cultura, brindando  información oportuna y confiable.

· Reconocimiento: Es el proceso de incorporación en los estados financieros de una partida que cumple la definición de un activo, pasivo, ingreso o gasto.  

· Manual de políticas: Son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos específicos adoptados por el Instituto Departamental de Cultura del Meta para el reconocimiento y medición de las transacciones, operaciones y hechos para la elaboración y presentación de sus estados Financieros de conformidad con el Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

· Notas a los Estados Financieros o revelaciones: Las notas son descripciones o desagregaciones de partidas de los estados financieros presentadas en forma sistemática. La revelación hace referencia a la selección, ubicación y organización de la información financiera. Las decisiones sobre estos tres asuntos se deben tomar teniendo en cuenta las necesidades que tienen los usuarios de conocer acerca de los hechos económicos que influyen en la estructura financiera de una entidad de gobierno.
· Registro. Principio de Contabilidad Pública que establece que los hechos financieros, económicos, sociales que deben contabilizarse de manera cronológica y conceptual observando la etapa del proceso contable relativa al reconocimiento, con independencia de los niveles tecnológicos de que disponga la entidad contable pública, con base en la unidad de medida
4. RESPONSABLES

El responsable general de la aplicación de este procedimiento es el Asesor Contable externo y el Técnico Operativo (Auxiliar  Contable). 
Todos los funcionarios que intervengan en alguna(s) de las etapas de este procedimiento deben cumplir con lo aquí dispuesto.

5. ACTIVIDADES

5.1. PARAMETRIZACION DEL SOFTWARE FINANCIERO
El Técnico Operativo, auxiliar contable, realiza (en la primera semana del mes de Enero de cada año….) en el software financiero (Pimisys) la debida parametrización Contable de acuerdo al Catálogo General de Cuentas para entidades Públicas, establecido por la Contaduría General de la Nación, de los módulos de (Presupuesto, Tesorería, Almacén, Nomina y contabilidad); la parametrización contable comprende cada uno de los documentos generados en los módulos correspondientes, permitiendo de esta forma la conciliación contable de la información.

Este procedimiento debe ser actualizado de acuerdo a las modificaciones efectuadas  por la Contaduría General de la Nación al Catálogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno,  que afecte el registro contable del Instituto.
5.2. SALDOS INICIALES

El Técnico Operativo, Auxiliar de Contabilidad,   al finalizar el mes de febrero de cada año, realiza el debido cargue de los saldos iniciales de las cuentas de balance y cuentas de orden en el nuevo periodo contable por medio del software financiero (Pimisys) el cual es aprobado por el Asesor Contable externo, y se genera el documento Comprobante de Saldos Iniciales: GAF-CT-F-04.

5.3. REGISTROS CONTABLES 

5.3.1. Ingresos

Tesorería recibe los recursos y genera los  documentos respectivos de cada una de las operaciones de su área y efectúa el registro de los ingresos correspondientes por los diferentes conceptos, mediante los documentos soporte; 
Efectúa la circularización y recepciona de manera trimestral las certificaciones correspondientes a los recaudos  de la estampilla PROCULTURA expedido por las entidades responsables del recaudo,  y las radica en el área contable para su debida contabilización mediante Nota de Contabilidad aplicando el principio de causación.
Los saldos registrados por la  causación contable de los ingresos de la estampilla procultura registrado mediante las certificaciones expedidas por las entidades obligadas, son debidamente registrados con el concepto “cuenta por cobrar estampilla” con los recibos de caja y recibos de bancos expedidos por Tesorería.
El Asesor Contable verifica y certifica con la consulta del saldo de caja por balance,  con periodicidad mensual,  el saldo de la caja general, de acuerdo con los movimientos registrados y los boletines diarios de caja; el saldo en caja es verificado mediante su conciliación y se determina a que documentos o recibos corresponde.
El Asesor Contable verifica las conciliaciones bancarias con periodicidad mensual cotejando los saldos de libros (Balance General) vs extractos bancarios, y legaliza con su firma la comprobación de la información y solicita al área de tesorería la certificación del  saldo en bancos correspondiente a cuentas de Ahorro y Corriente de recursos propios y recursos con destinación específica.
El Asesor Contable verifica con periodicidad mensual las inversiones en títulos valores, cotejando los saldos del Balance General vs CDT¨S físicos, solicita al área de tesorería la certificación del valor de las inversiones en CDT, de recursos propios y recursos con destinación específica.

El asesor Contable verifica mediante el conteo físico y saldo en libros de contabilidad, el inventario mensual de la estampilla procultura en sus diferentes denominaciones, existente en la tesorería del Instituto y soportado en el boletín diario de caja con la certificación del saldo del inventario según balance, de igual manera  las existencias de la estampilla PROCULTURA en Bancos, la cual es soportada mediante certificación legalizada por las dos partes  (tesorera, contadora y gerente de la Entidad bancaria).
5.3.2. Gastos 

La causación contable del gasto se registra mediante el documento denominado “Obligación” generado en el módulo de Presupuesto, correspondiente a las cuentas soportadas y  aprobadas para el respectivo pago, determinándose los descuentos de ley correspondientes y generando la afectación contable por cada uno de los conceptos que la afectan.

El área contable efectúa la revisión del documento “Obligación” generado en el módulo de presupuesto y da visto bueno a la afectación contable correspondiente y entrega nuevamente al área de presupuesto para que continúe  el proceso de pago de la misma.

5.3.3. Nómina.

El Técnico Operativo, Auxiliar de Contabilidad recibe del Subdirector General las novedades correspondientes a la nómina del respectivo mes y procede a liquidar la nómina mensual de sueldos del personal de planta del Instituto, genera el documento de contabilización de la Nómina denominado  “Comprobante de Nómina GAF-CT-F-02” y hace entrega al asesor contable externo a más tardar el día veinticinco (25) de cada mes para su respectiva revisión y expedición de Certificación.
El Técnico Operativo, Auxiliar de Contabilidad, imprime la nómina y adjunta los soportes correspondientes, y entrega al asesor contable, para su revisión y certificación.
El asesor contable externo, aprueba la liquidación y contabilización de la nómina y expide la correspondiente certificación, la cual se adjunta  y hace entrega de la misma a la subdirección general para el trámite de pago de la misma.

5.3.4. Inventarios y Propiedad, planta y equipo.

El Técnico Operativo Almacenista, efectúa los registros correspondientes a los documentos generados en el módulo Pimisys Almacén, atendiendo la exigencia de los documentos soportes para su verificación de acuerdo al proceso contractual.

El  Técnico Operativo Auxiliar de Contabilidad efectuada la correspondiente conciliación de saldos de almacén en bodega y en servicio, con los saldos de contabilidad,  y solicita al Técnico Operativo Almacenista efectuar  los correspondientes ajustes si a ello hubiere lugar, el Asesor Contable Externo solicita al Técnico Operativo Almacenista, la impresión del documento denominado “Inventario Estimado para Contabilidad” el cual es verificado con el balance y una vez verificadas las cifras, se procede a firma  el documento de Inventario Estimado para Contabilidad  junto con el Técnico Operativo Almacenista.

5.3.5. Depreciación y Amortización
Una vez verificados los saldos de almacén, el contador externo solicita al Técnico Operativo Almacenista ejecutar la opción “Depreciación” correspondiente al mes, en el módulo de (Pimisys Almacén)  y procede a revisar el documento denominado “Comprobante de Depreciación GAF-CT-F-03” el cual registra la depreciación y amortización acumulada de los bienes tangibles e intangibles, documento generado en el módulo  Pimisys-Almacén;  en caso de ser necesario se solicita  al Técnico Operativo Almacenista efectuar  las correcciones a que haya lugar. 
5.3.6. Cuentas por pagar

Una vez efectuada la causación contable del gasto mediante el documento denominado “Obligación” generado en el módulo de Presupuesto, se determina mediante la revisión del Balance General, los saldos por tercero  con periodicidad mensual.

El Asesor contable externo, genera e imprime con periodicidad mensual los auxiliares de contabilidad de los descuentos de las Estampillas Departamentales (estampilla PRODESARROLLO, estampilla PROCULTURA, estampilla PROTURISMO, estampilla PROUNILLANOS, estampilla beneficio al adulto mayor) y los auxiliares de la retención en la fuente (a título de Renta e IVA), los cuales se certifican por cada concepto con las respectivas bases que generan cada transacción, esta información es registrada y firmada en la página de la DIAN, y su vez autoriza la firma de la tesorera para su respectiva legalización y presentación de la misma.   Con periodicidad bimensual se genera el auxiliar de  la retención de industria y comercio,  los cuales son verificados y firmados por el Asesor Contable Externo y  la Subdirección General,  entregados a Tesorería para su respectivo pago todos los impuestos y contribuciones generadas (nacionales, departamental y municipales) en el periodo. 
Las cuentas por pagar si corresponden a cuentas que deban ser reconocidas mediante acto administrativo de acuerdo a lo establecido en el Decreto 111de 1996 Articulo 89,  el Asesor Contable Externo solicita al área de tesorería cada una de las cuentas por pagar  (obligaciones), el Asesor Contable Externo procede a la  elaboración de la resolución de las cuentas por pagar, con el visto bueno de la Subdirección General, Jurídica, y ser entregado a la Dirección para la respectiva firma del acto administrativo.

Las cuentas por pagar son radicadas en Tesorería, el tesorero una vez revisadas procede a su pago de acuerdo a la fuente de los recursos, definiendo si corresponden a  recursos propios o recursos con destinación específica. 
Las cesantías de los funcionarios del Instituto Departamental de Cultura que pertenecen a régimen retroactivo, se envían los factores salariales a la oficina de pasivos prestacionales del Departamento de Meta, para su liquidación, una vez liquidadas y recibidas por el área de contabilidad del Instituto, el Asesor Contable Externo, verifica y procede a contabilizar mediante nota de contabilidad la respectiva liquidación de cesantías retroactivas.

5.3.7. Pasivos estimados

El Asesor Contable externo, reconoce el pasivo estimado a cargo del Instituto, generadas en circunstancias ciertas cuyo valor depende de un hecho futuro, este valor a contabilizar deberá estar certificado por el área jurídica cuando corresponda a procesos judiciales.
5.3.8. Otros pasivos

El Asesor Contable externo con anterioridad al cierre mensual, registra en este grupo las obligaciones originadas en actuación del Instituto Departamental de Cultura por cuenta de terceros, elabora la nota de contabilidad con los valores y cuentas correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.
5.3.9. Patrimonio hacienda pública

El Asesor Contable externo al cierre de cada vigencia registra en la cuenta contable capital fiscal la acumulación de traslados de cuentas patrimoniales, como es el caso de los resultados del ejercicio, el patrimonio público incorporado y realiza el cierre en el software financiero identificando las cuentas a afectar.

Al cierre de cada vigencia se debe revisar los registros contables patrimoniales que se afecten de acuerdo con lo que establece el régimen de contabilidad publica de la Contaduría General de la Nación.

5.3.10. Cuentas de orden

El Asesor Contable externo,  reconoce los hechos que puedan llegar a afectar la situación financiera por el valor estimado, determinado por criterios técnicos, reconoce los bienes, derechos y obligaciones para control administrativo de acuerdo al valor en libros y en los documentos legales que los soporten, revela en las cuentas de orden de acuerdo a su naturaleza en deudoras y acreedoras, atendiendo la necesidad de contar con información detallada sobre aspectos administrativos y  transacciones con terceros. Registra en cuentas de orden deudoras contingentes los posibles bienes y derechos provenientes de garantías, pretensiones, inventarios entregados y los recibidos en custodia y reconocimientos económicos. Registra en cuentas de orden acreedoras contingentes las posibles obligaciones provenientes de garantías, demandas y compromisos contractuales. 

5.4. REVISIÓN MOVIMIENTOS CONTABLES

El Asesor Contable externo, con periodicidad mensual  genera del software financiero el balance de prueba del mes inmediatamente anterior,  a nivel auxiliar con el fin de verificar la razonabilidad de las cifras allí contenidas y de acuerdo a una revisión detallada realiza las respectivas correcciones o ajustes necesarios para generar información confiable y razonable.

5.5. APROBACION DE BALANCE GENERAL
El Director General del Instituto, recibe del Asesor Contable externo, con periodicidad mensual de manera impresa, el Balance General GAF-CT-F-07 para su respectiva firma y autorización de publicación en la página WEB.
5.6. INFORMES CONTABLES

El Instituto Departamental de Cultura del Meta, de acuerdo con las funciones asignadas por la constitución y la ley debe presentar a los diferentes entes de control información oportuna y confiable, de acuerdo a las fechas de entrega contempladas para tal fin.

Contaduría General de la Nación

Contraloría General de la República

Contraloría Departamental del Meta

Secretaria de Hacienda – Departamento del Meta

Secretaria de Presupuesto – Departamento del Meta

Oficina de Contabilidad – Departamento del Meta

Despacho del Gobernador – Departamento del Meta

5.6.1. Informes a Órganos de Control
De acuerdo con lo establecido por los órganos de control referente con las fechas de envío de la información financiera  el Asesor Contable externo, es el delegado de coordinar la información  categoría contable a  entregar a todos los órganos de control.
5.6.2. Informes Contables a otras Entidades

El Asesor Contable externo, entregara la información contable  que soliciten las demás entidades.
5.6.3. Estado de Situación Financiera

El Asesor Contable externo, obtiene por medio del software financiero  el balance general a nivel de subcuentas,  clasificando las que conforman los activos, pasivo y patrimonio, verifica  y procede a registrar en los formatos requeridos  el Estado de Situación Financiera, para luego proceder a legalizarlos con la firma del Director del Instituto. 

5.6.4. Estado de Resultados
El Asesor Contable externo, obtiene por medio del software financiero  el balance general a nivel de subcuentas,  clasificando las que conforman los ingresos, gastos y costos, verifica el resultado del ejercicio y procede a registrar en los formatos requeridos  el Estado de Resultados, para luego proceder a legalizarlos con la firma del Director del Instituto. 

5.6.5. Estado de cambios en el patrimonio

El Asesor Contable externo al cierre de cada año, obtiene por medio del software financiero el balance general, las cuentas de patrimonio de la vigencia actual y vigencia anterior, elabora en forma comparativa los cambios observados entre los dos ejercicios contables, clasifica los movimientos de incremento, disminución y partidas sin movimiento, y procede a registrar en los formatos requeridos  el Estado de Resultados, para luego proceder a legalizarlos con la firma del Director del Instituto. 

5.6.6. Notas a los estados financieros

El Asesor Contable externo, hace notas de carácter general  que relacione: 

· Naturaleza jurídica, función social y actividad que desarrolla el Instituto Departamental de Cultura del Meta, es decir el entorno legal.

· Políticas y prácticas contables: normas de contabilidad aplicadas para el proceso de identificación, clasificación, registro y valuación de los hechos financieros, económicos y sociales.

· Efectos y cambios significativos de la información contable: efectos derivados de los cambios en la aplicación de normas contables, corrección de errores de ejercicios anteriores, reclasificación de cuentas, depuración de cifras, conciliación de saldos o ajustes, incorporación de activos y pasivos.
· Limitaciones o deficiencias de tipo operativo o administrativo que afectan el proceso contable, la consistencia y razonabilidad de las cifras.
Hace notas de carácter específico, relativas a: 

· Consistencia y razonabilidad de las cifras: sobre bienes, derechos, y obligaciones no incorporadas por situaciones de legalidad, trámite, valoración, medición o cualquier otra causa especial.

· Relativas a recursos restringidos: Origen de partidas que por decisión legal tienen destinación específica, estado actual o vencimiento, etc.

· Relativas a la valuación: Criterios de valuación para cuentas como propiedades planta y equipo, pasivos estimados, depreciaciones, amortizaciones, valorizaciones, etc.

· Situaciones particulares de las clases, grupos, cuentas subcuentas (efectivo, deudores, propiedades planta y equipo, etc.)

Las notas específicas se registraran para todos los grupos contables,  de acuerdo a las notas generadas al cierre del periodo contable.
5.7. Libros Oficiales 
5.7.1.    Libro diario

El Asesor Contable externo cada vez que se inicie un nuevo libro, realiza acta de apertura suscrita por el Director General, Indicando el nombre de la entidad, nombre del libro, fecha de registro, número de folios con numeración sucesiva y, continua  inserta en primer folio hábil,  obtiene del software financiero la impresión que contiene débitos y créditos de las cuentas, registro detallado cronológico y preciso de las operaciones realizadas, los errores de impresión se corrigen mediante anotación al pie de página o cualquier otro mecanismo que permita evidenciar la corrección. La impresión se efectuará cada tres meses de acuerdo a los vencimientos de la Contaduría General de la Nación.
5.7.2. Libro mayor y de balance

El Asesor Contable externo cada vez que se inicie un nuevo libro, realiza acta de apertura suscrita por el Director General,  indicando el nombre de la entidad, nombre del libro, fecha de registro, número de folios con numeración sucesiva y continua Inserta en primer folio hábil, obtiene del software financiero  la impresión que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior,  los errores se corrigen mediante anotación al pie de página o cualquier otro mecanismo que permita evidenciar la corrección.  La impresión se efectuará cada tres meses de acuerdo a los vencimientos de la Contaduría General de la Nación. 
5.8. PUBLICACION DE ESTADOS FINANCIEROS

El Asesor Contable externo, obtiene del software financiero un balance general de la entidad con corte mensual para la publicación como lo estipula el artículo 34 de la ley 734 de 2002. Estas publicaciones se efectuaran con periodicidad mensual, (mes vencido), en la página Web del Instituto Departamental de Cultura del meta o  en la cartelera de publicaciones que el instituto tiene para tal fin.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO

El Técnico Operativo auxiliar de contabilidad y Almacenista  efectúan el cruce y verificación del inventario de los bienes del Instituto, en los meses de Junio y Diciembre de cada año; el Técnico Operativo Informa al Asesor Contable de las diferencias encontradas, y se procede a realizar la respectiva conciliación de saldos.
7. CONCILIACIÓN ENTRE ÁREAS ASOCIADAS AL PROCESO CONTABLE

De manera mensual el Asesor Contable, verifica las conciliaciones financieras con todas las áreas que reportan información a contabilidad,  generando del software financiero los reportes para efectuar los respectivos cruces con los módulos de contabilidad, presupuesto y  tesorería.
8. ENTREGA DE CARGO DE CONTADOR

En el caso de proceder a cambiar ó rotar el contador, este deberá producir el informe de empalme de la gestión realizada el cual incluirá los últimos estados financieros entre otros: el último balance general y de su Estado de Resultado producidos con corte a la fecha de finalización de su actuación así como la última fecha de incorporación de las operaciones en los libros oficiales; relación de los últimos informes exigidos y rendidos a los entes gubernamentales de vigilancia y control así como de los demás informes y reportes que se consideren necesario presentar en las circunstancias.

9. ANEXOS
El control y seguimiento se realiza a través de los siguientes formatos:
	Documento
	Responsable
	Como conservarlo
	Donde conservarlo
	Tiempo de conservación
	Disposición Final

	GAF-CT-F-01

Notas de Contabilidad (Emitido por el Sistema Pimisys)
	Técnico Operativo 
	En Físico – Carpeta Gestión Contable
	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental

	GAF-CT-F-02
Comprobante de Nomina (Emitido por el Sistema Pimisys)
	Técnico Operativo 
	En Físico – Carpeta Gestión Contable
	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental

	GAF-CT-F-03 
Comprobante de Depreciación (Emitido por el Sistema Pimisys) 
	Técnico Operativo 
	En Físico – Carpeta Gestión Contable

	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental

	GAF-CT-F-04 Comprobante de Saldos Iniciales (Emitido por el Sistema Pimisys)
	Técnico Operativo 
	Digital: Aplicación Pimisys – Módulo Contabilidad – Comprobante Saldos Iniciales 
	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental

	GAF-CT-F-05 Conciliación Financiera (Emitido por el Sistema Pimisys) 
	Técnico Operativo 
	En Físico – Carpeta Gestión Contable


	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental

	GAF-CT-F-06 Conciliación Inventarios (Emitido por el Sistema Pimisys)
	Técnico Operativo 
	En Físico – Carpeta Gestión Contable


	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental

	GAF-CT-F-07 Balance General (Emitido por el Sistema Pimisys)
	Técnico Operativo 
	En Físico – Carpeta Gestión Contable


	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental

	GAF-CT-F-08 Libros Oficiales (Emitido por el Sistema Pimisys)
	Técnico Operativo 
	En Físico – Libro Oficial


	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental

	GIF-XXXXXX

Aviso de

 Publicación – Estados Financieros 
	
	En Físico –

Carpeta Gestión Contable
	Oficina de Contabilidad
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención documental


9. ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN

	
	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	NOMBRE
	Ruth Cataño Orjuela
	Natalia Alexandra Leyva Quijano
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