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1. Objetivo

El propésito de este instructivo es establecer una guia general para adelantar el tramite del
saneamiento contable de las cuotas partes pensionales por cobrar de los pensionados de la
Administracion Municipal de Ibagué, con el proposito de dar cumplimiento al marco normativo
sobre la materia, controlando y racionalizando la cartera.

2. Alcance

El proceso inicia en la Secretaria Administrativa de la alcaldia de Ibagué con el envio de un
memorando y al correo electrénico contabilidad@ibague.gov.co de dos informes semestralmente
con corte del 30 de junio y 31 de diciembre de las cuotas partes pensionales por cobrar y pagar,
asi mismo que impactan de forma positiva o negativa el balance general de la administracion
municipal y finaliza con la elaboracion de un documento contable AJ por la Direccion de
Contabilidad y su respectivo archivo.

3. Definiciones

e Cuotas partes de pensiones: La cuota parte de pension, corresponde al monto con el
cual esta obligada a participar una entidad en relacién con sus afiliados, que han sido
pensionados por otra entidad, con la finalidad de reconocer el tiempo servido y cotizado
a la entidad que reconoce la pension.

¢ Informe Contable: Registro de la situacion econdémica y financiera, y los cambios que se
dan en una misma fecha o periodo determinado.

e Cartera: Consiste en las obligaciones a favor de la Alcaldia de Ibagué cuyo plazo se
encuentre vencido.

e Estados Financieros: Corresponde al resultado de la gestion de cobro en un periodo
determinado y sefiala la actividad financiera y econdémica de las cuotas partes
pensionales de la Alcaldia de Ibagué, expresado en términos monetarios.

¢ PISAMI: Plataforma Integrada de Sistemas de Informacién del Municipio de Ibagué.

e Libro Auxiliar: Documento en que se registran detalladamente las operaciones
contables.

¢ AJ: Documento contable predeterminado por la administracion para el registro contable
de una transaccion, o de un ajuste.

o Balance General: El balance general de una empresa o entidad estatal es un documento
contable financiero que refleja la situacién econdémica y patrimonial de la misma en una
fecha determinada.

4. Base legal

Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5. Condiciones Generales

Para validar el registro de los hechos econdmicos con la informacién suministrada
semestralmente por la Secretaria Administrativa de la alcaldia de Ibagué se debe realizar dos
informes detallados de las cuotas partes por cobrar y pagar con corte del 30 de junio y 31 de
diciembre, con el objetivo de que sean reflejadas en el balance general de la alcaldia de Ibagué.
Asi mismo esta informacién de la Secretaria Administrativa seran detallados en el sistema de
informacion PISAMI- mddulo de contabilidad.

ETAPA ACTIVIDAD

El técnico operativo de la direccion de contabilidad elabora un

SOLICITUD DE memorando solicitando la entrega de dos informes de las cuotas

INFORMACION )
partes pensionales por cobrar y pagar.
La informacion es recibida mediante memorando y al correo
electrénico contabilidad@ibague.gov.co por parte de la Secretaria
RECIBO DE LA Administrativa, como fecha maxima el dia quince del mes
INFORMACION siguiente al corte mencionado anteriormente, anexando dos
informes 1. Cuentas por cobrar de Cuotas partes pensionales y 2.
Cuentas por pagar de Cuotas partes pensionales.
El profesional encargado de la direccion de contabilidad debe
ANALISIS DE LA realizar un andlisis de la informacién detallada de las cuotas
INFORMACION partes por cobrar y pagar que coincidan con la realidad econémica

y de cumplimiento de la alcaldia de Ibagué.

Realizar un seguimiento a la cartera de cuotas partes pensionales
presentadas en los informes y proceder al registro del sistema
PISAMI.

Si la informacion después de un correcto analisis y sin
inconsistencias, sera registrada por parte del profesional
encargado en el sistema contable PISAMI- médulo de

AJUSTE DE LA
INFORMACION

REGISTRO DE LA

INFORMACION contabilidad, para que este pueda reflejar en los estados
financieros de la Alcaldia de Ibagué.

ARCHIVO DE LA Entregar para archivo la conciliacion de contingencias al Técnico

INFORMACION Administrativo del Grupo de Contabilidad y guardar en carpeta.

6. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 12/12/2023 Primera version SIGAMI

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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7. Ruta de aprobacion
Elaboré Reviso Aprobd
Profesmnale_s y antratlstas Director (a) de Contabilidad Secretario (a) de Hacienda
de la Direccién de
Contabilidad

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO




