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Control de cambios
Version Fecha Descripcion de 1a modificacion

Primera version del documento, vincula y elimina los
procedimientos de reconocimiento y registro de operaciones no
1 L transaccionales P-116401-20, reconocimiento registro de
14 de junio de 2011 : . ’ O Y reehtio ¢
operaciones transaccionales P-116401-04, relaciéon de autorizacién
(nomina, resoluciones, aportes patronales, parafiscales) P-116301-
16.

Se desagregaron las actividades en insumos, procesos y productos
. para la causacién de los diferentes hechos econémicos con ocasiéon
05 de noviembre de : ., . .

2 2013 de la ejecucion de los recursos asignados a la entidad, se
actualizaron los formatos relacionados. Dicha actualizacién del
instructivo se realiza en aras de dar cumplimiento a observaciones
del informe de control interno contable del 2012.

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la entrada

en vigencia de la resolucién 162 de 2017, que crea el proceso

Gestiéon  Corporativa  Institucional como parte del mapa de

procesos de la entidad, y en cumplimiento de lo establecido en la
30 de noviembre de  circular 16 de noviembre 01 de 2017.

2017 Los lineamientos operativos descritos en este documento,
corresponden integramente a los aprobados en la versiéon 1 de
fecha 22 de diciembre de 2015, la cual fue aprobada por Mariela
Pardo Corredor, como lider del Proceso Gestién y Adquisicién de
Recursos, vigente en ese momento.

01

Se realiza incorporacién de seccion de “PREPARACION DE
INFORMES REQUERIDOS POR ENTES EXTERNOS”,
donde se indican los puntos de control que debe tener la
informacién contable, para garantizar la calidad de los reportes a
02 31 de enero de 2018 entes externos. Adicionalmente se realizan cambios de redaccion a
todo el documento, se actualiza el nombre del aplicativo contable y

los nombres de los cargos y dependencias de acuerdo a la
Resolucion 0162 de 2017.

Se realiza la unificacién de las Instrucciones Causacién y Registro
de Hechos Econémicos GCO-GCL-INO14 y las Instrucciones
Conciliaciones, Elaboracién de Informes y Cierre Contable Local
GCO-GCL-INO018 y se eliminan los formatos GCO-GCI-F001

03 24 de octubre de 2019 = Formato de conciliaciéon de gastos personales, GCO-GCI-F005
Formato de anilisis de cuentas por pagar, GCO-GCI-F0054
formato anexo control de avances anticipados y depositos
entregados en administracién y, GCO-GCI-F078 Formato bienes
recibidos en comodato.
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1. INFORMACION GENERAL

Proposito

Reglamentar y definir el proceso que se debe realizar para reconocer las operaciones transaccionales de la
Entidad de acuerdo con la normatividad vigente. El presente documento establece el procedimiento para el
registro contable mediante el devengo y conciliacién de los hechos econémicos que afecten la situacién
financiera del Nivel Central y los Fondos de Desarrollo Local en la SDG; el cierre contable mensual y anual, y
la generacién de los correspondientes informes contables de una manera eficaz y confiable.

Responsables

Direccion Financiera — En el nivel Central

Alcalde(sa) Local y Profesional especializado 222-24° del Area para la Gestion del Desarrollo Local —
Administrativa y Financiera — Fondo de Desarrollo Local

Profesional 219 -15 del Area para la Gestioén del Desarrollo Local, Administrativa y Financiera con funciones
de contador publico de las Alcaldias Locales.

Profesional 219 -15 del Area para la Gestion del Desarrollo Local Administrativa y Financiera — Presupuesto
de las Alcaldias Locales

Glosario:

Devengo: los hechos econémicos se reconocen en el momento en que suceden, con independencia del
instante en que se produce el flujo de efectivo o equivalentes al efectivo que se deriva de estos, es decir, el
reconocimiento se efectia cuando surgen los derechos y obligaciones, o cuando la transaccién u operacién
originada por el hecho incide en los resultados del periodo.. (Fuente: Contaduria General de la Nacion).

Cierre contable: Es el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas de ingresos y gastos y llevar su
resultado a las cuentas de balance respectivas. Al finalizar un periodo contable, se debe proceder a cerrar las
cuentas de resultado para determinar el resultado econémico del ejercicio de una anualidad.

Ingresos Corrientes: Son los recursos que percibe el ente en cumplimiento de disposiciones legales, por
concepto de multas, arrendamientos entre otros.

Informacioén Adicional: Se refiere a toda la informacion que es necesaria a nivel de cuenta o transaccion (Ej.
Tercero, Fechas, Numero de documento etc.)

Siglas:

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
FDL: Fondo de Desarrollo Local

SIPROYJ: Sistema de Procesos Judiciales

PAC: Programa Anual de Caja
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2. INSTRUCCIONES

Lineamientos de Operacion:

1. Se debe hacer consulta permanente sobre los lineamientos y circulares que emita la Secretaria Distrital de
Hacienda, Secretarfa Distrital de Planeacion y la Secretarfa Distrital de Gobierno.

2. Todo documento debe ser revisado y firmado por el contador y el o la Alcalde(sa) Local o el Director
Financiero para el Nivel Central.

3. Las actividades de este procedimiento deben registrarse en los aplicativos y/o sistemas de informacion
oficial de la Secretarfa Distrital de Gobierno segun corresponda.

4. Los cierres mensuales se deben realizar a mas tardar el dia 10 hdbil de cada mes y para los cierres anuales
la fecha maxima sera el dia 17 del mes de enero de la siguiente vigencia, de acuerdo con la normatividad
vigente o las circulares emitidas por la SDH.

5. Para los cierres Anuales la Direccion Financiera establecera las Reglas de homologacion antes de cierre,
las cuales deben ser ingresadas manualmente una a una a la aplicacién por el Contador del Nivel Central,
de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Los reportes trimestrales a la SHD se deberan realizar conforme al cronograma establecido por la
Direccién Distrital de Contabilidad a mas tardar el 12 del mes siguiente al cierre: los cuales son a corte
marzo 31, a junio 30, a septiembre 30 y a diciembre 31, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. 'Toda comunicacién oficial y/o documento asociado al presente procedimiento, debe efectuarse a través
del aplicativo de gestion documental (AGD) vigente y adoptado en la Secretarfa Distrital de Gobierno,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el subsistema de gestién documental.

8. Para el reporte periédico de saldos de cartera y en cumplimiento de la normatividad vigente se solicita
que el area de coordinacién normativa y Juridica local o la Direccién Juridica para el Nivel Central
presente mensualmente al drea contable y a mas tardar el 5° dia calendario del mes siguiente la relaciéon de
multas con las respectivas novedades del mes anterior.

Descripcion de Actividades:

Especificas para el Reconocimiento v Registro de las Operaciones Transaccionales

1. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: Acciones previas al registro contable del
devengo

PASO 1: RECEPCION DE DOCUMENTOS — DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE
CONTABILIDAD

La secretaria de la Direccién Financiera recibe del gestor, supervisor y/o gerente del proyecto, los
documentos requisitos para el pago, debidamente enviados por cotreo electrénico y/o radicados, dentro de
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las fechas establecidas, segun la circular de pagos mensuales; al respecto ver las Instrucciones de Pagos
Caédigo: GCO-GCI-IN019.

PASO 2: VERIFICACION DE DOCUMENTOS

1. El responsable del grupo de contabilidad, consultara en el aplicativo destinado para el manejo de los
contratos de la Entidad vigente (SECOP) o en su defecto solicitara a Gestion Documental, el
expediente del contrato, diligenciando el Formato Ficha para Autorizar la Consulta y Préstamo de
Contratos, para los respectivos pagos en caso de ser necesario (bien sea por adicién, suspension,
prorrogas, terminacién anticipada, cesiones u otras situaciones contractuales).

2. Verifica la documentacién soporte conforme a lo establecido en la minuta del contrato.

a. Certificacion de cumplimiento: se verifica nimero de contrato y vigencia, nombre del
contratista e identificacién del mismo, periodo de ejecucién, fecha de expedicion, la cual debe
ser como minimo el dltimo dia del mes certificado, o el primer dia del mes siguiente a la
ejecucién, debidamente firmado por el supervisor del contrato en el formato generado por el
aplicativo SIPSE vigente.

b. Informe de actividades: se verifica que se presente en formato vigente con nimero de contrato
y aflo, nombre del contratista e identificacién del mismo, plazo de ejecucion, periodo de
ejecucién, fecha del acta de inicio, fecha prevista de terminacién, prorroga, adiciones,
suspensiones, valor total del contrato, objeto del contrato, verificacién de los datos bancarios
con la certificacién bancaria anexa, firma y nombre del contratista y supervisor del contrato
(documentos en original- no escaneados) GCO-GCI-F110.

o

Pago y liquidacion de aportes de seguridad social (Salud y Pensién): verificar que
correspondan al periodo ejecutado o al mes inmediatamente anterior, estos se deben liquidar y
pagar sobre el 40% del valor mensual del contrato. En los casos de primer pago se puede recibir
la copia de la afiliacién o planilla de pago con IBC sobre salario minimo con el fin de tramitar el
pago sin tener en cuenta beneficios tributarios.

d. Pago de ARL (Obligatorio para prestacion de servicios, Si aplica): verificar que se
encuentre afiliado y que el pago corresponda al periodo ejecutado o al mes inmediatamente
anteriot.

o

Factura (Requisitos Art 617 del E.T. Si aplica): verificar los datos bésicos del contratista,
debe venir debidamente autorizada y vigente mediante resoluciéon expedida por la DIAN, la cual
no debe contener decimales en su liquidacion, debe especificar el periodo de ejecucion.

f. Acta de Inicio: Revisar nimero de contrato y vigencia, nombre del contratista e identificacién
del mismo, plazo de ejecucion, fecha de inicio, debe venir firmada por contratista y el supervisor
del contrato, en el formato que se descarga del aplicativo SIPSE.

g. Acta de Liquidacion: verificar los datos basicos del contratista, saldo a favor del contratista,
fecha de suscripcion, la firma del contratista y ordenador del gasto de la entidad.
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h. Control de Retiro: anexar el formato de Control de Retiro debidamente diligenciado y firmado
por la Direccién Administrativa y por la Direccién de Tecnologias e Informaciéon GCO-GCI-
F102.

3. Si los documentos soportes para el pago presentan alguna inconsistencia o no se encuentran
completos, se informa al supetvisor y/o gestot, pot correo electronico institucional.

4. Si el supetvisor y/o gestor no cortige o completa los documentos necesatios para el trimite de pago
dentro de las siguientes dos(2) dfas, estos se devuelven mediante memorando radicado por el
aplicativo de Gestiéon Documental, informandole las inconsistencias presentadas, y copia del correo
enviado, terminando el procedimiento.

5. Siel supervisor corrige los documentos, continda con el devengo contable.

PASO 3: DEVENGO CONTABLE

Insumos:

e  Documentos del {tem 2
Proceso:
e FEl responsable del grupo de contabilidad, analiza, clasifica, codifica la transaccion, liquida y
realiza las retenciones por impuestos, tasas y contribuciones conforme las normas vigentes y
de acuerdo a lo ordenado por el Estatuto Tributario, diligenciando GCO-GCI-F068
formato de devengo prestacion de servicios
Producto:
e Devengo Contable en el formato GCO-GCI-F068, registra la informacién en el aplicativo
contable vigente (SI CAPITAL) para la Secretarfa Distrital de Gobierno.

PASO 4: ENTREGA DE DOCUMENTOS AL GRUPO DE GIROS O PRESUPUESTO EN EL
NIVEL LOCAL

El responsable de contabilidad entrega los documentos al grupo de giros o al responsable de presupuesto
para el tramite de pago correspondiente, descargandolos de la base de datos de recepcién de cuentas de
prestacion de servicios o dejando constancia de la entrega.

Proveedores:

PASO 1: RECEPCION DE DOCUMENTOS

La secretaria de la Direccién Financiera recibe del gestor, supervisor y/o gerente del proyecto, los
documentos requisitos para el pago, debidamente radicados en el aplicativo de Gestion Documental, dentro
de las fechas establecidas, segin la circular de pagos mensuales de la siguiente manera:
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1. Certificado de recibo a satisfaccion, expedido por el supervisor del contrato, que avale el
cumplimiento de la prestacién del servicio y/o entrega del producto, periodo de pago y valor

a pagar.

2. Factura (Si aplica), debidamente autorizada mediante resolucion expedida por la DIAN, la
cual no debe contener decimales en su liquidacién.

3. Para los contratos de Compra-Venta, se requiere de la Entrada de Almacén de los bienes
adquiridos.

4. Informe de actividades, y/o informe de ejecucién, y/o entrega del producto motivo de la
contratacion.

5. Certificacién expedida por el Representante Legal o Revisor Fiscal del pago de sus
obligaciones a los sistemas de salud, pension, riesgos profesionales, Cajas de compensacién

Familiar, Instituto colombiano de Bienestar Familiar y servicio Nacional de aprendizaje
SENA.

6. Certificacién Bancaria en donde se especifique el nimero y tipo de cuenta para consignar.

7. Sies un primer pago, Acta de Inicio, suscrita entre el contratista y el supervisor, formato que
se descarga del aplicativo SIPSE para Secretarfa Distrital de Gobierno.

8. Si es un ultimo pago, Acta de Liquidacién, suscrita entre el contratista y el ordenador del
gasto.

PASO 2: VERIFICACION DE DOCUMENTOS

1. El responsable del grupo de contabilidad verificard en el aplicativo destinado para tal fin (SECOP) o
en su defecto solicitard el expediente directamente al Archivo Centralizado de Contratos,
diligenciando el Formato Ficha para Autorizar la Consulta y Préstamo de Contratos, para los
respectivos pagos en caso de ser necesario.

2. Verifica la documentacién soporte conforme a lo establecido en la minuta del contrato.

a. Certificado de recibo a satisfaccion: se verifica nimero de contrato y vigencia, nombre del
contratista e identificacién del mismo, periodo de ejecucién, cumplimiento de la prestacién del
setvicio y/o entrega del producto, valor que se va a pagar, fecha de expedicién, la cual debe ser
posterior a todos los documentos soportes, firma del supervisor y/o interventor del contrato o
convenio.

b. Factura (Si aplica), verificar los datos basicos del contratista, debe venir debidamente autorizada
mediante resolucion expedida por la DIAN, la cual no debe contener decimales en su liquidacion,
debe especificar el periodo de ejecucion.

c. Informe de actividades, y/o informe de ejecucion, y/o entrega del producto motivo de la
contratacion. Anexar el informe de ejecucién financiera del pago que se tramitara con sus
respectivos soportes para efectos de amortizar los anticipos entregados. (si aplica) GCO-GCI-
F004 formato anexo control de avances anticipados y dep6sitos entregados en
administracion.
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d. Certificacion de Parafiscales: verificar la certificacion del pago de sus obligaciones a los
sistemas de salud, pensién, riesgos laborales, Cajas de compensacién Familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de aprendizaje SENA firmada por el
Revisor Fiscal o Representante Legal.

e. Certificacion Bancaria: se solicita como soporte para el primer pago en donde se especifique el
numero y tipo de cuenta para consignar.

f. Acta de Inicio: verificar el nimero de contrato y vigencia, nombre del contratista e identificacién
del mismo, plazo de ejecucion, fecha de inicio, debe venir firmada por el representante legal de la
empresa y el supervisor del contrato, en el formato que se descarga del aplicativo SIPSE para la
Secretaria Distrital de Gobierno.

g. Acta de Liquidacion: verificar los datos basicos del contratista, saldo a favor del contratista,
fecha de suscripcién, la firma del representante legal de la empresa y ordenador del gasto de la
entidad.

3. Si los documentos soportes para el pago presentan alguna inconsistencia o no se encuentran
completos, se informa al supetvisor y/o al gestor por cotreo electrénico institucional.

4. Siel supervisor no corrige o completa los documentos necesarios para el pago dentro de los siguientes
dos (2) dias, estos se devuelven mediante memorando radicado por el aplicativo de Gestion
Documental, informandole las inconsistencias presentadas, y copia del correo enviado, terminando el
procedimiento.

5. Siel supervisor corrige los documentos, continda con la contabilizacién contable.

PASO 3: DEVENGO CONTABLE

Insumos:

e  Documentos del {tem 2
Proceso:
e FEl responsable en el area de contabilidad, analiza, clasifica, codifica la transaccién, liquida y
realiza las retenciones por impuestos, tasas y contribuciones conforme las normas vigentes y
de acuerdo a lo ordenado por el Estatuto Tributario, diligenciando el GCO-GCI-F033
formato de devengo de proveedores
Producto:
e GCO-GCI-F033 formato de devengo de proveedores, registra la informacién en el aplicativo
contable vigente para la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Nota 1: Cuando se esté tramitando el pago de un Anticipo o uno que contenga una Entrada de almacén, solo
debitar los descuentos tributarios.

PASO 4: ENTREGA DE DOCUMENTOS AL GRUPO DE GIROS

El responsable de contabilidad entrega los documentos al grupo de giros o al profesional responsable de
presupuesto, descargandolos de la base de datos de recepcion de cuentas para proveedores.
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Servicios Publicos:

1. Devengo de Servicios Publicos y Otros Pagos:

Reconocer el gasto por concepto de servicios publicos y otros pagos:

a) El profesional con funciones de Contador recibe del (de la) profesional especializado 222-24 del area
Administrativa y Financiera o del grupo de presupuesto en el Nivel Central las facturas de servicios
publicos y otros pagos junto con el Certificado de Registro Presupuestal, expedido por el grupo de
Presupuesto firmado por el Director(a) Financiero (a) o el responsable de presupuesto.

b) El responsable del grupo de contabilidad revisa los soportes, en el nivel central verificard en la base
de datos la recepcion de la factura del servicio publico a cancelar, el cual debe haber sido radicado
previamente en el aplicativo de Gestién Documental

¢) El profesional de contabilidad realiza el devengo Contable en el formato GCO-GCI-F033, registra la
informacién en el aplicativo contable vigente (SI CAPITAL) para Secretarfa Distrital de Gobierno.

d) Entrega al Profesional con funciones de Presupuesto los soportes o al grupo de giros, para la
realizacién del pago correspondiente y archivo.

Resoluciones de Pago o Reconocimientos:

PASO 1: RECEPCION DE DOCUMENTOS

El responsable del grupo de contabilidad recibe del grupo de presupuesto, firmando el libro control de
Registros Presupuestales:

1. Resolucién o Decreto que autoriza el pago, con los respectivos documentos soportes.
2. Certificacién Bancaria en donde se especifique el nimero y tipo de cuenta para consignar.

3. Certificado de Registro Presupuestal, expedido por el grupo de Presupuesto firmado por el
Director(a) Financiero (a).

Proceso de Devengo:

e El responsable del grupo de contabilidad, analiza, clasifica, codifica la transaccién, diligencia
el GCO-GCI-F033 formato de devengo de proveedores luego registra la informacién en el
aplicativo contable vigente para la Secretaria Distrital de Gobierno.

e El responsable de contabilidad entrega los documentos al grupo de giros o al profesional de
presupuesto para el nivel local, descargandolos de la base de datos de recepciéon de cuentas.
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Reembolsos v Legalizacién de Cajas Menotres:

PASO 1: RECEPCION DE DOCUMENTOS - GRUPO DE CONTABILIDAD

El responsable del grupo de contabilidad, recibe segin corresponda del responsable del manejo de la caja
menor, los documentos soportes para el reembolso de acuerdo al GCO-GCI-M001 Manual de cajas
menores, debidamente radicados en aplicativo de Gestion Documental:

1. GCO-GCI-F050- formato rubro tasas e impuestos

2. GCO-GCI-F052- formato de solicitud de elementos y/o servicios

3. GCO-GCI-F147 Formato de acta de legalizacién de caja menor alcaldia local
4. GCO-GCI-F059- formato acta de arqueo de caja menor

5. GCO-GCI-F060- formato de acta de apertura de libro oficial

6. GCO-GCI-F061- formato de acta de anulaciéon de cheque

7. GCO-GCI-F063- formato de hoja de control

8. GCO-GCI-F064- formato de hoja auxiliar de efectivo

9. GCO-GCI-F065- formato hoja auxiliar de bancos

10. GCO-GCI-F066- formato recibo provisional caja mejor alcaldia local
11. GCO-GCI-F067- formato de conciliacion bancatia

12. GCO-GCI-F070- formato planilla de transporte

13. GCO-GCI-F071- formato comprobante de ingresos

14. GCO-GCI-F072- formato de comprobante de egresos

15. GCO-GCI-F073- formato no hay existencia de elementos

—
=)

. GCO-GCI-F057- formato liquidacién de impuestos nacionales y distritales
. GCO-GCI-F125- Lista de chequeo para solicitud de reembolso de la caja menor.

p—
~

PASO 2: VERIFICACION DE DOCUMENTOS

1. El responsable del grupo de contabilidad verifica la documentaciéon soporte conforme a lo
establecido en el Manual de cajas menores GCO-GCI-M001

2. Silos documentos soportes para el reembolso de caja menor presentan alguna inconsistencia o no
se encuentran completos, se informa al responsable del manejo de Caja Menor por correo
electrénico institucional

3. Si el responsable no corrige o completa los documentos necesarios para el pago dentro de las
siguientes 24 horas, estos se devuelven mediante memorando radicado por el aplicativo de Gestion
Documental, informandole las inconsistencias presentadas, y copia del correo enviado, terminando
el procedimiento.

4. Si el responsable corrige los documentos, continua con la contabilizacion.

PASO 3: DEVENGO CONTABLE
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Insumos:
e Carpeta con los comprobantes y soportes de caja menor a reembolsar y/o legalizar.

Proceso:

a) El responsable de caja menor remite al profesional con funciones de Contador los documentos
soportes de los gastos efectuados durante el mes correspondientes debidamente firmados por el
(Ia) profesional especializado 222-24 del area Administrativa y Financiera, Alcalde (a) Local y
copias de los libros (Auxiliar de Banco, efectivo y control) segin la normatividad vigente y el
manual de caja menor.

b) El responsable del grupo de contabilidad, analiza, clasifica, revisa y verifica que los soportes
cumplan los requisitos establecidos legalmente, luego codifica la transaccién, tomando un
consecutivo y diligencia el formato GCO-GCI-FO68 y devenga en el Comprobante de
Contabilidad del aplicativo contable vigente en la entidad, el cual debe ir firmado por el
responsable del grupo de contabilidad que lo elabora y por el Contador(a) de la Entidad.

¢) El responsable del grupo de contabilidad diligencia el formato de afectacién presupuestal GCO-
GCI-F069, el cual debe ir firmado por el responsable del grupo de presupuesto y el responsable
del grupo de contabilidad que lo elabora.

d) El profesional con funciones de Contador remite al profesional con funciones de presupuesto o
al area de giros los documentos correspondientes al reembolso para su respectivo tramite.

e) Al finalizar cada vigencia el responsable de caja menor debe solicitar la legalizacién definitiva del
Fondo fijo de caja menor y remitir los documentos soportes al profesional con funciones de
Contador.

2. Devengo para Pago de Honorarios a Ediles:

Reconocer los honorarios a los Ediles de las Juntas Administradoras Locales del Distrito Capital:

a. El profesional con funciones de Contador recibe del Profesional con funciones de Presupuesto la
planilla de liquidacién de honorarios
b. Realiza el respectivo devengo en el aplicativo contable y archiva planilla.

3. Devengo de Recibo de Bienes y Servicios:

Contabilizacion de los bienes y servicios adquiridos para el cumplimiento de la misiéon de la Alcaldfa
Local:

a) Devengar los gastos pagados por anticipado, previo el documento soporte para realizarlo.

b) Realizar el devengo de los hechos econémicos:

e El profesional con funciones de Contador recibe los documentos soportes del (de la)
profesional especializado 222-24 del area Administrativa y Financiera) a mas tardar el noveno
dia habil antes de finalizar el mes.
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e Los documentos deben ser:
4 Acta de Certificacién de cumplimiento debidamente firmado.
4+ Los documentos soportes establecidos en la Ley y en la minuta del contrato

e Realizar el cilculo de los impuestos, la liquidacién de retenciones y descuentos para el
contrato, lo firma el profesional con funciones de Contador

e Realiza la codificacién y el registro en el aplicativo contable conforme a los documentos
soportes.

¢ Remite los documentos soportes al Profesional con funciones de Presupuesto, para el tramite
de la reprogramacion del PAC, a mas tardar el sexto dia habil antes de terminar cada mes.

c) Registro del anticipo.

El profesional con funciones de Contador recibe certificado de cumplimiento de la legalizacién del
anticipo con los respectivos soportes del (de la) profesional especializado 222-24 del area
Administrativa y Financiera previa revisién y aprobacién del Interventor y/o supervisor y del
Alcalde Local.

Diligencia el formato de liquidacién de impuestos y efectda el registro en el aplicativo contable una
vez se verifique el pago en la planilla emitida por la Direcciéon Distrital de Tesorerfa.

Ver: GCO-GCI-F148 Formato para el calculo de impuestos.

GCO-GCI-F004 formato anexo control de avances anticipados y depdsitos entregados
en administracion.

Nota: Cuando se haya pactado anticipo, el contratista debera realizar la amortizacién de éste, de
acuerdo con el porcentaje especificado en la forma de pago establecida en el contrato.

d) Adgquisicién de Bienes:

e El profesional con funciones de Contador recibe del (de la) profesional especializado 222-24 del
area Administrativa y Financiera los documentos soportes y el comprobante de entrada de
almacén de los bienes elaborada por el profesional con funciones de Almacenista.

e Cuando se trate de la adquisicién de bienes el profesional con funciones de Almacenista debe
revisar que la factura de venta haya sido emitida en original con los requisitos minimos de Ley y
debera cumplir con los siguientes:

- Denominarse expresamente como factura de venta;

- Apellidos y nombre o razén social y NIT del proveedor o de quien presta el servicio;

- Apellidos y nombre o razén social del adquiriente de los bienes o servicios, cuando éste
exija la discriminacién del impuesto pagado, por tratarse de un responsable con derecho al
correspondiente descuento.

- Debe tener impreso el nimero de resolucién de facturacion vigente expedida por la DIAN
(no debe ser mayor de dos afios)

- Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva de facturas de
venta.

- Fecha de expedicién.

- Descripcién especifica de los articulos vendidos o servicios prestados, diferenciando valor
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por bien y valor por setvicio;
- Valor total de la operacién.
- Elnombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.
- Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas y de retencion en la fuente.
- Para los responsables del impuesto sobre las ventas del régimen comun, la discriminacién
del IVA se contempla en el articulo 76 de la Ley 488 de 1998.
e Ll profesional con funciones de Contador verifica y contabiliza en el aplicativo contable.

Nota: 1. Cuando se adquieran bienes para la ejecucién de un proyecto estos deben ser
ingresados al almacén conforme a lo estipulado en los estudios previos y en el contrato.

2. Todo bien que sea adquirido para la ejecucién de un proyecto debe ser ingresado al almacén
de manera inmediata previo a su utilizacion.

4. Devengo de Multas:

Reconocer y contabilizar las sanciones econémicas por contravenciones a la Ley 232 de 1995, al régimen
urbanistico, las medidas correctivas establecidas en el codigo de policia y las demas que se impongan:

b) El profesional con funciones de Contador recibe de los profesionales con funciones de asesor
juridico, inspectores de policia dentro de los cinco (5) primeros dias del mes siguiente, el reporte
de multas impuestas durante el mes antetior.

c) Solicita la creacién de terceros para registrar en el aplicativo las cuentas de orden.

d) Cuando el acto administrativo que impone la multa queda en firme, los profesionales con
funciones de asesor juridico, e inspectores de policia deben presentar un informe al profesional
con funciones de Contador quien realiza el devengo de acuerdo al manual de procedimientos
administrativos y contables aplicable a los FDL, teniendo en cuenta como minimo los siguientes
datos: nombres y apellidos o razén social del infractor, numero de cédula o Nit, nimero del
expediente y valor de la multa.

Reconocimiento y Registro de las Operaciones No Transaccionales

Reconocer y controlar la informacién de las operaciones que afectan el resultado del balance de la entidad,
con el fin de brindar informacién contable y financiera veraz, oportuna y fidedigna.

ESPECIFICAS PARA EL RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE LLAS OPERACIONES NO
TRANSACCIONALES:

Verificacién de interfaces con almacén y registro de ajustes.

1. El responsable del grupo de contabilidad recibe de la Direccién administrativa — Responsable del
almacén e inventarios las carpetas con la informacién de Ingresos, Egresos, Traslados y demas
documentos que indiquen movimientos en el almacén, durante el mes.

2. El responsable del grupo de contabilidad ingresa a los médulos SEA/SAT y verifica cada uno de los
movimientos, generando la transaccion contable y luego de analizar el registro contable generado,
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procede a su contabilizacion.

3. Una vez se realice la contabilizaciéon de todos los movimientos, imprime el Listado Movimientos
Periodo contable y verifica que todos los movimientos tengan un numero de comprobante
contable, si no se procede a revisar los que falten y proceder a su contabilizacion.

4. Posteriormente se procede a emitir el reporte contable Reporte de Conciliacién Almacén —
Contabilidad, si se presentan diferencias, se analiza la razén de las mismas, si se detecta que es un
error del sistema se procede a informar al area de sistemas el error presentado mediante la mesa de
servicios o el aplicativo dispuesto para ello, si por el contrario es un etror contable se verifica la
parametrizacién del movimiento, tercero o de los elementos involucrados y se solicita la correccién
a que haya lugar, si por alguna razén, la diferencia es del mes anterior se realizara mediante
comprobante de ajuste con las respectivas Entradas o Salidas de Almacén.

Nota: El Comprobante de Contabilidad generado en estas operaciones debe ir firmado por la persona que
lo elabora y aprobado por el Contador(a) de la Entidad, a falta de este lo podra aprobar el Director(a)
Financiero(a) de la entidad.

Insumos:
e Documentos generados por los grupos de Almacén e Inventarios
e Documentos generados por el grupo de Contabilidad Cuentas de Propiedad Planta y
Equipo.
Proceso:
e FEl responsable en el grupo de contabilidad, analiza, clasifica, registra la transaccién e
imprime los comprobantes afectados directamente del aplicativo contable.
Producto:

e Conciliacién de Almacén e Inventarios, registra la informacién en el aplicativo contable
vigente () para Secretaria Distrital de Gobierno.

REGISTROS DE NOMINA, PAGOS Y PROVISIONES DE PRESTACIONES SOCIALES:

1. El responsable del grupo de contabilidad, recibe del grupo de presupuesto las Relaciones de
Autorizacién — RA.

2. Devengo de Nomina: se realiza el registro contable de la Némina, Aportes parafiscales y
provisién de parafiscales, mensualmente, mediante Comprobante de Contabilidad generado en el
aplicativo contable, en las respectivas transacciones destinadas para tal fin como devengo de
Nomina, devengo de Aportes, devengo provisiones de Nomina.

3. Pago de la némina: se realiza el registro contable dentro del mismo mes mediante comprobante
de Contabilidad generado en el aplicativo contable

4. Pago de los Parafiscales: se realiza el registro contable en el mes siguiente, mediante
Comprobante de Contabilidad generado en el aplicativo contable

5. FONCEP: el responsable del grupo de contabilidad recibe de la Direcciéon de Gestion del Talento
Humano — El extracto financiero de FONCEP donde se encuentra el registro de todos los
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traslados para el pago de Cesantias, aportes y comisiones, mediante correo electrénico, este registro
se realiza de mensualmente mediante comprobante de Contabilidad.

Nota: El Comprobante de Contabilidad, generado en el aplicativo contable, producto de estas operaciones,
debe ir firmado por la persona que lo elabora y aprobado por el Contador(a) de la Entidad, a falta de este lo
podra aprobar el Director(a) Financiero(a) de la entidad.

Insumos:
e Relaciones de Autorizacién — RA por centro de costos.

Proceso:

e FEl responsable en el grupo de contabilidad, analiza, clasifica, codifica la transaccién y

diligencia en el Comprobante de Contabilidad generado en el aplicativo contable.
Producto:

e Devengo de Némina, aportes patronales y parafiscales, provision de prestaciones sociales y
el respectivo pago, se registra la informacién en el aplicativo contable vigente, mediante los
comprobantes de Contabilidad en las respectivas transacciones destinadas para tal fin como
Devengo de Nomina, Devengo de Aportes o Devengo provisiones de Nomina, se imprimen
y se archivan con sus respectivos soportes.

REGISTROS DE RESPONSABILIDADES:

1. El responsable del grupo de contabilidad recibe de la Direccién administrativa — responsable del
almacén e inventarios debidamente radicados en aplicativo de Gestion Documental, los
documentos soportes de la Responsabilidad fiscal: Acta de avalio, Acta de Baja, Comunicacion de
Hurto y Denuncia.

2. Revisa documentos y procede a realizar el registro contable mediante Comprobante de
Contabilidad Responsabilidades, generado en el aplicativo contable, en la transaccion
Responsabilidades.

3. Hacer Conciliacién de la cuenta contables afectadas en este proceso, con las areas fuentes de
informacion, incluida la Oficina de Asuntos Disciplinarios.

Nota: El Comprobante de Contabilidad, generado en el aplicativo contable, producto de estas operaciones,
debe ir firmado por la persona que lo elabora y aprobado por el Contador(a) de la Entidad, a falta de este lo
podra aprobar el Director(a) Financiero(a) de la entidad.

Insumos:
e Los documentos soportes de la Responsabilidad fiscal: Acta de avalio, Acta de Baja,
Comunicacién de Hurto y Denuncia.
Proceso:

e El responsable en el grupo de contabilidad analiza, clasifica, codifica la transaccién,
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diligencia el Comprobante de Contabilidad, generado en el aplicativo contable.
Producto:
e Registro contable de las Responsabilidades fiscales mediante Comprobante de Contabilidad,
generado en el aplicativo contable, transacciéon Responsabilidades.

REGISTROS DE PAGO DE LITIGIOS Y DEMANDAS:

1. El responsable del grupo de contabilidad recibe del grupo de presupuesto, los documentos
soportes del proceso: Certificado de Registro Presupuestal firmado por el Director(a)
Financiero(a), Resoluciéon o Decreto que autoriza el pago, con los respectivos documentos
soportes.

2. Revisa documentos y procede a realizar el registro contable en el aplicativo contable mediante
Comprobante de Contabilidad transacciéon Obligaciones Contingentes.

3. El responsable de contabilidad entrega los documentos al grupo de giros, descargandolos de la base
de datos de recepcion de cuentas.

Nota: El Comprobante de Contabilidad transaccién Obligaciones Contingentes, generado en el aplicativo
contable SICAPITAL, se debe imprimir y debe ir firmado por la persona que lo elabora y aprobado por el
Contador(a) de la Entidad, a falta de este lo podra aprobar el Director(a) Financiero(a) de la entidad.

Insumos:
e Resolucion de pago debidamente ejecutoriada.

e Registro presupuestal de la obligacion a cancelar.

Proceso:

e El responsable en el grupo de contabilidad analiza, clasifica, codifica la transaccién,
diligencia el Comprobante de Contabilidad transacciéon Obligaciones Contingentes,
generado en el aplicativo contable.

Producto:

e Registro contable de las Sentencias para pago, se registra la informacién en el aplicativo
contable vigente, mediante Comprobante de Contabilidad transaccién Obligaciones
Contingentes, se imprime y se archiva con sus respectivos soportes.

CONTABILIZACION DE AMORTIZACIONES DE ANTICIPOS, RECURSOS
ENTREGADOS EN ADMINISTRACION Y GASTOS DIFERIDOS:

1. Recibidos los informes de ejecucion de los Gerentes de Proyectos y/o Supervisores y/o
Interventor y/o Gestor, el responsable del grupo de contabilidad, revisa que saldo tiene por
anticipos el contrato o convenio en el aplicativo contable o el correspondiente aplicativo.

2. Los Gastos diferidos se amortizan mensualmente, mediante comprobante de contabilidad, se
manejan cuadros adjuntos en Excel.
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3. Se revisan los soportes y se procede a realizar el registro contable en el aplicativo contable mediante
comprobante de contabilidad.

Nota: El Comprobante de Contabilidad generado en el aplicativo contable, en estas operaciones debe ir
tirmado por la persona que lo elabora y aprobado por el Contador(a) de la Entidad, a falta de este lo podra
aprobar el Director(a) Financiero(a) de la entidad.

Insumos:
e Informes de Ejecucion financiera, Factura, Actas y demads anexos.

e Reporte de Cuentas Auxiliares aplicativo contable vigente.

Proceso:
¢ El responsable del grupo de contabilidad analiza, clasifica, codifica la transaccién, diligencia el
Comprobante de Contabilidad, generado en el aplicativo contable.

Producto:

e Registro contable de las Amortizaciones de anticipos y Diferidos mediante Comprobante de
Contabilidad, en el aplicativo contable vigente (), se imprime y se archiva con sus respectivos
soportes.

DEPRECIACIONES DE BIENES INMUEBLES Y ACTIVOS FIJOS:

1. El aplicativo contable SICAPITAL, lo realiza automaticamente de forma mensualmente y depende
de la Direccién Administrativa — responsable del almacén e inventarios, el registro contable es
realizado por el profesional del area de contabilidad, una vez se verifica que el proceso de calculo
fue corrido en la Direccién Administrativa.

CONTABILIZACION DE DERECHOS A FAVOR DE LA ENTIDAD Y EN CONTRA DE
TERCEROS, ASf COMO EL REGISTRO DE LOS INGRESOS POR ESTE CONCEPTO. (EJ:
MULTAS, REINTEGROS):

MULTAS
1. El responsable del grupo de contabilidad recibe de la Direccién Juridica, los siguientes
documentos soportes para la contabilizaciéon de multas:

e Resolucion por la cual se impone la sancién disciplinaria.

e Oficio de traslado de procesos a la Oficina de Ejecuciones Fiscales.

e Resolucién por la cual se da por terminado el proceso coactivo.

e Oficio por el cual se liquidan los intereses de las sanciones disciplinatias.
e Recibos de pago o abono de multas e intereses.

e Otros documentos pertinentes.

2. Revisa documentos y procede a realizar el registro contable en el aplicativo contable mediante
Comprobante de Contabilidad.
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Nota: El Comprobante de Contabilidad o ajuste generado en estas operaciones debe ir firmado por la
persona que lo elabora y aprobado por el Contador(a) de la Entidad, a falta de este lo podra aprobar el
Director(a) Financiero(a) de la entidad.

Insumos:
e Actos Administrativos (Resoluciones)
e Recibos de Caja
e Reportes aplicativos PREDIS, OPGET, SICO.

e Reporte de Cuentas Auxiliares aplicativo contable vigente.

Proceso:
e FEl responsable del grupo de contabilidad, analiza, clasifica, codifica la transaccién, diligencia
el Comprobante de Contabilidad generado por el aplicativo contable.
Producto:
e Registro contable de las Amortizaciones de anticipos y Diferidos mediante Comprobante de
Contabilidad, registra la informacién en el aplicativo contable vigente () para Secretaria
Distrital de Gobierno
REINTEGROS:

El responsable del grupo de contabilidad verificara los ingresos recibidos en la Secretarfa de Hacienda a
través de los auxiliares reportados cada mes, y se realizara el registro contable mediante Comprobante de
Contabilidad, de lo contrario mediante correo electronico institucional, se le solicita al funcionario de la
Secretarfa de Hacienda, nos envie los recibos soportes de este ingreso, posteriormente se incluye en el
aplicativo contable, mediante comprobante de Contabilidad.

Nota: El Comprobante de Contabilidad generado en el aplicativo contable, producto de estas operaciones
debe ir firmado por la persona que lo elabora y aprobado por el Contadozr(a) de la Entidad, a falta de este lo
podra aprobar el Director(a) Financiero(a) de la entidad.

Insumos:
e Actas de legalizaciones por concepto de reembolso y/o reintegros suministrados por la
Subdireccién de Operaciones bancarias de la Direccién Distrital de Tesoreria
e PDF de los ingresos por ventanilla por concepto de reintegros
e Reportes aplicativos PREDIS, OPGET
e Reporte de Cuentas Auxiliares aplicativo contable vigente.
Proceso:
e El responsable del grupo de contabilidad, analiza, clasifica, codifica la transaccién, diligencia
el Comprobante de Contabilidad generado por el aplicativo contable .
Producto:
e Registro contable de los Reintegros mediante Comprobante de Contabilidad, se registra la
informacion en el aplicativo contable vigente para la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Pagina 18 de 30
Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-IN003

Version: 03

: Gestion Corporativa Institucional
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. . Vigencia desde:
Instrucciones Contables
SECRETAR A DE GOBERNG 24 de octubre de 2019

ESPECIFICAS PARA LAS CONCILIACIONES MENSUALES

1.  La Contadora o el Contador recibe los documentos soporte para realizar la verificacién y/o
conciliacién de:

e Saldos de Inventarios: Almacén

e Saldo disponible: Tesorerfa Distrital, enviado por correo electrénico y posteriormente en
fisico

e Relacién de multas: Area de gestién policiva

e Reporte de obligaciones contingentes SIPRO]J (trimestral)

e Ejecuciones presupuestales de vigencia y reserva (mensual): Presupuesto (GCO-GCI-F002
formato conciliacién de gastos contabilidad vs presupuesto — rubro.)

2. La Contadora o el Contador genera en el aplicativo contable la informacién que requiere para
realizar el cruce de cuentas y analiza, compara y verifica la informacién determinando las diferencias.

3. Cuando se encuentran diferencias del mismo mes, realiza los ajustes directamente en el aplicativo,
asi:

e Del Almacén revisan movimiento de bienes (entradas y salidas), efectian los ajustes y
emiten documento de verificaciéon de bienes.

e Dela Area de gestién policiva, revisan resoluciones del mes, emite conciliacién.

e De la Tesoreria Distrital revisa las planillas de ingresos y pagos, efectda los ajustes y elabora
el documento establecido por la Direccion Distrital de Tesorerfa.

e La Oficina juridica del fondo de desarrollo local presentara al area contable, el reporte de
los actos administrativos que afecten el desarrollo econémico y social de los contratos en el
periodo de su ocurrencia.

e El drea contable realiza el cruce de las cuentas del gasto con las ejecuciones presupuestales
teniendo en cuenta el rubro y el cédigo contable, al identificarse las diferencias se procede a
realizar las correcciones ingresando al mes objeto a conciliar y se hacen los cambios a que
hayan lugar.

4.  Cuando se encuentran diferencias que corresponden a un mes cerrado, elabora comprobante de
ajustes, de la siguiente manera:
e Tener el documento fisico a diligenciar ya que se elaborard manualmente.
® Tener creadas las cuentas a utilizar en la transaccion.
® Tener los terceros creados antes de crear la transaccion.
e Diligenciar todos los campos como son: descripcion, fecha, cuentas tanto debito como crédito,
valores e informacion adicional de la cuenta.
e Diligenciar la informacién adicional de la transaccion.
® Revisar que todo haya quedado diligenciado grabar y contabilizar

5. Una vez realizados todos los ajustes, genera el informe de conciliacién y/o verificacion.

6.  Archiva el informe de conciliacién y/o verificacién con los soportes generados en el mes.
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7. v La Contadora o el Contador revisa en el aplicativo contable todas las cuentas para determinar
las que estin con saldo contrario a su naturaleza o si la contabilizacién esta bien registrada.

8. “/Cuando determina que existen cuentas contrarias a su naturaleza, mal registradas o se presentan
errores en su registro, la Contadora o el Contador efectta las correcciones correspondientes en el
aplicativo contable si es del mismo mes. Cuando se trate de meses antetiores elaborara
comprobante de ajustes.

9. Cuando las cuentas estan registradas en debida forma, la Contadora o el Contador genera el balance
de prueba (CGN2005-001) y lo imprime.

10. La Contadora o el Contador digita la informacién del balance de prueba y/o CGN2005-001 en la
“Matriz de consolidacién de balance” enviada por la Direccién Distrital de Contabilidad.

11. “/ La Contadora o el Contador revisa la matriz, filtra y valida en el aplicativo de la Secretarfa
Distrital de Hacienda.

12. v La Contadora o el Contador, genera e imprime los informes que se relacionan a continuacion:
e Modelo catilogo de cuenta (CGN2005-001),
e Balance General a nivel de cuenta (comparativo para cierre a diciembre 31),

e EHstado de actividad financiera, econémica y social a nivel de cuenta (comparativo para cierre a
diciembre 31),

e Estado de cambios en el patrimonio anual,
o (Certificacién de estados financieros,
e Informe saldos de operaciones reciprocas (CGN2005-002),

e DPara el cierre anual se elabora las notas (chip y Word) a los estados financieros. Para el cambio
de alcalde local, elabora notas chip a los estados financieros.

13. Igualmente, para el mes de diciembre se incluyen los informes requeridos por la Contraloria Distrital
en el sistema SIVICOF.

14. “/La Alcalde(sa) Local revisa, aprueba y firma los estados financieros.

15. La Contadora o el Contador, remite los estados financieros a la Secretaria Distrital de Hacienda y a
los entes de control y los publica.

16. La Contadora o el Contador, genera e imprime los libros auxiliares, libro de diario, libro mayor y
balances.

17. La Contadora o el Contador, realiza foliacién y archiva para su custodia y salvaguarda los libros
auxiliares, libro de diario, libro mayor y balances y los documentos soportes.

Elaboracion de Informes v Cierre Contable

Presentar razonable y oportunamente los informes financieros de la Secretarfa Distrital de Gobierno, como
resultado del registro, clasificacion y verificacion de la informacién contable y financiera bajo los
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parametros del Régimen de Contabilidad Publica, en cumplimiento de los requerimientos de las entidades
de vigilancia, control y comunidad en general.

La informacién registrada en los libros de contabilidad y mediante el proceso de comparacién con los
soportes requeridos, nos sirve para ratificar la veracidad y razonabilidad de los Estados Financieros al final
de un periodo contable.

MULTAS E INTERESES:

Recibir los documentos soportes de la Direccién de Gestion del Talento Humano, dirigidos al Director
Financiero, debidamente radicados por el aplicativo de Gestién Documental dispuesto para este tramite, ya
estando en esta Direccién la secretaria, los direcciona al grupo de Contabilidad.

e Resoluciones de sanciones impuestas

e Liquidacion de intereses de multas

e Resoluciones de terminacion de procesos
e Recibos de pago de multas ¢ intereses

e Resolucién de Acuerdo de pago (Cobro Persuasivo)

Los recibe el Contador(a) y los distribuye a la persona responsable de efectuar esta conciliacién, quien los
recibe para realizar, su respectiva devengo en un Comprobante de Contabilidad del cual se lleva un
consecutivo internamente en el grupo de contabilidad, luego se incorpora en el aplicativo contable .

Para la realizacién de la respectiva conciliacién se debe generar un auxiliar del aplicativo contable y del
aplicativo SICO, para el respectivo cruce de cuentas. En una hoja de EXCEL, creamos un cuadro con los
siguientes datos:

e Numero de la Resolucién de la sancién impuesta.

e TFecha de la Resolucién de la sancién impuesta.

e Nombre del funcionario o ex funcionario publico.

e Identificacién del funcionario o ex funcionario publico.

e Saldos Direccién de Gestion Humana.

e Saldos aplicativo contable SICAPITAL o el aplicativo contable vigente— Dir. Financiera.

e Numero de la cuenta contable.

Luego de llenar el cuadro el Formato GCO-GCI-F056 con todos estos datos, comenzamos a confrontat,
comprobar y analizar, que las sanciones, intereses y pagos se encuentren debidamente registrados y que los
saldos sean los reales, cuando hay diferencias, verificamos a que Direccién le hizo falta incorporar o
descargar algin documento, para tomar las medidas necesarias.

Por dltimo, se generara el informe de conciliacién (Formato GCO-GCI-F050), para sus respectivas firmas:
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e Responsable de la conciliacion del grupo de contabilidad.
e Contador(a) Dir. Financiera.

e Director Financiero

e Responsable Oficina Jutidica.

e Director(a) Juridica
CUENTAS DE ENLACE:

Luego de la incorporacion de todas las 6rdenes de pago e ingresos en el sistema contable, o en el aplicativo
contable vigente, se genera un reporte llamado “auxiliares de la cuenta Operaciones de Enlace” (4705)
Inversién, Funcionamiento) y Operaciones de Enlace Ingresos (5720) del mes a conciliar, el listado de la
Secretarfa Distrital de Gobierno es confrontado con el listado que se genera del aplicativo de la Secretaria
Distrital de Hacienda PREDIS, donde estd todo el movimiento por fechas de ingresos y egresos en el
formato “auxiliares”.

Luego de verificar que hayan quedado contabilizadas todas las érdenes de pago, la némina y los todos los
ingresos en los dos listados se compara los saldos de las cuentas correspondientes a Inversion,
Funcionamiento e Ingresos Extraordinarios, en el formato destinado para esto, cuando los saldos son
iguales simplemente se colocan en las casillas correspondientes y se envia el informe, cuando hay
diferencias, son analizadas y verificadas; las observaciones y ajustes se dan a conocer a la Secretarfa de
Hacienda mediante un oficio radicado por el aplicativo de Gestién Documental firmado por el Director
Financiero, dirigido al Subdirector de Gestion Contable de Hacienda, para su respectivo ajuste en el mes
inmediatamente siguiente, siempre dejando soportes de los ajustes a realizar. Para entregar esta conciliacién
se tienen unos plazos establecidos, generalmente los primeros 10 dias de cada mes, para que todos los
registros queden igual al Balance mensual de la entidad y en el Balance Consolidado de Hacienda.

La conciliacién debe ir firmada por el Contador(a) de la Entidad.

RESPONSABILIDADES

De la Direccién Administrativa, envian radicado, por el aplicativo de Gestiéon Documental, un oficio
dirigido a la Direccién Financiera, donde comunican, la pérdida o hurto de elementos devolutivos, junto
con los soportes, como son: Acta de Avalud, denuncia de perdida, y acta de baja, para su respectiva
contabilizacién, en el aplicativo contable SICAPITAL (en cuentas de orden).

Mientras Contabilidad devenga la pérdida de los elementos, la Direccién Administrativa, envia una copia de
este mismo oficio a la Oficina de Asuntos Disciplinarios para que ellos, inicien el proceso disciplinatio y
determinen el grado de culpabilidad del funcionario, cuando el proceso termina, esta oficina debe enviar un
oficio indicando el fin del proceso y as{ Contabilidad procede a retirar la contabilizacion respectiva.

Cuando el elemento se repone en dinero, se consigna en las arcas del tesoro y en contabilidad se registra
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como ingreso extraordinario y si es repuesto el bien, entonces se le hace entrada al Almacén de la entidad.
Al final la vigencia se realizara el proceso de conciliacién de las presuntas responsabilidades en el formato
GCO-GCI-F003 formato informe sobre presuntos detrimentos patrimoniales, pérdidas, hurtos y/o
pérdidas detectadas.

CUENTAS POR PAGAR

Al finalizar el mes, después de haber incorporado todo el movimiento contable como devengo de
prestacion de servicios y proveedores con sus respectivas Ordenes de pago, se genera un informe de la
cuenta 24, (Cuentas por Pagar) del aplicativo contable, y se comienza el analisis de los saldos, esta cuenta es
de naturaleza crédito, por lo tanto si encontramos un saldo debito quiere decir que estd mal devengado o
pagado, en ese momento entramos a verificar y a corregir el error, para dejar el saldo real.

ALMACEN GENERAL

Se realiza un control de las cuentas de Inventarios de la Entidad, que lleva la Direccién Administrativa y la
Direccién Financiera, debido a que estos dos médulos (Contabilidad e Inventarios) son los dnicos que van
en linea; se genera un reporte contable por categorias, desde el médulo de Inventarios, nos lo envian via
correo electrénico, para que en el grupo de contabilidad realice el cruce de cuentas, con un listado que se
genera del aplicativo , médulo de contabilidad, cuando se presenta alguna diferencia, (Entradas 6 Salidas de
Almacén que no quedaron en el sistema), se verifica y se cotrige, si es del mismo mes, se ajusta y/o
reclasifica directamente en el aplicativo de contabilidad, si es de un mes anterior, se ajusta mediante un
Comprobante de Contabilidad transaccién de Ajuste, segun el caso.

El siguiente es un ejemplo, del modelo del cruce de cuentas que se realiza con la Direccién Administrativa,
Area de Inventarios.

RECIPROCAS

Trimestralmente la Direccién Financiera, realiza una circularizacién, radicada por el aplicativo de Gestién
Documental, a todas las entidades de orden publico con las que se haya tenido operaciones, con el fin de
cruzar los saldos, durante una fecha determinada, cuando se presentan diferencias después de cruzar con
los oficios de respuesta y los registros contables incorporados en el aplicativo contable, se verifica y realizan
los ajustes necesarios.

HEstos saldos se registran en un formato CGN-2005-002-OPERACIONES RECIPROCAS, suministrado
por la TESORERIA DISTRITAL DE HACIENDA, donde se coloca, el cédigo contable, el nombre de la
subcuenta, el cédigo de la entidad reciproca, el nombre de la entidad reciproca, los valores si son o no
corrientes, estas cifras en miles de pesos.

LITIGIOS Y DEMANDAS
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Del aplicativo SIPROJ, se generan todos los procesos con sus respectivos valores, que se adelantan en
contra de la Entidad, incluyendo los adelantados en contra de las Juntas Administradoras Locales JAL,
Alcaldias Locales y Consejo de Justicia.

Al conciliar la informacién con los procesos registrados en la contabilidad de la entidad, se procede a
registrar las diferencias en las cuentas de orden, en el aplicativo contable, de existir registrados de acuerdo
con la valoracién que le haya realizado la Direccion Juridica. Si hay alguna diferencia se procede a realizar el
ajuste de la pretension a que haya lugar y aquellas que hayan sido falladas desfavorablemente para la
Entidad se registran como una provision.

Esta labor se realiza trimestralmente verificando las obligaciones reportadas a través del aplicativo SIPRO]
correspondiente a las demandas en contra del Fondo de Desarrollo Local y JAL y se registra en el formato
GCO-GCI-F055 Formato conciliaciéon contingente judicial SIPROYJ.

Para realizar la codificacion y registro en el aplicativo contable, teniendo en cuenta como minimo los
siguientes datos: Nombre y apellidos o razén social del tercero, nimero de cédula o Nit, nimero de proceso y
valor.

Luego de esto, el Area de Contabilidad genera un informe mediante un auxiliar de los procesos y se envia a
la Direccién Juridica, o para su respectiva conciliacion o confirmacion de saldos.

ACTIVIDAD ELABORACION DE INFORME DE CIERRE CONTABLE:

Para llevar a cabo la elaboracién del informe y cierre contable de los hechos econémicos de la Secretarfa
Distrital de Gobierno, a continuacion, se describen las actividades:

1. Una vez registradas todas las operaciones transaccionales y no transaccionales en el aplicativo
contable, se genera un reporte de CGNOO1, un balance de prueba o de movimiento del mes con
corte al mes objeto del cierre y se imprime, esto con el fin de determinar si existen saldos
contrarios a la naturaleza contable de las cuentas, o transacciones pendientes de registro haciendo
una observacién detallada en cada saldo y sefialando aquellas inconsistencias para luego ajustar.

2. Una vez realizados los ajustes de informacioén se debe solicitar cierre parcial y generar un reporte de
saldos contrarios. De existir saldos contrarios a la naturaleza de las cuentas, se informa al
funcionario o contratista que tiene a su cargo el control y vigilancia de las mismas, las
inconsistencias alli encontradas para que de esta manera efectué las correcciones del caso y asi
subsanar los errores evidenciados.

3. Posteriormente se genera nuevamente Balance General del movimiento del mes en el aplicativo
contable y se imprime.

4. Este Balance es entregado por parte del coordinador contable a un funcionario del grupo contable
quien se encargara de trasladar y digitar esta informacion a una matriz establecida y entregada por
parte de la Direccién Distrital de Contabilidad de la Secretarfa de Hacienda, relacionando alli, el
saldo anterior, los movimientos débitos y créditos y determinando asi, el saldo final del balance de
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la entidad.

5. Una vez digitada esta informacion, el paso a seguir es remitirle la matriz diligenciada al coordinador
del area contable quien verificara que la informacién digitada sea la correcta, cruzando nuevamente
la informacién de la matriz versus la informaciéon del Balance General de Movimiento del mes
generado por el aplicativo.

6. Luego se copia la matriz en una hoja de Excel nueva filtrando aquellas cuentas que tuvieron
movimiento en el mes de cierre y se lleva a cabo su validacién en el aplicativo destinado por patte
de la Secretarfa de Hacienda con el fin de determinar los posibles errores a que haya lugar.

7. De existir errores, se informa al funcionario responsable de la cuenta para que efectie el ajuste
pertinente y subsanando los errores y validindose una vez mas la matriz.

8. Se imprimen los estados financieros y se verifican cada uno de los informes que se relacionan a
continuacién: modelo catilogo de cuenta (CGN2005 — 001) y sus anexos, Balance General
comparativo a nivel de grupo, Balance General comparativo a nivel de cuenta, Estado de actividad
Financiera, Econémica y Social comparativo a nivel de grupo, Estado de Actividad Financiera,
Econémica y Social a nivel de cuenta, Estado de Cambios en el Patrimonio (CGN98 — 003),
Informe Saldo Operaciones Reciprocas, Informe Movimiento de Cuentas por Pagar. Para los
meses de junio y diciembre se elaboran las notas a los estados financieros incluyéndose los
informes requeridos por la Contraloria de Bogotd, D.C. en el sistema SIVICOF y generando los
certificados de aprobacion; de esta manera se procede a hacerlos firmar por el Contador(a) de la
entidad, el Director Financiero y el representante legal de la entidad.

9. Una vez firmados los estados financieros de la entidad, son escaneados y subidos en el aplicativo
Bogota Consolida de la Secretarfa de Hacienda, a los entes de control y se publican en la pagina
WEB de la Secretarfa Distrital de Gobierno para conocimiento publico. (Con periodicidad
Mensual, Normado en el Numeral 7 del capitulo II “Procedimiento para la estructuracién y
presentacién de los estados Basicos” del Régimen de Contabilidad Publica que dice: “Sin petjuicio
de que las entidades contables publicas, de acuerdo con las disposiciones legales, deban publicar
mensualmente estados contables...”)

10. El anilisis e interpretaciéon de la informacién financiera; los estados basicos, asi como los estados
complementarios, seran la base para conocer la situacién financiera de la entidad, dicha situacién es
revelada en las notas a los estados financieros, identificando cuentas, operaciones y situaciones que
afectaron la informacién de la entidad.

11. Posteriormente se imprimen del aplicativo contable los libros auxiliares, libro diatio, libro mayor y
balance.

12. Por ultimo, se archivan los libros contables y demas documentos que soportan las operaciones y
hechos econémicos que la entidad presento en el mes de cierre cumpliendo con los requisitos
minimos de archivo establecidos por las normas vigentes.

Preparacion de Informes Requeridos por Entes Externos

Atendiendo a uno de los propésitos de la informacion contable, establecido en el régimen de contabilidad
Publica: del deber de permitir el ejercicio del Control sobre los recursos y el patrimonio publicos, ser
instrumento para la Rendiciéon de Cuentas, viabilizar la Gestion Eficiente por parte de las entidades y
generar condiciones de Transparencia sobre el uso, gestién y conservacion de los recursos y el patrimonio
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publicos.

Adicionalmente el propésito de Rendicion de Cuentas que significa que la informacién contable publica
permite que los setvidores publicos y los administradores de recursos y/o patrimonio publico, rindan
cuentas peridodicamente a las instancias politicas, a la ciudadania, a los inversores-acreedores y a otros
agentes, por el uso de tales recursos y por los impactos de sus actuaciones sobre el bienestar particular y
general, en términos de eficiencia para la consecucién de los fines del Estado.

Y citando el objetivo especifico de la informacién contable de “Generar informacién contable como
instrumento para la toma de decisiones, en relacién con el control y la optimizacién de los recursos con que
cuenta la entidad, en procura de una gestién publica eficiente y transparente”, establecido en el Manual de
Politicas Contables de la entidad.

Con base en los propésitos y objetivos de la informacién contable antes citados, la entidad realiza los
procedimientos necesarios con el propésito de rendir cuenta y remitir los reportes e informes solicitados
por los entes externos.

Pautas para tener en cuenta

e Implementar de forma permanente el punto de control establecido en la matriz de riesgos
del proceso de Gestion Corporativa Institucional, referente a la “Revision mensual por
muestreo de comprobantes de contabilidad.”

e Una vez ejecutadas las actividades previstas para la elaboracién de informes de cierre
contable, se debe proceder a revisar en detalle la normatividad vigente, que contiene la
informaciéon solicitada por cada uno de los entes publicos, (Direccién Distrital de
Contabilidad, Contralorfa de Bogota, etc.), con los requerimientos de informacion,
formatos, anexos e Instructivos correspondientes, tipos de archivo para su validacién.

e i el insumo para el reporte de informacion es el CGN_2005_001 Saldos y Movimientos 6
CGN_2005_002 Saldo_De_Operaciones Reciprocas, esta informacién debe estar
plenamente validada en el aplicativo respectivo, indicado por la Direccién Distrital de

Contabilidad.

e El diligenciamiento en los formatos lo debe hacer un profesional de apoyo en el grupo
contable y debe estar revisado por el Contador(a), en cuanto al cumplimiento de las
exigencias de formato, aproximaciones, conciliacién de saldos de la informacién reportada
versus los saldos contables y cumplimento de los plazos establecidos en la normatividad.

e DPara el caso de la informacién contable en la que intervenga otra dependencia de la Entidad,
se debera realizar una conciliacion previa a la entrega de informacién a los entes de control.
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Entrega de informacién
Se debe realizar conforme a los lineamientos y fechas que pata ello defina los entes de control.

Reportes Ordinarios:

e CGN 2005_001 Saldos y Movimientos y CGN_2005_002 Saldo_De_Operaciones
Reciprocas

Esta regulado por la Resolucion DDC-00001 del 31 de diciembre de 2015, expedida por la Direccién
Distrital de Contabilidad, su periodicidad es trimestral, comprende la relacién de movimientos y saldos de
todas las cuentas tanto de balance como de Estados de Resultados, las cifras deben estar ajustado a pesos y
debe ser validado en el aplicativo Bogota Consolida.

e REPORTE DE CUENTA SIVICOF

Reglamentada por la Resolucién Reglamentaria No. 11 de 28 febrero de 2014, adicionada con la Resolucién
Reglamentaria No. 39 de 2016, comprende diferentes tipos de informes como CBN1009: Balance General,
CBN 1010: Estado de Actividad Financiera Econémica Social y Ambiental, CBN 1011: Estado de Cambios
en el Patrimonio, CBN 1012: Estado de Flujo de Efectivo, CBN 1018: Estado de Resultados, CBN 1026:
Inventario Fisico, CB0905: Cuentas por Cobrar, CBN0906: Notas a los Estados Financieros, necesarios
para ejercer el Control Fiscal.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
3.1 Documentos internos

Codigo Documento

GCO-GCI-F002 Formato conciliacién de gastos contabilidad vs presupuesto — rubro. Incluida

Formato informe sobre presuntos detrimentos patrimoniales, pérdidas, hurtos y/o
pérdidas detectadas. Incluida

formato anexo control de avances anticipados y depésitos entregados en
administracién.

GCO-GC(CI-F033 formato de devengo de proveedores

GCO-GCI-F050  Formato rubro tasas e impuestos

GCO-GCI-F003

GCO-GCI-F004

GCO-GCI-F052  Formato de solicitud de elementos y/o servicios
GCO-GCI-F055 Formato conciliacién contingente judicial SIPROJ Incluido.
GCO-GCI-F056  Formato conciliacién de saldos cartera

GCO-GCI-F057  Formato liquidacién de impuestos nacionales y distritales

GCO-GCI-F059  Formato acta de arqueo de caja menot.
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Cédigo
GCO-GCI-F060
GCO-GC(CI-F061
GCO-GC(CI-F063
GCO-GC(CI-F064
GCO-GC(CI-F065
GCO-GCI-F066
GCO-GCI-F067
GCO-GCI-F068
GCO-GCI-F069
GCO-GCI-F070
GCO-GCI-F071
GCO-GC(CI-F(72
GCO-GC(CI-F073
GCO-GC(CI-F102
GCO-GC(CI-F110
GCO-GC(CI-F125
GCO-GC(CI-F147

GESTION CORPORATIVA

Gestion Corporativa Institucional

Instrucciones Contables

Documento
Formato de acta de apertura de libro oficial.
Formato de acta de anulacién de cheque.
Formato de hoja de control.
Formato de hoja auxiliar de efectivo.
Formato hoja auxiliar de bancos.
Formato recibo provisional caja mejor alcaldia local.
Formato de conciliacién bancaria.
Formato de devengo prestacién de servicios.
Formato de afectacién presupuestal cajas menores.
Formato planilla de transporte.
Formato comprobante de ingresos.
Formato de comprobante de egresos.
Formato No hay existencia de elementos
Formato control de retiro

Formato informe de actividades

Lista de chequeo para solicitud de reembolso de la caja menor

Formato de acta de legalizacién de caja menor alcaldia local

3.2 Normatividad vigente

Norma

Resolucion 355

Resolucién 356

Resolucién 001

Norma

Acuerdo 257

Afio

2007

2007

2001

Afio

2000.

Epigrafe

“Por la cual se adopta el Plan General de
Contabilidad Publica”

“Por la cual se adopta el Manual de
Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica”

“Por la cual se expide el Manual de
Procedimientos Administrativos y
Contables para el Manejo y Control de los
Bienes en los Entes Publicos del Distrito
Capital”

Epigrafe

Por el cual se dictan normas basicas sobre
la estructura, organizacion y
funcionamiento de los organismos y de las

Coédigo: GCO-GCI-IN003

Version: 03

Vigencia desde:
24 de octubre de 2019

Articulo(s)

Toda la Norma

Toda la Norma

Toda la Norma

Articulo(s)

Todo el Articulado.
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Norma

Decreto 367

Resolucién 001

Resolucién 365

Resolucion 63

Resolucién 116

Resolucion 003

Resolucién 119

Resolucién 222

Resolucién 313

Resolucién 555

GESTION CORPORATIVA

Gestion Corporativa Institucional

Afio

2001

2001

2001

2002

2002

2003

20006

2006

20006

2006

Instrucciones Contables

Epigrafe

entidades de Bogota, Distrito Capital, y se
expiden otras disposiciones.

Por el cual se modifica la estructura
organizacional y las funciones para algunas
dependencias, en la Secretaria de Gobierno

de Bogota D.C

Por la cual adopta el Manual de
procedimientos Administrativos y
Contables para el manejo y control de los
bienes en los entes publicos del Distrito
Capital. Expedida por el Contador General
de Bogota D.C

Por el cual se reglamenta parcialmente el
Decreto 714 de 1996, mediante el cual se
compilan los Acuerdos 24 de 1995 y 20 de
1996 del Consejo Distrital de Santa Fe de
Bogota D.C.

Por medio de la cual se modifica la
Resolucion 400 de 2000, en lo relativo al
reconocimiento y revelacién de los recursos
que la Nacién transfiere a las entidades
territoriales.

Por la cual se modifica la Resoluciéon 63 del
22 de febrero de 2002

Por la cual se expide el Manual de
Procedimientos Administrativos y
Contables aplicable a los Fondos de
Desarrollo Local y las Unidades Ejecutivas
Locales.

Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del
Sistema de Contabilidad Publica, expedida

por la Contaduria General de la Nacién.

Por medio de la cual se adopta el Régimen
de Contabilidad Puablica. Expedida por la
Contaduria General de la Nacion

Por la cual se ajusta el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal
de la Secretaria de Gobierno de Bogota.

Por la cual se adopta el Catalogo General

Coédigo: GCO-GCI-IN003

Version: 03

Vigencia desde:
24 de octubre de 2019

Articulo(s)

Todo el Articulado.

Todo el Articulado.

Por la cual se modifica
parcialmente la Resolucion
400 del 1° de diciembre de

2000.

Todo el Articulado.

Todo el Articulado.

Todo el Articulado

Todo el Articulado.

Todo el Articulado.

Todo el Articulado.

Todo el Articulado.
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Norma

Resolucién No. DDC
000004

Carta Circular 11

Circular 005

Resolucién 1120

Resolucién 357

Acuerdo 016

3.3. Documentos externos

Nombre

N/A

GESTION CORPORATIVA

Coédigo: GCO-GCI-IN003

Gestion Corporativa Institucional Version: 03
. Vigencia desde:
Instrucciones Contables 24 de octubre de 2019
Afio Epigrafe Articulo(s)
de Cuentas del Manual de Procedimientos
del Régimen de Contabilidad Puablica.
Expedida por la Contaduria General de la
Nacion.

Por la cual se establecen los plazos,

requisitos y procedimientos para la
2007 presentacion de la informacién contable Todo el Articulado.

necesaria en el proceso de consolidacién en
el Distrito Capital
Solicitud de reporte periédico de saldos de
2010 cartera y cumplimiento circular confis 04 de Todo el Articulado.
2010.

2006 Conciliacién mzr;s;i Sf(f)sosltos recibidos Todo el Articulado.

pot el cual se adopta el sistema de .
20t informacion ST CAPITAL Todo l Articulado.
2008 Por el cual se adppta el procedimiento de Todo el Articulado.

control interno contable.
1999 Exime de los impuestos distritales Todo el Articulado
Fecha de
publicacion o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
N/A N/A N/A
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