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1. OBJETIVO(S):

Normalizar las actividades que deben desarrollarse para registr@riles actos
administrativos de la Entidad que posean registro presupuestaldly que gemeren
posibles obligaciones cumpliendo con la obligacion legal de presentar la
informacion contable requerida tanto internamente como exterhamente.

2. ALCANCE:
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA ORDEN'DE PAGO QRA.

Inicia cuando el Profesional Universitario y/o Técnied de Cantabilidad, recibe de
las diferentes areas “Presupuesto, Central de Cueni@s, secretaria de la
subdireccidon financiera”, los documentos soportesy de las obligaciones y/o
compromisos que afectan los estados Financieros de la*Entidad y dando inicio a la
elaboracion de la orden de pages0 RA, y tefmina cuando la Secretaria
(Subdireccién Financiera) entrega a TesQreria pafa dar inicio al Procedimiento de
Giro Tesoral y/o Pago de la Orden de Paga.

Da inicio al Procedimiente®Manejopyde Tesoreria “13003” , Giro tesoral y/o pago
de la orden de pago

PROCEDIMIENTQO. DE “CONTABILIZACION DE INGRESOS Y EGRESOS DE
ALMACEN

Inicia cuando“elgProfesional de Contabilidad recibe de Almacén los diferentes
comprebantes denegresos e ingresos producto de los registros y movimientos
realizados durante“&l"mes en el almacén. Ingresa al modulo del Almacén e
inventarios y realiza la contabilizacion respectiva y termina cuando el Profesional
Univessitario de Contabilidad Imprime auxiliares y/o comprobantes de diario, para
revisiomny. cruées entre la informacion contabilizada y soportes de almacén, Pasa
informe del cruce al Profesional Especializado de Contabilidad (Contador).

PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE GENERACION DE NOMINA

Inicia cuando la Secretaria Subdireccion Financiera, recibe de Direccion de
Talento Humano la respectiva relacion de la nbmina generada desde el sistema de
nomina vigente, radica y entrega a Presupuesto para Elaboracion del Registro
presupuestal y termina cuando el Profesional Especializado de Contabilidad
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ingresa al sistema de némina una vez realizados los pagos de la orden de pago de
nomina y/o aportes e inicia el proceso de contabilizacion, seleccionando los datos
a contabilizar.

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE RETENCIONES

Inicia cuando el Profesional Universitario de Tesoreri@a y/@yTesorer0o entrega a
Contabilidad el calendario tributario para la revision, y crucet@e los descuentos
realizados por concepto de retenciones a las ordemes de pago generadas durante
el mes; y termina cuando el Profesional Especializaelo y/o Universitario de
Contabilidad, entrega a Tesoreria el informe detles pagos a realizar por concepto
de retenciones realizadas y se genera el pago.

PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACIONIDE ORDENES DE PAGO Y ACTAS
DE LEGALIZACION

Inicia cuando el Profesional Especializado de Contabilidad (Contador) recibe de
tesoreria el informe diariofde Tesoreria, £0n la documentacion de los registros y
movimientos realizadg§ en tesoreria“tales como: Actas de Legalizacion con sus
diferentes soportes de genefaciomde los mismos, Actas de Giro de las diferentes
ordenes de pagoy/o pagos realizados en tesoreria, con los diferentes documentos
que se generafon en cadagunedde los pasos de la creacidon del pago, Relaciones
de Autorizagion copn lesisoportes anexos de la generacion y pago de la nGmina.
Traslados de “Segfetaria |Distrital del Hacienda (SHD), reporte de los giros de las
transfereACias electronicas realizadas a los diferentes proveedores Yy/o
funcionarios ‘de, la“entidad, actas de anulacion de cheques y otros y termina
cuando Profesignhal Especializado y/o Universitario de contabilidad, presupuesto y
tesoreria realizan los cruces de la informacion tesoral y contable efectuando los
ajustesanecesarios para formalizar el cierre mensual, semestral y anual en el
sistema financiero vigente, presentando los informes a que haya lugar en cada
area.

PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE CESANTIAS
Inicia cuando Profesionales (Direccion de Talento Humano) envia impreso vy via

Outlook el reporte correspondiente del mes de las cesantias de los funcionarios
afiliados al FONCEP y termina cuando Profesional Universitario de Contabilidad



(f:\ Pagina 4 de 45

@ PROCEDIMIENTO PARA EL Cddigo documento:13002
CONTRALORIA | MANEJO DE LA CONTABILIDAD | cédigo formato: 01002002
" DE BOGOTA, D.C. Version:4.0

revisa el comprobante de diario con la informacion enviada de la Direccion de
Talento Humano y da inicio al cruce de cesantias con profesional de Talento
Humano.

PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE MULTAS IMPUESTAS POR LA
CONTRALORIA DE BOGOTA

Inicia cuando la Secretaria Subdireccion Financiera radi€a €hoficio remisorio junto
con la respectiva copia de resoluciones debidamente ejecutofiada de imposicion
de multas y termina cuando la Secretaria Subdireccién Finangiera remite con
memorando el cuadro de Excel a la Subdireccionde JuriSdiccion Coactiva para los
fines pertinentes.

PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE TiTULOS

Inicia cuando la Secretaria (Fesorerfa), recibe de Jurisdiccion Coactiva y/o
Responsabilidad Fiscal, los titulos para custodia con memorando, saca fotocopia
del memorando y entrega a Tesorero para los fines pertinentes y termina cuando
el Profesional Universitagionde Contabilidad al cierre del mes imprime los libros
auxiliares, o comprobantes para entregar debidamente firmados al Profesional
Especializado (Contador) pafasu revision y Vo.Bo.

PROCEDIMIENTO/ FEMJO CONCILIACION DE INFORMACION ENTRE
DEPENDENCIAS

Inicia cuando'a, secrétaria de la Subdireccién Financiera recibe y radica oficio con
documentos comprobatorios de algunas dependencias para su contabilizacion y
cruces a los qué haya lugar, entrega al responsable de cada area de acuerdo al
contenide, delfrecibido y termina cuando la secretaria Subdireccion Financiera
archiva original de estados financieros y los mantiene en guarda y custodia.

PROCEDIMIENTO DE CIERRE MENSUAL, TRIMESTRAL Y ANUAL

Inicia cuando el 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, Nomina, Almacén,
Jurisdiccion Coactiva, Responsabilidad Fiscal, etc.”. Tales como: cesantias, multas
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y costas, comprobantes de almacén, reintegros de tesoreria, entre otros, para
realizar los registros contables necesarios correspondientes y realizar los informes
respectivos de cierre de mes y termina cuando la secretariagSubdi i6
Financiera envia a la Oficina de Control Interno para consolidacio
la Contraloria de Bogot4, D.C ante la Auditoria General de la Re
copia del recibido del memorando en la Subdireccion.

3. BASE LEGAL:

Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

BANCO: Establecimiento de
Superintendencia Bancaria, que d
forma de depdsito para que
préstamos, descuentos y en ge

publico, vigilado por la
do por la ley, admite dinero en
ursos propios, pueda conceder
de operaciones financieras.

ado que refleja la situacion financiera,
lico, expresada en unidades monetarias a una
dad de sus bienes, derechos, obligaciones y la

econdmica y social d
fecha determinada

situacion del
CAUSACIO financieros, econémicos y sociales deben registrarse
en el sucedan, independientemente del instante en que se

PROBANTES DE CONTABILIDAD: Documentos en los que se resumen las
operaelenes financieras, econémicas y sociales del ente publico y sirven de fuente
ar los movimientos en el libro correspondiente.

ESTADO DE ACTIVIDAD FINANCIERA, ECONOMICA Y SOCIAL: Informe que
sefala la actividad financiera, econémica y social de un ente publico y revela el
fluo de recursos percibidos y consumidos en cumplimiento de su funcion
administrativa o cometido estatal, expresados en términos monetarios, durante un
Periodo determinado.
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ESTADOS CONTABLES BASICOS: Comprende aquellos que preparan los entes
publicos al cierre de un periodo, en desarrollo de politicas sobre informacion
institucional, con el fin de proporcionar lo relacionado con la situaciénifinanciera,
econOmica y social del ente publico, los resultados y la generagion de flujes de
fondos.

LIBRO DIARIO: Contiene dentro de los deébitos y créditos de las,cuentas, el
registro detallado cronoldgico y preciso de las operacignes kealizadas, extraidos
de los comprobantes de contabilidad.

LIBRO MAYOR: Contiene los saldos de las cuentas del#nes anterior, asi como las
sumas de los movimientos débitos y créditos“de cada una, de las cuentas del
respectivo mes, tomadas del libro diario y el saldo final del pdisSmo mes.

LIBROS AUXILIARES: Contienen el detalle de los registros contables necesarios
para el control de las operaciones,elaborades condase en los comprobantes de
contabilidad o en los document@§” soportes, Diches registros corresponden al nivel
auxiliar del Catalogo General de Cuentas.

NOTA CREDITO: Documénio emitido por el vendedor para el comprador que
indica la voluntad delfvendedor de“reducir (acreditar) la cuenta por cobrar del
comprador como resultadodetinadevolucion o una rebaja en ventas.

NOTA DEBIT@: Documento£mitido por el comprador para el vendedor que
sefala redugcion (debitg), de Ta cuenta por pagar del vendedor como resultado de
una devolucione4febaja én una compra.

NOTA CREDITO BANCARIA: Documento emitido por BANCO que sirve de
sop@rte para eliregistro de un valor abonado o acreditado a la Cuenta Corriente o
de ahorros por/conceptos de intereses o rendimientos ganados, devolucion IVA,
ajustespentredtros, a favor del titular de la Cuenta.

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. ANEXOS:

Formato de cuenta de cobro (Anexo No. 1)


http://fpv.gfc.edu.co/?id=links/Formato+de+Cuenta+de+Cobro

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL

MANEJO DE LA CONTABILIDAD

Pagina 7 de 45

Cddigo documento:13002

Cadigo formato: 01002002

Version:4.0

Formato gastos pagados por anticipado (Anexo No. 2)
Formato cruce entre contabilidad y demas areas (Anexo

Formato de orden de pago (Anexo No. 4)

Formato relacion retenciones efectuadas (Anexo No. 5)

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ORDE

V4

No. 3)

GO O

No |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
1. Técnico
Contahi

Recibe de las

A

Observacion:

Compromisos ylo
obligaciones que
adquiere la entidad y
que requieren de
orden de pago como
“convenios, cuentas
de cobro, contratos,
resoluciones, facturas
de servicios publicos,
avances, anticipos,
comisiones, apertura
de cajas menores,
reembolsos, entre
otros etc y los que
requieren de RA como
relacion de
autorizacion de pagos
a funcionarios, planilla
Unicas y sentencias a
que haya lugar.

Profesional y/o
2. | Técnico de
Contabilidad

Recibe de
Cuentas:

Formato cuenta de cobro
(“Modelo de  Documento
Equivalente a Factura”), y los
anexos 1 'y 2 del

Central de

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

procedimiento de pagos:
Anexo 1 “Documentos que se
deben verificar en la
recepcibn de cuentas de
cobro y/o elaboracion de
orden de pago y el Formato
Hoja de Ruta Interna “Anexo
o

Profesional y/o
3. Técnico de
Contabilidad

Recibe del area
Presupuesto

Registro Presupugstal con
los documentos so
dieron
Contratos,
Avances,

Néminas,

0S soportes
e acuerdo al

y verifica que la
documentacion recibida de
I diferentes éareas estén
mpletas y acordes con el
registro presupuestal, cuenta
de cobro, factura, avances,
entre otros.
Coteja el objeto, valor, forma
de pago, registro
presupuestal.

Observacion:

Hoja de ruta interna
no se utiliza para los
pagos referentes a la
némina, 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 vy
fines a que haya lugar.

Profesional y/o
5. Técnico de
Contabilidad

Ingresa al sistema financiero
vigente y da inicio al
diligenciamiento de acuerdo

Punto de Control:
Revisa el régimen al
cual pertenece, se




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA EL

MANEJO DE LA CONTABILIDAD

Pagina 9 de 45

Cddigo documento:13002

Cadigo formato: 01002002

Version:4.0

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

al tipo de documento que se
recibe:

Si son:

1. Contratos, Resoluciones,
Avances, anticipos,
comisiones, apertura de
cajas menores, reembolsos
servicios publicos e
otros, ingresa al modulo
ordenes de pago del sistema
financiero vigente,
ingresando por
diligenciamiento_ 6rd de
pago realizando
siguientesfpasos:

imputacion
valor del

la informacion
afectando las
contables de
acuerdo al PGCP vy procede
a efectuar las deducciones si
supera los minimos de ley
conforme a las normas
vigentes.

Profesional y/o
Técnico de
Contabilidad

Orden de Pago N6mina

Resoluciones por pagos de,
némina de  funcionarios
ingresa al modulo de 6rdenes
de pago - relacion de

Relacion de
Si son actos administrativos: | autorizacion




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL

MANEJO DE LA CONTABILIDAD

Pagina 10 de 45

Cddigo documento:13002

Cadigo formato: 01002002

Version:4.0

No |RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional y/o

autorizacion y da inicio al
diligenciamiento de la
informacion.

6.1 Cuando es ndémina
generada desde el sistema
de nomina vigente, verifica
que se haya realizado e
proceso de generacion
RA y creacion de los da
desde el sistema de NOmina
en forma automatica.

Ingresa al sis
ordenes

validacion de
acuerdo a la
n soporte

cion presupuestal.
ntros de costos
nexos de némina.

rifica si

automaticamente desde el
maodulo de Némina.

Recibe registro presupuestal
teniendo en cuenta el nimero

es Pago Por|Relacion de|Observacion:
Resolucién y no es generada | Autorizacion

Pago por Resolucién
Se recibe
Resoluciones por
pagos a funcionarios
gue no estan dentro

7. | Técnico de | de la Resolucion del proceso de némina
Contabilidad Reglamentaria. Valida la tales como:
informacion con el registro “Sentencias judiciales
presupuestal, creando una Laborables,
nueva relacion de Indemnizaciones,
autorizacion en forma manual Liquidacion de
por el sistema de 6rdenes de prestaciones entre
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

pago.

Imprime Anexo 4 en original

junto  con tres copias,

terminada la generacion, y/o

elaboracion de la orden de la orden de pago.

pago para cualquier caso.

E imprime la relacion de;

Autorizacién por

conceptos de
8 Profesional de | aportes

Contabilidad

Resoluciones que
ver con pagos a f

€ Ccompromisos,
a funcionarios
iferentes a ndmina
ensual revisa las
cuentas contables y los
registros presupuestales
gue se afectaron junto
con los documentos
soportes de la cuenta u
obligacion a cancelar.
Si estan en regla: ingresa al
sistema de 6rdenes de pago
realiza la causacion contable,
aprueba y firma la orden de

pago.

2. Si es nOémina generada

Observacion:

Recibe y revisa Ila
orden de pago, la
causacion contable y
demas  documentos
soportes de la cuenta
u obligacién a
cancelar.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

en forma automética
desde el sistema vigente
de ndmina revisa los
soportes e ingresa al
modulo de némina para
realizar el proceso de
contabilizacién de
némina, valida
contabiliza  los R
generados.
Entrega a la secre

ria de la

10.

Subdirector
Financiero

r parte de la
Subdirecciéon

ntrario devuelve al
en  del error con las
pservaciones pertinentes en
oja de ruta.

Recibe la cuenta y demas
soportes anexos a la orden de
pago y registra en el libro

11 radicador diligenciando los
' : . datos contenidos en la misma
Financiera . .
y entrega al funcionario
responsable de Central de
Cuentas.
Técnico y/o |Recibe e ingresa al sistema|Relaciéon de |Punto de Control:
12 Prqfesiqna! vigente_ de ordenes de pago. documentos Verifica Valo_r y
" | Universitario Selecciona envio a|a Radicar Tercero del sistema
Central de | Tesoreria. con el impreso.
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Cuentas Verifica que las érdenes de
Subdireccién pago corresponden a la
Financiera documentacion impresa.
Si esta correcto genera el
envio.
Imprime el formato
documentos a Radicar.
Entrega a Tesoreria junto €
Técnico yio las ordenes de pago que se
. muestran en la relacién y
Profesional .
deméas soportes,
Central de|.
13. interna, Formato
Cuentas a Radicar
Subdireccion . '
. ) Registra
Financiera
Secretaria
14. | (Subdirecci

ejo de Tesoreria “13003”,
tesoral y/o pago de la
en de pago.

PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de Almacén los|Comprobantes de |Observacion:
Profesional de | diferentes comprobantes de | Almacén e|Los comprobantes
1. |Contabilidad egresos e ingresos del|inventarios de almacén e
almacén de los registros y inventarios  deben

movimientos realizados

ser los ingresos y/o
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
durante el mes.
Ingresa al mbdulo del validar.
Almacén e inventarios Yy
realiza la contabilizacion
respectiva.
Ingresa al mobdulo para Punto de Control:
registrar salidas del almacén,
si son elementos devolutiv Cddigo ID que se
se llaman traslados vy genera
manejan por el sistema de autométicamente al
Inventarios, si son realizar la
de consumo s contabilizacién  de
egresos y se ma los diferentes
sistema de registros de
ambos almacén e
. contabiliza inventarios.
Profesional de
2. | Contabilidad
las
bles y el valor
ante si estan
da la opcién de
abilizar.
a comprobante impreso
dnstatando que se
encuentra debidamente
contabilizado, dejando el ID
del comprobante.
Si son ingresos, y se
registran en el mismo mes,
no es necesario contabilizarlo
Profesional de | porque previamente se ha
3. |Contabilidad causado al momento de

diligenciar la orden de pago.

Sino se registran en el mismo
mes se debe efectuar un
registro  provisional para
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
realizar el cruce con
Almacén, el cual se anulara
una vez se realice el proceso
de la correspondiente Orden
de Pago.
Profesional de|Se ingresa al comprobante
4. |Contabilidad generado de depreciacion y
se contabiliza.
Imprime auxiliares
comprobantes de diario, para
Profesional de _refvisién 'y cruces entre la
5. |Contabilidad | mormacion conta

6.3 PROCEDIMIEN

NOMINA
PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
ibe de Direccién de Talento | Registro
umano la respectiva relacion de | presupuestal

la némina, aportes generados
desde el sistema de nomina
vigente.

Radica y entrega a Presupuesto
para elaboracion del Registro
presupuestal respectivo.

Ver procedimiento de
presupuesto 13001.
Proesorat e | Reobe e presupuesto o
2. | Contabilidad 9 presup y
documentacion generada en

némina.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Ingresa al modulo de némina
vigente, Recursos humanos,
relacion de autorizacion, proceso
de relacion de autorizacion.

Da la opciéon de cargar y validar
la informacion de la némina vy/
aportes del mes a pagar.

Aprueba la relacion
Profesional de |autorizacién que
3. |Contabilidad ejecutando.
para
mes a afec
Imprime,
la inform
impresa cion de
registro
) procedimiento 6.1
Profesional _de e la orden de pago,
4. | Contabili

@

ega al responsable de
tral de cuentas para el envio
a Tesoreria.

Profesiona

Da inicio al Procedimiento
13005 numeral 6.5 Envio a
Tesoreria

Profesional
Especializado
de Contabilidad

Ingresa al sistema de nomina
una vez realizados los pagos de
la orden de pago de némina y/o
aportes e inicia el proceso de
contabilizacién,  seleccionando
los datos a contabilizar.
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6.4 PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE RETENCIONES

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Profesional Entrega a Contabilidad el|Ca arioWe Control:
Universitario de | Calendario Tributario por cada ro r dia habil de
Tesoreria y/o | una de las unidades ejecutoras y cada mes se debe

imprimir el reporte
desde el sistema de

Tesorero retenciones practica
(Retefuente, Reteiva, R

Estampillas y Retencion tesoreria.
2. |Profesional Recibe y verifica los docu uxiliar |Punto de Control:
Especializado entregados por tesoreria e Contabilidad revisa

ntabilidad |y verifica que los
descuentos  estén
registrados en los
dos sistemas.

uxiliar

y/o Universitario | imprime el
de Contabilidad |contabilidad par
cruce de
registrada
tesoreria

3. Profesional Una vez
Especializado

y/o Universitario
de contabilidad

revision y
sistemas,

palizados los ajustes se elabora | Cuadro Anexo | Punto de Control:
cuadro de “Relacion de|N° 5 “Relacion|Firma del Contador

etenciones Efectuadas en el|de y Tesorero
es”, firmado por el Profesional | Retenciones
Especializado y el Tesorero Efectuadas en
el Mes”
5. Radica en Tesoreria la relacién | Anexo 5,
de retenciones, con los soportes, | Calendario
y/o Universitario | para proceder al pago Tributario y
de contabilidad Libro  Auxiliar
de
Contabilidad
6. |Tesorero Realiza los pagos de acuerdo a|Formulario de

la relacion entregada por|pagoy AG
contabilidad
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6.5 PROCEDIMIENTO DE CQNTABILIZACION DE ORDENES DE PAGO Y
ACTAS DE LEGALIZACION

VN
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de tesoreria el informe ['PUnto de control:
diario de Tesoreria, con la Listado y/o auxiliar,
documentacién de los registr y/o comprobante de
y movimientos realizado las érdenes de pago
tesoreria tales como: A rme diario |canceladas y demas
Legalizacion con sus dife ria documentos

soportes de generacion de generados en la
mismos, Actas tesoreria tales
diferentes 6rden como: actas de

iZ3 legalizacion, actas

Profesional de reintegros,
1 Especializado comprobantes  de
) de Contabilidad egreso,
(Contador) especificando en
cada uno el valory
a generacion vy namero.
omina.
e SDH, reporte de
de las transferencias
ectronicas realizadas a los
erentes proveedores y/o
ncionarios de la entidad,
actas de anulacién de cheques
y otros.
Recibe y verifica que los
documentos que conforman el
informe diario estén
. debidamente legalizados y/o
Profesional . .
L firmados por el Subdirector
Especializado de | _. X
2. - Financiero y por cada uno de
Contabilidad
los responsables de los
(Contador) . S
registros y/o  movimientos
efectuados en el dia.
Si son érdenes de pago debe
incluir el formato de
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
documentos a Radicar
generada en la central de
cuentas
Verifica de cada uno de los e Control:
documentos impresos el Contabilidad revisa
objeto, valor, proveedor, rubr y verifica que tanto
presupuestales, cue los rubros como los
contables. valores se
Si es correcto proc encuentren
realizar la contabilizacién registrados en el
siguiente forma: sistema.
Profesional "o
- al modulo de
3 Especializado d i
. pago y verifica que

aya generado la
I6n contable de las
enes de pago, si no esta
usada realiza la misma.
1.3. Ingresa al sistema
financiero modulo de tesoreria
egresos, causacion y da la
opcion de cargar la informacion
ingresando la fecha del dia a
contabilizar.
1.4. Selecciona los
diferentes registros que
aparecen en pantalla o busca
por niumero de orden de pago o
acta de giro a contabilizar.
1.5. Genera el movimiento y
genera la contabilizacion del
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PUNTOS DE

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
mismao.

Si presenta inconsistencias en
la contabilizacién verifica la
misma buscando el origen del
error, para dar la solucion
pertinente.
Si la documentacion no esta

inicio a la contab
2. Si

tesoreria
legalizar
digita el

fica las cuentas
y los valores

Realizada la contabilizacion de
las érdenes de pago, actas de
giro y actas de legalizacion
contenidas en el informe diario
deja constancia de revision
dejando el Vo.Bo., con fecha

(Contador) "y
de revision.
Devuelve a Tesoreria para que
genere el boletin diario.
Profesional Ingresa mensualmente previo | Comprobante
5 Especializado de |al cierre contable al sistema|de
' Contabilidad financiero vigente generando | contabilidad,

(Contador), en forma automatica los|Libros
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesionales diferentes libros auxiliares y/o |auxiliares
Universitarios y/o | comprobantes de contabilidad
técnicos del area|generados en el mes para
contable. realizar la revisibn y cruces
respectivos.
Realiza los cruces de
Profesional informacion tesoral y con
L efectuando los
Especializado y/o .
. o necesarios para formal
Universitario de| .
6. o cierre  mensual,
contabilidad,
anual en el sist
presupuesto Y
: vigente,
tesoreria .
informes a
cada are
6.6 PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE CESANTIAS
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia impr y via Punto de Control
Dutlo reporte El mismo dia que se

pondiente del mes
5 cesantias de los

recibe por Outlook la
informacion de
cesantias la Direccidn

CEP . |de Talento Humano
1. Reporte Cesantias .
debe radicar el
documento  impreso
debidamente firmado
y fechado, para evitar
cambios de la
informacion.
Copia el archivo recibido
en el disco duro.
5 Profesional de|Organiza la informacién
" | Contabilidad contenida en el archivo

dejando los campos de
cédula, nombre, monto
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POR LA

PROCEL

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
de cesantias y pagos.
Ingresa al Sistema
Financiero vigente una
vez organizado y revisado
el archivo. de la Direccion de
. Registra la informacion en lento Humano en la
Profesional de . .,
3. - el sistema contable macion
Contabilidad X -
vigente. suministrada de
cesantias debe ser
informado por escrito
a la Subdireccion
Financiera,
Archiva  soporte
copia de los ~
4 Profesional de Informe
" | Contabilidad
formacién
. Direccion
Profesion
5. umano.
Contabilid .
icio al cruce de
tias con profesional
alento Humano.

ONTRALORIA DE BOGOTA

IENTO DE CONTABILIZACION DE MULTAS IMPUESTAS
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Profesional de
2. Contabilidad

Resolucién estén incorpora
el sistema financiero vigente.
Si no da inicio
cuentas de orden

creado,
responsab
terceros *

a el comprobante de
d generado de los
ros de multas.

Comprobant
e de
Contabilidad

DE BOGOTA, D.C. Versiéon:4.0
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBg(E)Igl\IE(C:)IIéNE
S
Radica el oficio remisorio junto con | Oficio
Secretaria Irisolucriiizictlva gg}?)li?iamenqtg
1. (Subdireccion ecutoriada de i cion d
Financiera) ejecutoriada de imposicion de
multas.
Verifica si las multas qu
encuentran relacionadas

va copia de la resolucion en

pertinentes.

3. arpeta de multas.
Imprime auxiliar de las multas|Cuadro en|Punto de Control:
impuestas al final del mes. hoja Conciliacion de
Actualiza cuadro en Excel de las|electrénica saldos de multas
4, - . multas nuevas y las canceladas. entre  Jurisdiccion
Contabilidad . ) . .
Revisa con libro auxiliar. Coactiva VS.
Pasa a secretaria de la Subdireccion
Subdireccién Financiera. Financiera
. Remite con memorando el cuadro
Secretaria : .
: g de Excel a la Subdireccion de
5. (Subdireccion o ) .
. : Jurisdiccion Coactiva para los fines
Financiera)




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA EL

MANEJO DE LA CONTABILIDAD

Pagina 24 de 45

Cddigo documento:13002

Cadigo formato: 01002002

Version:4.0

6.8 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE TITULOS

fraccionamiento del
Titulo ordenado por la
oficina de Jurisdiccién
Coactiva ylo
Responsabilidad  Fiscal

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de Jurisdiccién Coactiva parV
y/o Responsabilidad Fiscal, los
Secretaria titulos para custodia con
1. |(Tesoreria) memorando.
Saca fotocopia del memoran
entrega a Tesorero para lo
pertinentes.
Recibe, revisa y diligencia cua en
en Excel con lo
2. |Tesorero recibe.
Entrega a
profesional d
Profesional de
3. |Contabilidad
de recibido y hora.
da que la informacién Observacion:
tenida en el memorando no |Libro Auxiliar |ID = Cédigo que da
se encuentre registrada en el el sistema vigente
sistema financiero vigente. al ingresar un
Si no estan registrados da inicio tercero equivalente
a verificar: a la cédula o Nit.
Profesional de . . .
” 1. Si los titulos estan en
4. |Contabilidad .
custodia o
2. Si es endoso o
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

terceros “Central de Cuentas, o

vigente e

mediante memorando.
Coteja si el tercero se encuentra
registrado en la Base de Datos si
no solicita al funcionario
responsable de la creacion de

Tesoreria la verificacion
creacion del mismo.” Teni
en cuenta el ID de creacio
mismo.

Ingresa al

informacion
cuentas de @fd
Ssi es e
registro

aSOS.
ado los registros
pectivos da la

pia de la resolucion o
emorando en la carpeta de

Pa inicio al procedimiento de flujo

Punto de Control

de Contabilidad

debidamente
Profesional

para  entregar
firmados

al

de conciliacion. Dejar  constancia
de revision
debidamente
6. firmada por:
Profesional
Universitario de
Contabilidad y
Tesoreria.
Profesional Al cierre del mes imprime los
7 Universitario libros auxiliares, o comprobantes
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de contabilidad
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Especializado (Contador) para su
revision y Vo.Bo.
6.9 PROCEDIMIENTO FLUJO CONCILIACION IN MACION ENTRE
DEPENDENCIAS
o
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
v Observaciones:
Dependencias
Almacén, e
Inventarios,  Oficina
Secretaria Asesora Juridica,
1. |(Subdireccién Oficina de
Financiera) Jurisdiccion Coactiva,

Direccion de Talento

| recibido. Humano,
Presupuesto,
Tesoreria entre otras.
o , Punto de Control:
ficio del almaceén,

omprobantes de ingresos

y egresos los movimientos
por bajas de elementos y
el estado del almacén a la
fecha de solicitud entre
otros.

Oficio de inventarios
adjuntando los registros
efectuados, traslados
internos y estado de los
inventarios.

De la Oficina Asesora
Juridica reporte mensual

de los procesos nuevos y
procesos archivados y el

Oficios,
Cuadros

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
almacén, ejecucion
presupuestal entre
otros.




((f-\ Pagina 27 de 45
@ PROCEDIMIENTO PARA EL Cadigo documento:13002
CONTRALORIA MANEJO DE LA CONTABILIDAD Cédigo formato: 01002002
 DEBOGOTA DC. Version:4.0
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
saldo de la base de datos,
y costas.
4, De la Oficina de
Jurisdiccion Coactiva

reporte mensual de multas,
sanciones entre otros.

5. Cruces de los titulos
registrados en el mes ¢
el profesional de tesor
extracto ban
respectivo y los que s
encuentran en custodia.

6. De la Direccio Talento

Humano

o de Tesoreria,
de legalizacion, por
ancelacion de reintegros,
ultas, costas, reintegros
de némina por concepto de
incapacidades y relacion
de las o6rdenes de pago
pendientes de giro tesoral,
impuestos entre otros.
8. Presupuesto, ejecucion
presupuestal de ingresos,
gastos e inversion.

Entrega al profesional
responsable de cada tema
para su validacion y/o cruces
necesarios entre los registros
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
contables, presupuestales,
tesorales, ndmina, almacén,

entre otros.
Diligencian formato anexo 3
‘Formato de cruce entre
contabilidad y demas areas”

Realiza los registros

acuerdo a los ajustes que
deban realizar en el sist
financiero, o indica
responsable de la diferenc

de

mensual
informe

s entre los libros
y los reportes
por las diferentes
endencias.

encuentra inconsistencias
munica al area 0
dependencia responsable
para los ajustes necesarios.
De lo contrario imprime copia
de los anexos de contabilidad

y elabora cuadro para la
conciliacion de saldos
contables y saldos con las
areas que reportan
informacion.

Formula Estados Financieros
con la informacién mensual
generada y conciliada.

Observacion:
Las diferencias que
requieren de ajuste

deben ser
incorporados en el
Sistema Financiero
vigente.

Para realizar el cierre

Comprobant |del sistema
e de | Financiero vigente
Contabilidad |debe realizarse los

cruces entre

tesoreria, contabilidad
y  presupuesto Yy
llegar a un acuerdo
para el cierre del
mismo dejando
posibles ajustes para
registrar en fechas
posteriores.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Entrega al Profesional
Especializado de
Contabilidad Estados
Financieros los cuadros de L
e erificacion
conciliacion de saldos
, aldos entre las
entre las éareas que se .
Profesional de requiera y los anexos areas que ~ ~ se
4. . X guieran mediante
Contabilidad respectivos para .
T i adros comparativos
revision y firma.
elaborados por
2. Informa al Profesi .
. profesionales de
Especializado contabilidad
Contabilidad lo )
correspondiente
cruces de
Profesional Recibe, o4
5. |Especializado de anexos,
contabilidad
la
los
Secretaria y envio a las
6. |(Subdireccién dependencias | Memorandos
Financier j sobre las
encias encontradas
o| area contable.
hiva original de estados
) ) Estados
7. ancieros y los mantiene en| . :
- Financieros
guarda y custodia.
6.10 OCEDIMIENTO DE CIERRE MENSUAL, TRIMESTRAL Y ANUAL
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional Recibe de las diferentes areas
Especializado |de la Entidad la informacion de
1. |de los movimientos que no llegan|Informes
Contabilidad automaticamente de los demas
(Contador) subsistemas “Tesoreria,
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
N6émina, Almacén, Jurisdiccion
Coactiva, Responsabilidad
Fiscal, etc.”. Tales como:
cesantias, multas y costas,
comprobantes de almacén,
reintegros de tesoreria, entre
otros, para realizar los regis
contables
correspondientes y real
informes respectivos de
de mes.
Profesional Entrega
Especializado
2. |de ylo registrg@
Contabilidad soportes r
(Contador)
1. ces de
( acuerdo a lo
mpetencia, elabora
istros  contables
os, efectiia analisis | Balance de
las cuentas | Prueba,
orrespondientes Anexos,
Profesio o
3. erificando que los saldos | Estados
sean consistentes, | Financieros
razonables y acordes a los
instructivos de la Direccién
Distrital de Contabilidad.
Genera Estados Financieros y
entrega a Profesional
Especializado de Contabilidad.
Imprime libro auxiliar ylo
. comprobante para verificar los
4 Profesional movimientos realizados
" | Contabilidad '

Una vez se encuentra validada
la informacion pasa al contador
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
los soportes y libro auxiliar y/o
comprobante para su VoBo.
Recibe los auxiliares revisa que
Profesional la informacion contenida en los
Especializado |auxiliares y/o comprobantes
5. |de estén correctos.
Contabilidad Si estan correctos archiva y
(Contador) paso al cierre
trimestral y/o anual.
Profesional Revisa que el
Especializado |trimestral y anual de cier
6. |de contables de la“wigencia en
Contabilidad curso este actu
(Contador)

bles contra saldos
s y saldos de

uentra diferencias
elve al origen del error,
gue se realicen los ajustes

tesorales de las inconsistencias
identificadas.

Transcribe los saldos vy
movimientos generados por el
Sistema Financiero vigente en
la matriz contable suministrada

por la Direccion Distrital de

Contabilidad -DDC de Ila

Secretaria de Hacienda.

» Efectia proceso de
validacion mediante el

Observacion:

El procedimiento
de validacién de
los estados
financieros se
hace acorde a
las instrucciones
impartidas por la
Direccioén
Distrital de
Contabilidad-
DDC.

Punto de
Control:

El sistema valida
la informacion
con un anuncio
“Proceso

Exitoso”, lo cual
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
| OBSERVACIONES
programa suministrado por
la Contaduria General de la
Nacién en la pagina de la
Secretaria de Hacienda.
» Si el proceso es exitoso
Imprime  los  diferentes Distrito  Capital
formatos anexos a la m de lo contrario
contable. se deben
» Elabora el estado d realizar los
Contables. ajustes
» Genera la certificacion de pertinentes.
la actividad
econémica 'y
saber: Subdirector
ero, Director
dministrativo y Contralor.
labora proyecto de oficio
remisorio de la informacién
financiera, econdmica Yy
social. para firma del
Subdirector Financiero.
Imprime los libros Mayor vy
Profesional Balances y libros Auxiliares.
8. | Universitario Archiva copia de los estados
de contabilidad |contables con sus respectivos
anexos.
Secretaria Elabora memorando y/o oficio Observacion:
9. |Subdireccibn |para Vo.Bo. del Subdirector Para el cierre
Financiera Financiero firma del Sefior anual la
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
| OBSERVACIONES
Contralor. 0 ion
y
debe
el Estado
complementario
de Notas
Contables y el
Informe de
Control Interno
Contable emitido
por la Oficina
Asesora de
Control Interno.
Da VoBo Observacion
firma del Una vez
i entregada la
informacion
rmacién financiera contable anual a
io fisico y magnético a la DDC, se da
Subdire ire n Distrital de in_i_cio o al
10. | - -DDC, de |la diligenciamiento
Financ . .
etaria de Hacienda y se de los formatos
anea la informacién que se para ser
sbe subir al Sivicof en forma presentados
intermedia y anual para cumplir ante la Auditoria
con lo establecido en las General.
Resoluciones 002 y 003 de
2012 de la Auditoria Fiscal.
Ingresa al sistema financiero Observacion
Profesional viger}te, cierra y bquuea los Parg abrir
L subsistemas al terminar cada Periodos de
Especializado ; . :
11. Periodo con la presentacion de cierre de

de
Contabilidad

los diferentes informes de
acuerdo a las fechas y normas
estipuladas.

acuerdo deben
estar informadas
las tres areas del
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
| OBSERVACIONES
Diligencia o extrae en archivos
planos o Excel la informacion
para reportarse asi:
1. Informacion Intermedia
. anual en el sistema SIVIC
Profesional .
L 2. Anualmente la info
Especializado | . -
financiera, economica y
ylo o
12. . o de acuerdo a la normativi
Universitario .
vigente en el
de - “Catalogo De
Contabilidad X
Sistema
Electrénic
‘ a.
mato FO02 “Cajas Observacion:
si esta correcto Todos los
sorero (a) General formatos
robacion y firma. impresos  para
la presentacion
13. de la cuenta
ante la Auditoria
general deben ir
signados por el
responsable de
cada area
Entrega al funcionario Observacion:
. profesional responsable de la Todos los
Profesional AR
Especializado consqlldaqlon en . la formatqs de la
14. Subdireccion Financiera auditoria deben

de
Contabilidad

debidamente  firmados en
original y copia de los formatos
del area contable, adjuntando

ir con el Vo.BO.,
del responsable
de cada area



http://www.auditoria.gov.co/templates/0_8_rendicion_de_cuenta.asp
http://www.auditoria.gov.co/templates/0_8_rendicion_de_cuenta.asp
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
| OBSERVACIONES
los anexos, soportes por el cual
se generaron los mismos, en
original y una copia.
conste
que la
informacion
entregada es
confiable y
sacada del
sistema
Financiero
vigente.
Reune, revi Memorando | Observacion:
document Se archiva una
copia en una z
Profesional con la
15. | (Funcionario informacion de la

responsable )

16.

17.

spectiva.
la

Subdireccion
para consulta y
demas fines
pertinentes

nvia a la Oficina de Control
Interno para la consolidacion de
la cuenta de la contraloria de
Bogota, D.C ante la Auditoria

Financiera General de la Republica,
dejando copia del recibido del
memorando en la Subdireccion.

7 ANEXOS
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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

NIT

DEBE A:

la suma de:

por concepto de

Contrato NO. ---------------------

Fecha de inicio echa de terminacion
Valor Total $

Saldo a la fecha

meses( )

Fecha:

Cordialme

C.C.
Direccion:

Teléfonos:



http://fpv.gfc.edu.co/?id=links/Formato+de+Cuenta+de+Cobro

(.-\ Pagina 37 de 45
@ PROCEDIMIENTO PARA EL Codigo documento:13002
CONTRALOR]A | MANEJO DE LA CONTABILIDAD | cédigo formato: 0130003
" DE BOGOTA, D.C. Version:4.0
ANEXO No. 2
FORMATO GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
ANEXO No. 2
FORMATO GASTOS PAGADQOS POR ANTICIPADO
CONTRALORIA DE BOGOTA

SUBDIRECCION FINANCIERA
GRUPO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION FINANCIERA
FORMATO GASTOS PAGADOS POR ANTIGIRADO
CODIGO CONTABLE 1905
AMORTIZACIONES MES DE (1)
VIGENCIA DOCUMENTO] SALDO
FECHA | BENEFICIARIO CONCEPTO FACTURA Desde | Hasia VALOR SISTEMA MES MES
2 3) (4) (5 (6) () (8) 9 (10)

TOTAL (11)
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wn

o s

6.

10.MES: cuota de amortizacion
11. TOTAL: monto total de los sé

7. VALOR: monto del servicio.
8.
9

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

AMORTIZACION MES DE: identificacion del mes correspong
elaboracién del formato.

FECHA: dia, mes y afio de elaboracion.

BENEFICIARIO: nombre de la persona con quiengd@a entidad adquirié el
servicio.

CONCEPTO: descripcion del servicio.
FACTURA: namero correspondiente a la fa
Gasto Pagado por Anticipado.

VIGENCIA: periodo de duracion del servicio, se
donde va el periodo de amortizacion.

to clasificado como

de cuando hasta

DOCUMENTO SISTEMA: tipo de
SALDO MES: monto abonad@'durante

y ndmero.

m r el servicio respectivo.
te al mes respectivo.

ridos.
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ANEXO No. 3

ANEXO No. 3

FORMATO CRUCE ENTRE CONTABILIDAD Y DEMAS AREAS
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA

GRUPO DE CONTABILIDAD

Fecha: (1)

GRUPO

2

DESCRIPCION SALDO CONTABILIDAD
@) @)

DIFERENCIA
6)

TOTAL

ES (7)

NOTA: (7)

contabilidad (9)

Nombre del Funcionario que
esta realizando el cruce con

Proresional
Responsable del

cruce en
Cantahilidad (1N
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9.

10.Profesional Respansabl

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

FECHA: periodo de tiempo sefialado.
GRUPO: clasificacion de la cuenta de acuerdo con lan
Contabilidad Publica.

DESCRIPCION: nombre del elemento o de la
codigo contable.

SALDO CONTABILIDAD: saldos en libros a determinada.
SALDO (Area que se esta analizando): informacion que
aparece en el area que se esta analizando en u terminada.
DIFERENCIA: cruce entre los ntabilidad y las

dependencias con las que se esta haci
NOTA: observaciones encontra
ELABORADO: nombre y ca
cruce de saldos.

NOMBRE FUNCIONARIO:
cruce con contabilid

Uce en Contabilidad: nombre del
funcionario encarga IS
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ANEXO No.4

FORMATO DE ORDEN DE PAGO
CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.
SUBDIRECCION FINANCIERA

CONTRALORIA DE BOGOTA ARO (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)

SUBDIRECTOR FINANCIERO (25)

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE CONTABILIDAD (24)
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S S

No

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.

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: nimero consecutivo de la orden de pago.

Fecha: dia de elaboracion de la orden de pago.

TIPO DE DOCUMENTO: hace referencia a la clase de contrato, factura, cuenta de
cobro, servicio publico, érdenes de prestacion de servicios u otros.

No: namero del documento.

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

NIT O C.C.: numero de identificacion tributaria de la empresa o cédula de
ciudadania de la persona beneficiaria de la orden de pago.

No. CGIRO: numero consecutivo que expide el De de contabilidad cuando se
efectua la causacion.

DESCRIPCION: Concepto por el cual se elabora la orden de pago.

CTA CTE: se especifica el nombre del banco y el nimero de cuenta por la que se
realiza el giro tesoral.

CHEQUE: nuamero del cheque.

TOTAL: valor total a cancelar.

DESCUENTOS: disminuir del valor total la parte correspondiente a las retenciones
tributarias que por Ley deben efectuarse.

VALOR NETO: suma a pagar después de los descuentos.

IMPUTACION  PRESUPUESTAL: afectacion de las cuentas que
presupuestamente implican el respectivo gasto.

VIGENCIA: afio en curso.

RUBRO: numero del cddigo con el cual se encuentra clasificado el rubro en el plan
general de presupuesto.

VALOR: total bruto a pagar.

IMPUTACION CONTABLE: afectacion de las cuentas de conformidad con el plan
general de contabilidad puablica.

CUENTA: cédigo de imputacion contable.

VALOR: total neto a pagar.

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

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

SUBDIRECTOR FINANCIERO: nombre y firma del Subdirector Financiero.
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ANEXO No. 5
FORMATO DE RELACION RETENCIONES EFECTUADAS
ANEXO 5
RELACION RETENCIONES EFECTUADAS EN EL MES DE DE

CONSOLIDADO CONTRALORIA DE BOGOTA

UNIDAD UNIDAD TOTAL A

CUENTAS DESCRIPCION EJECUTORA 1 EJECUTORA 2 DECLARAR

24360101 | RETENCION EN LA FUENTE SALARIOS

24360301 | RETENCION EN LA FUENTE HONORARIOS

24360501 | RETENCION ENLA FUENTE SERVICIOS

24360601 | RETENCION EN LA FUENTE ARRENDAMIENTOS

RETENCION EN LA FUENTE RENDIMIENTOS
24360701 | FINANCIEROS

24360801 | RETENCION EN LA FUENTE COMPRAS

24362501 | RETENCION IMP A LAS VENTAS POR COMPRAS

24362601 | CONTRATO DE OBRA

RETENCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA PARA LA
24362901 | EQUIDAD - CREE

24369801 | RETENCION IMP DE TIMBRE

TOTAL ADMINISTRACION DE IMPUESTOS

24362701 | RETENCION ICA POR COMPRAS

24369002 | IMPUESTO ESTAMPILLA PRO CULTURA

24369003 | IMPUESTO ESTAMPILLA PRO PERSONA MAYOR

24369005 | CONTRIBUCION FONDOS DE SEGURIDAD

TOTAL ADMINISTRACION DISTRITAL

24450201 | IVA RECAUDADO VENTA DE SERVICIOS

TOTAL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

TOTAL RETENCIONES

NOTAS:

Elaborado por:

Técnico o Profesional de Contabilidad

Revisado por:

Profesional Especializado — Contador Tesorero
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

N° DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

1.0

R.R. 046 de
Diciembre 22 de
2005.

2.0

Como resultado del
mejoramiento  de
Subdireccion Financier

referencia con las
trol e igualmente se

Imiento para el manejo de
emplados en la R.R. 046 de

cedimientos de la Subdireccion Financiera, de
rdo a los nuevos sistemas que se emplean para
anejo de la Contabilidad e igualmente para
ender las observaciones del plan de mejoramiento
accion correctiva, derivada de las auditorias.

Por lo expuesto anteriormente se modifican todas las
paginas del procedimiento para el manejo de
Contabilidad, contemplados en la R.R. 035 de Mayo
de 2009 versién 2.0

3.0

21 de
ubre 12 de 2012

En atencion a los cambios establecidos en el
acuerdo 519 de diciembre de 2012., se modifican los
formatos para la elaboraciéon de orden de pago, y
adiciona el procedimiento para Pago de Retenciones,
Asi mismo se actualiza la parte legal la cual va en el
normograma. Se adiciona el formato Relacion de
retenciones efectuadas.
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VERSION g%'\é”t'gTA%AOTP'\T/g NATURALEZA DEL CAMBIO
Y FECHA
R.R. 051 de

4.0 noviembre 20 de 2013
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