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20 de diciembre de 2024 Se crea el procedimiento para la Generacion de Estados
1 . . . .
Financieros Proveedores y Asociados-Nivel Central.

Método de Elaboracion Revisa Aprueba
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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos para realizar las actividades de clasificacién, registro, depuracion y consolidacion
de la informacién necesatia para la preparacién y presentacién con calidad y oportunidad de los estados
financieros de la entidad y demas informes de caracter contable.

Alcance

Se define la utilizacién del presente procedimiento, Hstados Financieros contratistas, proveedores y
Asociados-Nivel Central para la Direccién Financiera de la Secretaria de Distrital de Gobierno, Es aplicable a
contratos de suministro, compraventa, alquiler y arrendamiento, excluyendo los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién. Este documento servird como una guia de uso y consulta
permanente para las distintas areas generadoras de hechos econémicos, contribuyendo a la preparacion y
presentacion de los Estados Financieros.".

Responsable

Director(a) Financiero(a) — Nivel Central

Politicas de operacion

1. La Secretarfa Distrital de Gobierno realiza la gestion de pagos a Proveedores, contratistas y asociados, a
partir del primer dfa habil de cada mes hasta la fecha de cierre de Tesorerfa Distrital, de conformidad
con lo estipulado en la Circular emitida por la Direccién Distrital de Tesorerfa cada vigencia. Este
proceso finaliza, una vez se verifica el cumplimiento de los requisitos para el giro.

2. La Direccién Financiera informara a través de comunicacion oficial y/o cotreo electronico institucional
la fecha limite para la recepcion de las cuentas de cobro para proveedores, contratistas y asociados.

3. Los giros a los contratos o convenios suscritos se realizaran de conformidad con lo establecido en la
clausula de pago, estipulada en los documentos que hacen parte del contrato o convenio.

4. El supervisor del contrato sera el responsable de verificar que los soportes entregados por los
proveedores, contratistas y asociados se encuentren organizados, correctamente diligenciados y cumplan
con los requisitos establecidos.".

5. La elaboracion de las 6rdenes de pago se realizara en cumplimiento a la clausula de valor y forma de
pago mensual y/o la establecida en el contrato o convenio.

6. La Direccién Financiera atendera los giros, sujeto a la programaciéon y reprogramacién del PAC
conforme a las instrucciones GCO-GCI-INO05 Instrucciones para la Programacion, Reprogramacién y
Liberacion del PAC. Los giros estan sujetos a la disponibilidad de recursos que el gerente de proyecto o
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responsable del rubro presupuestal haya realizado de acuerdo con la circular y el cronograma estipulado
por la Direccién Distrital de Tesorerfa de la Secretaria Distrital de Hacienda.

7. La Certificacion de Cumplimiento y/o el acta de recibo a satisfaccion sera expedido a través del sistema
SIPSE para el Nivel Central.

8. El formato GCO-GCI-F133 de Informe de supervision para los contratos con proveedores - persona
juridica deberd estar debidamente diligenciado.

9. El profesional designado por la Direccién Financiera identificard los terceros nuevos a crear en la
aplicacién SICAPITAL-LIMAY vy realizara la solicitud de creacién a través de la aplicaciéon Hola
anexado el Formato GCO-GCI-F196 creacion de tercetros.

10. La contabilizacién de los registros se realizard en la aplicacion SICAPITAL-LIMAY Moédulo de
contabilidad y en la transaccién manual: NOT MANUAL CAUS - cuenta por pagar.

11. El responsable de realizar el proceso contable en la Direccién Financiera elaborara la conciliacién de
proveedores, diligenciando el formato: conciliacion ZTR_0062 vs Limay.

12. Para la conciliacién saldo de almacén vs contabilidad, el profesional designado, realizara en la aplicacion
SICAPITAL-SAE almacén, la contabilizacién de ingresos, egresos, traslados, conciliacion saldo almacén
vs contabilidad; y en SICAPITAL-SAI inventarios, los ingresos, egresos y traslados, depreciaciéon y
amortizacion de bienes de propiedad planta y equipo.

13. Para determinar los indicios de deterioro y revision de vidas utiles de los bienes de la categoria equipos
de comunicacién y equipos de computacién propiedad de la Secretaria Distrital de Gobierno, se
realizaran semestralmente mesas de trabajo conjuntas, con la Direccién Administrativa y la Direccién de
Tecnologias de la Informacion.

14. Para gestionar los detrimentos patrimoniales, pérdidas y hurtos de los bienes de propiedad de la
Secretarfa Distrital de Gobierno, se realizardn mensualmente mesas de trabajo conjuntas con la
Direcciéon Administrativa, dejando constancia escrita.

Glosario

ASOCIADO: Son personas juridicas que se constituyen por la voluntad de asociacién o creacién de una o
mas personas (naturales o juridicas) para realizar actividades en beneficio de asociados, terceras personas o
comunidad en general.

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD: documentos digitales, mediante los cuales se llevan a cabo
los registros en los libros contables. Estos comprobantes resumen las operaciones de la entidad y se deben
elaborar, como minimo, mensualmente.

CONCILIACION CONTABLE: proceso que se realiza para comparar los saldos contables con los saldos
reportados por cada una de las areas generadoras de informacién contable.
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CONTRATISTA: Persona natural o juridica que a través del contrato suscrito con SDG, se obliga a prestar
un servicio, suministrar un bien o ejecutar una obra.

ENTIDAD: Cuando se hable de Entidad se refiere a la Secretaria Distrital de Gobierno
PROVEEDOR: Persona natural o juridica que suscribe un contrato con la Entidad.

REGISTRO CONTABLE: el registro contable materializa la incorporacién de los hechos econémicos a la
informacién financiera y permite el seguimiento cronolégico, la clasificacion en cuentas contables como
herramientas de acumulacién, la aplicacién del importe de medicién y la centralizacién de informacién
descriptiva de la operacion.

REGISTRO PRESUPUESTAL: El Certificado de Registro Presupuestal —CRP, es el documento mediante
el cual se afecta en forma definitiva la apropiacién de recursos, garantizando que ésta no sea desviada a
ningin otro fin diferente al compromiso que respalda.

RESPONSABLE DEL AREA FINANCIERA: se refiere al Director Técnico codigo 9 grado 7, de la
Direccién Financiera para el Nivel Central, encargado de dirigir el manejo contable, presupuestal y de giro de
los recursos financieros destinados al desatrollo de los planes, programas y proyectos de la Secretarfa, de

acuerdo con la normatividad vigente.

SOPORTES CONTABLES: los soportes de contabilidad pueden ser de origen externo o interno. Los
soportes de contabilidad pueden ser producto de eventos transaccionales o no transaccionales. Los soportes
de contabilidad de origen externo, que surgen de eventos transaccionales, deben contener como minimo la
fecha, la cuantia, la descripcién de la transaccién y los datos bdsicos que permitan identificar el tercero con
quien la entidad llevé a cabo la operacion; adicionalmente, los soportes deberan cumplir con los requisitos
establecidos por las autoridades competentes. Los soportes de contabilidad de origen interno, producto de
eventos no transaccionales, deben contener como minimo la fecha, la cuantia y el concepto; asi mismo, el
sistema de informacién debera permitir identificar la trazabilidad del soporte de contabilidad, identificando
como minimo quién lo elabord y aprobd.

SOPORTES CONTABLES DE ORIGEN EXTERNO: son documentos de origen externo los que
provienen de terceros como consecuencia de las operaciones llevadas a cabo con la entidad, tales como,
escritos, contratos, facturas de compra, titulos valores, cuentas de cobro, extractos bancarios, escrituras y
matriculas inmobiliarias, entre otros.

SOPORTES CONTABLES DE ORIGEN INTERNO: los documentos de origen interno son los
elaborados por la entidad, como conciliaciones, néminas, resumenes, estadisticas, informes, titulos ejecutivos
y cuadros comparativos, entre otros.
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Siglas

SIPSE: Sistema de Informacién, para la Programacion, Seguimiento y Evaluacién de la gestion institucional,
utilizado para la gestién contractual

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno.

SICAPITAL: Para el reconocimiento y registro de las operaciones, la Entidad cuenta con un software de
informacién financiera que le permite un mejor y adecuado control de sus operaciones. Mediante la
Resolucién 1120 de 2011, la Secretarfa Distrital de Gobierno adopta el Sistema de Informacién SICAPITAL
como herramienta para sistematizar la gestién administrativa y financiera; los modulos de Almacén (SAE),
Inventarios (SAIL) y Contabilidad (LIMAY) soportan de forma sistematizada el proceso contable de la
Entidad. Las dreas que intervienen en la gestion de SICAPITAL son la Direccién Administrativa/Almacén y
la Direcciéon Financiera/Contabilidad, por otra patte, el area que brinda soporte técnico es la Direccion de
Tecnologfas e Informacion.

LIMAY: aplicacién contable (Libro Mayor), del sistema de informaciéon SICAPITAL

NOT MANUAL CAUS: Transaccién de entrada de registros contables de SICAPITAL moédulo de
contabilidad.

SAE: Sistema de Administracion de Elementos, del sistema de informacién ERP SICAPITAL, es un modulo
creado como una herramienta de trabajo que apoya al grupo de Almacén e Inventarios en el manejo eficiente
y control de los bienes de consumo.

SAI: Sistema de Administracién de Inventarios, del sistema de informacién ERP SICAPITAL, el cual
registra y controla los procesos de traslado de elementos devolutivos, egreso de los mismos, administra y
controla el Inventatio de elementos devolutivos.

ZTR _0062: es un reporte que se exporta de la plataforma SAP/BOGDATA propiedad de la Secretatia
Distrital de Hacienda, el mismo contiene el listado de histérico de pagos por un periodo determinado.

ZTR_0062 Vs Limay: es el Formato disefiado para elaborar la conciliaciéon contable entre la informacién
insumo (ZTR_0062) y la informacién incorporada a la aplicacién contable Limay.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Salidas generadas del procedimiento

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

Secretaria Distrital de

Creacién de nuevos terceros. Identificar los nuevos terceros, realizar la solicitud  Gobierno.
de creaciéon y verificar que se hayan creado
satisfactoriamente.
Contabilizacién de registros . . . Secretaria Distrital de
& Realizar los diferentes registros contables del .
contables . g 2.2 9 9 Gobierno.
periodo, en la aplicacién contable si-capital.
Conciliaciones de almacén e contabilizar y conciliar los diferentes movimientos Secretarfa Distrital de
inventarios vs contabilidad. del periodo entre almacén, inventarios y Gobierno.
contabilidad.
Determinacién y conciliacion Tramitar  juntamente con la  direccion
de deterioro, vidas ttiles y administrativa, las modificaciones, cambios, Secretaria Distrital de
detrimentos patrimoniales. actualizaciones y contabilizatlas en la aplicacion Gobierno.

contable si-capital.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 6 de

11



GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-P008

Version: 01

ALCALDIA MAYOR GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Vigencia desde: 20 de

Generacion de Estados Financieros Contratistas
’ diciembre de 2024

Proveedores y Asociados — Nivel Central
2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

2.1.Contabilizacién y conciliacion proveedores SDG Nivel Central

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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acTIvIDAD ~ RPSPONSAR hpSCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
‘ INICIO ’ Inicio del procedimiento
Proveedores:
Documento
Los proveedores remitirin por correo los informes de
actividades y/o facturas con los soportes correspondientes —
descritos en la forma de pago del contrato, directamente al - .
A 4 supervisor y/o apoyo a la supervisioén responsable. Tiempo: ) Verificacion de
L. a partir del primer (1) dia habil de cada mes y hasta la fecha informes y facturas
PAGAR Proveedores: limite de radicacion de cuentas de cobro de acuerdo con
PROVEEDORES Persona Natural/ circular expedida por la Subsecretaria de Gestion
NIVEL CENTRAL Persona Juridica Institucional y la Direccién Financiera. S
Reconocimiento
- Remitirse al Procedimiento para gestién de pagos GCO- contable
GCI-P005 ~ N
—
e I
Soporte de pago
~—~
El profesional responsable del equipo contable, solicita la
“ creacion de terceros, anexando el formato GCO-GCI-F196
2. formato creacién de terceros y/o el formato GCO-GCI-197 GCO-GOITI90 Creacion de
CREAR TERCEROS Y/O Creacién de cuentas contables SICAPITAL /Contabilidad - terceros SICAPITAL
CUENTAS CONTABLES LH\{AY, seg(m corresponda. GCO-GCI-F197 Cuentas
contables SICAPITAL.
" . . . . s
Se realizara la verificacién de que los terceros y las cuentas Confirmacioén creacion
V4 contables estén correctamente creados en la aplicacién o en de terceros y cuentas
VERFICARCREACION D2 Profesional | S Capital
TERCEROS Y CUENTAS
Responsable equipo
contable

Pagina 7 de
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ACTIVIDAD

4. ESTAN
CREADAS LAS
CUENTAS?

5.
CONTABILIZAR
REGISTROS CONTABLES

6.
CONCILIAR SALDO
ALMACEN/ VS
CONTABILIDAD

7.
CONCILIAR SALDO
INVENTARIOS VS
CONTABILIDAD

FIN

GESTION CORPORATIVA

GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL

Generacion de Estados Financieros Contratistas,
Proveedores y Asociados — Nivel Central

RESPONSAB
LE

Profesional
responsable equipo
contable

Profesional
Responsable equipo
contable

Profesional
Responsable  equipo
Almacén

Profesional
Responsable  equipo
contable

Profesional
Responsable equipo
contable

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SI: Pasa a la actividad 4

NO: Regresar a la actividad 2

Se dejard registro en el formato GCO-GCI-F198 Formato de
Conciliaciéon ZTR_0062 Vs Limay y se tendrd en cuenta el
Historico de Pagos, seleccionando las  partidas  que
corresponden a proveedores y se contabilizaran uno a uno tanto
el registro de causacién, como el pago correspondiente. El
proceso de contabilizacion se realizard a través de la aplicacion
contable si-capital/médulo de contabilidad/transaccién manual:
Not manual caus cuenta por pagar

El Profesional Responsable del equipo contable, registrara los
ingresos y egresos de almacén, cada 5 dias en de la aplicacion
contable si-capital, médulo SAE de almacén, por la ruta:
Elementos de consumo, movimientos, ingresos/egresos y
generar comprobante para su contabilizacién. Finalizado el mes,
el Profesional Responsable del equipo Almacén de la Direccién
Administrativa, encargado de llevar a cabo los ingresos y
egtesos, realizard el cierre del mes y comunicard a contabilidad,
pata proceder con el cietre contable, por la ruta: elementos de
consumo-contabilidad-fechas de corte-cargar, se verifica que el
periodo mensual al que se le esté realizando el cierre aparezca
cerrado, se selecciona dicho periodo. Imprimir,
seleccionar listado Movimientos Periodo contable.

como

El Profesional Responsable del equipo contable, registrara los
ingresos y egresos de inventarios cada 5 dias, en de la aplicacién
contable SI-CAPITAL, en el médulo SAT de inventarios, por la
ruta: Elementos

devolutivos, movimientos,

traslados/egresos/avaliio  técnico/ modificacion  de  vida
util/valorizacién/ deterioro y ajustes, generar comprobante para
su contabilizacién.  Por la ruta: Elementos devolutivos-
inventario-depreciar-cargar informacién, ingresar el periodo
mensual al que se le esté realizando el cietre, verificar que
aparezca como cerrado, se selecciona dicho periodo, generar
comprobante, contabilizar, imprimir, informe por cuenta, ver
reporte. Por la ruta Elementos devolutivos, contabilidad, fechas
de corte, movimiento del periodo a cerrar, generar el informe,

listado de movimientos periodo contable.

Fin del procedimiento

Cédigo: GCO-GCI-P008

Version: 01

Vigencia desde: 20 de
diciembre de 2024

REGISTRO

Confirmacion creacion de
la cuenta
— creacion de tercero

GCO-GCI-F198 Formato
de Conciliacion ZTR_0062
Vs Limay
Generacion del registro

Movimientos
contabilizados

Listado movimientos periodo
contables

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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2.2.  Vida util y deterioros de propiedad planta y equipo
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio del procedimiento
Los profesionales designados de la Direccién
Administrativa/almacén y de la Direcciéon

Financiera/contabilidad realizaran mesas de trabajo, necesatias

dependiendo el volumen de informaciéon para presentar un Hallazgo de la

Y informa anual, los profesionales designados de la Direcciéon actividad
DETERMINAR DETERIORO Administrativa gestionaran que se produzca la informacién de los
Y VIDA UTIL DE Profesional indicios de deterioro y revision de vidas ttiles de elementos de
EI~E“1E1;'£;E§]F(I;J\NTL\Y Responsable equipo propiedad planta y equipo de SDG.
o contable

En conjunto los profesionales designados de las dreas de
Administrativa/almacén y Financiera/contabilidad determinaran
el proceso para contabilizar las respectivas novedades que se
generen durante los periodos, en caso de necesitar soporte
técnico el area designada es la direccién de tecnologias de la

informacion.
2. Fin del procedimiento
FIN
2.3. Detrimento Patrimonial
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

( INICIO ) Inicio del procedimiento N/A

El profesional designado de la Direccién Financiera/contabilidad
convocard mesas de trabajo necesarias en conjunto con la

\ 4 Profesional Direccién Administrativa/almacén, para realizar la conciliacién
1. Responsable cquino mensual de detrimentos patrimoniales, las cuales podrin ser
CONCILIAR contfble / Pro fgsi(g)nal virtuales o presenciales. Formato GCO-
DETRIMENTOS Responsable equipo GCLFO03
PATRIMONIALES P Almacénq P El responsable de almacén actualizara el informe, formato GCO-
GCI-F003, Formato informe sobre presuntos detrimentos
patrimoniales, pérdidas, hurtos y/o pérdidas detectadas.
v El profesional de contabilidad realizar el registro contable, en de
. la  aplicacién contable SI-CAPITAL Limay mdédulo de a —
Profesional ) contabilidad or la  ruta  Contabilidad/Transacciones eneracion ce
2. Responsable equipo P , registro contable
REGISTRAR sponsa ol quip manuales/Notas manuales/Notas manuales almacén.
3 contable
CONTABLEMENTE
A4
FIN Fin del procedimiento

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Documentos internos

Codigo

Documento

GCO-GCI-IN003

Instrucciones contables

GCO-GCI-IN005

Instrucciones para la Programacion, Reprogramacion y Liberacién del PAC

GCO-GCI-F133

Informe de supervisién para los contratos con proveedores - persona juridica

GCO-GCI-F150

Plantilla certificacién de cumplimiento persona juridica

GCO-GCI-F033

Formato de devengos de proveedores

GCO-GCI-P005

Procedimiento para gestién de pagos

GCO-GCI-F003

Formato informe sobre presuntos detrimentos patrimoniales, pérdidas, huttos y/o
pérdidas detectadas

GCO-GCI-IN004

Instrucciones para la Programacién, Reprogramacion y Liberacion del PAC

GCO-GCI-F196

Creacioén de terceros SICAPITAL

GCO-GCI-F197

Creacién de cuentas contables SICAPITAL /CONTABILIDAD -LIMAY

GCO-GCI-F198

Conciliaciéon ZTR_0062 Vs Limay

Normatividad Vigente

Norma

Directiva 04 -

Politica Cero Papel
que implementa la

Direccion de

Gobierno en Linea
del MINTIC en la

Administracién
Publica
CGN Catalogo

General de Cuentas

del Marco
Normativo para
Entidades de

Gobierno.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Ano Epigrafe Articulo(s)
. .. ) ) ) . Apli 1
2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica plica toda Ia
norma

cero papel en la administracién Publica

Catalogo General de Cuentas (CGC) que sera utilizado
por las Entidades de Gobierno para efectos de registroy ~ Aplica toda la
reporte de informacién financiera a la CGN, en las
condiciones y plazos que determine este organismo de
regulacion.

2015 norma

Cédigo: GCO-GCI-P008

Vigencia desde: 20 de
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https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/formato/gco-gci-f133_v2.doc
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/procedimientos/gco-gci-p005_v1.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/formato/gco-gci-f003_v3.xlsx
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/formato/gco-gci-f003_v3.xlsx

GESTION CORPORATIVA i GCO-GCLPOCS

GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 01
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. o
SRGRETARIA DX SOERAD Generacion de Estados Financieros Contratistas, Vigencia desde: 20 de
. . diciembre de 2024
Proveedores y Asociados — Nivel Central
SDH Resolucion Por medio de la cual se adopta la segunda versién del ~ Aplica toda la
No. 000537 (29 de 2022 MNanual de Politicas Contables para la Entidad Contable norma
diciembre de 2022) Publica Bogota D.C.”
Documentos externos
Afio de
publicacion del . . .
Nombre Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y
version
N/A N/A N/A N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”  Pigina 11 de 11



