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CONCEJO MUNICIPAL DE POPAYAN
POLITICA DE TESORERIA

Propdsito

E!l propdsito de esta politica es establecer los lineamientos y procedimientos necesarios para
garantizar una gestion adecuada de los recursos financieros de la entidad y ia salvaguarda de
los activas financieros.

Objetivos

1. Promover [a transparencia, eficiencia y eficacia en la administracion de los fondos, asi
como asegurar el cumplimiento de las leyes, disposiciones y normas aplicables.

2. Buscar reducir los riesgos financieros asociados y establecer una segregacién de
funciones clara para evitar conflictos de interés y malas practicas financieras.

3. Establecer los lineamientos bajo los cuales se administran los recursos de efectivo.

Declaracion de Politica

El Concejo Municipal de Popayan se compromete a cumplir todas las leyes y regulaciones
aplicables en todas sus operaciones. La Tesoreria se llevara a cabo de manera proactiva y ética
para minimizar los riesgos legales y proteger los intereses de la entidad.

Alcance

L.a politica para la tesoreria abarca todos los procesos y actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros de Ia entidad. Esto incluye la gestidon de los ingresos,
pagos y la implementacion de controles internos de fondos y recursos adecuados. La politica
se aplica a todos los funcionarios responsables de la tesoreria, asi como a las areas
involucradas en las actividades financieras.

Responsabilidades de la Tesoreria

La Tesoreria de la entidad es responsable de la administracion y control de los recursos
financieros de la entidad, asi como de la gestion de los riesgos financieros asociados.

La Tesoreria debe mantener registros claros y precisos de todas las transacciones financieras,
incluyendo el ingreso y egreso de recursos.
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La Tesoreria debe coordinarse exactamente con las diferentes areas de la entidad y en especial

con el area contabie y presupuesto para asegurar la coherencia y alineacién de las actividades
financieras.

Procedimientos Operativos

La Tesoreria debe establecer y mantener politicas y procedimientos claros y documentados para
la gestion de los recursos, incluyendo la apertura y cierre de cuentas bancarias, el manejo de
cheques y ofros instrumentos financieros, y l0s controles de seguridad necesarios.

Se deben establecer limites y controles de autorizacion adecuados para la emisién de pagos,
transferencias y movimientos de fondos, con el fin de prevenir fraudes y errores.

La Tesoreria debe llevar a cabo conciliaciones periédicas de las cuentas bancarias y otros

registros financieros, asegurando la concordancia y la deteccion temprana de cualquier
diferencia o irregularidad.

La Tesoreria debe mantener un adecuado registro y control de la deuda, incluyendo el

seguimiento de los pagos, la gestion de los acuerdos y contratos, y la evaluacién de los riesgos
asociados.

Segregacion de Funciones

Se debe establecer una clara segregacion de funciones dentro de la Tesoreria, de manera que

se evite la concentracidén excesiva de responsabilidades y se promueva la rendicién de cuentas
vy la deteccidon temprana de irregularidades.

La autorizacion y ejecucion de transacciones financieras deben ser realizadas por personas
diferentes, garantizando una supervisioén y control adecuados.

Se deben implementar controles internos sélidos para prevenir y detectar posibles conflictos de
interés y malas practicas financieras.

Lineamientos

Registro y control de transacciones: Se deben establecer politicas y procedimientos claros
para mantener registros precisos de todas las transacciones financieras, incluyendo ingresos,

egresos, inversiones y pagos de deuda. Estos registros deben ser conciliados periddicamente
para detectar diferencias o irregularidades.

Controles y autorizaciones: Se deben implementar controles de autorizacién adecuados para
las transacciones financieras, con limites definidos y supervisién adecuada. Esto busca prevenir
fraudes y errores, asi como garantizar la rendicion de cuentas en la gestién de los recursos.
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Gestion de la deuda: Se fundamentan procedimientos para el registro, seguimiento y contro!
de la deuda de la entidad. Esto implica el cumplimiento de los pagos, la gestién de acuerdos y
contratos financieros, y la evaluacién de los riesgos asociados

Realizacion de pagos

Autorizacion de pagos: Antes de realizar cualquier pago, se deben establecer procedimientos
de autorizacion adecuados. Los pagos deben contar con la aprobacién de un responsable

designado y deben estar respaldados por la documentacion correspondiente, como facturas o
contratos.

Verificacion de la informacion: Antes de realizar un pago, se deben verificar los detalles clave,
como el monto, el beneficiario y los datos de la cuenta bancaria. Se deben implementar controles
de verificacion para evitar errores o pagos fraudulentos.

Metodos de pago: Esta politica establece los métodos de pago permitidos, como cheques,
transferencias electronicas u otros medios autorizados. Se deben seguir los procedimientos

establecidos para cada metodo de pago, asegurando la seguridad y el registro adecuado de las
transacciones.

Transferencias bancarias:

Procedimientos para transferencias bancarias: Se establecen politicas y procedimientos
claros para la realizacion de transferencias bancarias. Esto incluye la documentacién necesaria,
los limites de autorizacidon y los controles de seguridad.

Verificacion de la informacion: Antes de realizar una transferencia bancaria, se deben verificar
los datos de la cuenta de destino, como el nimero de cuenta y el nombre del beneficiario. Es
importante contar con mecanismos de doble verificaciéon para minimizar errores o fraudes.

Seguimiento de las transferencias: Se debe llevar a cabo un registro detallado de todas las
transferencias bancarias realizadas. Esto incluye informacién como la fecha, et monto, la cuenta
de origen y la cuenta de destino. Ademas, se deben conciliar periédicamente los registros
internos con los recibos de confirmacién de los bancos.

Conciliaciones bancarias:

Procedimientos de conciliacidon: Se deben establecer procedimientos claros para llevar a
cabo conciliaciones bancarias periddicas. Esto implica comparar los registros interncs de la
entidad con los extractos bancarios para asegurar |a concordancia de los saldos y detectar
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cualquier diferencia.

Conciliacién oportuna: Las conciliaciones bancarias deben realizarse de manera regular vy
oportuna, preferiblemente de forma mensual. Esto ayuda a identificar rdpidamente cualquier
inconsistencia o diferencia entre los registros internos y los registros bancarios, lo que permite
tomar medidas correctivas de manera oportuna.

Analisis de diferencias: En caso de encontrar diferencias entre los registros internos y los
registros bancarios, se deben investigar y analizar las causas de las diferencias. Esto puede

implicar la verificacion de transacciones pendientes, cheques no cobrados, errores de registro o
cualquier otra razon posible.

Registro de ajustes: Si es necesario, se deben realizar ajustes contables para corregir las
diferencias identificadas en la conciliacion bancaria. Estos ajustes deben estar debidamente

respaldados por la documentacion apropiada y deben seguir los procedimientos y controles
establecidos.

Documentacion y archivo: Todas las conciliaciones bancarias y la documentacion relacionada
deben archivarse adecuadamente y disponibles para su posterior revision. Esto incluye los

extractos bancarios, los registros de conciliacién, los comprobantes de ajuste y cualquier otra
documentacion relevante.

La realizacion de pagos, transferencias bancarias, recaudos y conciliaciones bancarias son
aspectos criticos dentro de la gestion financiera de la entidad, establecer politicas claras y
procedimientos solidos para cada uno de estos procesos contribuird a garantizar la
transparencia, eficiencia y control adecuado de los recursos financieros.

Cumplimiento y Sanciones

Ei incumplimiento de esta politica puede resultar en acciones disciplinarias, inciuyendo
advertencias, suspensiones o terminacion del contrato, segun la gravedad de la violacién.
Ademas, la entidad podria tomar acciones legales contra quienes violan las leyes o regulaciones
aplicables.

Capacitaciéon y Comunicacién

Todos los empleados recibiran capacitacion periédica sobre esta politica y los procedimientos

relacionados. La comunicacion efectiva y abierta con el Proceso de Tesoreria es fundamental
para la gestion exitosa de la entidad.
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Revision y Actualizacion

La entidad realiza una evaluacién continua de su politica, para asegurar su aplicabilidad y
adecuacion a los cambios normativos y operativos.

Se realizaran revisiones anuales y peridédicas segun sea necesario para manteneria relevante y
efectiva y asi garantizar la consistencia y eficacia de los procedimientos contables

Esta politica entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién y sera revisada y
actualizada periodicamente para garantizar su pertinencia y efectividad.

Para constancia se firma en Popayan, a los cinco (05) dias del mes de diciembre de dos mil
veinticuatro {2024)

CONTROL DE DOCUMENTOS.
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CONCEJO MUNICIPAL DE POPAYAN
POLITICA CONTABLE

Proposito

El propdsito de esta Politica Contable es establecer los principics, criterios y lineamientos
contables que seran aplicados por la entidad de acuerdo con la normatividad contable emitida
por la Contaduria General de la Nacién.

Esta politica tiene como finalidad garantizar la adecuada presentacion de la informacién

financiera, promoviendo la consistencia, transparencia y confiabilidad en los registros contables
de |la entidad.

Definir los lineamientos para la realizacién del cierre contable mensual y anual, propendiendo

por mantener la integridad, exactitud y reconocimiento de la informaciéon de los estados
financierocs.

Declaracion de Politica

El Concejo Municipal de Popayan, se compromete a cumplir todas las leyes y reguiaciones
aplicables en todas sus operaciones. La contabilidad se llevara a cabo de manera proactiva y
etica para minimizar los riesgos legales y proteger los intereses de la entidad.

Alcance

Esta Politica Contable, se aplica a todos los procesos y areas de la entidad, incluye Ia
clasificacion, reconocimiento, medicion y presentacion de los activos, pasivos, Ingresos y gastos,

as{ como la revelacién de contingencias y la valoracion de activos y pasivos financieros. Se

aplicaran los principios y criterios establecidos por la normatividad emitida por la Contaduria
General de la Nacién

Objetivos

1. Asegurar la presentacioén adecuada de la informacion financiera de la entidad de acuerdo
con los principios contables y lineamientos establecidos por la Contaduria General de la
Nacion. |

2. Promover la consistencia en la aplicacidn de los principios y criterios contables en todos los
procesos y areas de la entidad.

3. Facllitar la transparencia y la toma de decisiones informadas por parte de los usuarios
internos y externos de la informacion financiera.

4. Establecer los criterios y métodos de valoracién adecuados para reflejar fielmente la
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realidad econdmica y financiera de la entidad.

5. Garantizar la conformidad de los registros contables y los estados financieros con las
normas y regulaciones contables vigentes.

Lineamientos de acuerdo a la normatividad contable de la Contaduria General de Ia
Nacion

1. Aplicar el principio de devengo para el reconocimiento de los ingresos y gastos de la entidad.

2. Mantener uniformidad en la aplicaciéon de los principios y criterios contables en todas las
areas y procesos de la entidad.

3. Realizar una revelacién suficiente de la informacién financiera, elementos necesarios claros
y completos para la comprension de la situacién financiera y los resuitados de la entidad.

4. Aplicar un enfoque prudente en la estimacion y reconocimiento de los elementos contables.
considerando posibles contingencias y riesgos.

8. Mantener la consistencia en los métodos de valoracion y presentacion utilizados, salvo
cambios justificados por modificaciones normativas.

6. Considerar la materialidad de los aspectos contables, omitiendo o presentando de manera
simplificada aquellos de menor importancia relativa.

7. Clasificar y reconocer los activos, pasivos, ingresos y gastos de acuerdo con los marcos
normativos contables vigentes y emitidos por la Contaduria General de la Nacién.

8. Valorar los activos y pasivos inicialmente al costo de adquisicion, y posteriormente segun
los criterios establecidos por la normatividad contable.

9. Aplicar los métodos y tasas de depreciacion y amortizacion establecidos por la normativa
contable para los activos fijos tangibles e intangibles.

10. Revelar las contingencias, provisiones y pasivos contingentes de acuerdo con 10s
lineamientos y nuevos marcos normativos y de la Contaduria General de la Nacion.

11. Elaborar estados financieros que cumplan con los formatos y requisitos establecidos por la
normatividad contable vigente.

Lineamientos para la realizacion del cierre contable mensual y anual - Calendario de
cierre:

Establecer un calendario de cierre contable mensual y anual, con fechas limites claras para la
presentaciéon de la informacién contable y la generacién de los estados financieros. Esto
asegurara la puntualidad en la preparacion de la informacidn y evitara retrasos en la generaciéon
de los informes financieros.

Registro de transacciones: Realizar el registro oportuno y adecuado de todas las
transacciones financieras ocurridas durante el periodo contable correspondiente. Esto implica

asegurar que todas las transacciones sean debidamente documentadas, respaldadas vy
contabilizadas en los registros contables.

Conciliaciones bancarias: Realizar conciliaciones bancarias de manera regular para verificar
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la exactitud y consistencia entre los saldos contables y los saldos bancarios. Esto ayudara a
identificar y corregir posibles errores o diferencias en la informacién financiera.

Ajustes contables: [dentificar y contabilizar los ajustes necesarios para corregir errores, realizar
provisiones, registrar depreciaciones, amortizaciones u otros ajustes contables requeridos.
Estos ajustes deben estar debidamente respaldados y documentados.

Revision y validacion de la informacién: Realizar una revision exhaustiva de los registros
contables, verificando la exactitud y consistencia de la informacién. Es importante validar la

integridad de los datos, asi como asegurarse de que se cumplan los principios y criterios
contables establecidos.

Cierre de cuentas: Realizar el cierre de las cuentas de ingresos, gastos, activos y pasivos al
final del periodo contable correspondiente. Esto implica registrar los resultados del periodo,

transferir los saldos a las cuentas adecuadas y preparar la informacion para la generacion de
los estados financieros.

Preparacion de los estados financieros: Generar los estados financieros (Estado de Situacion
Financiera, Estado de Resultado Integral, Estado de Cambios en el Patrimonio, Estado de Flujos
de Efectivo, Notas explicativas, entre otros) de acuerdo con los requisitos establecidos por la

normatividad contable vigente. Asegurarse de que los estados financieros reflejen fielmente la
situacion financiera y los resultados de la entidad.

Revision y aprobacién: Realizar una revisién final de los estados financieros por parte del
presidente de la entidad o responsables designados para garantizar su exactitud, integridad y
cumplimiento de los requisitos contables. Una vez revisados y aprobados, los estados
financieros deberan ser firmados y fechados por las personas autorizadas.

Archivo de documentacion: Mantener un archivo organizado y seguro de toda la
documentacion respaldatoria de las transacciones contabilizadas y los estados financieros

generados. Esto facilitara la auditoria interna y externa, asi como la consulta de informacion en
el futuro.

Seguimiento y control: Realizar un seguimiento continuo y un control interno efectivo para
asegurar que se cumplan los lineamientos establecidos en el proceso de cierre contable. Esto
incluye la identificacién y correccion de errores, el fortalecimiento

Responsabilidades del area contable

v' Aplicar los principios contables y criterios establecidos en la politica contable de Ia entidad,
siguiendo fa normatividad contable emitida por la Contaduria General de la Nacion.

v Realizar el registro adecuado de todas las transacciones financieras de la entidad,
asegurando la correcta clasificacion y reconocimiento de los activos, pasivos, ingresos y

gastos.
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v' Aplicar los métodos vy criterios de valoracion establecidos en la normativa contable para los
activos, pasivos e inventarios de la entidad.

v Elaborar los estados financieros de acuerdo con los y requisitos establecidos por |a
normatividad contable vigente, asegurando su presentacion clara, ordenada vy
comprensible.

v Realizar la revelacién suficiente de la informacién financiera en los estados financieros,
incluyendo las notas explicativas necesarias para la comprension de la situacion financiera
y los resultados de |la entidad.

v Mantener registros contables precisos y actualizados, reflejando de manera fiel y oportuna
todas las transacciones financieras de la entidad.

v Realizar el seguimiento y control de los activos fijos tangibles e intangibles, aplicando los
metodos de depreciacion y amortizacion establecidos en la normatividad contable.

v Evaluary registrar las contingencias, provisiones y pasivos contingentes de acuerdo con los
lineamientos de {a Contaduria General de |la Nacion de Colombia.

v Integrar la contabilidad presupuestal con la contabilidad financiera, asegurando la correcta
asignacion y registro de los recursos presupuestales.

v' Colaborar con los procesos de auditoria interna y externa, proporcionando la informacion
financiera necesaria y respondiendo a las consultas y requerimientos relacionados con la
contabilidad de la entidad.

v Mantenerse actualizado sobre los cambios en la normatividad contable emitida por |a
Contaduria General de la Nacion, y asegurar la implementacién oportuna de dichos cambios
en los procedimientos contables de la entidad.

v Estas responsabilidades son fundamentales para asegurar la correcta aplicacion de la
Politica Contable y garantizar la calidad y confiabilidad de la informacion financiera de la
entidad publica.

Principios Contables

Devengo: Los ingresos y gastos se registraran en el momento en que se generen,
independientemente de su cobro o pago en efectivo. Las transacciones se reconoceran en los
estados financieros de acuerdo con su devengo economico y financiero.

Uniformidad: Los principios y criterios contables adoptados se aplicaran de manera uniforme
en todas las areas y procesos de la entidad. Solo se realizaran cambios en la politica contable
cuando sean requeridos por la Contaduria General de la Nacidn de Colombia o por
modificaciones normativas.

Revelacidn suficiente: La informacién financiera debe ser presentada de manera clara,
completa y comprensible para los usuarios externos e interngs. Se brindara la informacién
necesaria para que los estados financieros reflejen de manera adecuada la realidad econdmica
y financiera de la entidad.

Prudencia: Utillizar un enfoque prudente en la estimacion y reconocimiento de ingresos, gastos,
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activos y pasivos. Se consideraran posibles contingencias y riesgos en la valoracion de ios
elementos contables.

Consistencia: Los métodos de valoracidn y presentacion utilizados seran consistentes en el

tiempo, salvo que exista un cambio en la normativa contable o sea necesario modificarlos por
razones |ustificadas.

Materialidad: Los aspectos de menor importancia relativa podran ser omitidos o presentados

de manera simplificada, siempre y cuando no se afecte Ja adecuada comprension de los estados
financieros.

Otros criterios contables

Clasificacion y reconocimiento: Los activos, pasivos, ingresos y gastos seran clasificados v

reconocidos de acuerdo con los marcos normativos contables vigentes y emitidos por la
Contaduria General de la Nacion.

Valoracion: Los activos y pasivos se registraran inicialmente al costo de adguisiscion y
posteriormente se mediran de acuerdo con los criterios establecidos por la normativa contable.
Se realizaran provisiones y ajustes por deterioro cuando sea necesario.

Depreciacion y amortizacion: Los activos fijos tangibles e intangibles seran depreciados o
amortizados de acuerdo con las tasas y métodos establecidos en las normas contables vigentes.

Registro de inventarios: Los inventarios se valoraran al costo de adquisicidn utilizando
metodos gue reflejen su valor de realizacion y eviten la sobrevaloracion. Se aplicaran los criterios
de valoracion especificos establecidos por la normativa contable.

Revelacion de contingencias: Se revelaran las contingencias, provisiones y pasivos
contingentes de acuerdo con los lineamientos de la Contaduria General de la Nacion. Se

evaluara y registraran los posibles riesgos y contingencias que puedan tener un impacto
financiero en la entidad.

Registro de activos y pasivos financieros: Los activos y pasivos financieros se reconoceran
y mediran de acuerdo con las normas contables aplicables. Se realizaran los ajustes necesarios
por deterioro de valor, valor razonable y cambios en las condiciones economicas y financieras.

Presentacidén de los estados financieros: Los estados financieros seran elaborados de
acuerdo con las normas contables establecidas por la Contaduria General de la Nacidn. La

presentacion sera clara, ordenada y comprensible, asegurando la adecuada revelacién de
informacién relevante.

Contabilidad presupuestal: Se estableceran procedimientos adecuados para el registro y
control contable de las operaciones presupuestales. La informacion presupuestal se integrara
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con la contabilidad para facilitar la comparacién y el seguimiento del cumpiimiento de los
objetivos y metas establecidos.

Informacion adicional: Se proporcionara informacion adicional cuando sea requerida por la |
Contaduria General de la Nacion, los organismos de control o los usuarios de los estados

financieros. Esta informaciéon complementaria permitira una comprensién mas amplia y precisa
de la situacion financiera y los resultados de la entidad.

Mantenimiento de registros: La entidad mantendrd registros contables precisos vy

actualizados, que reflejardn de manera fiel y oportuna todas las transacciones financieras. Se
estableceran procedimientos adecuados para el registro, la clasificacién, la valoracién y la
presentacion de ia informacién contable.

Cumplimiento y Sanciones

El incumplimiento de esta politica puede resultar en acciones disciplinarias, incluyendo
advertencias, suspensiones o terminacién del contrato, segun la gravedad de la violacion.

Ademas, la entidad podria tomar acciones legales contra quienes violan las leyes o regutaciones
aplicables.

Capacitacion y Comunicacion

Todos los empieados recibiran capacitacion periédica sobre esta politica y los procedimientos
relacionados. La comunicacion efectiva y abierta con el Proceso Contable es fundamental para
la gestion exitosa de la entidad.

Revision y Actualizacion

La entidad realiza una evaluacion continua de su politica contable para asegurar su aplicabilidad
y adecuacion a los cambios normativos y operativos.

Se realizaran revisiones anuales y periodicas segln sea necesario para mantenerla relevante y
efectiva y asi garantizar la consistencia y eficacia de los procedimientos contables

Esta politica entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién y sera revisada y
actualizada periddicamente para garantizar su pertinencia y efectividad.
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CONCEJO MUNICIPAL DE POPAYAN

POLITICA DE PRESUPUESTO
Propoésito

La presente politica tiene como proposito establecer las directrices y principios para el adecuado
manejo del presupuesto publico de la entidad, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 111
de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto.

Con esta politica la entidad busca asegurar la eficiencia, transparencia y legalidad en la

asignacion y ejecucién de los recursos pubilicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionaies.

Alcance

Esta politica se aplica a todos los funcionarios y contratistas de la entidad involucrados en la
gestion y ejecucion del presupuesto publico, asi como a los procesos y actividades relacionados
con la planificacion, asignacion, ejecucién, control y evaluacidon presupuestal.

Declaracion de Politica

El Concejo Municipal de Popayan se compromete a cumplir todas las leyes y regulaciones
aplicables en todas sus operaciones. El Presupuesto se llevara a cabo de manera proactiva y
etica para minimizar los riesgos legales y proteger los intereses de la entidad.

Objetivos

1. Asegurar el uso eficiente y responsable de los recursos publicos asignados a la entidad, de
acuerdo con las disposiciones del Decreto 111 de 1996.

2. Garantizar la transparencia y acceso a la informacion relevante en todas las etapas del
proceso presupuestal.

3. Cumplir con la normativa legal, regulaciones y disposiciones aplicables en materia de
presupuesto publico.

4. Minimizar los riesgos asociados a la gestidn presupuestal, a través de un control interno
efectivo y mecanismos de seguimiento y evaluacion.

5. Promover la optimizacion de los recursos publicos, enfocando su asignacion en funcidn de
las metas y objetivos institucionales.

6. Promover la transparencia en la gestién presupuestal, garantizando el acceso a la
iInformacion relevante a todas las partes interesadas.

Planificacion y Elaboracion del Presupuesto
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La elaboracion del presupuesto se realizard de manera participativa, teniendo en cuenta las

necesidades y prioridades de la entidad, asi como las metas y objetivos estratégicos
establecidos.

Se promovera la transparencia en todas las etapas del proceso presupuestal, garantizando la
divulgacion de la informacion relevante a todas las areas involucradas.

Se estableceran mecanismos de seguimiento y control para verificar que el presupuesto
asignado se ajuste a las metas y objetivos establecidos.

Asignacién y Ejecuciéon Presupuestal

l.os recursos asignados en el presupuesto se utilizaran exclusivamente para los fines previstos,
evitando desviaciones o mal uso.

Se estableceran controles internos adecuados para supervisar la ejecucién presupuestal.
inCluyendo la asignacion de responsabilidades claras y la rendicion de cuentas de los
funcionarios involucrados.

Se fomentara el uso eficiente de los recursos, evitando gastos innecesarios y promoviendo la
optimizacidén de los mismos.

Se realizaran seguimientos perioddicos de la ejecucion presupuestal, comparando los resultados
obtenidos con los objetivos planteados, identificando posibles desviaciones y tomando acciones
correctivas de ser necesario.

Control y Evaluacion

Se estableceran mecanismos de control interno para asegurar el cumplimiento de las normas y
regulaciones en materia presupuestal, incluyendo auditorias internas y revisiones periédicas.

Se realizaran evaluaciones periddicas del desempefio presupuestal, identificando oportunidades
de mejora y corrigiendo posibles deficiencias en el sistema de gestion presupuestal.

Se promovera la transparencia en la divulgacién de los resultados presupuestales, brindando
iInformacion clara y accesible a las partes interesadas.

Capacitacién y Concientizacion

Se brindara capacitacion regular a los funcionarios involucrados en la gestion presupuestal, con
el fin de mejorar sus conocimientos y habilidades en esta area.

Se promovera la etica y transparencia en el manejo del presupuesto publico de la entidad:

v Impartir programas de capacitacion y sensibilizacion sobre la importancia de la ética y la
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transparencia en la gestion presupuestal.

Establecer codigos de conducta y politicas eticas que definan los principios y valores que
deben regir el manejo de los recursos publicos.

Fomentar una cultura organizacional basada en ia integridad, la responsabilidad y el
cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables.

Realizar campafas de comunicacion interna para promover la transparencia y la rendicién
de cuentas, destacando los beneficios y las consecuencias de una gestion presupuestal
adecuada.

Establecer canales de denuncia confidenciales y mecanismos de proteccion para los
denunciantes de actos fraudulentos o corruptos, garantizando la confidencialidad y la no
represalia.

Estas acciones promoveran una cultura etica y transparente en el manejo del presupuesto de Ia
entidad, reforzando la importancia de una conducta responsable y la participacion activa de
todos los involucrados en ja entidad publica.

Responsabilidades oficina encargada del manejo del presupuesto de la entidad

1.

2.

10.

Elaborar y coordinar el proceso de planificacion presupuestal, en estrecha colaboracion con
las areas responsables y la mesa directiva de la entidad.

Realizar el seguimiento y control de la ejecucidn presupuestal, asegurando que los recursos
se utilicen de manera eficiente y en linea con los objetivos institucionales.

Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y garantizar su correcta
expedicion, de acuerdo con las normativas y regulaciones establecidas.

Gestionar los compromisos presupuestales, verificando que se cumplan los procedimientos
legales y técnicos para su registro y control.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices establecidos en la Politica de

Presupuesto de [a entidad, asi como de las disposiciones del Decreto 111 de 996 y demas
normas relativas al presupuesto.

Realizar analisis e identificar posibles desviaciones, riesgos o necesidades de ajustes y
proponiendo medidas correctivas.

Coordinar con las areas responsables la elaboracidn de informes de ejecucion presupuestal,
tanto internos como externos, asegurando la veracidad y precision de la informacion
presentada.

Mantener actualizada la normativa y documentaciéon relacionada con la gestién
presupuestal, asegurando su accesibilidad y disponibilidad para los funcionarios vy
contratistas de la entidad.

Colaborar con los procesos de auditoria interna y externa, facilitando la revisién y evaluacion
de la gestion presupuestal, asi como la implementacién de recomendaciones para mejorar
i0s controles y procesos.

Promover la transparencia y rendiciéon de cuentas en la gestion presupuestal, asegurando
la divulgacion de informacidn relevante y facilitando el acceso a la misma para las partes
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interesadas.

Definiciones de Conceptos Técnicos:

Presupuesto Publico: Es el instrumento de planificacion y contro! de los recursos financieros
que se asignan y ejecutan en la entidad, de acuerdo con e! Decreto 111 de 1996.

Planificacion Presupuestal: Proceso mediante el cual se establecen los objetivos, metas y

prioridades institucionales, y se determina la asignacion de recursos necesaria para su
cumplimiento.

Asignacion Presupuestal: Distribucion de recursos financieros a las diferentes areas vy
programas de la entidad, en funcion de las necesidades y prioridades establecidas en la
planificacion presupuestal.

Ejecucion Presupuestal: Uso de los recursos asignados de manera eficiente y responsable,

garantizando que se destinen exclusivamente a los fines previstos y evitando desviaciones o
mal uso.

Control Presupuestal: Conjunto de acciones y mecanismos utilizados para supervisar y evaluar

el cumplimiento de los objetivos presupuestarios, asi como para prevenir y corregir posibles
desviaciones.

Lineamientos Especificos:
Elaboracion Participativa: La elaboracidn del presupuesto se realizara de manera participativa,

iInvolucrando a las areas responsables, directivos y demas actores relevantes, con el fin de
asegurar la alineacion con los objetivos institucionales.

Transparencia y Divulgacién: Se promovera la transparencia en todas las etapas del proceso
presupuestarto, garantizando el acceso a la informacién relevante a todas las partes
Interesadas, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 111 de 1996.

Control Interno: Se estableceran controles internos adecuados para supervisar la ejecucién

presupuestal, incluyendo la asignacion de responsabilidades claras y la rendicién de cuentas de
los funcionarios involucrados, en linea con lo establecido en el Decreto 111 de 1996.

Eficiencia en la Ejecucién: Se fomentara el uso eficiente de los recursos, evitando gastos

innecesarios y promoviendo la optimizacién de los mismos, de acuerdo con los lineamientos y
directrices establecidos por el Decreto 111 de 1996.

Seguimiento y Evaluacion: Se realizaran seguimientos periddicos de la ejecucioén
presupuestal, comparando los resultados obtenidos con los objetivos planteados, identificando
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posibles desviaciones y tomando acciones correctivas de ser necesario, en concordancia con
las disposiciones del Decreto 111 de 1996.

Control y Auditoria: Se estableceran mecanismos de control interno para asegurar el
cumplimiento de las normas y regulaciones en materia presupuestal, incluyendo auditorias
internas y revisiones periddicas, en consonancia con |0 establecido en el Decreto 111 de 1996.

Capacitacion y Desarrollo: Se brindara capacitacién regular a los funcionarios involucrados en
la gestion presupuestal, con el fin de mejorar sus conocimientos y habilidades en esta area,
conforme a lo dispuesto en el Decreto 111 de 1996.

Rendicion de Cuentas: Se promovera la rendicidon de cuentas en el manejo del presupuesto
publico, tanto interna como externamente, de acuerdo con las disposiciones del Decreto 111 de
1996 y otras regulaciones aplicables.

Mejora Continua: Se buscara constantemente la mejora de los procesos y procedimientos
relacionados con la gestién presupuestal, identificando oportunidades de optimizacion vy
corrigiendo posibles deficiencias, en linea con lo establecido en el Decreto 111 de 1996.

Conceptos Técnicos
Certificado de Disponibilidad Presupuestat (CDP):

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal es un documento emitido por la entidad que
certifica la disponibilidad de los recursos financieros necesarios para llevar a cabo un gasto
especifico. Este certificado es expedido por la dependencia encargada de la gestion
presupuestal y tiene como finalidad garantizar que existen fondos suficientes y autorizados en
el presupuesto para respaldar la realizacion de una determinada obligacion.

Compromiso Presupuestal:

El Compromiso Presupuestal es el acto administrativo mediante el cual la entidad asume la
obligacion de realizar un gasto futuro. Es decir, se comprometen los recursos necesarios para
la ejecucion de un proyecto, programa o adquisicién especifica, de acuerdo con las partidas
presupuestal autorizadas y disponibles. El compromiso presupuestal se realiza previo al gasto
efectivo y es parte fundamental del proceso de control y seguimiento del presupuesto.

Ejecucion Presupuestal;

La Ejecucion Presupuestal se refiere al proceso de utilizacién y gasto de los recursos asignados
en el presupuesto. Comprende todas las actividades y acciones para llevar a cabo los proyectos,
programas o adquisiciones planificadas, de acuerdo con las partidas presupuestal autorizadas.
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La ejecucion presupuestal implica la correcta gestién y control de los recursos financieros.

asegurando que se destinen exclusivamente a los fines previstos y evitando desviaciones o mal
uso.

Reserva Presupuestal:

La Reserva Presupuestal es una asignacion de recursos que se establece con el propésito de
contar con una reserva de dinero disponible para atender situaciones imprevistas o emergencias
que puedan surgir durante la ejecucion del presupuesto. Esta reserva se destina a cubrir gastos

no contemplados inicialmente en el presupuesto y requiere de una autorizacion especifica para
su utilizacién.

Modificacion Presupuestal:

La Modificacion Presupuestal se refiere a los cambios realizados en la asignacién inicial de
recursos del presupuesto. Estos cambios pueden ser tanto aumentos como reducciones en las
partidas presupuestales asignadas a un programa, proyecto o actividad especifica. La
modificacion presupuestal requiere de un proceso formal y autorizacién correspondiente,
garantizando que los cambios sean coherentes con los objetivos y prioridades institucionales.

Cumplimiento y Sanciones
El incumplimiento de esta politica puede resultar en acciones disciplinarias, incluyendo

advertencias, suspensiones o terminacién del contrato, segin la gravedad de la violacion.

Ademas, |a entidad podria tomar acciones legales contra quienes violan las leyes o requlaciones
aplicables.

Capacitacion y Comunicacion

Todos los empleados recibiran capacitacién periédica sobre esta politica y los procedimientos
relacionados. La comunicacion efectiva y abierta con el Proceso de Presupuesto es fundamental
para la gestidn exitosa de la entidad.

Revision y Actualizacidon

Esta politica sera revisada anuaimente y actualizada periédicamente segun sea necesario para
mantenerta relevante y efectiva.

Esta politica entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

CQuakquas informaodn o Sudeencs oahunicale 6 nueslrs neds tabetdricay 602 8242008 o o corteo
NAC O, PrEORMONCOCHDONERN QOV $O. DXCOon, Crrera 6 Ho 4- 21, EGHIN0 o CAM




. POLITICA Codigo Version
DE PRESUPUESTO GF-POL-01 002

* CONCEJO MUNICIPAL DE POPAYAN Fecha de Pégina

SoNGRID NIT. 817.005.028— 2 ceronaze |

Para constancia se firma en Popayan, a los cinco (05) dias del mes de diciembre de dos mil
veinticuatro (2024)

CONTROL DE DOCUMENTOS.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

La Politica de Presupuesto se fue creada con el
objetivo establecer las directrices y principios para
01 09/04/2023 el adecuado manejo del presupuesto del Concejo
! Municipal de Popayan

VERSION

Cambia logo IQNET en el pie de pagina. Retiro del
02 | 056/12/2024 numero de fax y se adiciona en el encabezado ia
fecha de aprobacion del documento

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADQO POR:
SANDRA MERCEDES o
RAMIREZ
Tesorera /= [
CMP ‘ 06 /- « {rly 154
;'tmu‘:i €. Qouscyn & - U
PAULA F. CAMAYO R r
Profesional de apoy® , g
Control interno OSE-DANIEL VELASCO ROSA AGUSTINA
CMP —+HOYOS SINISTERRA LANDAZURY
Recretano General Presidenta
Concejo Municipal de Popayan oncejo Municipal de Popayan
\ Fecha: 05/12/2024
—-




g v— —_——




POLiT|CA Cddige Version
CAJA MENOR GF-POL-04 002
. CONCEJO MUNICIPAL DE POPAYAN avcbocen | 1one
& ‘*’“9“ NIT. 817.005.028— 2 05/12/2024
CONCEJO MUNICIPAL DE POPAYAN
POLITICA PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA MENOR
Proposito

Establecer normas que permitan al Concejo Municipal de Popayan administrar los recursos de
una forma eficiente que garantice a los empleados alinearse con el tipo de gasto que puede ser
reembolsado ¢ avanzado y atender las especificidades para el desarrollo éptimo de sus labores.

Declaracion de Politica

El Concejo Municipal de Popayan se compromete a cumplir todas las leyes y regulaciones
aplicables en todas sus operaciones. El manejo del fondo fijo de caja menor se llevara a cabo

de manera proactiva y etica para minimizar los riesgos legales y proteger los intereses de la
entidad.

Alcance

Esta politica se aplica a todos los empleados, directivos y contratistas del Concejo Municipal de
Popayan, asi como a todas las areas y actividades de la entidad.

Objetivo

Proveer al Concejo Municipal de Popayan de un mecanismo agil que le permita cubrir, con dinero
en efectivo, los gastos menores relacionados con bienes y servicios que se presenten de
manera urgente, imprevista, de atencion inmediata.

Montos maximos permitidos

El monto maximo administrado por caja menor sera el equivalente hasta el 10% del valor del
presupuesto determinados por la Presidencia del Concejo.

Montos autorizados de gasto:

El' monto maximo de gasto por evento con recursos de caja menor sera de (un, medio, uno
y medio) (1.0,0.5, 1.5) salario minimo legal mensual vigente (SMLMV).
La Presidencia y |la Tescrera podra autorizar gastos por evento hasta un (1, 2, etc) SMLM V.

Rubro de Gastos razonables y necesarios autorizados por caja menor
Rubro de Gastos asociados a los siguientes fines:
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1. Mantenimiento
2. Materiales y suministros
3. Gastos Imprevistos

Cualquier otro concepto no considerado en la presente politica, deberéd ser autorizado por |a

Presidencia del Concejo previas las respectivas justificaciones escritas (via correo electrénico)
del area solicitante.

Gastos no autorizados por caja menor

Fraccionar compras de un mismo elemento en una misma fecha.

Realizar gastos con destino a oficinas diferentes del concejo municipal.

Efectuar pagos de contratos.

Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que

establece |a ley sobre la nomina, cesantias y pensiones.

Cambiar cheques o efectuar préstamos.

Adquirir elementos cuya existencia este comprobada en el almacén o depésito de la

entidad.

7. Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o
regionales del respectivo 6rgano, correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las
razones que la sustentan.

8. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacién,

tates como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracién

de una planilla de control.

NS

o o

El (la) colaboradora responsable del Fondo Fijo de Caja Menor, con el apoyo de los
colaboradores encargados del area y de procesos deberan hacer seguimiento a los gastos
recurrentes y reportarlos a Secretaria General para que esta dependencia a su vez informe a
las dependencias responsables del gasto que deben gestionar un contrato con el cual se
atiendan estas necesidades. Se considera gasto recurrente el generado en mas de tres (3)
oportunidades dentro de un mismo periocdo fiscal.

Funciones y responsabilidades de los usuarios de cajas menores

1. Recibir capacitacion en cuanto a los temas contables y tributarios vigentes asociados al
manejo fisico de la caja menor.

2. Aplicar la politica que establece el direccionamiento y procedimientos para las
operaciones relacionadas con los gastos menores y el manejo de los recursos.

3. Conservar y custodiar el dinero y los demas bienes que se consideren soporte del

efectivo de la caja menor, con las sequridades que reduzcan los riesgos establecidos en
el manejo de estos recursos.

4. Revisar que la documentacion que soporta la solicitud de un avance de efectivo o0 un
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6.

reembolso se encuentre diligenciada correctamente y cumpla con lo definido para ello.
Organizar y enviar toda la documentacién necesaria que soportara cada reembolso al
area contable, con el propdsito de someterla a revision y posterior registro contable de
jlos gastos.

Todo recibo provisional y recibo definitivo debe estar autorizado por, Secretaria General
segun corresponda. Con esta aprobacion el directivo respectivo asumira cualguier
posibie implicacion a nivel tributario, fiscal y juridica derivada del gasto.

Legalizar los gastos con el original de las facturas, recibos de caja y documentos de
cobro. En caso de no ser posible tener el originai, debera hacerse con una copia
autentica. No podran contener enmendaduras.

Proceso de legalizacién y pago

Para el proceso de legalizacién y pago por el Fondo Fijo de Caja Menor se debera tener en
cuenta lo siguiente:

1.

2.

K)

La persona responsable del Fondo Fijo de Caja Menor debera garantizar que cuenta con
los recursos presupuestales adecuados para poder ordenar el gasto.

El area contable debera verificar en el software contable que los proveedores se
encuentren creados en la base de datos y de no estar creados proceder a la creacion de
dichos proveedores con el anexo de la factura y/o documento de cobro y copia del
Registro Unico Tributario (RUT), a fin de adelantar las gestiones pertinentes.

Requisitos legales de las facturas establecidas en el Articulo 617 del Estatuto Tributario:
Estar denominada expresamente como factura de venta.

Apellidos y nombres o razén y RUT del vendedor o de quien presta el servicio.
Apellidos y nombres o razén social y RUT del adquirente de los bienes o servicios, junto
con la discriminacién del IVA pagado.

Llevar un numero gue corresponda a un sistema de consecutivos.

Fecha de expedicion,

Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

Valor total de la operacion.

El nombre o razén social y el RUT del impresor de la factura;

Indicar la calidad de retenedor del Impuesto sobre las ventas.

Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacién por computador 0 maquinas
registradoras, con |la impresion efectuada por tales medios se entienden cumplidos los
requisitos de impresion previa.

Para las empresas que venden tiquetes de transporte no sera obligatorio entregar el
original de la factura. Al efecto, sera suficiente entregar copia de la misma.

Reembolso y sus soportes

Los Reembolsos del Fondo Fijo de Caja Menor deberan ser legalizados vy registrados a través
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del software contable de la entidad. Cada reembolso deberd lievar los respectivos soportes de

pago. Estos deberan ser enviados al area contable, con la respectiva firma y registro del
responsable del manejo dei Fondo
Fijo de Caja Menor.

Para el reembolso correspondiente, se debera anexar ia factura que soporta el pago, en caso
de haberse hecho a nombre de una persona del régimen comun. Si el pago se realizé a nombre
de una persona natural o del regimen simplificado, ademas de |la factura o cuenta de cobro, se
debera diligenciar formato de recibo de caja menor y adjuntar el RUT.

Los reembolsos de caja menor deberan ser solicitados por el responsable del Fondo Fijo de
Caja Menor por un monto maximo de utilizacién del 70% de la caja. Con ello se pretende

garantizar que siempre se tendran recursos para cubrir las necesidades inmediatas de las
diferentes dependencias o areas.

Medidas de seguridad

La persona responsabie del manejo del Fondo Fijo de Caja Menor debera adelantar todas las
gestiones pertinentes para garantizar la seguridad de los bienes en custodia.

Debera dar un adecuado manejo a la cajilla de seguridad. La cajilla de seguridad le sera
asignada por la administracion para el manejo de los recursos autorizados.

Instrucciones para el manejo de sobrantes y faltantes que se identifiquen al momento de
realizar el arqueo a la Caja Menor.

En caso de presentarse faltantes al momento de realizarse un arqueo a la Caja Menor, el jefe
inmediato del responsable del manejo fisico del Fondo Fijo de Caja Menor realizara una
investigacion administrativa en tal sentido, remitiendo el resultado de la misma a la dependencia
de Control Interno y a la Oficina de Talento Humano, a efectos de que inicien tas investigaciones
que sean procedentes.

En caso de presentarse sobrantes, el dinero debera ser consignado por el responsable del
manejo fisico del Fondo Fijo de Caja Menor en la cuenta bancaria del Concejo Municipal de

Popayan. El respectivo recibo de consignacién servira de medio de legalizacién del sobrante asi
resultante.

instrucciones en caso de hurto o pérdida de los bienes en custodia.

En caso de hurto o perdida de los bienes en custodia, la persona responsable del manejo del
Fondo Fijo de Caja Menor debera dar aviso al jefe inmediato y en forma adicional este debera
dirigirse el mismo dia a las autoridades competentes a fin de formular la respectiva denuncia.

Por su parte, el jefe inmediato del responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja Menor
realizara la correspondiente investigacién administrativa, debiendo solicitar al efecto una version
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escrita, libre y espontanea acerca de lo sucedido por parte del responsable del Fondo Fijo de
Caja Menor e informar a la oficina de Talento Humano y Control interno para efectos de que
inicien las investigaciones que sean procedentes.

Cumplimiento y Sanciones

E! incumplimiento de esta politica puede resultar en acciones disciplinarias, incluyendo
advertencias, suspensiones o terminacion del contrato, segun la gravedad de la violacion.
Ademas, |la entidad podria tomar acciones legales contra quienes violan las leyes o regulaciones
aplicables.

Capacitacion y Comunicacion

Todos los empleados recibiran capacitacion periddica sobre esta politica y los procedimientos
relacionados. La comunicacion efectiva y abierta con el Proceso de Manejo del Fondo Fijo de
Caja Menor es fundamental para |a gestion exitosa de la entidad.

Revision y Actualizacion

La entidad realiza una evaluacion continua de su politica, para asegurar su aplicabilidad vy
adecuacion a los cambios normativos y operativos.

Se realizaran revisiones anuales y periédicas segln sea necesario para mantenerla relevante y
efectiva y asi garantizar la consistencia y eficacia de los procedimientos contables

Esta politica entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién y sera revisada v
actualizada peridédicamente para garantizar su pertinencia y efectividad.

Para constancia se firma en Popayan, a los cinco (05) dias del mes de diciembre de dos mil
veinticuatro (2024)

CONTROL DE DOCUMENTOS.

FECHA DE

VERSION APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

La Politica de caja menor, se cred con el objetivo
de cumplir todas las leyes y regulaciones
01 01/11/2024 aplicables en todas sus operaciones del manejo
del fondo fijo de caja menor
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