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ALCALDIA MAYOR
REBOGOTADLG. Procedimiento contable de causaciéon y pago Vigencia desde:

SECRETARIA DE GOBIERNO mediante archivo plano 29 de octubre de 2025

1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Procedimiento

Determinar las actividades de registro, contabilizacién y conciliacién de cuenta por pagar mediante archivo plano, de
acuerdo con lo establecido en el Manual de politicas de operaciéon contable de la Secretarfa Distrital de Gobierno y
Fondos de Desarrollo Local, con el fin de presentar informacién veraz y oportuna para la elaboracién de los estados
financieros.

Alcance

Este documento define las actividades de archivo plano, que inicia con el insumo del ZTR_062 entregado y finaliza
con el registro de los hechos econdémicos en la aplicacién contable (causacion y/o pago) y su respectiva conciliacion.

Responsable

Director(a) Financiero(a).
Alcalde(sa) Local.

Politicas de operacion

Para realizar la gestién de causacion y pago de los hechos econémicos de la Secretarfa Distrital de Gobierno de Bogota
D.Cy/o el Fondo de Desarrollo Local de manera mensual, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

a. La Secretarfa Distrital de Gobierno realiza la gestion de pagos de némina, proveedores, contratistas y demas
pagos para su funcionamiento e inversion, a partir del primer dia habil de cada mes hasta la fecha de cierre de
Tesoreria Distrital, de conformidad con lo estipulado en la Circular emitida por la Direccién Distrital de Tesoreria
cada vigencia. Este proceso finaliza, una vez se verifica el cumplimiento de los requisitos para el giro.

b. 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.

c. La Informacién financiera trimestral que se debe presentar a la SDH para ser consolidada, se hard cumpliendo
con las caracterfsticas de relevancia y representacion fiel, por lo que se debe realizar la depuracién y controles
necesarios que permitan mejorar la calidad de la informacion.

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 2 de 9
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Glosario

BOGDATA: Es el programa de uso estratégico de tecnologia orientado a hacer mas eficiente, transparente y eficaz
la gestion hacendaria del Distrito Capital. Este sistema tiene la tecnologfa necesatia para asegurar la gestion contable,
de tesoreria, presupuestal del Distrito Capital y tributaria de la Secretarfa Distrital de Hacienda. Este sistema
informatico es administrado por la Secretarfa Distrital de Hacienda y los Fondos de Desarrollo Local.

CAUSACION: La causacién es el procedimiento mediante el cual se reconoce en la contabilidad una transaccién o
hecho econémico en el momento en que ocurre, generando derechos y/u obligaciones, independientemente de
cuando se produzca el cobro o el pago.

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD: Documento mediante el cual se lleva a cabo el registro en los libros
contables. Estos comprobantes resumen las operaciones de la entidad.

CONCILIACION: La conciliacién es el proceso por el que se cotejan los saldos de las diferentes cuentas con los
importes reales de cada una de ellas con el fin de comprobar si son correctos o no y, en caso de que no lo sean,
detectar las anomalias a corregir.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica que a través del contrato suscrito con la SGD 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 y/o Fondos de Desarrollo
Local.

LIMAY: Aplicacién de SICAPITAL, mediante el cual se elaboran de forma manual o sistematica todos los registros
econémicos de la entidad, y mediante el cual se obtienen los reportes necesarios para la presentacion de los Estados
Contables.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que suscribe un contrato con la Entidad.

REGISTRO CONTABLE: EIl registro contable materializa la incorporacién de los hechos econémicos a la
informacion financiera y permite el seguimiento cronolégico, la clasificacién en cuentas contables como herramientas
de acumulacion, la aplicacion del importe de medicion y la centralizacién de informacién descriptiva de la operacion.

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 Resolucion 1120 de 2011, la
Secretaria Distrital de Gobierno adopta el Sistema de Informacién SICAPITAL como herramienta para sistematizar
la gestién administrativa y financiera; los médulos de Contabilidad (LIMAY), Tesoretia, Sistema de operacién y gestion
de Tesorerfa (OPGET) y PREDIS; soportan de forma sistematizada el proceso contable de la Entidad. Por otra parte,
el area que brinda soporte técnico es la Direccion de Tecnologias e Informacién, OPGET, Aplicacién de Operacion
y Gestion de Tesoreria

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.

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 3 de 9
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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.

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 descripcion
de la transaccion y los datos basicos 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 cuantfa y el concepto; asi mismo, el sistema de informacioén debera permitir identificar la trazabilidad del
soporte de contabilidad, identificando como minimo quién lo elaboré y aprobé.

ZTR_0062 Vs SDH: Es el Formato diseflado para elaborar la conciliacién contable entre la informacién insumo
(ZTR_0062) y la informacién reportada por la SDH.

ZTR_0062: Es un reporte que se exporta de la plataforma SAP/BOGDATA propiedad de la Secretarfa Distrital de
Hacienda, el mismo contiene el listado de histérico de pagos por un periodo determinado.

Siglas

FDL: Fondo de Desarrollo Local

LIMAY: Aplicacién contable (Libro Mayor)

OPGET: Aplicacién de Operacién y Gestioén de Tesoreria

PREDIS: Sistema de informacion para la programacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto Distrital
SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

SDH: Secretaria de Hacienda Distrital

Salidas generadas del procedimiento

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

Conciliacion de archivo
plano SAP/BOGDATA
frente al aplicacién

Direccién Financiera y

Conciliaciéon de archivo plano y/o reporte Contador FDL

tesoreria frente a la aplicaciéon contable.
contable

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 4 de 9
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Procedimiento contable de causaciéon y pago
mediante archivo plano

2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

2.1. Cargue Masivo de informacion

ACTIVIDAD

‘ INICIO ’

-

1.
CREACION DE

TERCEROS Y CUENTAS

A\ 4

2~

DE TERCEROS Y
CUENTAS

VERIFICAR CREACION

3.
ESTAN
CREADAS LAS
CUENTAS?

4.
PARAMETRIZAR
REPORTE ZTR_0062

)

RESPONSABLE

Profesional de la
Direccion Financiera
Responsable
contabilizacion-NC y/o
Profesional 219-15- FDL

Profesional de la
Direccién Financiera
Responsable
contabilizacion-NC y/o

Profesional 219-15- FDL

Profesional de la
Direcciéon Financiera
Responsable
contabilizacion-NC y/o

Profesional 219-15- FDL

Profesional de la
Direccion Financiera
Responsable
contabilizacion-NC y/o

Profesional 219-15- FDL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Solicitar la creacion de terceros a través de caso HOLA,
anexando el formato GCO-GCI-F196 formato creacion
terceros SICAPITAL y/o el formato GCO-GCI-197 Formato
Creacién de cuentas contables-SICAPITAL /Contabilidad-
LIMAY en la aplicacién contable, segin corresponda.

~ Realizar la verificacién que los terceros y las cuentas
contables estén creadas en la aplicacién contable acorde con la
solicitud del caso HOLA.

SI: Pasa a la actividad 4
NO: Regresar a la actividad 1

Validar la parametrizacion del reporte ZTR_0062 Clasificado y
que el orden de las columnas sea el solicitado por SICAPITAL.

a. Filtrar de  ZTR_0062  CLASIFICACION Y
RESPONSABLE del mes a efectuar cargue los pagos que
se suben a SICAPITAL mediante archivo plano.

b. Crear una copia del archivo del punto a y dejarlo
parametrizado acorde a la necesidad para la carga, el
documento se debe nombrar asi: “Archivo Plano
ZTR_0062 DE (MES A CARGAR) afo”.

C. Agregar las columnas que faltan en el archivo "Plano
ZTR_0062 DE (MES A CARGAR) afio' e incluye la
informacién  correspondiente. para determinar qué
columnas afadir, compara este archivo con el del mes
anterior.".

Codigo: GCO-GCI-PO10

Version: 01

Vigencia desde:
29 de octubre de 2025

REGISTRO

Caso Hola

Confirmacion creacion def

terceros y cuentas

Generacion del

archivo plano

ZTR_0062

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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https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/formato/gco-gci-f197_v1.xls
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/formato/gco-gci-f197_v1.xls
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Cédigo: GCO-GCI-P010
Version: 01

Vigencia desde:
29 de octubre de 2025

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
~ Validar los reportes ZTR_0062 Histérico de Pagos y
ZPSM_0047 Reporte de CRP en la columna denominada
numero interno CRP y Beneficiario.
Y Prf(:)ifesmriml dlg 2 Dlrecbcllon Nombrar el nuevo archivo de Excel asi: CRP VALIDADO
5. nanciera Besponsab e (MES A CARGAR) afio. —
contabilizacion-NC y/o Generacién del
PARAMETRIZAR . - :
Profesional 219-15- FDL archivo plano
DEL REPORTE CRP VALIDADO
CRP
Profesional de la Direccion Realizar el cargue del archivo ZPSM_0047 en la aplicacion
6. Financiera Responsable PREDIS.
) fé‘?{R\GAA‘R( contabilizacién-NC y/o
NG Profesional 219-15- FDL Cargc masva
mntormacion
Pro'feslor'lal de la Direccion Realizar el cargue del archivo ZTR_0062 en la aplicacién de
Financiera Responsable T .
- contabilizacién-NC y/o esoreria.
CARGAR Profesional 219-15- FDL C .
INFORMACION ATgUC masiva
EN TESORERIA informacion

—>

10.

Profesional de la Direccion

Financiera Responsable

ESTAN 14 2
T 1 contabilizacion-NC y/o
C()TSZBIIL\JSA’*D v/ SI: Pasa a la actividad 11
CUENTAS? Profesional 219-15- FDL NO: Regresar a la actividad 8

v Ingresar a la aplicacion SICAPITAL\Interfaz
Tesoreria\Interfaz  contabilizacién\Proceso\Ordenes  de
CONT A%ILIZ AR Profesional de la Direccién pago por contfxbilizar y reemp@zar lz?s cuenFas delA gasto por Generacién
ARCHIVO PLANO Financiera Responsable las cuentas de ingresos de funcionamiento e inversion. del registro
LIMAY contabilizacién-NC y/o contable
Profesional 219-15- FDL En el caso que el nimero del documento no se encuentre en
la aplicacién se debera registrar por transaccién manual: NOT
MANUAL CAUS - cuenta por pagar. Tipo-Causacion.
Profesional de la Direcciéon ]
% Financiera Responsable Revisar los libros auxiliares de las cuentas del pasivo, Ti‘_sr“_do )
o CR]?VISION DE contabilizacion-NC y/o validando que no se presenten documentos pendientes de mo;::(izzt%
UENTAS Profesional 219-15- FDL contabilizacién en la aplicacién de contabilidad. contable

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 9



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

L
v

11.
CONCILIAR ZTR_0062

Vs LIMAY

v
e
REVISAR Y APROBAR

CONCILIACION

13.
FIN

GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCL-PO10

Profesional de la Direcciéon
Financiera Responsable
contabilizacién-NC y/o

Profesional 219-15- FDL

Profesional 219 — 18
Contador
Direccion Financiera-NC
y/o
Profesional 219-15- FDL

Profesional Responsable
contabilizacion

GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 01

Procedimiento contable de causaciéon y pago Vigencia desde:
mediante archivo plano 29 de octubre de 2025
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Realizar la conciliacién mensual de los pagos de contratos de
prestacién de servicios, servicios publicos, resoluciones de
incentivos de noémina, resoluciones delegadas y otras
resoluciones cargadas por causacién ripida, en el formato
GCI-GCO-F198 Conciliacién ZTR_0062 Vs LIMAY con la
informacién contabilizada por la SDG, por los rubros de GCrGCo-
. - . ; F198 Conciliacion
inversiéon y funcionamiento de los pagos efectuados en un

¢ ! ZTR_0062 Vs
periodo especifico. LIMAY

Descargar los auxiliares de la aplicacién Limay de las cuentas
contables de Funcionamiento y inversion; diligenciar la
informacion solicitada por el formato.

+ Revisa la conciliacion y valida que este correcta, para su

> Firma reporte de|
aprobacion y firma del reporte.

conciliacion

Fin del procedimiento

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 7 de 9


https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/formato/gco-gci-f198_v1.xlsx
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento
GCO-GCI-F196 | Creacion terceros SICAPITAL
GCO-GCI-F197  Formato creacion de cuentas contables -SICAPITAL /Contabilidad -LIMAY
GCO-GCI-F198 | Conciliacion ZTR_0062 Vs LIMAY

Normatividad Vigente

Norma Ano Epigrafe Articulo(s)

Por la cual se adopta el Sistema de
Informacién SI CAPITAL como
herramienta para sistematizar la gestion ~ Aplica toda la
Resolucion 1120 de 2011 2011 administrativa y financiera de las Alcaldias norma
Locales en lo correspondiente a las areas
de contratacién, contabilidad, almacén e

inventarios

Directiva 04 - Politica Cero

Papel que implementa la Eficiencia administrativa y lineamientos ~ Aplica toda la
leecaon de Gobierno en 2012 de la politica cero papel en la norma

I;;zea del MINTICEE la administracién Puablica

ministracién Publica

gGNtCa;éllol%/[o General de Catalogo General de Cuentas (CGC) que

uentas del Marco 2o :
Normative bara Entidades sera utilizado por las Entidades de Aplica toda Ia

] p 2015 Gobierno para efectos de registro y
de Gobierno. reporte de informacién financiera a la fnorma
CGN, en las condiciones y plazos que
determine este organismo de regulacion.

SDH Resolucién No. Por .I‘ljledlo de la cual se adf)Pta la segunda Aplica toda Ia
000537 (29 de diciembre de 2022  version del Manual de Politicas Contables
2022) para la Entidad Contable Publica Bogota porma

D.C”

Documentos externos

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 8 de 9
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Ao de
ublicacion del . . .
Nombre P Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y
version
N/A N/A N/A N/A
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