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MARCO LEGAL

La Constitucion Politica estableci6 en su articulo 354 que “Corresponden al
Contador General las funciones de uniformar, centralizar y consolidar la
contabilidad publica, elaborar el balance general y determinar las normas
contables que deben regir en el pais, conforme a la ley”.

En desarrollo del mandato constitucional, la Ley 298 de 1996 establecid en su
articulo 4, literal b) que es funcién del Contador General de la Nacion, entre otras,
“establecer las normas técnicas generales y especificas, sustantivas Y
procedimentales, que permitan unificar, centralizar y consolidar la contabilidad
publica”.

En virtud de su competencia constitucional y legal, el Contador General de la
Nacion expidio las Resoluciones 354 de 2007 por la cual se adopta el Régimen de
Contabilidad Publica, se establece su conformacién y se define el ambito de
aplicacion, la Resolucién 355 de 2007 por la cual se adopta el Plan General de
Contabilidad Publica y la Resoluciéon 356 del mismo afio, por la cual se adopta el
Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publical.

El Plan General de Contabilidad Publica esta compuesto por el Marco conceptual
y la Estructura y descripciones de las clases, y Manual de Procedimientos, por el
Catalogo General de Cuentas, los Procedimientos Contables y los Instructivos
Contables; la Doctrina Contable Pablica son los conceptos con fuerza vinculante
que expide el Contador General de la Nacion para interpretar e instruir la aplicacion
del Régimen de Contabilidad Publica2.

De otra parte, la Contaduria General de la Nacion expidi6 la Resolucion 357 de
julio 23 de 2008, por la cual se adopta el procedimiento de Control interno
Contable. El numeral 3.2 de esta resolucién establece los manuales de politicas
contables, procedimientos y funciones, por lo cual, se adopta el presente manual
de politicas contables.

El Capitulo I Céd. Int. 0051 ENTORNO GENERAL del Régimen de Contabilidad
Publica establece que el sector publico esta inmerso en un entorno definido por
variables juridicas, econémicas, sociales y sistema nacional de contabilidad
publica, que la caracterizacion de estos entornos permite identificar el concepto de
Entidad Contable Publica como unidad minima productora de informacién, por lo
cual las politicas contables deben ser definidas por las entidades publicas que

! Seccion IV NORMALIZACION Y REGULACION DE LA CONTABILIDAD PUBLICA Cod. Int. 0073 numeral 73 del Régimen de Contabilidad Pablica (RCP)
en relacién con la normalizacion v la repulacion de la Contabilidad Pablica sefiala que “El Régimen de contabilidad pblica contiene la regulacion
contable piblica de tipo general y especifico. La repulacién contable pablica de tipo general esta contenida en el Plan General de Contabilidad Piblica
(PGCP). La regulacién de tipo especifico esta contenida en el Manual de procedimientos y en la Doctrina Contable Pablica,

! La sentencia C-487 de 1997 que “Las decisiones gue en materia contahle adopte la Contaduria de conformidad con la ley, son obligatorias para las
entidades del Estada (...}
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deben llevar a cabo el proceso contable, teniendo en cuenta el entorno en que
desarrollan sus funciones de cometido estatal3.

Decreto numero 2674 del 21 de noviembre de 2012 “Por el cual se reglamenta el
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion”, sistema autorizado por
el Ministerio de Hacienda para realizar los registros contables y en el cual reposan
los libros de contabilidad.

Asi, dado que la entidad contable publica es la unidad minima productora de
informacién, sujeta a diversas formas de control y cuya operacion se da en un
entorno definido por variables juridicas, econémicas y sociales, sus politicas
contables y estimaciones deben ser definidas por la Direccién considerando sus
caracteristicas individuales.

NORMATIVA DE REFERENCIA

La informacion contable y financiera de la Camara de Representantes (en adelante
“la entidad”) se elaborara observando la siguiente estructura jerarquica normativa:

v' El Régimen de Contabilidad Publica expedido por la Contaduria General de la
Nacion en sus componentes general, esto es, el Plan General de Contabilidad
Publica, y especifico compuesto por el Manual de Procedimientos y la Doctrina
Contable Publica.

v" Las Resoluciones, instructivos y demas actos administrativos emitidos por la
Contaduria General de la Nacién.

v' Las Resoluciones, instructivos y demas actos administrativos emitidos por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en los temas referentes al Sistema
Integrado de Informacién Financiera SIIF — Nacién.

v Las Politicas Contables emitidas y aprobadas por la Direccién Administrativa de
la Camara de Representantes.

La aplicacion de una politica contable no podra desconocer las normas de
contabilidad publica, ni la Doctrina contable publica emitida por la Contaduria
General de la Nacion. En caso de duda manifiesta respecto a la interpretacion o
aplicacion de una norma contable o de la jerarquia que deba observarse, se debe
elevar una consulta a la Contaduria General de la Nacién mediante comunicacion
formal.

El parrafo 34 del Marco Conceptual del Plan General de Contabilidad Plblica (PGCP) reitera que “Para efectos del SNCP en Colombia, la entidad
contable pablica es la unidad minima productora de informacion®,
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1. OBJETIVO
1.1. OBJETIVO GENERAL

Describir las diferentes formas de desarrollar las actividades contables de la
Camara de Representantes, asi como la correspondiente asignacion de
responsabilidades y compromisos a los funcionarios que intervienen en el proceso
contable y demas procesos en virtud de la caracteristica recursiva que tienen todos
los sistemas.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Establecer procedimientos de Control Interno Contable para el registro y control
de las operaciones.

v" Servir de instrumento para garantizar que todas las operaciones financieras
realizadas por la entidad sean vinculadas al proceso contable.

v" Elaborar los estados contables con informacién financiera y presupuestal
fidedigna.

v" Mantener actualizados los registros de los bienes, derechos y obligaciones a
cargo de la entidad.

v Garantizar que la informacién financiera, econdmica, social de la entidad,
registre sujecion a las normas sustantivas y procedimentales del Régimen de
Contabilidad Publica.

v' Servir de herramienta para la toma de decisiones por parte de la alta direccion
y permitir ejercer el control interno y externo y el seguimiento a la gestion de la
entidad.

2. POLITICAS CONTABLES

Para efectos de la informacién contable producida por la entidad, se entiende por
Politicas Contables el conjunto de criterios o guias de acciéon que deben observar
todas las areas involucradas en el proceso contable durante el mismo proceso, con
el objeto de capturar, analizar, medir, clasificar, agregar y revelar informacion, en
procura de lograr las caracteristicas cualitativas de la Informacion Contable
Publica, en concordancia con el Régimen de Contabilidad Publica y con las
circunstancias que le son propias a su entorno.
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2.1. POLITICAS GENERALES

Para la preparacién y presentacion de la informacién contable, la Camara de
Representantes registrara y revelara los hechos econoémicos con sujecion a las
normas sustantivas y procedimentales del Régimen de Contabilidad Publica, el
Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad y adoptara politicas internas
de acuerdo con el objeto social de la entidad, para garantizar la sostenibilidad y
permanencia de un sistema contable que produzca informacién razonable y
oportuna para las entidades de control, la ciudadania y facilite la toma de
decisiones por parte de la administracion.

2.1.1. MANUAL DE POLITICAS CONTABLES

Al describir las responsabilidades, las practicas contables y forma de desarrollar
las principales actividades contables, se constituyen en una herramienta que
facilita la preparaciéon y presentacion de la informacién financiera, su
interpretacion y comparacion para efectos del control administrativo, financiero ¥y
fiscal de la Camara de Representantes.

Los siguientes son algunos objetivos, del Manual de Politicas Contables.

v' Servir de instrumento, para garantizar que todas las operaciones que hacen
parte de la cadena presupuestal (financieras), realizadas al interior de los
procesos misionales y/o de apoyo a la Camara de Representantes sean
vinculadas al proceso contable.

v Aplicar los principios e implementar las practicas contables para conocer y
revelar los activos, pasivos ingresos y gastos, inherentes al proceso contable de
la Camara de Representantes.

v' Mantener la sostenibilidad del sistema contable de la Camara de
Representantes.

v" Soportar en forma adecuada la toma de decisiones.

v" Contribuir al ejercicio de la rendicion de cuentas, el cumplimiento de la legalidad
y €l control administrativo, fiscal y disciplinario sobre la gestion eficiente, la
destinacién, uso, mantenimiento y salvaguarda de los recursos publicos con los

que cuenta la Camara de Representantes.

3. PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD PUBLICA

Los principios de la contabilidad publica constituyen las pautas basicas o macro-
reglas del proceso para la generaciéon de informaciéon en funcion de los propositos
del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y de los objetivos de la informacién
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contable publica, sustentando el desarrollo de las normas técnicas, el Manual de
Procedimientos y la doctrina contable.

4. PROCEDIMIENTO CONTABLE

Conjunto ordenado de etapas que se concretan en el reconocimiento y la revelacion
de las transacciones, hechos y operaciones que hacen parte de la cadena
presupuestal (financieras), econémicas, sociales y ambientales que afectan la
situacion de la Camara de Representantes.

4.1. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO CONTABLE

La estructura de los procesos financieros y contables tiene en cuenta las
actividades propias de la gestiéon financiera y contable en orden cronoloégico y
secuencial dando explicacion de acuerdo a lo establecido, en la normatividad del
Ministerio de Hacienda para el registro en el sistema integrado de informacién
financiera SIIF asi mismo aplicacién de las tablas T-CON.

4.1.1. Identificacion

Se determina la ocurrencia de hechos o transacciones que afectan la estructura
financiera, econémica y social, se debe contabilizar con el fin que todos los hechos
sean de conocimiento del area contable para su clasificacién y registro oportuno.

4.1.2. Clasificacion

De acuerdo con las caracteristicas de la operacién se determina, la ubicacion en el
Catalogo General de Cuentas, de acuerdo con su naturaleza, evaluando que el
hecho financiero, econémico o social cumpla con elementos propios a la cuenta en
la cual se clasifica.

4.1.3. Registros y ajustes

Se elaboran los comprobantes de contabilidad y se efectiian los registros en el
sistema SIIF, se debe verificar la informacién producida durante las actividades
precedentes del proceso contable la cual debe ser consistente y confiable, antes de
la revelacién en los estados contables, para determinar las cifras sujetas a ajustes
y/o reclasificaciones.

4.1.4. Elaboracién y presentacién de los Estados Contables y demas informes

El area contable, prepara mensualmente los estados contables de la entidad, con
base en la informacién reportada por las dependencias. Se realiza reporte a la
Contaduria General de la Nacién cada trimestre, en informacioén oficial de la
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entidad para todos los efectos relacionados con la rendicién de cuentas y a los
distintos usuarios de la informaciéon contable.

La Camara de Representantes, presenta a la Contraloria General de la Republica,
la rendicion de las cuentas anuales consolidadas, dentro de los términos, plazos y
requisitos fijados por el Organo de Control Fiscal. La oficina de Control Interno de
la Camara de Representantes, es responsable ante el organismo de control fiscal
de la consolidacion y rendicion de la cuenta respectiva de la entidad.

La informacion contable de la Camara de Representantes, se reporta mediante la
cuenta fiscal a la Contraloria General de la Republica y a la Comisién Legal de
Cuentas para el fenecimiento de la cuenta del Tesoro Nacional de conformidad con
los plazos y fechas establecidas por los mismos.

5. ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

De conformidad con el Régimen de Contabilidad Publica, la corporacion debe
presentar los siguientes estados financieros basicos:

v" Balance General.

v' Estado de actividad financiera, econémica, social y ambiental.
v' Estado de cambios en el patrimonio.

v" Notas de caracter general y especifico

6. RESPONSABILIDAD EN LA RENDICION DE INFORMACION CONTABLE

Es responsabilidad del Representante Legal y de las areas de la Divisién Financiera
- Seccion Contabilidad bajo cuya responsabilidad se elaboran los estados
contables, dando cumplimiento a las normas y doctrina contable emitida por la
Contaduria General de la Nacién y observar las politicas, principios y plazos que
en materia de contabilidad publica se expidan con el fin de producir informaciéon
Confiable, Relevante y Comprensible.

7. ORGANIZACION CONTABLE

La Camara de Representantes organiza internamente su contabilidad a través de
dependencias de responsabilidad de forma integrada de la siguiente manera:

El procedimiento Financiero y Contable se documenta, evalia y actualiza de
conformidad con los requisitos del Sistema Integrado de informacién financiera
SIIF II establecidos en el Decreto 2674 del 21 de diciembre de 2012 por ser un
sistema nacional, transversal a todas las entidades y organos que conforman el
Presupuesto General de la Nacion, administrado por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico. Ademas, es un sistema que coordina, integra, centraliza y
estandariza la gestion financiera publica nacional, con el fin de propiciar una
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mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del Presupuesto General de
la Nacion y de brindar informacién oportuna y confiable.

El registro y control administrativo de los bienes, se realiza en el software Seven
ERP (inventarios) y la Division de Servicios — Seccién Suministros y Almacén son
las responsables del manejo, registro y actualizacién de los bienes de Corporacién,
que mediante el reporte de la Depreciacién y envio de las entradas de almacén de
los activos de la Corporacion, son conciliados y registrados en los Estados
Financieros mensualmente.

El aplicativo de apoyo para el registro de la Némina se realiza mediante el sistema
Kactus. La Divisién de Personal — Seccién Registro y Control son las responsables
del registro de las novedades, deducciones de némina, provisién para prestaciones
sociales, parafiscales entre otros, para la emisién de la némina mensual y el reporte
para la conciliacién contable.

Los procesos juridicos son reportados mediante informe mensual por la Divisién
Juridica para su conciliacién y registro contable.

Los demas informes que requiera para la consistencia de la informacion financiera
son requeridos por el area contable, entre otros estan:

v Reporte del estado de Incapacidades, pagadas y por cobrar, para su
correspondiente registro contable. Solicitud a la Divisién de Personal

v" Reporte del estado de Comparendos, pagados por la Entidad y por el tercero, con
cobros coactivos y persuasivos y por cobrar, para su correspondiente registro
contable. Solicitud a la Divisién de Servicios.

v" Reporte del estado de Inasistencias Parlamentarias ¥ su correspondiente cobro.
Solicitud a la Secciéon de Registro y Control.

v" Solicitud a la Divisién Juridica de los procesos de cobros coactivos y persuasivos
de los diferentes conceptos.

8. PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE

Las areas responsables de la informacién contable se deben relacionar con el
procedimiento como cliente, asumiendo el compromiso de suministrar la
informacion que se requiera, en el tiempo oportuno y con las caracteristicas
necesarias, de tal modo que estos insumos sean canalizados y procesados
adecuadamente.

Péginég
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9. GENERACION DE INFORMACION CONTABLE

La informacion que se produce en las diferentes dependencias de la entidad sera
la base para reconocer contablemente los hechos economicos, financieros, sociales
y ambientales. Por lo tanto, las bases de datos producidas y administradas por las
diferentes areas se asimilan a los auxiliares de las cuentas y subcuentas que
conforman los estados contables en aquellos casos en que los registros contables
no se lleven individualizados, por lo que en aras de la eficiencia operativa de la
entidad, el detalle de dicha informacién permanecera en el area de origen sin
perjuicio de que la misma se encuentre registrada en forma agregada en
contabilidad.

La informaciéon contable impresa y/o en medios magnéticos que constituya
evidencia de las transacciones, hechos y operaciones efectuadas por la entidad
deben estar a disposiciéon de los usuarios de la informacién, en especial, para
efectos de inspeccion, vigilancia y control por parte de las autoridades que lo
requieran.

10. DEFINICIONES ESPECIALES Y ALGUNOS ASPECTOS DE ORDEN TECNICO

Para efectos de la depuracion de los estados financieros, la entidad aplicara los
criterios y aspectos de orden técnico que a continuacién se precisan:

v" Documentos soportes. Comprende las relaciones o escritos que respaldan los
registros contables de las operaciones realizadas por la Camara de
Representantes.

Los soportes deben adjuntarse a los ajustes de contabilidad, archivarse v
conservarse en la forma en que se hayan expedido. Pueden ser de origen interno
0 externo.

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

v Gestion administrativa. Actividades que permitan reunir la informacion y
documentacion suficiente y pertinente que demuestre la existencia de los bienes,
derechos y obligaciones para proceder a establecer los saldos objetos de
depuracion.

v Depuracién contable. Conjunto de actividades permanente que lleva a cabo la
entidad, tendiente a determinar la existencia real de bienes, derechos y
obligaciones que afectan el patrimonio publico, con base en los saldos que se
hayan identificado.

l5égina 10
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v" Reclasificaciones. Representa las partidas registradas en una cuenta, que no
corresponde a la dinamica de la misma, es decir, que en el momento de su
registro no se aplico6 en debida forma al Régimen de Contabilidad Publica y en
especial al catalogo general de cuentas de la Contaduria General de la Nacion y
la aplicacién de las tablas T-CON del Ministerio de Hacienda.

v" Derechos imposibles de recuperar. Representa el valor de los derechos que no
obstante su existencia, no es posible ejercer los derechos por via juridica, entre
otras causas por insolvencia del deudor o, por no ser posible su ubicacién o por
haberse cumplido la antigliedad prevista en la ley. El descargue de partidas por
este concepto, debera acompanarse del informe del area responsable de llevar a
cabo el cobro correspondiente, en el cual se indique en forma detallada, las
gestiones de orden administrativo efectuadas tendientes a la identificacién o
ubicacion del deudor, acompanado del concepto de la oficina Juridica de la
Camara de Representantes.

v Incorporacion de bienes derechos y obligaciones. Representa el valor de los
bienes, derechos y obligaciones pendientes de incorporar en los registros
contables, cuando existe la evidencia documentada debidamente legalizada y
corresponde a operaciones autorizadas por las areas competentes.

v Exclusién de bienes derechos y obligaciones. Representa el valor de los
derechos u obligaciones que carecen de documento soporte idéneo o no ha sido
posible legalmente imputarselos a un tercero responsable, por tanto impide
adelantar los procedimientos pertinentes para su cobro o pago. Asi mismo, se
incluye el valor de los bienes registrados contablemente, pero que fisicamente
no existen y no es posible identificar al responsable de su custodia o
administracion y se carece de evidencia documentaria.

En todo caso y como consecuencia del proceso de depuracion contable, la
administracién debe adelantar las acciones pertinentes a establecer posibles
responsabilidades si hubiere lugar a ello.

v' Aplicacién de los instructivos de la CGN. Para efectos del registro de los bienes
en el sistema de inventarios de minima y menor cuantia deberan aplicar los
instructivos emanados de la Contaduria General de la Nacién para cada
vigencia.

11. CIERRE CONTABLE

Se hara de acuerdo a las fechas establecidas por la Contaduria General de la
Nacion y el Ministerio de Hacienda, en el cual se debe reconocer los bienes,
derechos, obligaciones y gastos que afectan la presentacion de cada cierre.

* pagina 11
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Evitar la existencia de hechos financieros, econémicos y sociales que, afectando la
situacion de la entidad, no estén incluidos en la contabilidad o, que estando
incluidos, no cumpla con las normas del Plan General de Contabilidad Publica

Los mecanismos para tal fin estaran contenidos en los manuales, actas de Comité
de Sostenibilidad Contable, circulares internas y demas instructivos, dependiendo
de la especialidad de cada tema en particular.

11.1, Libros de Contabilidad (diario mayor)

Se encuentran oficializados mediante acta de apertura suscrita por el
Representante Legal de fecha 04 de Enero de 2010.

Los hechos econdémicos que se originan en la Corporacién son registrados en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién, que coordina, integra,
centraliza y estandariza la gestion financiera publica nacional, con el fin de
propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del
Presupuesto General de la Nacion y de brindar informacion oportuna y confiable,
de acuerdo al Decreto 2674 de 2012: "Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado
de Informacién Financiera — SIIF Nacion" del Ministerio de Hacienda

No es necesaria su impresion esto se consulta directamente en el sistema SIIF
Nacioén II.

Los libros auxiliares contienen los registros contables indispensables para el
control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad, con base en los
comprobantes de contabilidad y los documentos soportes que la entidad haya
definido en sus procedimientos, se aplica para los registros no automaticos en el
sistema SIIF Nacién. Para los registros automaticos en el sistema SIIF Nacién, los
soportes quedan bajo la custodia de la Secciéon de Pagaduria.

En relacion con los libros de contabilidad, se garantiza que realizado el cierre del
periodo contable, no se podran modificar o eliminar los registros de origen. En
fecha posterior podran modificarse los saldos reflejados en el cierre, Gnicamente
mediante ajustes contables reconocidos en el periodo siguiente.

En caso de pérdida o destruccion de los soportes y comprobantes el funcionario
responsable de la tenencia, conservacion y custodia, denunciara ante las
autoridades competentes.

11.1.1. Comprobantes de Ajustes Contables

Los comprobantes de ajustes contables no automaticos se generan, archivan y
conservan como soporte a los libros registrados en el sistema SIIF, en los archivos
de la Secciéon de Contabilidad.

Pégina 12
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Igualmente la informacién contable que se registra de manera automatica reposa
en el sistema integrado de informacion financiera “SIIF”, y los soportes en la
Seccién de Pagaduria. La informaciéon que se registra en forma no automatica su
custodia esta a cargo de la dependencia que origina el hecho econémico, y la
informacion que se envia a la Seccion de Contabilidad para su registro son soportes
de los comprobantes de ajustes contables bajo la custodia de la Seccién de
Contabilidad.

11.1.2. Soportes de Contabilidad

Los soportes deben adjuntarse, relacionarse y/o identificarse en los ajustes
contables, archivarse y conservarse en la forma y el orden en que hayan sido
expedidos, bien sea por medios fisicos y/o electrénicos, y cada comprobante
contable debe llevar el consecutivo para su registro.

En las transacciones automaticas los soportes contables se conservan en el area
de gestion que lo origind. De otra parte, tratandose de transacciones manuales los
soportes contables deben adjuntarse y/o referenciarse en los comprobantes de
ajustes contables.

Cuando se trate de ajustes contables originados en depuracién y analisis de datos
se sustentan adecuadamente, referenciando el registro de origen y adjuntando los
documentos soportes pertinentes, custodiados por la Seccién Contable.

11.2. Forma de elaborar las notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financieros es la informacion adicional de caracter general
y especifico que complementa los estados financieros basicos y forman parte
integral de los mismos. Tienen por objeto revelar la informacién adicional necesaria
sobre las transacciones, hechos y operaciones financieras econémicas, sociales y
ambientales que sean materiales, la desagregacion de valores contables en
términos de precios y cantidades, asi como aspectos que presentan dificultad para
su medicion monetaria que puedan evidenciarse en términos cualitativos o
cuantitativos, los cuales han afectado o pueden afectar la situacién de la entidad.

La informacion que se revele en las notas a los Estados Financieros debera
considerar la siguiente estructura en el orden que se expone a continuacién y de
acuerdo a lo estipulado en el Régimen de Contabilidad Pablica:

v' Notas de caracter general: Informa la naturaleza juridica y objeto social de la
entidad, politicas y practicas contables, limitaciones y deficiencias de tipo
operativo o administrativo que afecta la razonabilidad de las cifras, efectos y
cambios significativos en la informaciéon contable.
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v" Notas de caracter especifico: Informa la particularidad o detalle de cada una de
las cuentas de acuerdo al Catalogo General de Cuentas, de manera que permitan
obtener informacién sobre los saldos y el tratamiento contable de la consistencia
y razonabilidad de las cifras, limitaciones o deficiencias, tales como bienes,
derechos y obligaciones no incorporados, hechos posteriores al cierre contable
con efectos futuros importantes, saldos pendientes por conciliar, depurar o
ajustar, asi mismo en estas se deben describir las bases particulares de
medicién adoptadas por la entidad para la cuantificacion de las operaciones.

11.3. Firma de los Estados Contables

Los Estados Contables elaborados y presentados por la entidad son firmados por
el Representante legal, Jefe Division Financiera y Presupuesto y Contador de la
Entidad. En los términos definidos del Cap. II procedimiento para la
estructuracién y presentacion de los estados contables basicos del codigo interno
3986 del Régimen de Contabilidad Publica.

11.4. Publicacién de los Estados Contables

En cumplimiento del numeral 36, Capitulo II, Seccién II, Titulo II, parte I del
Régimen de Contabilidad Publica, se procede a publicar en lugar visible por (30)
dias el Balance General, Estado de Actividad Financiera, Econémica, Social y
Ambiental por el periodo comprendido de 1° de Enero al 31 de Diciembre de cada
vigencia y en la pagina web de la Entidad.

12. CONTROLES ADMINISTRATIVOS

12.1. Comunicacién a las dependencias y entes externos para el suministro
oportuno de informacion.

El Contador de la Entidad, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el
Ministerio de Hacienda y la Contaduria General de la Nacién, actualiza anualmente
los requerimientos minimos y fechas de reporte de la informacién contable que
deben remitir las dependencias de la Camara de Representantes, asi como la
informacion de los entes externos para la preparacion y entrega oportuna de
reportes contables internos y externos.

12.2. Verificacion de la entrega oportuna de Informacién

Los responsables directos del procesamiento de la informacién contable deben
verificar la entrega oportuna de la informacién contable por parte de cada una de
las dependencias, con el objeto de controlar la inclusién de la totalidad de las
transacciones, hechos y operaciones, para la presentaciéon de los Estados
Financieros de la Entidad.
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Los funcionarios responsables de los registros contables, revisan, analizan y
verifican la informacién remitida o procesada por las dependencias, en caso de
encontrar deficiencias o inconsistencias informa por escrito (oficio y/o correo
electronico), a las areas responsables de la informacién para que se efectien las
correcciones necesarias.

12.3. Seguimiento de Balance

El Contador de la Entidad, controla y confirma el cumplimiento de las actividades
del cierre contable mediante la verificacién de los balances de prueba, con lo cual
se garantiza que se han adelantado acciones minimas tendientes a lograr la
razonabilidad y objetividad de la informacién contenida en los estados contables.

12.4. Actividades de cierre al final del Periodo Contable
Los profesionales del area Contable de la Camara de Representantes, realizan
actividades de orden administrativo tendiente a lograr un cierre integral de la
informacion contable producida a una fecha determinada en todas las
dependencias que generan hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales.
Las actividades a desarrollar deben contemplar entre otros los siguientes aspectos:
v Registros de las operaciones administrativas de almacén e inventarios,
depreciaciones y amortizaciones, con su correspondiente conciliacién y

verificacion del registro.

v" Registro de los reembolsos por el desarrollo de los pagos realizados por cajas
menores y su legalizacion.

v" Registro de las operaciones realizadas por néminas, correspondiente a la
provision de las prestaciones sociales y tramite de incapacidades.

v Verificacién del registro automatico de todos los pagos por concepto de:
proveedores contratistas, servicios plblicos, viaticos, impuestos, seguros entre
otros.

v" Registro y verificacién de operaciones reciprocas.

v’ Ajustes por provisiones de sentencias y conciliaciones.
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v Presentacion de las notas a los estados contables, dando aplicacién a los
instructivos establecidos por la Contaduria General de la Nacién, en lo relativo
al cierre contable de cada vigencia.

13. CONTROLES OPERATIVOS
13.1. Verificacion y conciliacién de Informacién Contable

El analisis, verificacién y conciliacién de la informacién contable se realiza
periodicamente y de forma permanente por los funcionarios responsables del area
contable, confrontando la informacién de las fuentes.

De igual forma se realizan las conciliaciones de operaciones de enlace de los
reintegros a la DTN, bancos, anticipos, diferidos, cuentas por pagar, nomina,
propiedades planta y equipo, obligaciones contingentes, operaciones
interinstitucionales (operaciones reciprocas).

Del resultado de esta actividad puede generarse la realizacién de ajustes,
reclasificaciones, correcciones y/o modificaciones a que haya lugar, tanto en las
transacciones u operaciones no automaticas como automaticas.

13.2 Operaciones Reciprocas

El seguimiento de las operaciones reciprocas con las demas entidades, se realiza
en forma permanente, pero su reporte se presenta dentro de los estados contables
trimestrales el cual es reportado via CHIP a la Contaduria General de la Nacién.

En todo caso cada vez que reciba el informe de inconsistencias en operaciones
reciprocas por parte de la Contaduria General de la Nacion, se realiza el
seguimiento pertinente.

La conciliacion de las operaciones reciprocas debe quedar evidenciada en hojas de
trabajo y en los formatos establecidos para tal fin, los cuales se constituyen en el
soporte para la realizacion de ajustes, reclasificaciones, correcciones y/o
modificaciones contables.

Los ajustes, reclasificaciones, correcciones y modificaciones contables, se efectiian
maximo dentro del trimestre siguiente al informe de inconsistencias en operaciones
reciprocas resultante del proceso de consolidacién adelantado por la Seccion de
Contabilidad.

14. DEPURACION CONTABLE PERMANENTE

Toda la informacién revelada en los estados contables debe ser susceptible de
comprobaciones y conciliaciones exhaustivas y aleatorias, internas o externas, que
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acrediten y confirmen su confiabilidad, relevancia y comprensibilidad, observando
siempre la aplicacion estricta del Régimen de Contabilidad Publica para el
reconocimiento y revelacién de las transacciones, hechos y operaciones realizadas
por la entidad.

El analisis de las operaciones registradas en los estados contables asi como las
permanentes conciliaciones, constituyen la Sostenibilidad Contable de la Camara
de Representantes, dentro del marco general de acciones a ejecutar por las
diferentes dependencias para optimizar sus procesos y procedimientos con el objeto
de garantizar la calidad, eficacia, confiabilidad y oportunidad de la informacion
contable.

La incorporacion de las actividades a ser desarrolladas por cada una de las
dependencias para subsanar las deficiencias de orden administrativo y contable,
ya sean observadas por evaluacion interna y/o los organismos de control; se
plasma en el Plan de Mejoramiento que debe contener como minimo: Actividades a
desarrollar, fechas de cumplimiento, areas involucradas y los responsables del
logro de las metas propuestas.

A las reuniones de seguimiento que se realicen sobre el tema enunciado
anteriormente, es invitado el Contador de la Entidad, o su delegado, con el objeto
de establecer acciones conjuntas tendientes a optimizar el proceso contable; asi
mismo el Jefe de la oficina de Control Interno o su delegado puede participar de
las reuniones de seguimiento para efectos de evaluacion del Sistema de Control
Interno Contable,

El proceso de depuracion contable se aplica a la totalidad de las cuentas contables
del balance de la entidad, incluidas las cuentas de orden deudora y acreedoras.
Las partidas objeto de depuracion extraordinaria se retiran de los estados contables
y de ser necesarios para efecto de seguimiento y control y cuando asi se disponga
por parte del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, dichas partidas se
reclasifican en cuentas de orden.

14.1. COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE

Dada la caracteristica recursiva de los sistemas organizacionales y la interrelacion
necesaria de los diferentes procesos que desarrolla la entidad, la Camara de
Representantes, constituyo el “Comité Técnico de Sostenibilidad Contable”, como
una instancia asesora de los Jefes de las areas y recomendar a la Administracién
las estrategias tendientes a garantizar la sostenibilidad del sistema contable,
produciendo informacién financiera con las caracteristicas de confiabilidad,
relevancia comprensibilidad.

El Comité Técnico de Sostenibilidad Contable esta integrado por los siguientes
funcionarios:
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v' El Director Administrativo de la Camara de Representantes, o su Delegado.
Quien lo presidira.

v El Jefe de la Division Juridica.

v El Jefe de la Division Financiera y Presupuesto.

v' El Jefe de Division y Servicios.

v El Jefe de la Seccién de Pagaduria.

v" El Jefe de la Seccion de Contabilidad, quien sera el Secretario del Comité.
v' El Jefe de la Seccion de Suministros.

v Almacenista

Concurrira solo con derecho a voz pero no a voto el Jefe de la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces, asi como los responsables de las areas de la
Entidad, que sean invitadas de acuerdo con la naturaleza de los temas a tratar,

El comit€ se reunira por afio cuantas veces sea necesario, previa citacién por oficio,
email o verbal por parte del Secretario del Comité.

15. PUBLICACION DE LOS ESTADOS CONTABLES

La Camara de Representantes, publica anualmente en la pagina web de la entidad,
el Balance General y el Estado de Actividad Financiera, Econémica, Social y
Ambiental a nivel de cuenta, las Notas a los Estados Contables y los mismos en las
carteleras de informacién institucional.

16. RESPONSABILIDAD DE LAS DEPENDENCIAS FRENTE AL
PROCEDIMIENTO CONTABLE

La Entidad dispondra de herramientas necesarias para que el flujo de informacién
generado en las diferentes areas fluya adecuadamente garantizando oportunidad y
calidad en los registros administrativos y financieros. Las areas donde se origine
los hechos econémicos, son responsables de enviar la informacién a la seccién
contable en el momento en que ocurra.

17. AUTOEVALUACION DEL PROCEDIMIENTO CONTABLE

Se aplica en lo establecido en la Resolucién 357 de 2008 por la cual se adopta el
procedimiento de control interno contable y de reporte del informe anual de
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evaluacion de la Contaduria General de la Nacién. Los controles asociados al
proceso contable corresponderan a todas las acciones adoptadas con el objeto de
mitigar los diferentes riesgos que puedan afectar la informacién contable.

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

El Contador de la Entidad, es responsable de la supervision continua a la eficacia
de los controles integrados y de la autoevaluacién permanente a los resultados de
su area, como parte del cumplimiento de las metas propuestas por la dependencia.

El Jefe de la Oficina de Control Interno, es responsable de evaluar
permanentemente la implementacion y efectividad del control interno contable
necesario para mantener la calidad de la informacién financiera, economica, social
y ambiental de la entidad.

17.1. Informes de Autoevaluacién Contable

El Contador de la Entidad y el grupo de profesionales del area contable, para
realizar el proceso de autoevaluacion, tienen en cuenta entre otros, los siguientes
informes:

17.1.1. Dictamenes de la Contraloria

El Contador de la Entidad, es responsable de analizar y evaluar el informe de
auditoria integral, dictamen, hallazgos y observaciones de caracter contable
realizadas por la Contraloria General de la Republica en gjercicio de su funcion
constitucional y legal, adoptando las medidas pertinentes para subsanar las
deficiencias presentadas.

17.1.2. Planes de Mejoramiento

El Contador de la Camara de Representantes, es responsable de establecer y
ejecutar las acciones establecidas en el Plan de Mejoramiento del area contable,
dentro de los plazos y fechas establecidos por el Organo de Control Fiscal.

Los funcionarios del area contable y de las diferentes dependencias asignadas, son
responsables en lo que corresponda por las actividades, acciones y tareas a su
cargo, relacionadas con el cumplimiento del “Plan de Mejoramiento” de la entidad

El Jefe de la Oficina de Control Interno es responsable de la coordinacion,
consolidacion y presentacion ante la Contraloria General de la Republica, de los
Planes de Mejoramiento de la Entidad de la presentacién de informes y avances.
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17.1.3. Informes de Auditorias Internas y Externas

El Contador, evaluara y analizara los informes de las auditorias internas y
externas, de evaluacion de control interno, adelantando las acciones preventivas y
correctivas necesarias para el mejoramiento del procedimiento contable.

18. CONTROL Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

La gestion en la administracioén control y archivo de los documentos generados en
el area contable garantiza la efectividad en el proceso y mejores practicas
administrativas contribuyendo a una importante reduccién de tiempos.

Los responsables directos del procesamiento de la informacién contable en la
entidad, tiene el deber de clasificar, ordenar, foliar y archivar los documentos,
comprobantes, soportes, relaciones, escritos e informes contables que en relaciéon
a su cargo hayan sido asignados, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental y procedimientos.

Las tablas de retencion documental de la entidad, son el instrumento archivistico
esencial que permite la normalizacién de la gestion documental, la racionalizacién
de la produccién documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los
documentos en los archivos de gestion, central, e histérico.

El término de conservacion de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad
es de cinco (5) anos, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al
cual corresponda, la disposiciéon anterior, se aplica a las Tablas de Retencion
Documental y a las politicas de la institucién para el manejo de archivos, sin
perjuicio de las disposiciones establecidas o adoptadas por el Archivo General de
la Nacién para el manejo y conservacion de documentos historicos.

19. CAMBIO DE REPRESENTAN:I‘E LEGAL Y/O CONTADOR Y/O
FUNCIONARIO DE LAS DIFERENTES AREAS

La Camara de Representantes, garantiza la entrega de la informacién cuando se
produzca cambio de Representante Legal y/o de Contador, por medio de un informe
de gestion que incluye las condiciones en que se encuentra y entrega la
Administracién y/o el sistema contable de la Entidad.

Igualmente, los cambios de responsables de las diferentes areas deben estar
acompanados de informes de gestion en donde se detalle el estado actual de la
informacion que compete a cada area, almacén e inventarios, administrativa,
juridica entre otras, y su incidencia en el Sistema de Informacion Contable de la
Entidad.
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Debe elaborarse un acta debidamente soportada con los documentos a que haya
lugar. La cual debe ser suscrita por los funcionarios entrante y saliente, asi como
por los responsables de cada una de las areas que intervengan en este proceso.
La misma hara parte del acta del informe de gestién e incluye las condiciones en
que se encuentra y se entrega el sistema contable de la entidad.

Cuando se produzcan cambios de Representante Legal y/o Contador, la fecha de
los Estados Contables a presentar, corresponde al ultimo dia del trimestre, a la
fecha en la cual se hace la entrega del cargo.

20. POLITICAS POR CUENTAS ESPECIFICAS

Los soportes de los hechos econémicos que generen registros contables, reposaran
en las areas en donde se originen. A contabilidad se remitira copia tinicamente de
los soportes necesarios.

Ademas de los procesos y procedimientos establecidos para cada area de la Camara
de Representantes, se tendran en cuenta las siguientes politicas que hacen parte
de cada proceso:

20.1. Cuentas Corrientes

La cuenta principal en el Banco BBVA que tiene la Entidad es para el manejo de
los Servicios Personales de los recursos girados por la DTN, para pago de: némina,
impuestos por concepto de retencion en la fuente y de industria y comercio, sistema
de seguridad social, parafiscales y deducciones de némina.

La cuenta de Servicios Generales del Banco Popular es utilizada basicamente para
el pago de impuestos de vehiculos.

No se esta permitido el recaudo por ningiin concepto de dineros diferentes a los
provenientes de la DTN, como tampoco el pago de obligaciones por concepto de
gastos generales ni de inversion, estos se hacen directamente desde la DTN a la
cuenta de cada uno de los beneficiarios con los que la entidad tiene algun tipo de
vinculo comercial.

El saldo y movimientos de las cuentas bancarias se concilian en forma mensual
dejando soporte de la respectiva conciliacién y el correspondiente extracto
bancario, con los ajustes que se generen.

20.1.1. Caja Menor: La Caja Menor es administrada por el cuentadante, quien se
encarga de realizar los registros automaticos en el sistema SIIF, siguiendo los
lineamientos establecidos en la normatividad impartida por el Ministerio de
Hacienda.
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20.2. Avances y Anticipos Entregados

Son los valores entregados a terceros por concepto de anticipo a contratos
realizados por la administracién. La amortizacion se realiza de acuerdo a lo
estipulado en el contrato.

El Contrato es el Documento soporte idéneo para la entrega de los recursos y para
efectos del registro contable.

Se hace la conciliacion de informacion con el area encargada de la
supervision e interventoria de los contratos con el fin de establecer el grado de
avance y las entregas parciales y finales de los bienes, para efectos de legalizar
contablemente el anticipo.

Los funcionarios de las areas donde se adelanten los servicios, las obras o la
entrega de bienes son responsables de informar de su aceptacion.

La factura y/o el informe de recepcion es el documento soporte de las entregas
parciales y finales para el caso de los bienes y los servicios recibidos.

Los beneficiarios de los anticipos deben presentar una péliza de cumplimiento y de
manejo adecuado de los recursos que se le entregan.

20.2.1. Anticipo para Vidticos y Legalizacion: En el momento que se autorice
Anticipo para viaticos, con los documentos soporte se hara la Cuenta por Pagar y
Obligacion en la cual se debe dar el atributo contable 23 Anticipo para viaticos con
el fin de afectar la cuenta deudora correspondiente. La legalizacion se hara con el
lleno de los requisitos presentado por el tercero responsable.

20.3. Pagos por cuenta de Terceros -Deudores

Los derechos a favor de la Entidad por concepto de licencias de maternidad,
paternidad, incapacidades y devolucion de aportes en el evento en que exista, se
registrara en cuentas de deudores 1470, previo informe presentado por la Divisién
de Personal en la generacion de la némina, que puede generar deudores a favor de
la entidad con las diferentes empresas de salud.

El Area Juridica es la encargada de las actividades correspondientes para ejercer
el cobro. EI cobro de las Incapacidades lo tramita la Divisién de Personal.

Se revisa con el area de juridica de forma mensual la prescripcion de los derechos
referentes a incapacidades, comparendos, inasistencias parlamentarias.
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Se debe acordar las condiciones necesarias para que los bancos reciban
consignaciones a la DTN con el lleno de todos los requisitos que permitan
identificar el deudor.

Se retira la deuda de la contabilidad en caso de que ya no sea posible ejercer el
derecho de acuerdo a los informes presentados por la Division de Personal y
Divisién Juridica, temas que se presentaran al Comité de sostenibilidad contable.

Los deudores de la Camara de Representantes no son objeto de provisién, dado que
no se generan por la produccién de bienes o la prestacion de servicios
individualizables, por lo cual cuando se extinga el derecho por una causa diferente
al pago se afectara directamente el patrimonio de conformidad con lo establecido
en el parrafo 156 del Marco Conceptual contenido en el Plan General de
Contabilidad Pablica del Régimen de Contabilidad Publica.

20.4. Propiedad Planta y Equipo
20.4.1. Reconocimiento.

Todos los ingresos, bienes adquiridos por la Corporacién, salidas, traslados y
devoluciones, seran registrados inmediatamente por el Almacén en el sistema de
inventarios SEVEN ERP en su respectiva cuenta por el costo histérico; los bienes
recibidos de entidades publicas y/o de particulares a titulo gratuito se registran
contablemente por el valor establecido en la factura o Resolucién de la Donacién si
existe, de lo contrario se registra por el valor comercial actual.

Se mantiene un registro de forma individual del costo de cada bien, de su
depreciacion, provision o amortizacién, segiin corresponda, en bases de datos
administrada por la Divisién de Servicios.

Las adquisiciones o compras se realizan teniendo en cuenta el Plan de Compras
desarrollado por la entidad para cada vigencia, el cual es publicado de acuerdo a
la normatividad vigente.

La entidad proveera los elementos necesarios para el desarrollo de todas las
actividades laborales del personal de la Camara de Representantes.

La pérdida o faltante de bienes se registra de conformidad con el procedimiento de
reconocimiento y revelacion de las responsabilidades fiscales, emitido por la
Contaduria General de la Nacién, Titulo II Capitulo X.

Los supervisores de contratos en los cuales se adquieran bienes, informaran a la
Seccidon de Suministros — Almacén y Contabilidad la relacién de bienes en el
momento en que se reciben. Debe enviar todos los soportes (la orden de compra,
hasta el mismo proceso contractual) a todas dependencias que hacen parte de este
proceso, para constituir al proveedor en el aplicativo y hacer las entradas
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correspondientes, hasta tanto no se termine ese proceso no es posible entregar la
“Entrada a Almacén”.

El supervisor de cada contrato, tiene la responsabilidad de comparar, qué se licité, qué
quedd en el proceso, qué se recibié y tiene que hacer la verificacién y comparacion de todos
los documentos.

20.4.1.1. Actividades a realizar por la Divisién de Servicios — Seccién Suministros —
Almacén

Ademas de lo estipulado en las Resoluciones 0980 de 2009; 3037 de 2008, y su
modificatoria, Resolucion 2806 de 2013, Resolucion 3434 de 2010 y 1384 de 2011,
en lo correspondiente al tratamiento de la baja para los activos fijos, se debe tener
en cuenta las siguientes politicas:

La responsabilidad de Suministros es administrar la parametrizacion, ingresar
proveedores y bienes, registrar las bajas por cualquier razéon que se dé.

Los bienes entregados para el uso de las dependencias deben quedar bajo la
responsabilidad de cada uno de los funcionarios de planta que en ella se
encuentran.

Los bienes a cargo de contratistas deben quedar a nombre de los responsables del
area, quien no debe expedir el ultimo cumplido hasta tanto la misma area adelante
la verificacion del inventario de los bienes que utilizaba. La asignacion de los bienes
a los contratistas debe hacerse con comunicacién interna de la dependencia y debe
reposar en la carpeta de apoyo del contrato.

Los bienes entregados para uso de los despachos de los Representantes, quedan
en su totalidad bajo su custodia y responsabilidad de acuerdo a la Resoluciéon 3434
de 2010.

El Almacén debe contar con la informacién actualizada sobre los bienes asignados
a cada responsable con copia de los soportes a la carpeta respectiva.

Queda prohibido el traslado de bienes entre dependencias, despachos de
Honorables Representantes y funcionarios responsables, sin que se adelante la
respectiva verificacién del Almacén para efectos del registro en SEVEN.

Queda prohibido tener en las oficinas de los Honorables Representantes y
dependencias, bienes propiedad del Senado de la Republica sin que medie contrato
de comodato.

No se expiden paz y salvo hasta tanto no se verifique por parte del almacenista, el
respectivo inventario.
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Al realizarse el cambio de Honorables Representantes, asi sea por licencia temporal
no remunerada, el Almacén debe proceder al levantamiento del inventario que deja
y que recibe el que llega a ocupar la curul. Para ello, la Secretaria General
informara todas las novedades de esta naturaleza a la Seccion de Suministros.

Cada vez que se presente un cambio de jefe de dependencia se adelantara la
verificacion del inventario por parte del que sale y del que ingresa, en caso de no
estar el jefe que deja el cargo, el inventario lo verificara el Almacén, con
acompafamiento de control interno, quedando bajo la responsabilidad del que se
retira los faltantes encontrados.

La Division de Personal debe informar de inmediato a la Seccién de Suministros
las novedades que se presenten en cuanto a traslados, comisiones o retiros
definitivos del personal de la Corporacién, a fin de realizar el respectivo inventario
para los tramites correspondientes.

En la verificacion del inventario a cargo del funcionario que se retira y la entrega a
quien llegue a ocupar el cargo, en la reasignacion del inventario en caso de no estar
definido el servidor publico que recibe, debe recibir el jefe de la dependencia.

En caso de que un funcionario no tenga bienes a cargo, para la solicitud de paz y
salvo debe anexar comunicacion del jefe de la dependencia donde manifieste esta
situacion administrativa.

En caso de que un funcionario de la Corporacién aparezca en Seven como tercero
responsable o a cargo de bienes y no aparezca en la Seccién de Suministros soporte
fisico o prueba de haberse hecho entrega de los bienes a este funcionario, se
procedera a la expedicion del respectivo paz y salvo.

En caso de la pérdida o faltante de un bien a cargo de un tercero responsable, se
podra expedir el paz y salvo con el soporte de la consignacién a la DTN por el valor
que aparezca en el aplicativo SEVEN al momento de la solicitud, presentando copia
de la consignaci6n a la Divisién de Servicios, Secciones de: Suministros, Pagaduria
y Contabilidad. O en su defecto lo reemplazara por un bien de caracteristicas
similares,

El inventario del parque automotor queda bajo la responsabilidad del Jefe de la
Division de Servicios, quien suministrari la informacién relacionada para
alimentar el registro en el aplicativo SEVEN de inventarios.

La custodia de todos los bienes relacionados con la parte de computo, sistema de
seguridad, comunicaciones de datos, licencias, software queda bajo la
responsabilidad del jefe de la Oficina de Planeacién y Sistemas.
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Para los bienes que no se encuentren registrados en los Estados Financieros, sin
placa y que por inspeccién técnica se destinen para la baja, el Comité de
Sostenibilidad Contable realizara las respectivas recomendaciones a la
Administracion.

A partir del afio 2015, en el evento en que la Corporacién adquiera aparatos
celulares en Plan Corporativo sin que signifique costo alguno del aparato, éstos no
se incorporaran en las bodegas de control del Aplicativo SEVEN, en todo caso el
Almacén llevara el control de los mismos.

Los bienes para uso de la Corporacién obtenidos mediante contrato o convenio
interadministrativo, deben permanecer en el inventario de la entidad contratada y
se registraran en el sistema de inventarios SEVEN de la Camara de Representantes
en una bodega de control a valor de UN PESO ($1,00), ya que el aplicativo no
permite registrar valor en ceros y su correspondiente registro en Cuentas de Orden
de los Estados Financieros.

El registro del ingreso de los bienes en el sistema SEVEN debe hacerse
inmediatamente se cause la novedad y el soporte fisico reposara en la respectiva
carpeta bajo custodia del Almacén.

Registro de bienes por reposicién: se ingresan por el valor de la reposicion
presentando la factura y se inactiva el bien reemplazado.

Todas las inactivaciones por reposicién, bajas, u otros motivos, seran registrados
en el aplicativo SEVEN por el usuario lider del programa, previa autorizacion del
Jefe de la Division de Servicios.

Registro de bienes adquiridos por caja menor: debe hacerse en el momento de
recibir el bien con su respectiva factura. En el caso de traslado de bienes
devolutivos y de consumo, se deben realizar diariamente y el soporte fisico reposara
en la respectiva carpeta en la Seccién de Suministros.

Los bienes adquiridos o incorporados por un valor inferior o igual a medio (0.5)
salario minimo mensual legal vigente se registran como gasto en la contabilidad, y
se controlan en el inventario de bienes de consumo controlado al grupo llamado
“Minima cuantia inferior a 0,5 S.M.L.V.”

El método para el manejo de inventarios se hara a través del sistema PEPS primeras
en entrar, primeras en salir.

La vida util de los bienes usados que reciba la Honorable Camara de
Representantes se determina tomando como base la vida 1itil restante.
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La depreciacion se registra como un menor valor del patrimonio, dado que
corresponde a una entidad de gobierno general que no produce bienes ni presta
servicios individualizables, de conformidad con el numeral 16 del Procedimiento
Contable para el Reconocimiento y Revelacion de los Hechos Relacionados con las
Propiedades, Planta y Equipo.

Se verifica el ingreso de los bienes con los documentos fisicos de compra, se hace
la entrada a Almacén y se envia con la factura original a la Divisién de Servicios
para que con la documentacion exigida al proveedor se remita al area financiera
como soporte para el respectivo pago.

Los bienes de menor cuantia (medio salario legal vigente en adelante) se registran
en las cuentas de la propiedad planta y equipo y se corre la depreciacién durante
en el mismo afo de la compra o por el tiempo que reste de la vigencia, teniendo en
cuenta los instructivos de la Contaduria General de la Nacién que se emiten al
respecto cada vigencia.

La entrega de elementos de consumo (papeleria, aseo y cafeteria, mantenimiento,
insumos para equipos de impresion, etc.) se soporta con el formato de entrega de
almacén y posteriormente se registra en el aplicativo Seven al tercero responsable.

Cuando se trate del ingreso de activos fijos, se debe asignar a cada bien, una placa
de identificacién por codigo de barras para facilitar el control de los mismos,
imprimirla en los rétulos y adherirla al bien. En los casos en que no se pueda
adherir la placa, el nimero se manejara en el registro del aplicativo SEVEN - ERP,
con el fin de garantizar el seguimiento.

Activos fijos suministrados por Contratos de Adecuacién de Instalaciones
Locativas: Cuando en los contratos de adecuacion de instalaciones, el proveedor
suministre activos fijos, éstos, ingresaran al Almacén y se registrara la salida en
SEVEN, aun cuando hayan sido recibidos directamente en el lugar de utilizacion,
por lo que el supervisor del contrato debe informar al Almacenista el detalle y
ubicacion de los activos entregando copia de la factura.

Aseguramiento de los bienes: Los bienes propiedad de la Camara de
Representantes deben estar asegurados con péliza todo riesgo dafio y materiales.

El Almacenista debe reportar a Contabilidad y Divisién de Servicios mensualmente
los bienes ingresados a la Camara de Representantes por adquisiciones,
donaciones, reposiciéon o recuperacién con el fin de que sean asegurados.

Ingresos y registro de bienes devueltos al almacén: Cuando un bien esta en
servicio y ya no se requiere para su uso, este debe ser devuelto al Almacén para
definir su destino.
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La devolucién de activos fijos se hara a solicitud del funcionario responsable del
bien, se deben recibir confrontandolos con la informacién del inventario individual,
con el fin de verificar si corresponde al bien suministrado.

Se registra el movimiento por traslado de bienes en el aplicativo SEVEN — ERP ¥y
se legaliza con la firma de quien entrega y quien recibe. Si el bien a devolver tiene
caracteristicas técnicas especiales, en razén de su naturaleza y tecnologia, debera
anexar concepto emitido por el funcionario experto.

Para el caso de los equipos informaticos, la Oficina de Planeacién y Sistemas
emitira su concepto el cual permitira determinar el estado del bien, fecha de
adquisicién, danos reportados y la conclusiéon del destino.

Cuando en el proceso de verificacion fisica de los inventarios, se encuentren bienes
que no estan en uso y no se han devuelto al Almacén, el tercero responsable del
inventario podra solicitar el concepto técnico para proceder a la devolucién al
Almacén.

Ingresos y registro de sobrantes de inventarios: Cuando en desarrollo de la toma
fisica de inventarios en las bodegas, se identifique que existen bienes que no estan
registrados en Seven de inventarios, el Almacenista debera subsanar registrando
las salidas, o traslados correspondientes a las bodegas, levantando el acta /informe
que sera soporte para realizar el ajuste respectivo,

Igualmente, si en esta realizaciéon de inventarios, se identifican activos fijos que no
se encuentran fisicamente, el Almacenista debera verificar la novedad, revisando
el registro de devoluciones e informar a la Seccién de Suministros.

Ingresos y registro de software y licencias: La recepcion del software, medios y
licencias debe ser realizada por la Oficina de Planeacion y Sistemas, quién es la
dependencia responsable de verificar las condiciones establecidas o pactadas en
los contratos de adquisicion, mantenimiento, actualizacién, transferencia,
donacién o traspaso.

Cuando el tipo de licencias de software sea tipo OEM, es decir licencias
preinstaladas que solo pueden ser utilizadas e instaladas en el PC con el que fueron
adquiridas, no se debe registrar en los inventarios como un bien individual, sino
como una caracteristicas del hardware al que pertenece.

Para los casos de adquisiciéon de software por suscripcién de servicios, queda
establecido que no es un activo propiedad de la Camara de Representantes, es decir
no requiere ingreso a los inventarios de la entidad.

Cuando se actualice la licencia del software, se manejara como una mejora y se
conservara la placa de inventarios ya existente. Asi mismo, sin importar el namero
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de licencias se manejara en una sola placa y en las propiedades se especificara el
total del licenciamiento adquirido.

Para los casos de licencias no preinstaladas; estas se deben registrar en forma
separada.

Para el caso de los bienes TIC, la Oficina de Planeacion y Sistemas debe participar
€n su recepcion y emitir su concepto técnico, con las especificaciones del activo a
recibir y certificar que el bien que se estd reponiendo, cumple con las
caracteristicas del bien que se perdié.

Salida de Bienes del Almacén: El comprobante de salida de bienes es el
documento que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien,
cesando de esta manera y mediante requisito probatorio, la responsabilidad por la
custodia, administracién, conservacion, etc., por parte del Almacenista y quedando
en poder de quien recibe, también es el documento soporte para los registros
contables y control de inventarios de activos fijos en servicio.

El comprobante de salida debe elaborarse en forma simultanea a la entrega de
bienes, debidamente tramitada y autorizada por el Almacenista.

El comprobante de salida debe establecer la persona responsable de recibir los
bienes, quien en el momento de la recepcion debe firmarlo, no debe contener
tachones, enmendaduras, adiciones o correcciones. Sin excepcion alguna.

Entrada de Bienes por Reposicién: Una reposicion se presenta cuando los bienes
perdidos, daniados o averiados han sido descargados de los registros de inventarios
y contables, y han sido reemplazados por otros en similitud de caracteristicas
técnicas, calidad, clase y medida. Si la reposicion la realiza el funcionario
responsable del bien, debera manifestar la reposicién a través de documento
indicando el detalle de los bienes. Si la reposicién la realiza la Compania
Aseguradora, se adjunta, la factura de compra y los bienes entregados.

Todo bien de la Camara de Representantes que amerite el tramite de una garantia,
debe ser devuelto al Almacén, con el fin de que se de salida formal del bien y se
lleve el control respectivo. El Almacén sera quien se encargue de gestionar la
garantia junto con el supervisor del contrato y el proveedor de dicho bien.

Bienes no usados dentro de las Oficinas o Dependencias: Es deber del Almacén
realizar la verificacion de bienes no utilizados dentro de las Oficinas y hacer la
debida gestion para devolverlos al Almacén para su reasignacion o baja de los
mismos.
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ALMACEN.

Es responsabilidad del Almacenista, el monitorear y vigilar los procedimientos
seguidos a fin de garantizar el cuidado y conservacién de los bienes que reposen
en el almacén y las bodegas de la Camara de Representantes.

Aplicar técnicas de almacenamiento que aseguren la conservacion y manipulacién
de los bienes de acuerdo a las clases de elementos y materiales, teniendo en cuenta
separar los bienes toxicos de los consumibles, con el fin de evitar el deterioro ¥y
contaminacion.

Los bienes almacenados con fecha de vencimiento, deben ser suministrados
teniendo en cuenta la fecha mas reciente a vencerse.

Los activos fijos nuevos deben estar almacenados a parte de los bienes usados y
de los retirados del servicio por obsoletos, innecesarios e inservibles.

La clasificacion y ubicacion de los bienes debe hacerse en lugares accesibles e
identificados, se deben utilizar estantes, bandejas, filas, estibas etc., que permitan
el manejo, conteo, facil ubicacion, transporte y agilidad en las entregas.

Para asegurar la conservaciéon y buenas condiciones de los bienes, deben ser
transportados para su entrega en carretillas o vehiculos.

Los funcionarios asignados a la bodega deberan utilizar los elementos de proteccion
individual, entregados para su seguridad: como botas de seguridad, tapabocas,
cinturones ergonomicos en el momento de levantar y transportar cargas, bata
blanca y guantes.

Cuando haya ingreso de bienes con remision, asi sean entregas parciales o totales,
la remision debe traer toda la informacion que va a venir en la factura para poder
hacer la Entrada al Almacén inmediatamente ingresen los bienes a la Corporacién.
Esta informacién debe ser suministrada inmediatamente al Corredor de Seguros.

Almacén hace los movimientos correspondientes a la entrega y recibo de bienes de
terceros y los que se den entre terceros, en este ultimo caso el Almacén hace el
tramite verificando fisicamente que el movimiento entre terceros se haga con el
documento soporte firmado por quien entrega y por quien recibe, hace el
movimiento el en aplicativo y recoge las firmas.

Aplicacion de las normas de seguridad industrial, como el uso de extintores de
incendio.

20.4.2 Calculo de la Depreciaciéon

Atendiendo la naturaleza de nuestros activos los cuales son utilizados de manera
regular y uniforme en cada periodo contable, la entidad aplica el método de
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depreciacion por linea recta. El reporte del proceso de depreciacion y amortizacién
que procesa automaticamente el aplicativo SEVEN, es enviado por la Divisién de
Servicios — Seccion Suministros a Contabilidad

Para el rubro propiedades, planta y equipo, se han establecido las vidas ttiles
definidas en el Libro II, del Manual de Procedimientos de la Contaduria General de
la Nacion.,

Tabla 1. Depreciaciones

| Afos de

B O i i i vida Gtil
Edificaciones 50
Redes, lineas y cables 25
Plantas, ductos y tineles 15
Maquinaria y equipo 15
Equipo médico y cientifico 10
Muebles, enseres y equipo de oficina 10
Equipos de transporte, traccién y elevacion 10
Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria 10
Equipos de comunicaciéon 10
Equipos de computacion S

En la Camara de Representantes, el reconocimiento contable de la depreciacion, se
efectua afectando el patrimonio.

20.4.3. Suspension de la Depreciacién

Cuando un activo depreciable sea reintegrado al Almacén para su custodia debe
ser identificado y almacenado, se suspende la depreciacién hasta el momento de
empezar a usarse nuevamente si es del caso, con lo cual se reanudara su proceso
de depreciacion. Igualmente, se aplica para los bienes que se encuentren en bodega
para la baja. La vida util debe revisarse anualmente, conforme al procedimiento
contable.

La bodega de bienes nuevos no se les aplica depreciacion hasta tanto sea asignado
a un tercero.
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20.4.4, Actualizacién

El valor de las propiedades planta y equipo es objeto de actualizaciéon de acuerdo a
lo establecido en el Procedimiento contable para el reconocimiento y revelacion de
hechos relacionados con propiedad planta y equipo expedido por la Contaduria
General de la Nacién y normas vigentes. Para tal efecto la entidad contratara de
conformidad con las normas de contrataciéon publica vigentes, los servicios de un
avaluador que cuente con la idoneidad y capacidad para realizarlos; asi mismo
pueden efectuarse avaluos con funcionarios de la entidad, con personas naturales
o juridicas, o con el apoyo de otras entidades publicas que colaboren en el proceso.
El representante legal de la entidad sera quien designe el avaluador.

20.4.5. Activos de Menor Cuantia

Se registraran directamente al gasto, los bienes que sean adquiridos por un valor
inferior o igual a 0.5 salario minimo legal vigente; conforme a los procedimientos
contables establecidos por la Contaduria General de la Nacién y Guia
Procedimental Administrativa y Contable de los bienes de la entidad o por la norma
vigente.

20.4.6. Bienes Entregados a Terceros

Los bienes muebles de propiedad de la Entidad entregados a otras Entidades
publicas mediante comodato, para su uso administracién o explotacion, se deben
restituir en las condiciones establecidas en el contrato de comodato. Se debe
verificar que estos bienes estén incorporados en nuestros registros contables en
cuentas de orden.

La Camara para controlar el manejo de los bienes recibidos de otra entidad publica
en comodato se reconocen como inventarios.

20.4.7. Inventarios

Los inventarios de la Corporacion se registran en el sistema de inventarios SEVEN
ERP en su respectiva cuenta por el costo histérico (valor de la factura). Los bienes
recibidos de entidades publicas y/o de particulares a titulo gratuito se registran
contablemente por el valor establecido en la factura o Resolucion de la Donacién si
existe.

Si no existe documento que revele el valor del bien recibido, a través de un perito
se debe establecer el valor comercial actual del bien recibido designado por la
direcciéon administrativa.

Los inventarios se realizaran anualmente por la Divisién de Servicios por
dependencia y adicionalmente se realizaran verificaciones periodicas.
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La Camara no se hace responsable de los bienes que no se encuentran dentro del

inventario y que no sean propiedad de la Entidad.

20.4.8. Baja de Activos

De acuerdo a la normativa existente en la Entidad, se dara aplicacién a lo
establecido en la Resolucion 0980 de 2009 “POR LA CUAL SE ADOPTAN
DISPOSICIONES PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS Y OTROS BIENES DE LA
HONORABLE CAMARA DE REPRESENTANTES”. Igualmente, lo establecido en el
procedimiento dispuesto para la baja de activos fijos, otros bienes y elementos de

consurmo.

El Almacenista de la Corporacién remitira a la Division de Servicios, relacién de
bienes muebles totalmente depreciados a efectos de que se verifique las condiciones
de utilizacion en que se encuentran y en caso de ser procedente gestionar su avalto

para la puesta o baja de los mismos.

Para la razonabilidad de los estados financieros de la Corporacion la Seccién de
Contabilidad podra con el acta de bajas depurar las cuentas del balance,
trasladando los bienes dados de baja a cuentas de orden, hasta tanto surta la
salida fisica de los bienes y se reciba por parte de la Divisiéon de Servicios la
resolucion de autorizacion de la baja y la orden de salida de los bienes, los cuales
seran los soportes para el retiro definitivo de los Estados Financieros.

20.4.9. Entrega y Recibo de Bienes de uso Permanente sin Contraprestacion:

La entrega de bienes a otras entidades publicas sin que implique el traslado de la
propiedad ni el reconocimiento de contraprestacion alguna, se reconoce retirando
el activo del grupo 16 y disminuyendo su capital fiscal. Adicionalmente se
reconocen en cuentas de orden de control con el fin de tener el control sobre los
mismos. Este registro se realiza con base en soportes idéneos como actas de
entrega y recibo, contratos de comodato con entidades publicas, o demas

documentos que determine el area juridica de la localidad.

El recibo de los bienes de otras entidades publicas sin que implique el traslado de
la propiedad ni el reconocimiento de contraprestaciéon alguna, se reconoce
incorporando el activo en el grupo 16, en las subcuentas respectivas de bienes “de
uso permanente sin contraprestacion” y afectando el Patrimonio Publico
Incorporado.
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20.4.10. Restitucién o entrega de Bienes de uso permanente sin

Contraprestacién

La Camara reconoce la restitucién de los bienes entregados para uso permanente
sin contraprestacién, incorporando el bien al grupo 16 en las cuentas
correspondientes y afectando el patrimonio publico incorporado, siempre y cuando
no estén totalmente depreciados. Adicionalmente disminuye el valor registrado en
las cuentas de orden deudoras de control.

La Camara reconoce la restitucion de bienes que recibié para uso permanente sin
contraprestacion, retirando el activo del grupo 16 y afectando el capital fiscal.

La integridad de los bienes de propiedad de la Camara se protegen mediante la
adquisicion de polizas de seguros.

20.4.11. Bienes Pendientes de Legalizar

La Camara, reconoce en el grupo 16, subcuenta “Bienes pendientes de legalizar”,
aquellos bienes que por alguna circunstancia no han cumplido la totalidad de las
formalidades que acrediten su titularidad o propiedad.

20.4.12. Toma Fisica de Bienes

La Camara de Representantes, realiza durante la vigencia y antes del cierre de los
estados contables, el inventario fisico de bienes muebles, de acuerdo con la
necesidad y la programacion realizada por la Divisiéon de Servicios a través de
contratacion directa, o con personal de la entidad, supervisada por el Almacenista.
En este igualmente se contemplan los bienes: devolutivos y de consumo en
deposito, los bienes devolutivos en servicios, los bienes entregados en comodato,
para uso sin contraprestacion a las entidades del gobierno general.

Adicional al inventario anual, la Camara de Representantes, debe realizar
inventarios rotativos o de verificacién, especialmente, en el evento que se presenten
cambios de los funcionarios responsables del almacén o la bodega, cuyo resultado
forma parte del Informe de gestion de entrega del cargo.

20.4.13. Obras y Mejoras en Propiedad Ajena

La Resolucion 003 de 2008 “Por medio de la cual se reglamenta y legaliza el registro
contable de los bienes inmuebles del Congreso de la Republica” establecié en el
articulo 2° Registrar y Revelar en los estados financieros del Senado de la Republica
el 100% de los bienes inmuebles que figuren a nombre del Congreso de la
Republica. Por tanto, las inversiones realizadas en inmuebles de propiedad del
Congreso se registran en la cuenta 1915 Obras y mejoras en propiedad ajena, hasta
tanto se realiza el correspondiente traslado de la mejora o bien a los estados
financieros del Senado de la Republica.
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20.5. Provisiones y Amortizaciones
20.5.1. Provisiones

20.5.1.1. Prouision para obligaciones contingentes - Procesos Juridicos: se registra y
ajusta mensualmente con base en la informacién suministrada por la Divisién
Juridica, aplicando el procedimiento dispuesto en el Manual de Procedimientos de
la Contaduria General de la Nacién y en el Procedimiento para el registro contable
de las Obligaciones Contingentes y Embargos judiciales.

La metodologia de valoracion de las obligaciones contingentes, es responsabilidad
de Juridica, dicha valoracion, se toma como fuente para los registros contables de
provisiones para contingencias y demas cuentas contempladas en el
procedimiento, de acuerdo con el estado del proceso reflejado en el reporte
contable,

La Division Juridica debe reportar el informe de los procesos a favor y en contra de
la Corporacion los primeros cinco (5) dias de cada mes.

Una vez recibida esta informacién realiza los registros contables de acuerdo
con lo establecido en el Procedimiento Contable para el Reconocimiento y
Revelacion de los Procesos judiciales, laudos arbitrales, conciliaciones
extrajudiciales y embargos.

Inicio y terminacién de procesos a favor y en contra, que tengan afectacion
econoémica a la entidad.

Informe de fallos de sentencias ejecutoriadas con contenido econdémico.

La Liquidacion de convenios y/o se reporta al Area Financiera para realizar las
afectaciones necesarias al presupuesto.

Ejecutoriado el acto administrativo que crea una obligaciéon a favor de la
Corporacion, debe ser informado al area de contabilidad por el Area responsable
con la respectiva Resolucion o Acto Administrativo.

Informar el resultado del cobro administrativo al area de contabilidad.
La persona del area juridica responsable del manejo del aplicativo LITIGOB, es el

encargado de procesar y actualizar la informacion y a su vez proyectar el informe
a contabilidad.

Cada apoderado es responsable de:
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v Llevar actualizado el proceso junto con el responsable del aplicativo LITIGOB,
el valor de la provisién del mismo.

v" Aplicar lo establecido en la Resolucién 0637 de 2009, la cual estable la
provision a aplicar de acuerdo a los riesgos alli establecidos para cada proceso
de acuerdo a la instancia en que se encuentre en los diferentes juzgados.

v Actualizacion de la provisién de los procesos Jjudiciales por la indexacion
mensual de acuerdo a los cambios del IPC.

v" En la Divisién Juridica reposa una copia del expediente judicial la cual es
actualizada permanentemente por el apoderado.

v' El apoderado informa el resultado del fallo entregando copia del mismo al area
juridica

v’ Verificar que el registro de las obligaciones por cobros administrativos este
correctamente registrada en el area de contabilidad.

20.5.1.2. La Provisién para prestaciones sociales: la calcula el sistema Kactus
administrador de la némina de la Camara, el cual se encuentra previamente
parametrizado con base en los factores fijados por la normatividad laboral vigente
aplicable para la entidad. La Seccién de Registro y Control es la encargada de enviar
el informe de némina con su respectiva provision.

El pasivo real se constituira con base en la liquidacién realizada, mediante traslado
de las provisiones, al final de la vigencia.

20.5.2. Amortizaciones

20.4.2.1 Anticipos: Los anticipos que se pacten en la relacion contractual, deben
amortizarse periodicamente segiin lo estipule el contrato; de no establecerse en el
contrato, la amortizacion se realizara con base en el porcentaje de avance y pago
del contrato.

Los pagos anticipados se amortizan mensualmente en forma proporcional de
acuerdo con la duraciéon del contrato.

20.5.2.2. Activos Intangibles: Representa el valor de los costos de adquisicion,
desarrollo o producciéon del conjunto de bienes inmateriales cuya utilizacion y
explotacion pueden obtenerse beneficios econémicos o futuros o un potencial de
servicios. Los intangibles deben ser objeto de amortizacion durante el periodo de
tiempo que corresponda a la recuperacion de la inversion en que se incurrio, el
periodo en que se encontraran los beneficios econémicos esperados por efectos de
su explotacion o la duraciéon de amparo legal o contractual de los derechos
otorgados.

Las licencias adquiridas por la Entidad se clasifican en indefinidas (perpetuas) o
finitas (definidas). El proveedor de software certifica la vida titil de las licencias con
el fin de aplicar el procedimiento contable. De acuerdo al Céd.Int. 2867 del
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Régimen de Contabilidad Publica, establece para la vida util de los activos
intangibles: “La vida util de los activos intangibles pueden ser indefinida o finita. Es
indefinida cuando no existe un limite previsible al periodo que se espera que el activo
genere beneficios econdémicos futuros. Al contrario, la vida util del activo intangible
es finita cuando puede estimarse el periodo durante el cual la entidad contable
publica recibird beneficios econémicos o un potencial de servicios”.

Las licencias indefinidas se contabilizan en la cuenta 1970 intangibles y no
presentan amortizacion. Las licencias finitas se amortizan durante el periodo en
el cual la Entidad espera recibir beneficios futuros,

Las licencias o software se deben registrar segin sea el caso de forma
independiente o preinstaladas al equipo:

v' Licencias OEM: Son licencias que si el equipo se da de baja el mismo
procedimiento se le aplica a la licencia debido a que vienen preinstaladas con
el equipo, estas licencias no se pueden adquirir por separado.

v Licencias no Pre-instaladas: son licencias que se deben registrar
independientes del equipo en el cual opera, se registran como bienes
individuales.

v" Las licencias utilizadas en la Corporacion se deben considerar como propias
de la misma.

La Oficina de Planeacién y Sistemas es la encargada de administrar los aplicativos
de la firma DIGITAL WERE que son: SEVEN ERP (inventarios) y KACTUS (némina).
Igualmente de realizar los respectivos Backup de la informaciéon de los aplicativos.

20.5.3. Cargos diferidos: Las adquisiciones de bienes de consumo se registran en
cargos diferidos, una vez suministrados para el consumo o uso se afectara
directamente el gasto. En el evento que la entidad tenga la modalidad de
Outsourcing se llevara directamente este registro en el gasto.

20.5.4. Bienes y servicios pagados por anticipado: Con el fin de gjercer un
adecuado control a los seguros, la Seccién de Contabilidad debe conciliar con la
Divisién de Servicios y el corredor de seguros, con el fin de verificar que todas las
pélizas que posee la entidad se registren en forma adecuada, para que la Seccién
de Contabilidad realice la amortizacion.

20.6. Cuentas Por Pagar

Las Cuentas por pagar se reconocen a partir del criterio de causacién en el
momento en que reciba el bien o servicio, o se formalicen los documentos que
generen las obligaciones correspondientes, de conformidad con las condiciones
contractuales.
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Una vez realizado el cierre presupuestal de cada vigencia, la Seccion de Pagaduria
genera las cuentas por pagar que quedaron en la vigencia. Los registros contables
se verifican con Division Financiera y Seccion Pagaduria, con el fin de que los
valores registrados en los soportes estén igual a los de los libros contables SIIF,
para el cierre de cada vigencia fiscal.

20.7. Acreedores

20.7.1. Deudas por adquisicion de bienes y servicios: se hace el registro contable
tomando como documento soporte las facturas y los contratos.

20.7.2. Registro de los pasivos estimados: se origina en las obligaciones resultantes
de la relacion laboral con los funcionarios de la Corporacion y con base en la
informacién suministrada por la Division de Personal.

20.7.3. Retenciones en la fuente: se realizan de acuerdo con las normas tributarias
vigentes y se consignan en o antes de las fechas de vencimiento de acuerdo al
cronograma establecido para cada vigencia.

20.7.4. Prestaciones sociales: se registra la provision mensual y al cierre del periodo
se hace el registro del pasivo real.

20.7.5. Seguridad social y los aportes parafiscales: se registran con la liquidaciéon
de la némina, dentro de las fechas establecidas por cada una de las entidades y se
realizan los pagos dentro de los cinco primeros dias de cada mes.

20.7.6. Arrendamientos: estan soportados en Contratos para el registro de la
obligacion y los pagos se realizan a tiempo.

20.7.7. Servicios Publicos: La Divisiéon de Servicios es la encargada de llevar el
control de los gastos por concepto de servicios publicos a cargo de la Entidad. Asi
mismo, debe remitir a la Divisién Financiera las facturas de acuerdo a lo estipulado
en el procedimiento “Verificacién de Facturas de Servicios Piiblicos” establecido en
el Manual de Procesos y Procedimientos de la Corporacién, para realizar el tramite
pertinente para su pago, con €l fin de minimizar riesgos morosos y de reconexion,
los cuales seran asumidos por parte de quien incurra en la demora de su pago.

20.8. Viaticos.

Los viaticos se reconocen mediante Resolucion, donde se establece el tercero
beneficiario, dias de la comision, lugar donde viaja y monto establecido de acuerdo
a la tabla de viaticos vigente, estos valores se abonan en la cuenta del tercero
beneficiario atreves del SIIF NACION II. Una vez cumplida la comisién el tercero
beneficiario debe enviar oficio a la Division de Personal con el lleno de los requisitos

para su legalizacion
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20.9. Ingresos

Los ingresos se reconocen bajo el principio de causacién, teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica y los parametros
dados por el Ministerio de Hacienda para el manejo y registro en el SIIF.

20.10. Gastos

Los gastos se reconocen bajo el principio de causacion, teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas en el Régimen de Contabilidad Pablica y los parametros
dados por el Ministerio de Hacienda para el manejo y registro en el SIIF.

Los gastos se clasifican y se registran de acuerdo con su origen administrativo, es
decir asociados a las actividades de direccion, planeacién y apoyo. Son gastos de
operacion los originados en el desarrollo de la Misién de la Corporacion.

Los Documentos soportes idoneos, son las facturas y los contratos para el caso de
la adquisicién de bienes y servicios.

Para el registro de la depreciacion es el documento enviado por el almacén en el
cual se anota el valor calculado por el software empleado para el manejo de los
inventarios.

20.10.1. Némina

La ndémina de la Camara de Representantes es responsabilidad de la Divisién de
Personal — Seccion de Registro y Control, de acuerdo a lo estipulado en la Ley 5%
De 1992 y Resolucion 0975 de 2010 y es manejado mediante el aplicativo de
Nomina Kactus.

Las areas responsables de enviar mensualmente las novedades para aplicar en la
nomina son: Divisién de Personal encargada de las posesiones de funcionarios de
planta y UTL envia: posesiones, cambios de cargos, retiros de funcionarios de
planta y UTL, incapacidades, cambios de fondos en salud y pensién: Secretaria
General encargada de realizar la posesion de Representantes a la Camara envia:
posesiones, retiros de Representantes, incapacidades, cambios de fondos en salud
y pension; Seccion de Pagaduria envia: embargos de todo tipo; Presidencia de la
Camara envia: Inasistencias parlamentarias.

20.10.2. Aportes parafiscales: El aplicativo Kactus esta parametrizado para
realizar automaticamente la liquidacién de los aportes de ley, teniendo en cuenta
la némina mensual, valores que son reportados en la planilla PILA.

20.10.3. Descuentos de némina: Las Entidades que poseen Codigo para descuento
en nomina: (Bancos, Cooperativas, Fondo de Empleados, Medicina Prepagada)
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envian mensualmente las novedades de libranzas o descuentos para afectar la
nomina

20.10.4. Incapacidades e Inasistencias Parlamentarias: Debe allegarse copia a la
Seccion Contable para su respectiva conciliacion por parte de la Division de
Personal. Se reconocen las incapacidades presentadas por los funcionarios de la
Corporacion, de acuerdo a las politicas establecidas en la Resoluciéon N° MD 3440
de 2014 y lo establecido en el instructivo COBRO DE INCAPACIDADES MEDICAS.

20.10.5. Retenciones en la fuente de némina: El aplicativo Kactus esta
parametrizado para realizar automaticamente la liquidaciéon de la Retencién en la
Fuente a los funcionarios que en la némina mensual sean objeto de esta retencién.
Mes a mes de acuerdo a la informacion reportada por cada funcionario para obtener
el beneficio tributario, se alimenta el aplicativo Kactus antes de generar la némina.
Aplica el Procedimiento 1 y 2.

21. OTROS INSUMOS NECESARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO CONTABLE.

Todos los hechos, transacciones y operaciones que afecten la situaciéon econémica,
financiera, social y ambiental, se constituyen en insumos del procedimiento
contable de la Camara de Representantes, suministrados al perfil presupuesto para
que en la medida que se vayan ejecutando sean registrados por el perfil contable
en el sistema SIIF, el cual afecta la contabilidad de la entidad.

En la siguiente relacion se incluyen, entre otros, la informacién de los procesos que
se constituyen en insumos para los registros del perfil contable en el sistema SIIF:

21.1. Informacion del Boletin de Deudores Morosos del Estado: La Seccién de
Registro reporta los exfuncionarios que al momento de su retiro quedan adeudando
valores a la entidad y que cumplen con los requisitos exigidos por la Contaduria
General de la Nacion.

21.2. Deudas de funcionarios menores a cinco salarios minimos: En el evento
en que se presente una deuda por parte de un funcionario vigente en el sistema,
se realiza el descuento por noémina. En caso de un exfuncionario, se da
conocimiento a la Division Juridica para que proceda a cobro coactivo.

21.3. Inasistencias Parlamentarias: La Presidencia de la Camara debe reportar
mediante oficio con copia de la Resolucién las inasistencias parlamentarias en el
momento en que se causen. Presidencia informa mediante Resolucién el valor a
descontar. Esta informaciéon como novedad se ingresa al sistema para el descuento
en nomina, lo cual es enviado en el oficio de resumen de némina a contabilidad. Si
el Representante ya no esta en el cargo, se envia a la Divisién Juridica para cobro
coactivo.
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21.4. Integridad de la Informacién Financiera: Se sustenta en un proceso
contable, en el cual las entidades contables puiblicas deben realizar el registro de
las transacciones, hechos y operaciones relacionadas con sus actividades, a partir
de documentos soportes y comprobantes de contabilidad idéneos, teniendo en
cuenta las instrucciones impartidas por el Ministerio de Hacienda en la
normatividad para uso del Sistema de Informacién Financiera SIIF Nacién II y lo
contemplado en el manual de procesos y procedimientos para cada proceso
administrativo.

21.4.1. Ejecucién y registro presupuestal: Realizar los registros presupuestales que
afectan diferentes cuentas contables, los cuales deben ser acordes con los
respectivos soportes en cuanto a concepto y valor.

21.4.2. Obligaciones: Los registros correspondientes a las diferentes obligaciones
deben efectuarse de tal forma que afecten el gasto respectivo de acuerdo a los
soportes allegados por terceros en cada cuenta. En el registro de la obligacion
contable, tener presente el atributo contable que se debe afectar de acuerdo a la
naturaleza del gasto.

21.4.2.1. Aplicacion de Deducciones: Verificar la aplicacion de las deducciones de
acuerdo a la normatividad vigente.

21.4.2.2. Anticipo para Vidticos: En el momento que se autorice Anticipo para
viaticos, con los documentos soporte se hara la Cuenta por Pagar y Obligacion en
la cual se debe dar el atributo contable 23 Anticipo para viaticos con el fin de afectar
la cuenta deudora correspondiente en las cuentas contables.

21.4.2.3. Legalizacion Reembolsos de Caja Menor: La Division Financiera es la
encargada de constituir la Caja Menor de conformidad al presupuesto vigente y a
la normatividad establecida. Igualmente realiza los reembolsos y cierre definitivo.

El area de presupuesto suministra la informacién respectiva al SIIF.,

El asistente de Presupuesto es el responsable de elaborar las cuentas de
presupuesto, y de coordinar y conciliar las cuentas con la Seccién de Contabilidad.

21.5. Seccion de Pagaduria: Para cumplir con la cancelacién de todas las
obligaciones y compromisos que demanda el cabal funcionamiento de una entidad
tan compleja como lo es la Camara de Representantes, la Direccién del Tesoro
Nacional asigna los recursos necesarios a la Corporacién mediante el PAC para que
sean ejecutados por la Seccién de Pagaduria; las diferentes modificaciones son
solicitadas por ésta Seccion al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Mediante
el PAC se produce informacién importante para determinar la situacién financiera
de la Entidad.
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21.5.1. Boletin de Tesoreria: Donde se registra el movimiento de las cuentas
bancarias, debe reportarse semanalmente a la Seccion Contable para los tramites

pertinentes.

21.5.2. Solicitud de Recursos: Solicitar en forma oportuna los recursos por concepto
de descuentos necesarios para el pago de obligaciones tributarias, seguridad social
y demas pagos relacionados.

21.5.3. Pagos a beneficiario Final: Las entidades y é6rganos ejecutores del SIIF
Nacion efectuaran el pago de sus obligaciones directamente a los beneficiarios a
través de dicho aplicativo con abono a una cuenta bancaria previamente registrada
y validada en el mismo. En los casos que expresamente determine el Comité
Operativo y de Seguridad del SIIF Nacion, el pago se efectuara a través de la
pagaduria de la Entidad.

21.5.4. Registro de Cuentas Bancarias de Beneficiarios: La Corporaciéon debera
registrar previamente en el SIIF Nacién, la cuenta bancaria a través de la cual
efectuaran el pago de las obligaciones reconocidas a favor de cada beneficiario.
Todo pago que se haga a beneficiario final en las cuentas registradas por las
entidades usuarias del SIIF Nacién, se hara de conformidad con el acto
administrativo que lo ordena. Se dara cumplimiento a lo establecido en el capitulo
III del Decreto nimero 2674 de 2012 del Ministerio de Hacienda.

21.6 Division de Servicios: Ademas de los procedimientos contemplados en el
manual de procesos y procedimientos, es necesario tener en cuenta;

21.6.1. Bienes Muebles, Adquisiciones Puestas en Servicio, Bajas, Depreciaciones:
La Division de Servicios es la encargada de administrar los bienes de la Entidad,
en lo relacionado a la asignacion de terceros responsables, dar las bajas respectivas
y administrando el sistema SEVEN ERP para el registro de los inventarios en el
cual se realiza el calculo de la depreciacion cada mes.

21.6.2. Inventarios: Registrar en SEVEN ERP oportunamente los traslados (salidas,
devoluciones y entradas) manteniendo actualizado el inventario.

21.6.3. Caja Menor: Administrar la Caja Menor a cargo de la Direccién
Administrativa, de acuerdo a la normatividad impartida por el Ministerio de
Hacienda.

21.6.4. Multas y Comparendos: La Division de Servicios, responsable de la
administracion de los vehiculos, vela por el oportuno pago de impuestos y verifica
la existencia de multas y comparendos que se presenten, con el fin de ser
canceladas por quienes cometan las infracciones. Asi mismo, en el evento que esto
ocurra, informar a las areas correspondientes para tomar los correctivos
necesarios. Igualmente, informar a la Seccién Contable en el momento que se
generen para su correspondiente registro.
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22. CONCILIACIONES

22.1. Bancarias: Seran responsables de elaborar mensualmente dentro del
término previsto en el Manual de Procedimientos, las conciliaciones bancarias de
las cuentas corrientes de la entidad; cada uno de los funcionarios o contratistas
que tengan a su cargo dicha funcion u objeto contractual en el area contable, sera
revisada y avalada por el Contador de la entidad. La depuracion se hara en las
fechas previstas en los procedimientos y esta bajo la responsabilidad de la Seccion
de Contabilidad.

La cuenta del Banco BBVA servicios personales y Banco POPULAR gastos
generales, son conciliadas por la Seccion de Contabilidad. La cuenta del Banco
BBVA caja menor, es conciliada por el cuentadante que maneja dicha cuenta.

22.2. Reciprocas: Para conciliar los derechos y obligaciones entre entidades del
estado, se elabora una verificacion de saldos y se comunica a cada una de las
entidades reciprocas a fin de conciliar los saldos

22.3. Conciliacion entre areas asociadas al proceso contable: Mensualmente
se debe realizar una conciliacion con todas las areas que reportan informacion a
contabilidad a mas tardar el dia (10) diez del mes siguiente.

23. PRESENTACION DE INFORMES

23.1. Contaduria General de la Nacion:

De conformidad con las normas vigentes, en desarrollo de uno de los elementos de
la implementacion del MECI, en cuanto al normograma se refiere y que para el caso

las expedidas por la Contaduria General de la Nacién, los entes publicos deben
presentar los estados financieros basicos en las siguientes fechas:

FECHA DE CORTE FECHA LIMITE DE PRESENTACION
31 de marzo 30 de abril
30 de junio 31 de julio
30 de septiembre 31 de octubre
13 de febrero del afio siguiente del
31 de diciembre periodo contable
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24. MANTENIMIENTO AL MANUAL PARA LA GESTION CONTABLE

Las politicas descritas en este manual son dinamicas. Cualquier cambio,
modificacion o adicion al Régimen de Contabilidad Publica, estructura
organizacional de contable y/o de Manuales de procedimientos, suponen una

revision y actualizacién de las mismas.
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Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s)
de una no conformidad detectada u otra situacién no deseable.

Aplicacién de los Instructivos de la CGN. Para efectos del registro de los bienes
en el sistema de inventarios de minima y menor cuantia deberan aplicar los
instructivos emanados de la Contaduria General de la Nacién para cada
vigencia.

Depuraciéon Contable. Conjunto de actividades permanente que lleva a cabo la
entidad, tendiente a determinar la existencia real de bienes, derechos y
obligaciones que afectan el patrimonio publico, con base en los saldos que se
hayan identificado.

Derechos Imposibles de Recuperar. Representa el valor de los derechos que
no obstante su existencia, no es posible ejercer los derechos por jurisdiccion
judicial, entre otras causas por insolvencia del deudor o, por no ser posible su
ubicacion o por haberse cumplido la antigiiedad prevista en esta resolucién.

Documentos Soportes. Comprende las relaciones o escritos que respaldan los
registros contables de las operaciones realizadas por la entidad.

Exclusién de Bienes Derechos y Obligaciones. Representa el valor de los
derechos u obligaciones que carecen de documento soporte idéneo o no ha sido
posible legalmente imputarselos a persona alguna, por tanto impide adelantar
los procedimientos pertinentes para su cobro o pago. Asi mismo, se incluye el
valor de los bienes registrados contablemente, pero que fisicamente no existen y
no es posible identificar al responsable de su custodia o administraciéon Yy se
carece de evidencia documentaria.

Gestion Administrativa. Actividades que permitan reunir la informacién y
documentacion suficiente y pertinente que demuestre la existencia de los bienes,
derechos y obligaciones para proceder a establecer los saldos objetos de
depuracion.

Incorporacién de Bienes Derechos y Obligaciones. Representa el valor de los
bienes, derechos y obligaciones pendientes de incorporar en los registros
contables, cuando existe la evidencia documentada debidamente legalizada y
corresponde a operaciones autorizadas por las areas competentes.

Politicas Contables: Conjunto de criterios o guias de accion que se deben
observar durante el proceso contable, con el objeto de capturar, analizar, medir,
clasificar, agregar y revelar informacién, en procura de lograr las caracteristicas
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cualitativas de la Informacion Contable Publica, en concordancia con el Régimen
de Contabilidad Publica y con las circunstancias que le son propias a su entorno.

Prueba Sumaria. Cualquier acto administrativo o prueba que no ha sido
controvertida, siempre que haya sido expedido o prevenga de un funcionario

competente.

Reclasificaciones. Representa las partidas registradas en una cuenta, que no
corresponde a la dinamica de la misma, es decir, que en el momento de su
registro no se aplicé en debida forma al Régimen de Contabilidad Publica y en
especial al catalogo general de cuentas de la Contaduria General de la Nacion y
la aplicacion de las tablas T-CON del Ministerio de Hacienda.
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