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O

DE BOGOTA, D.C.

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 registro presupuestal y que generen
posibles obligaciones cumpliendo con la obligacién legal de presentar la
informacion contable requerida tanto internamente como externamente.

2. ALCANCE:

> PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO
1.

Inicia cuando el Profesional Universitario y/o Técnico ¢

las diferentes areas “Presupuesto, Central de aria de la

subdireccion financiera”’, los documentos sopo obligaciones y/o

compromisos que afectan los estados Financiero dando inicio a la

elaboracion de la orden de pago y termina Secretaria (Subdireccién
Financiera) entrega a Tesoreria para dar inicio imiento de Giro Tesoral y/o
Pago de la Orden de Pago

Da inicio al Procedimiento Manejo de i iro tesoral y/0 pago de

la orden de pago

» PROCEDIMIENTO DE CO
ALMACEN

INGRESOS Y EGRESOS DE

de Contabilidad recibe de Almacén los
e ingresos del almacén de los registros y
el mes. Ingresa al modulo del Almacén e
cion respectiva y termina cuando el Profesional
rime auxiliares y/o comprobantes de diario, para
informacién contabilizada y soportes de almacén, Pasa

Inicia cuando el Profesi

diferentes comproba

movimientos realiza

inventarios y realiza, la contabili
C abili

Inicia cuando el Profesional Universitario de Contabilidad, recibe de Almacén los
diferentes comprobantes de egresos e ingresos del almacén de los registros y
movimientos realizados durante el mes. Ingresa al modulo del Almacén e
inventarios y realiza la contabilizacion respectiva y termina cuando el Profesional
Universitario de Contabilidad Imprime auxiliares y/o comprobantes de diario, para
revision y cruces entre la informacion contabilizada y soportes de almacén, pasa
informe del cruce al Profesional especializado de contabilidad (Contador).
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DE BO(:OTA D C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

> PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE GENERACION DE NOMINA

Inicia cuando la Secretaria Subdireccién Financiera, recibe de Direccion de
Talento Humano la respectiva relacién de la nomina generada desde el sistema de
noémina vigente, radica y entrega a Presupuesto para Elaboracion del Registro
presupuestal. Ver procedimiento de presupuesto 8001 y termlna cuando el
Profesional Especializado de Contabilidad ingresa al sistema de nom una vez
realizados los pagos de la orden de pago de némina y/o aportes g el proceso
de contabilizacién, seleccionando los datos a contabilizar.

> PROCEDIMIENTO DE QONTABILIZACI()N DE NES PAGO Y
ACTAS DE LEGALIZACION

Inicia cuando el Profesional Especializado d ilidad (Contador) recibe de
tesoreria el informe diario de Tesoreria, con entacion de los registros y
movimientos realizados en tesoreria tales como: Legalizaciéon con sus
diferentes soportes de generacion de Igs mismos, e Giro de las diferentes
ordenes de pago y/o pagos realizados i los diferentes documentos
gue se generaron en cada uno de reacion del pago, Relaciones

S neracion y pago de la nomina.

reallzadas a los dlferentes pra edores o funcionarios de la entidad, actas de
a cuando Profesional Especializado y/o
Universitario de con
informacion tesoral y
cierre mensual 1

tuando los ajustes necesarios para formalizar el
en el sistema financiero vigente, presentando

Talento Humano. Da inicio al cruce de cesantias con profesional de Talento
Humano.

> PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE MULTAS IMPUESTAS POR
LA CONTRALORIA DE BOGOTA
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

Inicia cuando la Secretaria Subdireccién Financiera radica el oficio remisorio junto
con la respectiva copia de resoluciones debidamente ejecutoriada de imposicidén
de multas y termina cuando la Secretaria Subdireccién Financiera remite con
memorando el cuadro de Excel a la Subdireccién de Jurisdiccion Coactiva para los
fines pertinentes.

> PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE TiTULOS
1
Inicia cuando la Secretarla (Tesoreria) reC|be de Jurisdicci

DEPENDENCIAS

Inicia cuando la secretaria de la Subdir:
documentos comprobatorios de alguna para su contabilizacién y
cruces a los que haya lugar, Entregasa de cada area de acuerdo al
contenido del recibido y termig etaria Subdireccion Financiera
archiva original de estados fina mantiene en guarda y custodia.

ecibe y radica oficio con

AL, TRIMESTRAL Y ANUAL

ializado de contabilidad (Contador ) recibe de
a informacion de los movimientos que no llegan
s subsistemas “Tesoreria, Nomina, Almacén,

cierre de mes y termina cuando la Secretaria Subdireccién
a la Direccién de Planeacion para la consolidacion de la cuenta
de Bogota, D.C ante la Auditoria General de la Republica,

3. BASE LEGAL:

Decreto Plan General de Contabilidad Publica
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

Decreto 522 de marzo de 2003, Articulo 3. Por el cual se reglamentan
parcialmente la Ley 788 de 2002 y el Estatuto Tributario.

Ley 100 de 1993 y todas sus modificaciones, "Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones”

Ley 50 de 1990 y todas sus modificaciones, “Por la cual se introducen reformas
al Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones”

Estatuto Tributario Nacional y Distrital

Plan General de Contabilidad Publica

Instructivo para el diligenciamiento del Formato de'Con cion Bancaria

Resolucion No. 248 de 2007 del 6 de julio
informacion a reportar, los requisitos y los pla
de la Nacion”.

or la cual se establece la
vio aa Contaduria General

Resolucion No. 357 del 23 de J
procedimiento de control interng i
evaluacién a la Contaduria Ge

Por la cual se adopta el
porte del informe anual de

Resolucion No. 00001 del de julio de 2010, “Por la cual se establecen
lineamientos para gara a sostenibilidad del sistema contable publico distrital.

4. DEFINICIONE

BANCO: de origen privado o publico, vigilado por Ila
Superint ' fia, que debidamente autorizado por la ley, admite dinero en
5 , que en unién de recursos propios, pueda conceder
)S y en general, todo tipo de operaciones financieras.

ERAL: Informe o estado que refleja la situacién financiera,
econo ocial 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, econdmicos 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.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD: Documentos en los que se resumen las
operaciones financieras, econémicas 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
sefiala la actividad financiera, econdmica y social de un ente publico y revela el
flujo de recursos percibidos y consumidos en cumplimiento de su funcién
administrativa o cometido estatal, expresados en términos monetarios,.durante un
periodo determinado.

ESTADOS CONTABLES BASICOS: Comprende aquellos
publicos al cierre de un periodo, en desarrollo de poali
institucional, con el fin de proporcionar lo relacionad
economica y social del ente publico, los resultado
fondos.

LIBRO DIARIO: Contiene dentro de los dé
registro detallado cronolégico y preciso de las
de los comprobantes de contabilidad.

réditos de las cuentas, el
i realizadas, extraidos

el mes anterior, asi como las
cada una de las cuentas del

para el control de las
contabilidad o en los
auxiliar del Cata 2

aborados con base en los comprobantes de
soporte. Dichos registros corresponden al nivel
uentas.

ento emitido por el vendedor para el comprador que
dedor de reducir (acreditar) la cuenta por cobrar del
ado de una devolucion o una rebaja en ventas.

Documento emitido por el comprador para el vendedor que
(debito) de la cuenta por pagar del vendedor como resultado de
o rebaja en una compra.

NOTA CREDITO BANCARIA: Documento emitido por BANCO que sirve de
soporte para el registro de un valor abonado o acreditado a la Cuenta Corriente o
de ahorros por conceptos de intereses o rendimientos ganados, devolucion IVA,
ajustes, entre otros, a favor del titular de la Cuenta.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

NOTA DEBITO BANCARIA: Documento emitido por el BANCO para registrar el
cobro o cargo de algun servicio tal como: comisiones, remesas, manejo de cuenta,
ajustes, etc.

5. REGISTROS:

> PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA ORDEN DE PA

Orden de Pago
Relacion de documentos a Radicar
Relaciéon de Autorizacion

» PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION NGRES EGRESOS DE
ALMACEN

Comprobantes de Almacén e Inventarios
Libro Auxiliar

<+ PROCEDIMIENTO DE A DE GENERACION DE
NOMINA

Anexos,
Relacién de aut

» PROCEDIMIENT ABILIZACION DE ORDENES DE PAGO Y

ACTAS DE

DIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE CESANTIAS

obante cesantias
Informe

> PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE MULTAS IMPUESTAS POR
LA CONTRALORIA DE BOGOTA

Oficio
Comprobante Contabilidad
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

Cuadro en hoja electrénica
> PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE TiTULOS

Titulos en Custodia
Memorando
Cuadro Excel

Libro Auxiliar

> PROCEDIMIENTO FLUJO CONCILIACION DE INFOR TRE

DEPENDENCIAS

Oficios

Cuadros

Comprobantes de Contabilidad

Memorandos
Estados Financieros

» PROCEDIMIENTO DE CIERRE MENSUAL, T RAL Y ANUAL
Informes

» PROCEDIMIENTO DE CIE AL, TRIMESTRAL Y ANUAL
Informes
Balance de Prueb

Anexos,
Estados Finag

Formato“dé’etenta de cobro (Anexo No. 1)

Formato Gastos Pagados Por Anticipado (Anexo No. 2)

Instructivo Para El Diligenciamiento Del Formato Cruce Entre Contabilidad y
demas areas (Anexo No. 3)

Instructivo para el Diligenciamiento del Formato de Orden de Pago (Anexo No. 4)
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO

Profesional
Universitario
y/o Técnico de
Contabilidad

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de las diferentes servacion
areas “Presupuesto, os yl/o
Central de Cuentas, obligaciones que
secretaria de la adquiere la
subdirecciéon  financier tidad se hallan
los documentos sop ‘convenios,
de las obligaciones cuentas de cobro,
compromisos que afectan relacién de
los estados Finafigieros de autorizacién de
Profesional la Entidad y dandodinici pagos a
1 Universitario la elabor a funcionarios,
" |y/o Técnico de|de pago contratos,
Contabilidad resoluciones,
facturas de

servicios publicos,
avances,
anticipos,
comisiones,
apertura de cajas
menores,
reembolsos, entre
otros etc.

Recibe de Central de
Cuentas:

Formato cuenta de cobro
‘Modelo De Documento
Equivalente a
Factura”,“Anexo 17, y los
anexos 1 y 2 del
procedimiento de pagos
Anexo 1 “Documentos que

se deben verificar en la

Observacion
Modelo de
documento
equivalente a
factura, de
acuerdo al

(Art. 3 decreto 522
de marzo de
2003).
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

recepcion de cuentas de
cobro y/o elaboracién de
orden de pago y el
Formato Hoja de Ruta
Interna “Anexo 2”

Profesional
Universitario
y/o Técnico de
Contabilidad

Recibe del
Presupuesto
Registro presupuestal con
los documentos soportes
que dieron origen al
mismo, Contrato
Resoluciones, Avanceés,
Cajas Menores, Némin

Planilla  unica, cuadr
resumen de
némina y apo

area de

ro presupuestal,
nta de cobro, factura,
nces, entre otros.

oteja el objeto, valor,
forma de pago, registro
presupuestal.

Observacion

Hoja de ruta
interna no  se
utiliza para los
pagos referentes a
la noémina,
avances,

comisiones.

En el evento de
que los soportes
no estén
correctos,

devuelve a central
de cuentas o al
area de
Presupuesto para
los ajustes y fines
a que haya lugar.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Ingresa al Sistema Punto de Control
Financiero Vigente y da
inicio al diligenciamiento Revisa el régimen
de acuerdo al tipo de al cual pertenece,
documento que se recibe:
Si son:
1. Contratos,
Resoluciones, diferentes a
pagos de funcionarios,
Avances, anticipos,
comisiones, apertura de
cajas menore
reembolsos, servigios
publicos entre otr
ingresa al mbédulo de
ordenes de del
Sistema ciero
Profesional Vigente,
5 Universitario '
" |y/o Técnico de
Contabilidad
constatando
informacion
la  informacién
ccionando el No. de
promiso, imputacion

resupuestal, valor del
compromiso.

Registra la informacion
contable afectando Ias
cuentas contables de
acuerdo al PGCP y
procede a efectuar las
deducciones si supera los
minimos de ley conforme
a las normas vigentes.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Orden de Pago Némina |Relacion de
Si son actos | autorizacién
administrativos:
Resoluciones por pagos
de, ndémina de funcionarios
ingresa al médulo de
ordenes de pago Relacion
de autorizacién y da inicio
al diligenciamiento de la
informacién.

21 Cuando es nomina
generada desde el siste
de némina vigente, veri
que se haya realizado
proceso de generaciéon de
RA y creacion deilos datos
desde el siste de
Némina
automatica.
Ingresa | al siste
or S de

Profesional
Universitario
y/o Técnico de
Contabilidad

autorizacioén,
ero del RA
esde la ndmina
zada, dando
o a la verificacion y
dacion de los datos de
cuerdo a la
documentacién soporte
iniciando con:
1. Imputacién
presupuestal.
2. Centros de costos
3. Anexos de némina.

Profesional Verifica si es Pago Por|Relaciéon de|Observacion
Universitario Resolucion y no es|Autorizacié |Pago Por
y/o Técnico de |generada n Resolucién
Contabilidad automaticamente desde el Se recibe
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
modulo de Nomina. Resoluciones por
Recibe registro pagos a
presupuestal teniendo en funcionarios  que
cuenta el numero de la no estan dentro del
Resolucion Reglamentaria de nébmina
Valida la informacion con como:
el registro presupuestal,
creando una nueva
relacién de autorizacién en
forma manual por el Indemnizaciones,
sistema de o4rdenes de iquidacion de
pago. staciones entre
otros”.
Imprime Anexo 4 Observacioén
original junto con tres Para todo proceso
copias, termi se debe tener en
generacion, cuenta la orden de
elaboracig pago.
pago par
E impri
i los|Orden de
Profesional némina, | Pago
Universitario Relacion de
8. L
De Autorizacio
Contabili n
arios diferentes a
antias.
rega al profesional
specializado de
contabilidad adjuntando la
hoja de ruta interna y/o
documentos soportes que
generaron la misma.
P . Recibe y revisa, Observacion
rofesional ; . .
Especializado 1. Si es orden de pago Recibe y revisa la
9 |de por pago de orden c_ig pago, la
Contabilidad compromisos, pagos a causacion ,
funcionarios diferentes contable y demas
(Contador) .
a némina mensual documentos
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

afectaron junto con los
documentos  soportes
de Ila cuenta u
obligacion a cancelar.
Si estan en regla: ingresa
al sistema de ordenes de
pago realiza la causacién
contable, aprueba vy fir
la orden de pago.

2. Si es ndmina generada
en forma At
el

valida
los RA’S

ega a la secretaria de

subdireccién para

ecoger firma del
subdirector.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
revisa las cuentas soportes de la
contables y los cuenta u
registros obligacién a
presupuestales que se cancelar.

Subdirector

10. Financiero

Recibe y revisa la orden de
pago y demas
comprobantes y/o
documentos anexos.

Si esta en regla, firma y
entrega la cuenta para su
radicacion en la Central de
cuentas por parte de la
secretaria de Subdireccion
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Financiera.
De lo contrario devuelve al
origen del error con las
observaciones pertinentes
en la hoja de ruta.
Recibe la cuenta y demas
soportes anexos a la orden
Secretaria c_ie pago 'y reg_i_stra en el
11. | Subdireccion libro radicador dlll_genmando
. ) los datos contenidos en la
Financiera )
misma y entrega al
funcionario responsable
Central de cuentas.
Recibe e ingresa Punto de Control
sistema vigente Verifica Valor y
ordenes de pag ento |Tercero del
Técnico y/o | Selecciona Radicar |sistema con el
Profesional impreso.
Universitario
12. | Central de
Cuentas
Subdireccién
Financiera
ega a tesoreria junto
las ordenes de pago

ue se muestran en la
relacion y demas soportes,

hoja de ruta interna,
Formato Documentos a
Radicar.

Financiera Registra en el libro
Radicador de ordenes de
pago..

Secretaria Entrega a Tesoreria para

14. | (Subdireccion |dar inicio al Procedimiento

Financiera) de Giro Tesoral y/o Pago
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CONTRALORIA PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

DE BOGOTA, D.C.

No

PUNTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

de la Orden de Pago

Da inicio al Procedimiento
Manejo de  Tesoreria
“8003” , Giro tesoral y/0
pago de la orden de pago

<
NG
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

7.2 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE INGRESOS Y EGRESOS DE
ALMACEN

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Recibe de Almacén los|Comprobantes |Observacion
diferentes comprobantes |[de Almacén
de egresos e ingresos del | inventarios

Profesional . .
. L. almacén de los registros y
Universitario L :
1 lge movimientos realizados
: . durante el mes.
Contabilidad . )
Ingresa al modulo del ingresos y/o
Almacén e inventarios y egresos del mes
realiza la contabilizacié a validar.
respectiva.
Ingresa al modulo par Punto de
registrar salidas del Control
almaceén, si son
devolutivos  se Cddigo ID que

traslados se genera
automaticament
e al realizar la
contabilizacién

de los diferentes

registros de
almacén e
izar se da la inventarios.

0 To e consultar y
r el nuamero de
omprobante a contabilizar
picandose en la
ransaccion, se revisan las
cuentas contables y el
valor del comprobante si
estan correctos da la
opcién de contabilizar .
Firma comprobante
impreso constatando que
se encuentra debidamente
contabilizado, dejando el
ID del comprobante.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Si son ingresos, Yy se
registran en el mismo mes,
no es necesario
contabilizarlo porque
previamente se ha
causado al momento de
Profesional diligenciar la orden de
Universitario |pago.
3. |de Sino se registran en el
Contabilidad |[mismo mes se debe
efectuar un registro
provisional para realizar e
cruce con Almaceén, el c
se anulara una vez s
realice el proceso de la
correspondiente
Pago.
Profesional Se ingresa
Universitario |generado /de depre
4. |de y se conta
Contabilidad
Impri xiliares  y/o |Libro Auxiliar
c bant de diario,
Profesia plon Y cruces
. a informacion
Univer bilizada rtes d
5 |de : y soportes de
cén.
egue informe del cruce
al Profesional
especializado de
contabilidad (Contador).
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
7.3 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE GENERACION DE
NOMINA
PUNTOS DE
CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | joerovaACION
ES
Recibe de Direccion de|Registro
Talento Humano la respectiva | presupue
relacion de la nébmina, aportes
Secretaria generados desde el sistema
. . de némina vigente.
1 Spbdwgccmn Radica entrega a
" |Financiera y 9 .
Presupuesto para elaboraci
del Registro presupugstal
respectivo.
Ver procedimiento
presupuesto 8001.
Profesional
Universitario
2. |de
Contabilidad
s0S humanos, | Anexos,
de autorizacion, | Relacién de
e Relacion de |autorizacién
pcibn de cargar y
ar la informacién de la
ina y/o aportes del mes a
agar.
3. Aprueba la Relacién de
Autorizacion que esta
ejecutando.
Crea la relacién de
autorizacién para tesoreria
teniendo en cuenta el registro
presupuestal y mes a afectar.
Imprime, verifica y compara
que la informacion este
acorde a la impresa en la
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | jocerovACION
ES
Direccién de Talento Humano
y registro presupuestal
Profesional Da inicio al procedimiento de
Universitario ‘ELABORACION DE LA
4. |de ORDEN DE PAGO”, iTEM
Contabilidad Orden de Pago Némina.
Profesional Entrega al responsable de
5 Universitario Central de cuentas para el
" |de envio a Tesoreria.
Contabilidad
Técnico Da inicio al Procedi nto
Profesional Envio a Tesoreria.
6. | Universitario
Central de
Cuentas
Profesional
Especializado
7. |de
Contabilidad
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

7.4 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE ORDENES DE PAGO Y
ACTAS DE LEGALIZACION

PUNTOS DE
No | RESPONSAB ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de tesoreria el
informe diario de Tesoreria, de control
con la documentacién de los
registros 'y  movimientos y/o
realizados en tesoreria tales | Informe diario y/o
como: Actas de Legalizacioén | de tesoreri obante de
con sus diferentes soportes las o6rdenes de
de generacion de los pago canceladas y
mismos, Actas de Giro de demas
las diferentes o6rdenes de documentos
pago y/o pagos realizados generados en la
Profesional |en tesoreria, con los tesoreria tales
Especializa |diferentes documentos e como: actas de
1 do se generaron en cada u legalizacion, actas
" |de de los pasos de Ts de reintegros,
Contabilidad |del pago, Relg comprobantes de
(Contador) |Autorizacion egreso,
soportes especificando en
generaci cada uno el valor
i y numero.
electronicas
los diferentes
y/o funcionarios
ntidad, actas de
lacion de cheques vy
Olros.
ecibe y verifica que los
Profesional docu_mentos que c_:onforma,m
L el informe diario estén
Especializa . .
2 ldo de erldamente Iegallzadps y/o
. firmados por el subdirector
Contabilidad Financiero y por cada uno
(Contador)

de los responsables de los
registros y/o movimientos
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No | RESPONSAB ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
efectuados en el dia.
Si son ordenes de pago
debe incluir el formato de
documentos a  Radicar
generada en la central de
cuentas
Verifica de cada uno de los Control
documentos impresos el
objeto, valor, proveedor, oilidad
rubros presupuestales, revisa y Vverifica
cuentas contables. que tanto los
Si es correcto procede a rubros como los
realizar la contabilizaciéon de valores se
la siguiente forma: encuentren
2. Sison 6rdenes de registrados en el
pago: sistema.

2.1. Revisa las ordenes
pago archivada >
informe con el
documentos

Profesional |generada

Especializa |cuentas

3. |do de
Contabilidad | 6

(Contador)

aliza la misma.
) gresa al sistema
anciero modulo de
@soreria egresos, causacion
y da la opcion de cargar la
informacion ingresando la
fecha del dia a contabilizar.
2.4. Selecciona los
diferentes registros que
aparecen en pantalla o
busca por numero de orden
de pago o acta de giro a
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

No

RESPONSAB

LE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/

OBSERVACIONES

contabilizar.
2.5. Genera el movimiento
y genera la contabilizacién
del mismo.
Si presenta inconsistencias
en la contabilizacion verifica
la misma buscando el origen
del error, para dar la
solucién pertinente.
Si la documentacion no esta
de acuerdo a los soportes
que debe contener el
informe diario devuelve a
Tesoreria para que se
complete la misma y asi dar
inicio a la contabilizaciong
2. Si  son
legalizacion:
2.1 Ingresa
financiero
tesoreria |

las cuentas
los valores

Pro

do

fesiona

Especializa

de

Contabilidad
(Contador)

ealizada la contabilizaciéon
las ordenes de pago,
actas de giro y actas de
legalizacion contenidas en el
informe diario deja
constancia de revision
dejando el Vo.Bo., con fecha
de revision.

Devuelve a Tesoreria para

Pagina 23 de 47




9,

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE

No | RESPONSAB ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES
que genere el boletin diario.
Profesional |Ingresa mensualmente
Especializa |previo al cierre contable al
do de |sistema financiero vigente
Contabilidad | generando en forma
(Contador), |automatica los diferentes
. ) " Comprobante de
Profesionale | libros auxiliares y/o - .

5. contabilidad, Libro
] comprobantes de auxili
Universitario | contabilidad generados en el
] y/o |mes para realizar la revisién
técnicos del |y cruces respectivos.
area
contable.

. Realiza los cruces de la
Profesional |. .
L informacioén tesoral y
Especializa
do yio cpntable efectue_mdo
. .~ ._lajustes necesarios
Universitario : i
6. |de formalizar el cierre
: . mestral I
contabilidad | % estral 'y ajga
sistema financiero
’ presentan S
presupuesto
- que h lugar
y tesoreria |
area.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

7.5 PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE CESANTIAS

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia impreso y via Punto de Control
Outlook el reporte El mismo dia que se
correspondiente del i por Outlook
mes de las cesantias acion de
Profesionales de__ los funcionarios la
) . afiliados al FONCEP de
(Direccién  de Report
1. T Humano
alento Cesa
Humano) ) el
documento impreso
bidamente
mado y fechado,
para evitar cambios
de la informacién.
Copia el
recibido en el
Profesional
2. |universitario de
contabilidad
Observacioén
Cualquier  cambio
organizado y que se requiera por
ado el archivo. parte de la
gistra la informacion Direccién de
=n el sistema contable Talento Humano en
. Comprobante . -
3. vigente. . la informacién
cesantias -
suministrada de
cesantias debe ser
informado por
escrito a la
Subdireccién
Financiera,
Profesional Archiva soportes con
4. |universitario de |[copia de los anexos y|Informe
contabilidad el informe de Ia
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Direccion de Talento
Humano como control y
verificacion de las
mismas.

Profesional
5. | Universitario
de contabilidad

Revisa el comprobante
de diario con la
informacién enviada de
la Direccion de Talento
Humano.

Da inicio al cruce de
cesantias con
profesional de Talento
Humano.
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7.6 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE MULTAS IMPUESTAS POR
LA CONTRALORIA DE BOGOTA

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Radica el oficio remisorio junto | Oficio
Secretaria |con la respectiva copia de
1. | (Subdireccion |resoluciones debidamente
Financiera) |ejecutoriada de imposicion de
multas.
Verifica si las multas que se
encuentran relacionadas en la
Resolucion estén incorporad
en el sistema financiero vig
Si no da inicio al regi
cuentas de orden verl
que el tercero se encu
Profesional |registrado en la
Universitario |de no estar crea
2. de funcionario Comproban
Contabilidad |creacion d te d‘.a.
Contabilida
d
dad generado de los
tros de multas.
va copia de la resolucién
3 a carpeta de multas.
Imprime auxiliar de las multas [Cuadro en|Punto de
impuestas al final del mes. hoja Control
P . Actualiza cuadro en Excel de |electronica |Conciliacién de
rofesional
Universitario las multas nuevas y las saldos de multas
4. de canc_:eladas._ 3 ent_re_ _
. Revisa con libro auxiliar. Jurisdiccion
Contabilidad . .
Pasa a secretaria de Ila Coactiva vrs
Subdireccién Financiera. Subdireccién
Financiera
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite con memorando el
Secretaria |cuadro de Excel a Ila
5. | (Subdireccion |Subdireccién de Jurisdiccién
Financiera) |Coactiva para los fines
pertinentes.

7.7 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE Tws

(Tesoreria)

con memorando.
Saca fo
memorand

Tesorero

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de Jurisdi para
Coactiva y/o Responsabili ,
. Fiscal, los titulos orando
Secretaria

Tesorero

~ del area para que
entregue a contabilidad.

Cuadro
Excel

en

de
Contabilidad

be de tesoreria fotocopia
memorando enviado a
esoreria  por Jurisdiccién
Coactiva y/o Responsabilidad
Fiscal.

Recibe oficio de Tesoreria de
los titulos endosados.

Firma el original del
memorando recibido en
tesoreria, colocando fecha de
recibido y hora.

Profesional
Universitario

Valida que Ila informacién
contenida en el memorando

Libro Auxiliar

Observacion
ID = Cédigo que
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

de
Contabilidad

(o

no se encuentre registrada en
el sistema financiero vigente.
Si no estan registrados da
inicio a verificar:
1. Si los titulos estan en
custodia o
2. Si es endoso o
fraccionamiento del
Titulo ordenado por la
oficina de Jurisdiccién
Coactiva y/
Responsabilidad
Fiscal me
memorando.
Coteja si el tercero
encuentra i

i6n del mismo.
stema Contable
incorpora la
n afectando las
as de orden respectivas,
es endoso se procede al
gistro de retiro afectando
cuentas de orden respectivas
digitando el ID del tercero en
cualquiera de los casos.
Una vez realizado los registros
contables respectivos da la
opcién de contabilizacion.

sistema
al
un

da el
vigente
ingresar
tercero
alente a la
a 0 Nit.

Profesional
Universitario
de
Contabilidad

Archiva copia de la resolucion
o del memorando en la
carpeta de Titulos.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Da inicio al procedimiento de Punto de
flujo de conciliacion. Control
Profesional g)sjar cor;ztvaigicgﬁ
Universitario
6. |de sbidamente .
Contabilidad Al por.
ario de
pilidad vy
Tesoreria.
Al cierre del mes imprime lo
Profesional libros auxiliares,
Universitario comprobantes para en
7. |de debidamente  firmados
Contabilidad Profesional Especializa
(Contador) para evision y
Vo.Bo.
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7.8 PROCEDIMIENTO FLUJO CONCILIACION DE INFORMACION ENTRE

DEPENDENCIAS
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe y radica oficio con Observaciones
documentos Dependencias
comprobatorios de algunas Almacé e
dependencias para su nve Oficina
Secretaria contabilizacion y cruces a Juridica,
1. | (Subdireccion los que haya lugar. de
Financiera) Entregg al responsable de _ 5
cada area de acuerdo al 2, Direccion
contenido del recibido. de Talento Humano,
resupuesto,
soreria entre
otras.

Recibe

1. Oficio  del

comprobantes

ingresos

almacén,

4. De

5. Cruces de

De la Oficina Asesora
Juridica reporte mensual
de los procesos nuevos
y procesos archivados y
el saldo de la base de
datos, y costas.

la Oficina de
Jurisdiccién Coactiva
reporte mensual de

multas, sanciones entre
otros.

los titulos
registrados en el mes

Punto de Control

Al cierre contable
para el cruce entre
tesoreria,
contabilidad,
presupuesto,
némina, almacén,
se deben tener en
cuenta: reintegros,
cheques,
transferencias
electrénicas,
cesantias FONCEP,
egresos e ingresos

de almaceén,
ejecucion
presupuestal entre
otros.
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con el profesional de
tesoreria, extracto
bancario respectivo y los
que se encuentran en
custodia.

6. De la Direccién de
Talento Humano todo lo

relacionado a las
novedades de servicios
personales, aportes
patronales y
parafiscales,

consolidado de
cesantias de

funcionarios afiliados
FONCEP via Outloo
impreso.
7. Del grupo de Tesoreria
actas de

esto, ejecuciéon

resupuestal de
gresos, gastos e
inversion.

Entrega al profesional
responsable de cada tema
para su validacion y/o
cruces  necesarios entre
los registros contables,
presupuestales, tesorales,
némina, almacén, entre
otros.

Diligencian formato anexo 3
‘Formato de cruce entre
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
contabilidad y demas
areas’
Realiza los registros de
acuerdo a los ajustes que
se deban realizar en el
sistema financiero, o indica
al responsable de |la
diferencia para que se
consolide y se haga el
ajuste en el subsistema
respectivo.
Concentra la informacién n
mensual a través de un Las encias que
informe incorporando en el requieren de ajuste
sistema financiero vigent ben ser
las novedades que incorporados en el
generen y emite cifras Sistema Financiero
cierre en lo referente a la vigente.
demas areas.
Realiza cruces e los Para realizar el
libros  auxili lo cierre del sistema
reportes Financiero vigente
debe realizarse los
. cruces entre
Profesional ]
. Y tesoreria,
3. |Universitario -
de contabilidad contabilidad y
presupuesto y
llegar a un acuerdo
imprime para el cierre del
de los anexos de mismo dejando
abilidad y elabora posibles ajustes
adro para la conciliacién para registrar en

de saldos contables vy
saldos con las areas que
reportan informacion.

Formula Estados
Financieros con la
informacién mensual

generada y conciliada.

fechas posteriores.

Profesional
Universitario
de
Contabilidad

1. Entrega al Profesional
Especializado de
Contabilidad Estados
Financieros los cuadros

Observacion

Revision y
verificacion de los
saldos entre las
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
de conciliacion de areas que se
saldos entre las areas requieran mediante
que se requiera y los cuadros
anexos respectivos para comparativos
su revision y firma. elaborados por
2. Informa al Profesional profesionales de
Especializado de contabilidad.
Contabilidad lo
correspondiente a los
cruces de cesantias.
Profesional Recibe, analiza y firma los
5 Especializado |anexos, cuadros y estados
" |de financieros.
contabilidad
Recibe relacién para | emorando
elaboracion de
. memorandos y envio a
Secretaria .
. . diferentes
6. |[(Subdirecciéon |.
; . informando
Financiera) . ; .
inconsistencias
Secretaria
7. |(Subdireccion Financieros
Financiera)
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7.8 PROCEDIMIENTO DE CIERRE MENSUAL, TRIMESTRAL Y ANUAL

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
Especializado
de contabilidad
(Contador)

Recibe de las diferentes areas
de la Entidad la informacion de
los movimientos que no llegan
automaticamente de los demas
subsistemas “Tesoreria,
Némina, Almacén, Jurisdiccién
Coactiva, Responsabilidad
Fiscal, etc.”. Tales como:
cesantias, multas y costas,
comprobantes de almacé
reintegros de tesoreria,
otros, para realizar los r
contables neces
correspondientes y realizar
informes respecti i
de mes.

Profesional
Especializado
de contabilidad
(Contador)

Entrega

cruces de
On de acuerdo a lo
petencia, elabora
contables
spectivos, efectia analisis
las cuentas
correspondientes
verificando que los saldos
sean consistentes,
razonables y acordes a los
instructivos de la Direccién
Distrital de Contabilidad.
Genera Estados Financieros y
entrega a Profesional
Especializado de contabilidad.

Balance de
Prueba,
Anexos,
Estados
Financieros

Profesional
4. | Universitario
Contabilidad

Imprime libro auxiliar y/o
comprobante para verificar los
movimientos realizados.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
Una vez se encuentra validada
la informacién pasa al contador
los soportes vy libro auxiliar y/o
comprobante para su VoBo.
Recibe los auxiliares revisa que
. la informacion contenida en los
Profesional o
o auxiliares y/o comprobantes
5. Espemalquo estén correctos.
de contabilidad | .. - .
Si estan correctos archiva y da
(Contador) .
paso al cierre mensual,
trimestral y/o anual.
Profesional Revisa que el calendario
Especializado |trimestral y anual de cierres
6. |de contables de la vigencia
Contabilidad curso este actualizado.
(Contador)
Analiza las p
inconsistencias presentadas Observacioén
los estados El procedimiento
realizando  conc de validacion de
saldos contg los estados
presupue financieros  se
tesoreria. hace acorde a
i las instrucciones
impartidas por la
Direccién
Distrital de
as inconsistencias Contabilidad-
Profesion DDC.
7. |Especia los saldos vy
de ientos generados por el
stema Financiero vigente en Punto de
a matriz contable suministrada Control

por la Direccion Distrital de

Contabilidad -DDC de Ia

Secretaria de Hacienda.

» Efectua proceso de
validacién mediante el

programa suministrado por
la Contaduria General de la
Naciéon en la pagina de la
Secretaria de Hacienda.

» Si el proceso es exitoso

Formatos

El sistema valida
la informacién
con un anuncio
“Proceso

Exitoso”, lo cual
implica que la
informacién fue
consolidada con
los Estados
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Imprime  los  diferentes
formatos anexos a la matriz
contable.

Elabora el estado de Notas
Contables.

Genera la certificacién de la
toma fiel de los saldos de los
libros contables para su
rubrica y la del ordenador
del gasto y/o representante
legal.(Contralor).

Firma y tramita las firmas de
las personas responsables
de suscribir la activid
financiera, econoémica
social., a saber: Subdi
Financiero,

Elabora proy
remisorio de |
financiera ~

Notas
contables

Financieros del
Distrito  Capital
de lo contrario
se deben
realizar los
ajustes
pertinentes.

Profesional
8. | Universitario
de contabilidad

S A ar
Financiera

emorando y/o oficio

Vo.Bo. del Subdirector
ciero firma del Sefor
tralor

Observacion

Para el cierre
anual la
informacioén
financiera,
economica y
social debe

incluir el Estado
complementario

de Notas
Contables y el
Informe de
Control Interno

Contable emitido
por la Oficina
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Asesora de
Control Interno.

Da VoBo al oficio y remite para
firma del sefior Contralor para
el envio de la informacién
contable respectiva.

Envia la Informacién financiera
en medio fisico y magnético a

Observacion

Una vez

entregada la
informacién
contable anual a

) la Direccion Distrital de
f0. | 2UPAreStOr | ontapilidad  -DDC,  de  Ia
inanciero , X
Secretaria de Hacienda y se
escanea la informaciéon que se
debe subir al Sivicof en forma presentados
intermedia y anual para cu ante la Auditoria
con lo establecido e General.
Resolucion 034 de 2009
Auditoria Fiscal.
Ingresa al sistema financi Observacion
vigente. cierra y Para abrir
subsistemas periodos de
. periodo cop cierre de
Profesional .
o los difer acuerdo deben
11. |Especializado .
. acuerdo a normas estar informadas
de contabilidad . ,
las tres areas del
motivo y/o
necesidades que
se requieran.
extrae en archivos
os 0 Excel la informacion
eportarse asi: Formatos
nformaciéon Intermedia y| SIVICOF,
ual en el sistema SIVICOF. AGR
2. Anualmente la informacién
financiera, econdémica y social
12. de acuerdo a la normatividad

Universitario
de contabilidad

vigente en el formato FO1
“Catalogo De Cuentas,” en el
Sistema de Rendicion
Electrénica de Cuentas de la
Auditoria  General de |la
Republica SIREL.

Imprime, revisa y firma.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
Revisa el formato FO2 “Cajas Observacion
Menores” y si esta correcto Todos los
entrega a Tesorero (a) General formatos
para su aprobacion y firma. impresos  para
Profesional la presentacion
13..|Especializado de la cuenta

de contabilidad

14.

Profesional
Especializado
de contabilidad

15.

(Funcionario
responsable )

Entrega al funcionario
profesional responsable de la
consolidacién en
Subdireccién Financi

debidamente firmados en
original y copia de los format
del area contable, adjunt

los anexos, sopories por el cu
se generaron los “mismos, e
original y u

ante la Auditoria
general deben ir

formatos de la
auditoria deben
ir con el Vo.BO,,
del responsable
de cada area

una vez
revisados y
aprobados y una
certificacion
donde conste
que la
informacioén
entregada es
confiable y
sacada del
sistema
Financiero
vigente.

ne, revisa los formatos y la
documentacién anexa.

Si faltan fotocopias, Anexos,
formatos entre otros, solicita al
Profesional Especializado
(Contador) para que allegue la
informacion respectiva.

Pasa a la secretaria de la
Subdireccién

Memorando

Observacion
Se archiva una
copia en una z
con la
informacién de la
Subdireccién
para consulta vy
demas fines
pertinentes

16.

Secretaria
Subdireccion
Financiera

Elabora memorando para firma
del Subdirector Financiero.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
Envia a la Direccion de
Planeacion para la
Secretaria consolida}cién de la cyenta de la
17. | Subdireccion contralo'rla.de Bogota, D.C ante
Financiera la Auqltorla Qeneral 'de la
Republica, dejando copia del
recibido del memorando en la
Subdireccién.

<
NG
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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:

la suma de:

por concepto de

Contrato No.
Fecha de inicio
Valor Total $

e terminacion

Saldo a la fecha $ meses( )
Fecha:

FORMATO CODIGO 8002001
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

ANEXO No. 2
FORMATO GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

ANEXO No. 2
FORMATO GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA
GRUPO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION FINANCIERA
FORMATO GASTOS PAGADOS POR ANTICIP
CODIGO CONTABLE 1905

AMORTIZACIONES MES DE (1)

VIGENCIA DOCUMENTO| SALDO

FECHA | BENEFICIARIO CONCEPTO FACTURA Desde | Hasta VALOR SISTEMA MES MES

(2) ) (4) (Sh (8) (1) (8) & | (19

TOTAL (11)

FORMATO CODIGO 8002002
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CONTRALORIA PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

DE BOGOTA, D.C.

wnN

ok

o

© N

. AMORTIZACION MES DE: identificacion del mes corrgs

ANEXO No. 2

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

elaboracion del formato.
FECHA: dia, mes y afio de elaboracién.
BENEFICIARIO: nombre de la persona con qui
servicio.

CONCEPTO: descripcion del servicio.
FACTURA: numero correspondiente a la f
Gasto Pagado por Anticipado.
VIGENCIA: periodo de duracién del se
donde va el periodo de amortizacién.
VALOR: monto del servicio.
DOCUMENTO SISTEMA: tipo de
SALDO MES: monto abonade:e

10. MES: cuota de amortizaci6 e al mes respectivo.

11. TOTAL: monto total deilo

Pagina 43 de 47




O

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

ANEXO No. 3

ANEXO No. 3
FORMATO CRUCE ENTRE CONTABILIDAD Y DEMAS AREAS
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA
GRUPO DE CONTABILIDAD

Fecha: (1)

GRUPO DESCRIPCION SALDO CONTABILIDAD

(2) (3) (4)

DIFERENCIA
(©)

TOTALES (7)

NOTA: (7)

A . Protesionarl
Nombre del Funcionario que Responsable del
esté realizando el cruce con p
cruce en

contabilidad (9) Cnantahilidad (10\

FORMATO CODIGO 8002003
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

—

9.

10.Profesional Responsa

7. NOTA: observaciones encontradas.
8.

ANEXO No. 3

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
CRUCE ENTRE CONTABILIDAD Y DEMAS AREAS

FECHA: periodo de tiempo sefialado
GRUPO: clasificaciéon de la cuenta de acuerdo con e
Contabilidad Publica.

DESCRIPCION: nombre del elemento o de la ¢
cbdigo contable.

SALDO CONTABILIDAD: saldos en libros a
SALDO (Area que se esta analizand
aparece en el area que se esta analiza
DIFERENCIA: cruce entre los s
dependencias con las que se esta hacien

ELABORADO: nombre y cargo
cruce de saldos.

NOMBRE FUNCIONAR
cruce con contabilidad .

onario que esta realizando el

ce en Contabilidad: nombre del
funcionario enc de
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

ANEXO No. 4

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

DE ORDEN DE PAGO

ANEXO No.4
FORMATO DE ORDEN DE PAGO
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
SUBDIRECCION FINANCIERA
CONTRALORIA DE BOGOTA ANO (1)
NIT: (2)
ORDEN DE PAGO No. (3)
De Fecha: (4)
TIPO DE DOCUMENTO (5) No. (6)
CANCELAR A: (7)
NIT:(8) No. CGIRO: (9)
DESCRIPCION (10) VALOR
CTACTE (11) CHEQUE No. (12) TOTAL (13)
DESCUENTOS (14)
VALOR NETO (15) |
IMPUTACION PRESUPUESTAL (16) IMPUTACION CONTABLE (17)
VIG (18) | RECURSO RUBRO(19) VALOR(20) CUENTA (21) VALOR (22)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PRESUPUESTO (23) PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE CONTABILIDAD (24)
SUBDIRECTOR FINANCIERO (25)

FORMATO CODIGO
8005005
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DE

9

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CONTABILIDAD

BO(:OTA D.C.

ANEXO No. 4
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE ORDEN DE PAGO

ANO: se identifica la vigencia correspondiente.
NIT: numero de identificacion tributaria de la Contraloria.
No: numero consecutivo de la orden de pago.

Fecha: dia de elaboracién de la orden de pago.

TIPO DE DOCUMENTO: hace referencia a la clase de
cuenta de cobro, servicio publico, 6rdenes de pre
otros.

aoroN =

6. No: numero del documento.

7. CANCELAR A: persona natural o juridica de quién se debe
expedir la orden de pago.

8. NIT O C.C.: numero de identificacion trj [ la empresa o cédula de

ciudadania de la persona benéeficiaria d
9. No. CGIRO: numero consecutivo que exp
se efectua la causacion.
10. DESCRIPCION: Concepto por e | se elabo
11.CTA CTE: se especifica el.nom

la orden de pago.
ba y el numero de cuenta por la

or total la parte correspondiente a las
ey deben efectuarse.

r después de los descuentos.

STAL: afectacion de Ilas cuentas que

retencmnes tri
15.VALOR NETO

IMPUTA ON CONTABLE afectacién de las cuentas de conformidad con

2| plan general de contabilidad publica.

A: codigo de imputacion contable.

22 VALOR total neto a pagar.

23.PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PRESUPUESTO: nombre y firma
del coordinador del grupo de presupuesto.

24. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE CONTABILIDAD: nombre y firma
del coordinador del grupo de contabilidad.

25.SUBDIRECTOR FINANCIERO: nombre y firma del Subdirector Financiero.
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