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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

1. OBJETIVO(S):
Normalizar las actividades que deben desarrollarse para registrar los actos administrativos de la Entidad que posean
registrd presupuestal y que generen posibles obligaciones cumpliendo con la obligacion legal de presentar la informacion
contable requerida tanto internamente como externamente.
2. ALCANCE:

> PROCEDIMIENTO DE VALIDACION

Inicia cuando el Profesional Especializado y/o Universitario de Contabilidad recibe de presupuesto y de tesoreria los

ealizan los cruces
el cierre mensual,

termina cuando el Profesional Especializado y/o Universitario de Contabilidad, Presupus
de la informacién presupuestal, tesoral y contable efectuando los ajustes necesafi®s p
semestral y anual en el sistema financiero vigente, presentando los informes a aya lug

> PROCEDIMIENTO DE CAUSACION CONTABLE v

Este procedimiento inicia cuando el Profesional Especializado y/o itario de Co ilidad recibe de presupuesto,
central de cuentas y/o secretaria de la subdireccién financier, entos soportes de las obligaciones y/o
compromisos que afectan los estados Financieros de la Entidad a cuando el Profesional Especializado y/o
Universitario de Contabilidad entrega a profesional de presupuesto co causacioén contable para dar inicio al
numeral 7.5 y entrega a profesional

resolucion de ordenacion del pago y prestaciones definitiva

ortadogeon el registro presupuestal para dar inicio al
procedimiento de causacion de la némina numeral

> PROCEDIMIENTO DE CAUSACION DE NOMINA >

IWcibe del profesional especializado de contabilidad medio
i erm cuando el Profesional Especializado y/o Universitario de

omprobante de causacidon contable para dar inicio al procedimiento

Este procedimiento inicia cuando el Prg
magnético y documentos soportes
contabilidad entrega a profesional d
Giro Presupuestal y/o Elaboracién de

DE CESANTIAS

Este procedimiento inicia cu
del mes de las ce ias d
Contabilidad archi
verificacion de |

or de Talento Humano envia via Outlook e impreso el reporte correspondiente
arios afiliados a FONCEP y termina cuando el profesional universitario de
de los anexos y el informe de la Direccion de Talento Humano como control y

> PROCEDRI GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

Este procedimiento inicia'cuando el Profesional Universitario de Contabilidad Imprime, analiza los libros auxiliares que
conforman la cuenta gastos pagados por anticipado correspondientes a la causacion generada en el mes y termina
cuando el Profesional Universitario de Contabilidad archiva el comprobante de diario con sus soportes.

> MULTAS IMPUESTAS POR LA CONTRALORIA DE BOGOTA

Este procedimiento inicia cuando la Secretaria de la Subdireccién Financiera radica el oficio remisorio junto con la
respectiva copia de resoluciones debidamente ejecutoriada de imposicion de multas y termina cuando la Secretaria de la
Subdireccién Financiera remite con memorando el cuadro de Excel a la Subdireccién de Jurisdiccién Coactiva para los
fines pertinentes.
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> PROCEDIMIENTO DE SALDOS DE LAS RESERVAS PRESUPUESTALES Y PASIVOS EXIGIBLES EN
CUENTAS DE PLANEACION Y TESORERIA

Este procedimiento inicia cuando el Profesional Universitario de Presupuesto Imprime ejecucion presupuestal y
Profesional de Contabilidad imprime anexos de cuentas de reservas y/o pasivos exigibles y termina cuando el Profesional
Especializado o Universitario Subdireccién Financiera da inicio a los procedimientos de presupuesto, contabilidad y/o
tesoreria una vez aprobados los pagos de acuerdo a las especificaciones del caso.

> PROCEDIMIENTO FLUJO Y CONCILIACION DE INFORMACION ENTRE AREAS

jo con documentos
es a los que haya
0s y los mantiene

Este procedimiento inicia cuando la Secretaria Subdireccién Financiera recibe y
comprobatorios de algunas areas que integran la Contraloria Distrital para su contabi
lugar y termina cuando la Secretaria de la Subdireccion Financiera archiva original de &
en guarda y custodia.

> PROCEDIMIENTO DE CIERRE TRIMESTRAL Y ANUAL "
Este procedimiento inicia cuando el Profesional Especializado de Contabilidad recibe las diferentes dependencias de
la Entidad la informacién que reportan para realizar los registros co es a que haya r y termina cuando el Técnico
y/o Profesional (Funcionario responsable) reune, revisa la docu i6 ca fotocopias y elabora memorando para

firma del Subdirector Financiero y entrega a la Direcciéon de Plane a los instructivos recibidos, dejando
copia del recibido del memorando a la Direccién Administrativa.

3. BASE LEGAL: Q
Resolucién de la Contaduria General de la Naci6 as sus modificaciones "Por la cual se adopta el
nuevo plan general de contabilidad publica y se digtan otras 0 es". y sus resoluciones modificatorias.

de 2002 y el Estatuto Tributario” y sus r ne dific as.

Decreto 522 de 2003 del Ministerio de Haciendd % Crédito Publico. ”Por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 788

creto Nacional 3258 de 2002 y las Leyes 383 de 1997, 488 de 1998 y
utario de los impuestos administrados por la Direccion General de

Decreto Distrital 807 de 1 e armonizan el procedimiento y la administracion de los tributos distritales con
el Estatuto Tributario Nacio otras disposiciones.” Adicionado por el Decreto Distrital 362 de 2002 "Por el
odimie io de los diferentes impuestos distritales, de conformidad con su naturaleza y

Resolucién de |2 i neral de la Nacion N® 248 DE 2007 “Por la cual se establece la informacion a reportar, los
a la Contaduria General de la Nacién”

Resolucién No. 357 del’23 de Julio de 2008, “Por la cual se adopta el procedimiento de control interno contable y de
reporte del informe anual de evaluacién a la Contaduria General de la Nacion”.

4. DEFINICIONES:
BANCO: Establecimiento de origen privado o publico, vigilado por la Superintendencia Bancaria, que debidamente autorizado

por la ley, admite dinero en forma de depédsito para que en unién de recursos propios, pueda conceder préstamos,
descuentos y en general, todo tipo de operaciones financieras.
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BALANCE GENERAL: Informe o estado que refleja la situacion financiera, econdémica y social de un ente publico,
expresada en unidades monetarias a una fecha determinada y revela la totalidad de sus bienes, derechos, obligaciones y
la situacién del patrimonio.

CAUSACION: Los hechos financieros, econémicos y sociales deben registrarse en el momento en que sucedan,
independientemente del instante en que se produzca la corriente de efectivo que se deriva de estos.

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD: Documentos en los que se resumen las operaciones financieras, econdémicas y
sociales del ente publico y sirven de fuente para registrar los movimientos en el libro correspondiente.

ESTADO DE ACTIVIDAD FINANCIERA, ECONOMICA Y SOCIAL: Informe que senala la actividad financiera, econémica

iento de su funcién

ESTADOS CONTABLES BASICOS: Comprende aquellos que preparan los ent“pu
desarrollo de politicas sobre informacién institucional, con el fin de proporcionagdo'relacio
econdmica y social del ente publico, los resultados y la generacion de flujos' S.

de un periodo, en
ituacion financiera,

LIBRO DIARIO: Contiene dentro de los débitos y créditos de las cuent registNdo cronolégico y preciso de las
operaciones realizadas, extraidos de los comprobantes de contabilid

LIBRO MAYOR: Contiene los saldos de las cuentas del mes ante
créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del

LIBROS AUXILIARES: Contienen el detalle de los regi contables negesarios para el control de las operaciones,
elaborados con base en los comprobantes de contabilidad o s docupgentos soporte. Dichos registros corresponden al
nivel auxiliar del Catalogo General de Cuentas.

NOTA CREDITO: Documento emitido por el vefidedor para omprador que indica la voluntad del vendedor de reducir
una devolucién o una rebaja en ventas.

NOTA DEBITO: Documento emitido
pagar del vendedor como resultado d

el vendedor que senala reduccion (debito) de la cuenta por
i0ON o0 rebaja en una compra.

o acreditado a la Cuenta
ajustes, entre otros, a fave

NOTA DEBITO BANE :
comisiones, remesa d, ajustes, etc.

5. REGISTROS
PROCEDIMIENTG ALIDACION
Comprobante de contabilidad.

PROCEDIMIENTO DE CAUSACION CONTABLE
Comprobante de Causacion

PROCEDIMIENTO DE CAUSACION DE NOMINA
Comprobante causacién némina
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PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE CESANTIAS

Comprobante de cesantias
Informe

PROCEDIMIENTO DE GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
Comprobante Amortizacién
MULTAS IMPUESTAS POR LA CONTRALORIA DE BOGOTA

Comprobante de Contabilidad
Cuadro en hoja electrénica N
y 4

PROCEDIMIENTO DE SALDOS DE LAS RESERVAS PRESUPUESTALES Y IVOS E : N CUENTAS DE

PLANTACION Y TESORERIA

<
Memorando
Relacién de Contratos

\ 4
Acta de Anulacion de Saldos de Reservas
Comprobante de Contabilidad

PROCEDIMIENTO FLUJO Y CONCILIACION DE INFOR%CIC’)N ENT DENCIAS
Comprobante de Contabilidad \/
PROCEDIMIENTO DE CIERRE TRIMESTRAL NUAL v

Informes

Balance de Prueba

Anexos _

Estados Financieros
Formatos

Notas contables
Formatos AGR
Memorando

6. ANEXOS:

Formato de Cruce de saldos entre contabilidad y el area de inventarios (Anexo 4) Cddigo de Formato 80020004
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. PROCEDIMIENTO DE VALIDACION

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe de presupuesto y de tesoreria los Observacion:
documentos tales como: decreto de Al iniciar la vigencia se
liquidacion, registros, adiciones, carga en el sistema
Profesional contracréditos resoluciones de traslados, inanciero  vigente la
" Especializado y/o | de los movimientos realizados en el area ion inicial en los
' Universitario de de | de presupuesto y recibos de caja para aprobados de
Contabilidad realizar los registros contables por | decreto de
reintegros. expedido por
>ecretaria de
Recibe y verifica los documentos de
presupuesto  comparando el tipo de Punto de Control
documento a validar, el objeto, val Comprobante
proveedor y rubros presupuestales, tabilidad Contabilidad revisa y
correcto procede a realizar la validac verifica que tanto los
de la siguiente forma: rubros como los valores
. Ingresa al sistema financiero médulo se encuentren
Profesional . .
E s contable citando el robante registrados en el
2 specializado y/o generado por presupugsio te en sistema
' Universitario  de . '
. cuenta el numero e /s
Contabilidad . .
nimero del registr@presupuestal. &
Imprime comprobante de conlabilidad
generado.
En caso m n lo uisitos,
subsanar
complementar la
. validacion de los
Profesional » s
E L ontabilidad da inicio
specializado s o
3. Universitario dimiento de Causacion
- )02”, numeral 7.2
contabilidad
e de tesoreria los recibos de
a por reintegros, verifica el recibo
de caja, valor, concepto y el nit de
Profesio quién esta realizando devoluciones
E s junto con los documentos soportes,
specializado =y . . ;
4. ) o si estdn correctos realiza la
Universitario  de e
" codificacion contable y entrega a
contabilidad :
presupuesto para los registros
presupuestales correspondientes.
Si no es correcto: devuelve a tesoreria
para los ajustes correspondientes.
Profesional Ingresa al sistema financiero modulo
5 Especializado y/o|presupuesto y busca el registro
' Universitario  de | presupuestal a afectar por el tipo y
presupuesto ndimero de documento registrado en el
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7§M,¢
PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
recibo de caja.
Realiza las reducciones por reintegros
de los recibos de caja afectando las
Ordenes de pago, los registros
presupuestales y/o certificados de
disponibilidad en caso necesario de
acuerdo a la devolucién y/o reintegro a
efectuar.
. Ingresa mensualmente previo al cierre
Profesional . . . .
L contable al sistema financiero vigente
Especializado y/o - Comprobante
6. ) o generando en forma automatica el .
Universitario  de " contabiliglad
. comprobante de contabilidad de
contabilidad o .
adiciones y reducciones al presupuesto.
. Realizan los cruces de la informacion
Profesional &
L presupuestal, tesoral y contable
Especializado y/o . )
) o efectuando los ajustes necesarios par
Universitario  de . :
7. - formalizar el cierre mensual, semestr. A 4
contabilidad, . . . ;
anual en el sistema financiero vig ,
presupuesto y :
. presentando los informes a que h
tesoreria

lugar en cada &rea

) N

e\

A4
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7.2 PROCEDIMIENTO DE CAUSACION CONTABLE
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de presupuesto, central de Observacion
cuentas y/o secretaria de la compromisos y/o
subdireccion financiera los documentos obligaciones que
soportes de las obligaciones y/o adquiere la entidad se
compromisos que afectan los estados hallan convenios,
Profesional Financieros de la Entidad.
1 Especializado y/o , facturas
' Universitario  de . 5 publicos,
Contabilidad y 4 anticipos,
‘ apertura
ajas menores,
v reembolsos, ndémina
de funcionarios entre
otros etc.
Recibe de Central de Cuentas: Observacion
Formato cuenta de cobro “Modelo Art. 3 Decreto 522 de
Documento Equivalente a marzo de 2003
Factura”,“Anexo 1” y del progedimiento
de pagos “8005” los Formatos de la
Profesional Is:oportes de.acuerdo al “Anexo referencia codigos
Especializado y/o ?rmato Hoja de 8005001 vy 8(_)05002
2. Universitario  de 2 del procedimiento
contabilidad para pagos
Recibe del area de
C ocumentos soportes
presupuesto o de central
completos y acordes con
esupuestal Punto de Control
objeto, valor, forma de pago,
presupuestal. Revisa el régimen al
el evento de que los soportes no cual pertenece, Se
stén correctos, devuelve a central de c detecta en la factura o
Profesiona cuentas o al area de Presupuesto omprobap,te de el contrato.
! L . . P Causacién
3. Universitario  de |para los ajustes y fines a que haya
Contabilidad lugar.

Siestaenregla:

1. Ingresa al sistema financiero
validando el comprobante de
causacion contable, citando el
ndmero del documento que se
encuentra en el registro
presupuestal.

2. \Verifica la informacién que trae en

Pagina 8 de 29




C

7%/&%

CONTRALORIA @

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

forma automatica el sistema con los
respectivos soportes y procede a
efectuar las deducciones si supera
los minimos de ley conforme a las
normas vigentes.

3. Procede a verificar las cuentas
contables, presupuestales y demas
informacion  contenida en el
documento soporte una vez
realizado el proceso anterior

4. Imprime comprobante de causacion
contable y libro auxiliar por tercero
dependiendo del registro dejando
refrendado con su firma.

A

Profesional
Especializado y/o
Universitario  de
Contabilidad

Entrega a profesional de presupuesto
comprobante de causacién contabl
para dar inicio al Procedimiento
Presupuestal y/o Elaboracion de
Orden de Pago.

N

a4

A4
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ANEXO NO. 1

FORMATO DE CUENTA DE COBRO

CUENTA DE COBRO
MODELO DE DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA
(Art. 3 Decreto 522 de Marzo de 2003)

LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

NIT

DEBE A:

NIT (CC)
la suma de:

($ ) M/cte I

por concepto de

Contrato No.
Fecha de inicio
Valor Total $
Saldo a lafecha $
Fecha:
Registro tnico Tributario (RUT):

Cordialmente,
ce. Py

Direccion: -

Teléfonos:
FORMATO CODIGO 8002001
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7.3 PROCEDIMIENTO DE CAUSACION DE NOMINA

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
universitario  de
contabilidad

Recibe del profesional especializado de
contabilidad medio  magnético vy
documentos soportes de la némina.

Profesional
universitario  de
contabilidad

1. Copia informacién contenida en
medio magnético al disco duro
asignandole un nombre

2. Ingresa al sistema mdédulo contable la
informacién, teniendo en cuenta
nombre del archivo copiado en el
paso anterior, digitando el documento
y numero asignado en el Registro
Presupuestal de la n6mina (Régimen
Nuevo como Régimen Antiguo).

3. Valida el comprobante de registro
compromisos contable que se g
y verifica las cuentas contables ¢
presupuestales y demas informacio
contenida en el compgobante de

4. Imprime el comprobante de
de némina, adju m
concerniente.

5. Valida con su a.

6. Entrega a Profgsional Espetializado,
para evi y rificacién
vali

Punto de Control
Registro presupuestal,
resumen de la nébmina

Profesional
Especializado y/o
Universitario de
contabilidad

| de presupuesto
ion contable para
ocedimiento  Giro
oracién de la Orden
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7.4 PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE CESANTIAS

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia via Outlook e impreso el reporte Punto de Control
correspondiente del mes de las cesantias El mismo dia que se
de los funcionarios afiliados a FONCEP recibe por Outlook la
informacion de
asantias la Direccion
1 Director de Talento lento Humano
' Humano radicar el
to impreso
ente firmado y
para evitar
de la
v informacion.
Copia el archivo recibido en el disc
duro. ) 4
Organiza la informacién contenida el
archivo dejando los campos de cé
nombre, monto de cesantias y pagos.
Profesional Requisitos del archivo:
2. universitario de|1. Nombre archivo debe tener 8
contabilidad caracteres y en formato AS
2. Valor debe ¢q C
alineado a izquier formzto
ndamero
3. [ rda sin
punto
Ingres ro vigente Observacion
una ve archivo, validando Cualquier cambio que
el arch n el disco duro se requiera por parte
dulo de reportes - de la Direccion de
Profesional cia cesantias para c b Talento Humano en la
3. universitario omprobante de Registro de omprobante informacion
o cesantias -
contabilidad suministrada de
cesantias debe ser
informado por escrito a
la Subdireccién
' Financiera,
Profesio rchiya soportes con popig,de los anexos
4. universitarie y el informe de la Direccion de Talento Informe

contabilidad

Humano como control y verificacion de
las mismas.
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7.5. PROCEDIMIENTO DE GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Imprime, analiza los libros auxiliares Observacion
Profesional que conforman la cuenta gastos Se debe tener en
1 Universitario De pagados . por ant|0|pal(,jo cuenta la  cuenta
' o dientes a la causacién contable 19 Gastos
Contabilidad correspon
generada en el mes. por
1. Actualiza cuadro en hoja
electrénica incluyendo las novedades
generadas por gastos pagados por
anticipado del mes, realizando la
respectiva amortizacion.
2. Incorpora  en el sistema
Profesional financiero vigente las novedades
2. universitario de creando el comprobante
contabilidad amortizacién contable al finalizar
cierre contable del mes.
3. Imprime nuevamente los
auxiliares contables coteja
movimientos y saldos con
Gastos Pagados
“Anexo 2
Recibe y revisa q :
y
Profesional .
3. Especializado de
contabilidad
ve para realizar
Profesional probante de diario con
4. universitario
contabilidad
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ANEXO No. 2
FORMATO GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION FINANCIERA
FORMATO GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
CODIGO CONTABLE 1905
AMORTIZACIONES MES DE (1)
VIGENCIA DOCUMENTO| SALDO
FECHA | BENEFICIARIO CONCEPTO FACTURA Desde | Fasia VALOR SISTEMA | MES MES
2 @) 4 (5 (6) (7 (8) L) (10)
TOTAL (11)
FORMATO CODIGO 8002002
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ANEXO No. 2

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

AMORTIZACION MES DE: identificacion del mes correspondiente a la elaboracién del formato.
FECHA: dia, mes y ano de elaboracién.
BENEFICIARIO: nombre de la persona con quien la entidad adquirié el servicio.
CONCEPTO: descripcién del servicio.
FACTURA: numero correspondiente a la factura del gasto clasificado como Gast
VIGENCIA: periodo de duracion del servicio, se indica desde cuando hastagon
VALOR: monto del servicio.
DOCUMENTO SISTEMA: tipo de documento y nimero. ‘
SALDO MES: monto abonado durante el mes por el servicio respecti¥o.
. MES: cuota de amortizacion correspondiente al mes respectivo. v
. TOTAL: monto total de los servicios adquiridos.

Anticipado.
de amortizacién.

TS0V NogRrLD -

—- O

/

L

e \4
N4
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7.6 PROCEDIMIENTO DE MULTAS IMPUESTAS POR LA CONTRALORIA DE BOGOTA

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Radica el oficio remisorio junto con la
] respectiva copia de resoluciones
Secretaria debidamente ejecutoriada de imposicion
1. Subdireccion de multas.
Financiera
Verifica si las multas que se encuentran
relacionadas en la Resolucién estan
incorporadas en el sistema financiero -1
vigente.
Si no da inicio al registro en cuentas de ‘
Profesional orden verificando que el tercero se . 4
> Universitario de |encuentre registrado en la Base de \
' Contabilidad Datos de no estar creado, solicita Comprobante
profesional de presupuesto o tesoreri tabilidad
creacion del tercero y da inici
efectuar el registro contable.
Imprime, revisa el comprobante de
contabilidad generado de 8. registros
de multas.
Profesional Archiva copia de la 8ok o y
3. Universitario de | carpeta de multas.
Contabilidad '
Imprime auxiliar de | ipuestas | Cuadro en hoja
al final del electronica
Profesional Actualiz F ge las multas
4. Universitario de | nuevas
Contabilidad Revisa .
3 la Subdireccion
orando el cuadro de Punto de Control
ubdireccién de Jurisdiccion Conciliacién de saldos
5 a los fines pertinentes. de multas entre
' Jurisdiccion Coactiva y
Subdireccion
Financiera.
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ANEXO 3
CONTRALORIA DE BOGOTA . ~
RELACION MULTAS PENDIENTES A MES / DIA/ ANO

EXPEDIENTE C,C, No. NOMBRE RESOLUCION No. ENTI VA VALOR [ SALDO
No. FECHA PAGADO | ACTUAL

TOTALES 0,00
| PREPARO REVISO |

FORMATO CODIGO 8002003
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

ANEXO No. 3

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO RELACION MULTAS

PENDIENTES

FECHA: Es la fecha de corte; MES/DIA/ANO
EXPEDIENTE No.: Es el numero con el cual se relaciona el proceso mediante el cual se
registra la situacion del implicado.

C. C. No.: Corresponde al documento de identidad del implicado
NOMBRE: Es el nombre con el cual se identifica la persona imp
RESOLUCION No. FECHA: Es el numero del Acto Admini%ati

2| cual se
impone la multa.
ENTIDAD. Organizacion estatal en la cual presta o preAs serv a persona multada.

VALOR MULTA: Cantidad total de la multa impuesta. ¢
VALOR PAGADQO: Cantidad de pago acumulado o la persona implicada.

[ e después de efectuar
po de Contabilidad. .

SALDO ACTUAL: Cantidad de dinero que la p
el ultimo pago a la fecha de corte.
TOTALES. Sumatoria de las cantidades relacio
PREPA,R('): Profesional Especializado o Profesion
REVISO: Profesional Especializado Coegdinador del

A\ 4

) 4
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

7.7 PROCEDIMIENTO DE SALDOS DE LAS RESERVAS PRESUPUESTALES Y PASIVOS EXIGIBLES EN CUENTAS

DE PLANEACION Y TESORERIA

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional P.rofes!c’)nal de presupuesto Imprime
Universitario  de | €i€cucion presupuestal
1. Presupuesto y y Profesional de Contabilidad imprime
Contabilidad anexos de cuentas de reservas y/o
pasivos exigibles.
Cruzan los saldos de reservas entre
Profesionales de | contabilidad y presupuesto.
2. Contabilidad Si encuentran diferencias realizan los .
y de Presupuesto | ajustes respectivos en el sistema y 4
financiero vigente.
Elabora cuadro de saldos de reservas
. y entrega al Subdirector Financiero v
Profesional
Especializado y/o con  proyecto de memorando para el
3. Universitario  de Subdlrector de Recursos Materiales emarando A 4
Presupuesto para que informen sobre los saldo
pendientes de reservas por cancelar
de acuerdo a los contratos.
Subdirector Soliqita al encargado del manejo del
4 RECUISOS archivo de contratos rela
Materiales contr:atos con saldos y/g_d,ggum
pendientes por cance
Elabora relacién Punto de Control
Profesionales, saldo. Relacion de | Registrar y revisar
Técnico Contratos periodicamente  los
Operativo y/o | Subdirecto datos y  saldos
Auxiliar dirigido referentes a contratos
5. Administrativo contrato en el formato No.13.
Subdireccién
Recursos
Materiales
Directore ObservaciclSn' 5
de . Actas dg liquidacién,
Subdir ¥ pasen eI'cobrcl) respectivo a se ree}hzan con la
6 Jefes d subdireccion financiera con los asesoria  de los
' (que umentos soportes. aboggdos_, de la
funcion abora acta de Iqu|FjaC|on 0 anexa Subdireccion _ de
Interventores) los documentos pendientes y entrega Recursos Materiales.
al encargado del archivo de contratos.
Profesional 1. _Una vez cumplida la ete_lpa qrw,terior,
Especializado y/o recibe mforme_de Subdlrepc;lon de
7 Universitario Reqursos Materiales y da inicio a los
) (Subdireccion registros presupuestalgs, reglsf[ros
Financiera) contables o tesorales si se requiere
segun sea el caso.
8 Profesional 1. Elabora Acta de anulacion de los Observacion
' Especializado y/o|saldos de reservas si a 31 de Tesoreria realiza los
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Universitario  de | diciembre de la respectiva vigencia, no tramites
Presupuesto se han realizado los cobros de las correspondientes
mismas. Acta de Anulacién | para devolver los
2. Entrega copia del acta de|de Saldos de |dineros a la
anulacién a: Contabilidad, Tesoreria, | Reservas Secretaria de
Auditoria  Fiscal, Secretaria de Hacienda.
Hacienda entre otras.
Profesional Recibe el acta de anulacién y registra
9 Especializado y/o | en cuentas de orden.
' Universitario de Comprobante de
Contabilidad Contabilidad
Imprime auxiliar, revisa saldo y remite r 4
Profesional a Presupuesto, si aparecen cuentas ‘ los
Especializado y/o por pagar, con posterioridad al acta de & comprobantes de
10. Universitario anulacion. contabilidad de
de Contabilidad uerdo a la solicitud.
A
Sitba los recursos del presupuesto de
Profesional la vigencia actual para atender el pago
11 Especializado y/o | respectivo previo el tramite, de un
' Universitario traslado presupuestal i
de Presupuesto | Exigibles).
Profesional Da inicio a los
Especializado o | presupuesto, contahilidad y/o tes
12. Universitario una vez aprobad los pagos de
(Subdireccién acuerdo a spegificaciongs’ del
Financiera) caso.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

7.8 PROCEDIMIENTO FLUJO CONCILIACION DE INFORMACION ENTRE DEPENDENCIAS

(Subdireccién

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe y radica oficio con documentos Observaciones
comprobatorios de algunas Dependencias
dependencias para su contabilizacién y Almacén, e
Secretaria cruces a los que haya lugar. Inventarios, Oficina
Juridica,

Asesora
@fieina de Jurisdiccion

Financiera)
Recibe
1. Oficio del almacén los comprobantes
de ingresos 'y egresos los v
movimientos por bajas de elementos
y el estado del almacén a la fecha
solicitud entre otros.
2. Oficio de inventarios adjuntando Punto de Control
registros  efectuados, traslados Al cierre contable y/o
internos y estado de los ipventarios. presupuestal para el
3. De la Oficina Aseso Juridica cruce entre tesoreria,
reporte mensual de_los €s0s contabilidad,
nuevos y proce d presupuesto la
saldo de la basg de datos stassy” tesoreria debe
4. De la Ofic de Jutigdiccion relacionar las ordenes
Coactiva repor ensual de multas, de pago pendientes de
sancio re . giro tesoral y entregar
Profesional 5. ireccion de Humano a contabilidad y
2. Especializado a las novedades presupuesto para el
de contabilidad de onales, aportes cuadre respectivo.
parafiscales,
cesantias de
ios afiliados a FONCEP via
po de Tesoreria, recibos de
C por cancelacion de reintegros y
refacion de las oOrdenes de pago
pendientes de giro tesoral.
. Presupuesto, ejecucion presupuestal
de ingresos, gastos e inversién
Entrega al profesional responsable de
cada tema para su validacién y registros
necesarios en el sistema financiero y/o
cruces  necesarios entre los registros
contables, presupuestales, tesorales
entre otros.
: Verifica los saldos de las cuentas cero Punto de Control
Profesional . s
3 Especializado de con los saldos de la ejecucion C.ruce 3y entre la
contabilidad presupuestal. Ejecucion

Presupuestal, cheques
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Si encuentra diferencias informa al pendientes de giro
coordinador de presupuesto para que se tesoral y el balance de
realicen los ajustes necesarios. prueba.
Concentra la informacion mensual a Observacion
través de un informe incorporando en el Las diferencias que
sistema financiero vigente las | Comprobante  de |requieren de ajuste
novedades que se generen y emite | Contabilidad deben ser
cifras de cierre en lo referente a las ingerporados en el
demas areas. Financiero
Realiza cruces entre los libros auxiliares
y los reportes enviados por las .
diferentes dependencias. 4 zar el cierre
Profesional Si encuentra inconsistencias comunica ‘ a Financiero
4. Universitario  de | al area o dependencia responsable para debe
contabilidad los ajustes necesarios. v realizarse los cruces
De lo contrario imprime copia de los entre tesoreria,
anexos de contabilidad y elabora cua “ | contabilidad y
para la conciliacién de saldos cont presupuesto y llegar
y saldos con las é&reas que repor a un acuerdo para el
informacion. cierre  del  mismo
Formula Estados Financiegos con dejando posibles
informacién mensual g ajustes para registrar
conciliada.(correspondiente a | en fechas posteriores.
N2405)
1. Entrega al Pro Observacion
de Contabilid Revision y verificacion
los cuadros concili n de de los saldos entre las
Profesional saldo area ue se areas que se requieran
5. Universitario  de req spectivos mediante cuadros
Contabilidad par irma. comparativos
2. Info nal Especializado elaborados por
> correspondiente a profesionales de
uces antias. contabilidad.
Profesional aliza y firma los anexos,
6. Especializado de ados financieros.
contabilidg
elacion para la elaboraciéon de
Secret emorandos y envio a las
7. (Subdi erentes dependencias informando
Financi obre las inconsistencias encontradas
en el drea contable.
Secretaria Archiva original de estados financieros y
8. (Subdireccién los mantiene en guarda y custodia.
Financiera)
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ANEXO 4
CONTRALORIA DE BOGOTA
CRUCE DE SALDOS ENTRE CONTABILIDAD Y ALMACEN GENERAL
A MES DiA ANO

DIFERENCI
GRUPO DESCRIPCION SALDO SALDO A
ALMACEN CONTAB
p
TOTALES "&
Profesional Universitario Almacenista
FORMATO CODIGO 8002004
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD
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ANEXO No. 4

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
CRUCE ENTRE CONTABILIDAD Y ALMACEN GENERAL

FECHA: periodo de tiempo sefialado

GRUPO: clasificacion de la cuenta de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Publica.

DESCRIPCION: nombre del elemento o de la cuenta correspondiente al cédigo contable.

SALDO CONTABILIDAD: saldos en libros a una fecha determinada.

SALDO (Area que se esta analizando): saldo de la informacién que aparece en el

en una fecha determinada.

DIFERENCIA: cruce entre los saldos segun contabilidad y las dependencias

cruce.

NOTA: observaciones encontradas.

ELABORADO: nombre y cargo del funcionario encargado de elaborar

NOMBRE FUNCIONARIO: Nombre funcionario que esta realizando .

Profesional Responsable del cruce en Contabilidad: nombre eﬁnci(w:argado de revisar.
A

a_que se esta analizando

e esta haciendo el

uce de

L

a4
\_J/
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ANEXO 5

CONTRALORIA DE BOGOTA
CRUCE DE SALDOS ENTRE CONTABILIDAD Y EL AREA DE INVENTARIOS
A MES DiA ANO

SALDO SALDO
GRUPO DESCRIPCION CONTABILIDAD INVENTARIOS DIFERENCIA
Y 4
Profesional Universitario Coordinador

Inventarios

FORMATO CODIGO 8002005
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

ANEXO No. 5

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
CRUCE ENTRE CONTABILIDAD Y EL AREA DE INVENTARIOS

FECHA: periodo de tiempo sefalado

GRUPO: clasificacion de la cuenta de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Publica.
DESCRIPCION: nombre del elemento o de la cuenta correspondiente al cédigo contable.
SALDO CONTABILIDAD: saldos en libros a una fecha determinada.

SALDO (Area que se esta analizando): saldo de la informacién que aparece e
en una fecha determinada.

DIFERENCIA: cruce entre los saldos segun contabilidad y las dependen
cruce.

NOTA: observaciones encontradas.
ELABORADO: nombre y cargo del funcionario encargado de elabor e de saldos.
NOMBRE FUNCIONARIO: Nombre funcionario que esta realizan ol cruc n contabilidad .
Profesional Responsable del cruce en Contabilidad: nombr | funciona cargado de revisar.

e se esta analizando

ias esta haciendo el

o

4

v

b
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

7.9 PROCEDIMIENTO DE CIERRE TRIMESTRAL Y ANUAL

ministrada por la Direccién Distrital de

ontabilidad —DDC de la Secretaria de

Hacienda.

1. Efectta proceso de validacion
mediante el programa suministrado
por la Contaduria General de la
Nacién en la pagina de la Secretaria
de Hacienda .

2. Si el proceso es exitoso Imprime los
diferentes formatos anexos a la
matriz contable.

3. Elabora el

Contables.

estado de Notas

Formatos

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
P . Recibe de las diferentes areas de la
rofesional Enti . Iy
1 Especializado  de nqdad la mformgmon que reportan para Informes
pecia I los registros contables a que
contabilidad realizar 9 9
haya lugar.
Revisa que el calendario trimestral y
Profesional anual de cierres contables de la vigencia
2. Especializado de | en curso este actualizado.
Contabilidad Entrega a profesional encargado para su
andlisis y registro
1. Realiza los cruces de informacién de A7
acuerdo a lo de su competencia, ‘
elabora los registros contables
respectivos, efectia analisis de las v
cuentas correspondiente alance de ba,
Profesional verifipando que los saldos s 4
3 Universitario conmstgntes, rlazonables y a 0s
de Contabilidad a Iqs |nstruct|vosnde la Direc
Distrital de Contabilidad.
2. Genera Estados Financieros
entrega a Profesional cializado
de contabilidad. ..
3. Imprime X
correspondienies.
Analiza las p les inconsistencias
presentadas en 1@s. estados fillancieros Observacion
realizand nciliagion saldos El procedimiento de
contabl puestales y validacion de los
saldos . estados financieros se
Si enc cias devuelve al hace acorde a las
) que se realicen los instrucciones
presupuestales y/o impartidas por la
las  inconsistencias Direccion Distrital de
. Contabilidad- DDC.
los saldos y movimientos
Profes s por el Sistema Financiero
en la matriz  contable Punto de Control
4. Especi

El sistema valida la
informacién con un
anuncio “Proceso
Exitoso”, lo cual implica
que la informacién fue

consolidada con los
Estados Financieros
del Distrito Capital de

lo contrario se deben
realizar los ajustes
pertinentes.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
4. Genera la certificacion de la toma fiel
de los saldos de los libros contables | Notas contables
para su rubrica y la del ordenador del
gasto y/o representante
legal.(Contralor).
5. Firma y tramita las firmas de las
personas responsables de suscribir
la actividad financiera, economica y
social., a saber:  Subdirector
Financiero, Director Administrativo y
Contralor. .
6. Elabora proyecto de oficio remisorio -
de la actividad financiera, econémica ‘
y social. para firma del Subdirector
Financiero. v
Profesional I'mprime Ilo's libros Mayor y Balances
5. | Universitario libros Auxiliares. v
de contabilidad Archiva copia Qe los estados contdbles
con sus respectivos anexos.
Elabora memorando y/o oficio pa Observacion
Vo.Bo. del Subdirector Firw:iero firma Para el cierre anual la
del Sefor Contralor, . informacion de
P actividad financiera,
Secretaria econ()mica_ y social
Subdireceion ) 4 debe incluir el Estado
6. Financiera complementario de
Notas Contables y el
U Informe de  Control
. Interno Contable
emitido por la Oficina
Asesora de Control
Interno.
remite para firma del Observacion
alor para el envio de la Una vez entregada la
ontable respectiva. informacién  contable
Subdi ormacion financiera en medio anual a la DDC, se da
ubdire - . o N
7. Financ c _gnetlco a la Direccidn D|str|t,al inicio al
e Contabilidad -DDC, de la Secretaria diligenciamiento de los
e Hacienda y copia a la Auditoria Fiscal formatos para ser
2| Balance General y  Anexos presentados ante la
empastados o argollados. Auditoria General.
Ingresa al sistema financiero y cierra el Observacion
mismo al terminar cada periodo con la Para abrir periodos de
Profesional presentacion de los diferentes informes cierre  de acuerdo
8. Especializado de |tanto contables, presupuestales y/o deben estar informadas
contabilidad tesorales de acuerdo a las fechas vy las tres éareas del

normas estipuladas.

motivo y/o necesidades
que se requieran.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Diligencian la informacion financiera,
econdémica y social de acuerdo a la
normatividad vigente en el formato FO1 | Formatos AGR
Profesional Catélggg De Cugn'tas en el Sistema de
Especializado  y/o Rendicion Electrénica de Cuentas de la
9. Universitario Audi?on’a Geperal Qe la Republica SIREL.
de contabilidad Imprime, revisa y firma.
Revisa el formato F02 y si esta correcto e Obseryacion
entrega a Tesorero (a) General para su Todo los formatos
aprobacion y firma. presos para la
Profesional < presentacion de la
10. Especializado de cuenta ante la
contabilidad % | Auditoria general
deben de ir signados
por el responsable de
cada area
Entrega al funcionario respansable de la Observacion
Subdireccién Financier Todos los formatos de
consolidacién de los la auditoria deben ir
. formatos debid con el Vo.BO., del
Profesional .
L adjuntando los s responsable de cada
11. Especializado de . .
o generaron los mos, area una vez revisados
contabilidad o X )
envioé a la Direccign de Planeagién para y aprobados.
la consolidagio la cu de la
contralo, Bo i ante la
Auditor, la Republica
{ umentacion, saca | Memorando Observacion
o memorando para Se archiva una copia
Técnico y/o Fi ) |
Profesional €ctor  Financiero y en una  con a
12. . . ireccion de Planeacion de informacion de la
(Funcionario | ; : ibid Subdi i
responsable os instructivos recibidos, ubdireccién  para
del recibido del consulta y demas fines

pertinentes
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