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1. OBJETIVO(S):

Establecer y definir las directrices bajo las cuales se deben registrar de manera
metodoldgica y procedimental los ingresos y los gastos de la Contralosiai@de,Bogota,
D.C., a través del area de Tesoreria General.

2. ALCANCE:
PROCEDIMIENTO APERTURA Y CANCELACION DE CYENTAS

Inicia cuando el Subdirector Financiero y Tesorero(a) General efectian estudio del
mercado financiero sobre servicios y esquema e rentabilidad de los bancos y
corporaciones, con el propésito de dar aperturano €ancelacion de las cuentas
bancarias, que se manejan directamente en la teSOreriagdy” Termina cuando la
Secretaria de Tesoreria recibe y archiva oficio debidamentegadicado por el banco.

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION,ANUAL DEAJA

Inicia cuando el Tesorero(a) General recibe,decreto de liquidacion de presupuesto,
adiciones al presupuesto, reselucion de; traslados de gastos e ingresos y
lineamientos de la SDH parailay elaloracionddel PAC, de acuerdo a la normatividad
vigente y Termina cuand@la Secretaria“de Tesoreria recibe una impresion del PAC,
mes a mes del generado por el'sistema SISPAC y lo archiva en una carpeta con las
resoluciones, informes y/o normas referentes al PAC que se generen.

PROCEDIMIENTO PARA'EL RECAUDO DE LOS INGRESOS

Inicia cuamd@nel Profesion@l Especializado o Universitario, Técnicos (Dependencias
responsables de kequerr pago) entrega al usuario Anexo 1 formato para pago y
Asesora en el diligenciamiento, para que los datos queden bien registrados vy
Terminaycuando el Profesional Presupuesto recibe cuando las actas tiene afectacion
presupuéstal_pafra dar inicio al procedimiento de presupuesto 8001, Reintegros
presupuestales.

PROCEDIMIENTO GIRO TESORAL Y/O GIRO DE LA ORDEN DE PAGO

Inicia cuando la secretaria de (Tesoreria) recibe de la secretaria de la Subdireccion
Financiera las ordenes de pago, Relaciones de autorizacion para pagos por conceptos
de nomina, junto con la relacion de documentos a radicar generada en la central de
cuentas con sus respectivos soportes firmando el libro radicador y Termina cuando
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Secretaria (Tesoreria) entrega los documentos a cada dependencia de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes.

PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO DE FONDOS A TERCEROS

Inicia cuando el Profesional Universitario (Tesoreria) ingresa al sistema SISPAC-
OPGET “Secretaria de Hacienda”. Verifica que se disponga dePPAC, de acuerdo al
rubro solicitado. Verifica que el Tercero o Proveedor se encuenife registrado_enda SDH,
si no se diligencia el formato predeterminado de la SDH; “Creacion de Terceros”,
diligencia formato de acuerdo a la clase: Persona Natural,o PersonanJuridica o Uniones
Temporales, para la creacion del Tercero en SDH, diiCorpora la infermacion de las
ordenes de pago en el SISTEMA SISPAC, Generadas OT 8y e imprime una copia de
las mismas, Elabora cuadro de seguimiento.

Termina cuando el Profesional Universitario Tesorefia recibefpara dar inicio a los
registros en el sistema Financiero vigente de Tesoreriatdedla contraloria de Bogota.
Procedimiento para el Recaudo de los Ingresos y Procedimiento Giro Tesoral y/o
Pago de la Orden de Pago.

PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

Inicia cuando el Tesorerg(@) General entrega a Profesional Universitario de
Tesoreria: Extractos recibidos de_los“Pancos cuentas de ahorro y corriente de la
Entidad mediante correg electfonicoy entrega al responsable del manejo de la caja
menor, mediante cokeo electronico copia de los extractos de las cuentas de cajas
menores para losdines pertinentes§ Relacion de pagos por cada Banco

Termina cuando. la 4Secretaria Tesoreria entrega copia a contabilidad y archiva
original para el cantrol'y seguimiento de las mismas.

PROCEDIMIENT@ PARA CUSTODIA DE TITULOS DE DEPOSITO JUDICIAL

Inicia cuando la Secretaria de Tesoreria recibe Memorando con los originales de los
titulos jodieiales§” Memorando con orden de endoso y/o fraccionamiento de la
Subdireccion  de Jurisdiccién Coactiva y/o Subdireccion del Proceso de
Responsabilidad Fiscal, Memorando con depdsitos judiciales u Orden de endoso
Termina cuando la Secretaria Tesoreria anexa recibo de caja y consignacion en el
procedimiento de informe diario de tesoreria.
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA
FUENTE

A terceros

Inicia cuando la Secretaria de Tesoreria Recibe y radica solicitudfdel benefi€lario,
Archiva una copia junto con el oficio de solicitud debidamente refiendado peor el
beneficiario del mismo.

A Funcionarios

Inicia cuando el Tesorero(a) General anualmentefsolicitaga la Direccion de Talento
Humano los formularios de Ingresos y Retenelienest'de los funcionarios de la
Contraloria de Bogota D.C., de la vigencia inmediatamente antérior.

Termina cuando la Direccion de Talento Humano “efectlia la entrega de los
Formularios a cada uno de los funcionarios'de,la Contralorfa de Bogota D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIONZY PRESENTACION DE LA
INFORMACION EXOGENA DE LA DIAN Y SDH

Inicia cuando el Tesorero(@General, recibe de la DIAN y la SDH las resoluciones
donde se encuentran losflineamientos“y“eriterios para la elaboracion y presentacion
de la informacion er6gena.

Termina cuando la_Secretaria de tegoreria archiva en la carpeta de correspondencia
externa enviada,

PROCEDIMIENTO.DE ELABORACION DE LA CARPETA DEL INFORME DIARIO
DE TESORERIA

Procedimiento Informe Diario:

Inicia cuando_elfProfesional Universitario (Tesoreria) Imprime relacion de ingresos
(ALE), relacion de egresos, actas de giro, por transferencia y por cheque, relacién de
los reintegros. Estado diario de tesoreria, libro de bancos de los movimientos del dia.
Revisa, de acuerdo a documentos soportes que dieron origen a los movimientos de
ingresos y egresos de tesoreria, entrega a Secretaria de la subdireccion para armar
el informe diario.

Termina cuando la Secretaria de Jurisdiccion Coactiva y/o Responsabilidad Fiscal
Recibe y firma oficio remisorio de las copias de las 6rdenes de pago por concepto de
sentencias judiciales para los fines pertinentes.
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» Procedimiento Informes Mensuales, Semestrales y Anual.

Inicia cuando el Tesorero(a) General Recibe de la Secretaria Distrital de Hacienda,
Auditoria General, Direccion de Analisis Econdémico entre otros los lin€amientos y
criterios para la rendicion de los diferentes informes de la informacion mensual,
semestral y anual que se requiera de acuerdo a la normatividad que se encuentre
vigente.

Termina cuando el Tesorero(a) General recibe, revisa con laféjecucionypresupuestal
auxiliares de bancos y caja si estan bien el tesorero(a) Gereral'signa los formatos.
De lo contrario devuelve para los ajustes necesarios.

3. BASE LEGAL: Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

ACTA DE LEGALIZACION: Documentegeen el‘cual la teSoreria da ingreso al SISTEMA
SICAPITAL a los dineros consignad@s en Ias euentasfbancarias.

ACREEDOR: Persona a quien se@\e debe un monto de dinero. Persona natural o
juridica a la que le asiste el defeeho de,exigir €'cumplimiento de una obligacion.

ANO GRAVABLE: Es el mism® afighcalendario que comienza el primero de enero y
termina el 31 de diciembre, pero puede comprender lapsos menores aplicables a
sociedades que g€ constituyam,odiquidan dentro del afio y a extranjeros que lleguen
al pais o se ausenten de*elen el respectivo afio gravable.

BANCO £Establecimiento de origen privado o publico, vigilado por la Superintendencia
Financiéra de CeQlombia; que debidamente autorizado por la ley, admite dinero en
forma de depositojpara que en union de recursos propios, pueda conceder préstamos,
descuentos y en general, todo tipo de operaciones financieras.

BENEFICIARIO - TERCERO: Persona natural o juridica a quién se le debe cancelar
una obligacién o cuenta.

CAJA FUERTE: Cofre, pieza o dependencia en la cual se deposita, maneja dinero en
efectivo o titulos valores y se guarda los documentos negociables y/o demas titulos
valores de propiedad de la Entidad.
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CERTIFICADO DE RETENCION EN LA FUENTE: Los agentes retenedores del
Impuesto sobre la Renta y Complementarios deberan expedir, a mas tardar el 15 de
Marzo del afio 2004, los siguientes certificados por el afio gravable: Los certificados
de ingresos y retenciones por concepto de pagos originados en la relagi@mglaboral o
legal y reglamentaria; Los certificados de retenciones por conceptos distintos a pagos
originados en la relacion laboral o legal y reglamentaria.

CHEQUE: Titulo valor en forma de mandato que permite retiraf & la ordenypropiao a la
de un tercero, todos o parte de los fondos que se tienenglisponibles en tuna cuenta
bancaria.

COMPROBANTE DE PAGO: Documento de caragter contable que Sirve de soporte
para realizar un desembolso o salida de un bien @)de efectivo y como soporte de la
Orden de Pago.

CHEQUE: Titulo valor en forma de mandateigue permite retirar a la orden propia o a
la de un tercero, todos o parte de los fendos que,se tieAen disponibles en una cuenta
bancaria.

CONCILIACION BANCARIA: Comparacion entre los datos informados por el banco
de una cuenta corriente Qgdeépahofres en _su extracto con la informacion contable
correspondiente a la contabilidad_de [a“empresa, con explicacion de sus diferencias
si las hubiere.

CONSIGNAR: Calocaruna cantidad de dinero, en efectivo y/o cheque en una entidad
financiera, paraque sehagacargo de ella y proceda segun lo convenido.

DIAN: Dire€€ion, delmpuestos y Aduanas Nacionales.

ENDOSO: Acto por el cual se transfiere la propiedad de una letra de cambio, dando
al nueve,adquiriente (o endosatario) la plena titularidad del derecho cambiario.

GIRADOR: Librador quien da la orden de pago de un titulo valor.
INGRESOS Transferencias: Son los recursos que recibe el establecimiento publico
de la administracion central, para funcionamiento, de las inversiones y del servicio de

la deuda en un determinado periodo de tiempo o vigencia.

INGRESOS PROPIOS: Son los recursos que recibe el establecimiento publico en
contraprestacién al servicio que presta.
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NOTA DEBITO: Documento por el cual el banco pone en conocimiento del deudor €l
haber realizado un cargo a su cuenta.

NOTA CREDITO: Documento por el cual el banco pone en conocimighto al dugfio de
la cuenta de haber aumentado su saldo en fecha y por motivos determinados.

ORDEN DE PAGO: documento mediante el cual el ordenador del pago_solicita al
Tesorero correspondiente, la realizacion de los pagos de Jlas obligaciones adquiridas
de conformidad con la Ley.

PAGOS FUNCIONAMIENTO: Pago de la ndmin@ (Servi¢ios Personales, Aportes
Patronales) y Gastos Generales.

PAGOS SERVICIO DE LA DEUDA: Cuando le es aut@rizado a un establecimiento
publico el asumir compromisos con la bancahacional o internacional.

PAGOS INVERSION: Para el pagb de prayectes,.gue desarrollan la naturaleza del
establecimiento publico.

PREVALIDADOR DE INFORMACION EXQGENA CAMBIARIO: Este software es
propiedad de la DIAN y puede ser instalado libremente sélo para la finalidad que fue
creado, prohibiéndose cualquieruso adicional y/o comercializacion por terceros

REINTEGRO: conSiste'eén congignal el mayor valor recibido de la tesoreria.

RECONOCIMIENRQ@S: Son recursos de transferencias no trasladadas dentro de la
vigencia_ sespeetiva /o L£ompromisos de vigencias anteriores, como cuentas por
pagar y'reservaS presupuestales.

TRANSEERENCIAY Son dineros de un Presupuesto que percibe otro presupuesto por
mandatoilegal,.en'uno es un gasto y en el otro es un ingreso.

TRANSFERENCIA POR A.C.H: Es la opcién que tiene un banco de transferir cierta
cantidad de dinero a otro u otros bancos.

TESORERIA: Dependencia encargada del manejo Optimo de los fondos en una
entidad, ejerciendo el recaudo de los dineros y atendiendo el pago de los diferentes
compromisos adquiridos, en desarrollo de su objeto social.
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TITULO NEGOCIABLE: Titulo que puede ser comprado o vendido.

TITULO: Documento necesario para ejercitar el derecho literal y auténomo
mencionado en él. También se conoce como titulo-valor. Por ejemplo;
son titulos.

RECURSOS DE CAPITAL: Son recursos que recibe el estab
créditos debidamente autorizado, rendimientos y excedente
distribuidos por el CONFIS, venta de algunos activos
internacionales.

5. ANEXOS:

Formato Para Pago (Anexo No. 1)
Acta De Legalizacion (Anexo No. 2)
Formato Comprobante De Egreso (Anexo
Formato Conciliacion Bancaria (Anexogh
Formato Del Informe De Ejecucién

5)
Formato Informe de ejecucion del
Formato De Programa An Ca

Formato De Estado De Tgsoreria
Formato De Disponibilidad D
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1PROCEDIMIENTO APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS

A
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Efecttan estudio  del Obsenvacion:
mercado financiero sobre La apertura,
servicios y esquema de cancelacion y
mbio de firmas

Subdirector
Financiero vy
1. |Tesorero(a)
General

Subdirector

rentabilidad de los bancos y
corporaciones, con
propésito de dar apertura o
cancelacion de las cuentas
bancarias, que se nejan
directamente en la tesoreria

O

studio de
factibilidad
bancaria

de los contratos
de cuentas con los
bancos, son
celebrados por el
Contralor de
Bogota D.C. o su
delegado, una vez
cumplidos los
requisitos legales.

Observacion:
No incluye Io
anterior para las
cuentas que se
utiizan para el
manejo de Cajas
Menores.

Traslada al Director
Administrativo - Ordenador
del gasto para las decisiones
del caso una vez realizado el
analisis respectivo.

Director
Administrativo

Recibe y analiza el estudio
de viabilidad.

Si la decision es afirmativa,
ordena realizar los tramites
correspondientes.

Si es negativa, devuelve a
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Tesoreria para los fines
pertinentes.
Recibe respuesta del Director
Administrativo - Ordenador
del Gasto sobre la viabilidad
0 no de la propuesta. estudio de
: Proyecta oficio en caso actibilidad
Subdirector . . .
. ) afirmativo sobre la apertura o ncaria.
Financiero vy -
cancelacion de las cuent Con las
4. | Tesorero(a) b i djuntand la anotaciones de la
General ancarias adjuntando tac
documentacion soporte para decision del
Ordenador del
Gasto.
Contralor,
Contralor
Auxiliar,
Director
5. |[(quién S
designad
como
Repr ta
e
Recibe oficio firmado, tramita
tarjetas para la apertura de
Se A cuentas, contratos, cor_wenios
6. |Tesoreria bancarios, recoge las firmas y
huellas de las personas
autorizadas para él tramite y
lo traslada al auxiliar
administrativo.
Auxiliar Recibe oficio con todos los
7. | Administrativo | soportes y se dirige al banco
(Subdireccién |para su radicacion.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Financiera)
: Recibe y archiva oficio
Secretaria de . .
8. . debidamente radicado por el
Tesoreria
banco.
6.2 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION ANUALYDE
PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

General

Tesorero(a)

Recibe, decreto de li
de presupuesto, a
presupuesto,
traslados de

Vv

la Resoluciéon de

el decreto de liquidacion.
Elabora cuadros de
programaciéon de PAC.
Ingresa la informacion en los
sistemas Vigentes que
cuenten con el médulo “PAC”.

de
a la
el de
a normatividad
gastos de
la cuota mensual | Cuadros del
gresos, teniendo en|PAC
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa, ajusta y modifica
cuadro de distribucion  del
PAC tesoral de acuerdo a los
cambios que registra la
resolucion de maodificacién inte contra
presupuestal en el compromisos.
presupuesto de ingresos vy Confrontar
3 Tesorero(a) |gastos. ensualmente
" | General Realiza la reprogramagci los informes de
mensual, dependiendo ejecucion
nivel de ejecucion de ingresos presupuestal
y de gastos de contra cuadro de
calendario distribucién  del
anualmente p PAC y las
Distrital de transferencias.
Observacion:
or cada Los pagos que
efectlien las
entidades se
ventana “ realizaran de
y paso acuerdo al PAC
lato la SDH, lo aprueba aprobado por el
la ventana de CONFIS.
INISTRACION”
4 caso de cambio,
reprogramaciones 0
modificaciones en el

transcurso de la vigencia del
PAC, se hace en los ultimos
tres dias habiles de cada mes,
accediendo al sistema
SISPAC de la SDH, en el
moédulo PAC, utilizado la
ventana
‘MODIFICACIONES PAC”
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
para luego ser autorizado por
la SDH
Recibe una impresion del|Ejecucion
PAC, mes a mes del|PAC
generado por el sistema
5 Secretaria de|SISPAC y lo archiva en una
" |Tesoreria carpeta con las resoluciones,
informes ylo norm
referentes al PAC que
generen.
6.3 PROCEDIMIENTO PARA EL RECV) DE L GRESOS
o» .
PUNTOS DE CONTROL.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVAGIONES
" A 4 =z
. Entrega | al usuario Observacion:
Profesional .
. Anexo 1 Sfermato para Cada Secretario,
Especializado e
. o Técnico o responsable
o Universitario, : .
- de expedir fotocopias o
Técnicos Formato A
1. , en el generar el servicio o
(Dependencias para pago e
to, para producto que solicite el
tos queden usuario debe exigir el
egistrados acta de legalizacion
gue expide Tesoreria.
ca al usuario los

pasos a sequir.

1. Dirigirse a la
Tesoreria para conocer
el namero de cuenta

2. .__ | bancaria.
(Dependencias i .
2 Diligenciar el formato
responsables : :
. _|de convenio empresarial
de requerir .
que debe utilizar para
pago). f | . ”
efectuar la consignacion
del valor a cancelar.
3 Secretaria, Atender al usuario en Observacion:
" | Profesional, ventanilla asi: Consignacion debe




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DE LA TESORERIA

P&gina 14 de 69

Cédigo documento:13003

Cddigo formato: 13003001

Version:4.0

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Tesorero(a)
(Tesoreria)

usuario  no
presenta formato de
pago (Anexo 1)
diligenciado:
Suministrarle el formato
colaborandole en el
diligenciamiento del
mismo de acuerdo con
los soportes
presentados ante la
Tesoreria para realizar
el pago respectivo.

De lo contrario indicar

Si el

contener los datos del

Usuario

5 rar el acta de
alizacion (ALE).

Consignacio
n

Secretaria
Tesoreria

del

pago realizado.

2. Memorando y/o dos
copias del formato
para  pago anexo
No.1.

3. Verifica los
datos estén
completos y legibles.

4. Registra en el
formato el nombre de
quien recibe en

que

Observacion:

Datos a verificar:
Nombre, Nit, Direccion,
Teléfono y concepto,
valor consignado.




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DE LA TESORERIA

P&gina 15 de 69

Cédigo documento:13003

Cddigo formato: 13003001

Version:4.0

PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACGIONES
Tesoreria.
5. Entrega copia del
formato al usuario
para los fines
pertinentes y original
al profesional junto
con la consignacion
ylo demas
documentos soportes
para el registro
tesoral en el sistema
financiero vigente.
Recibe la consignacion Punto de Control:
original en el format@yde Revisar los datos de
convenio tercero cada vez que
genere un recibo de
caja.
Nombre, Nit, Direccién
y Teléfono.
Observacion:
Base de Datos de
terceros debe estar
actualizada y con los
al sistema datos reales para
Profesi . . e
: : iero vigente, presentacion de los
6. |Universit

ifica que el tercero
encuentre creado y
gue los datos registrados
sean correctos.

Se crea y/o modifica el

tercero  proporcionando
los datos.

De lo contrario ingresa al
sistema de tesoreria,
diligencia los datos vy
genera el Acta de
legalizacion en forma

Acta de
legalizacion

informes a que haya
lugar

Responsable
Profesional
Universitario de
tesoreria y Técnico de
Central de Cuentas.

Observacion:

Acta de legalizacion
equivalente a recibo de
caja.
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PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACGIONES
consecutiva, indicando
documento, ndamero,
concepto, y  fecha,
afectando las cuentas
contables y

presupuestales a las que
haya lugar dependiendo
del tipo de pago que se
esté recibiendo.

Imprime Acta de
legalizacion con copia(s).
Revisa, y signa.

Entrega
legalizacién
con

tercero,
tables vy
es que se

Secretaria para los fines
pertinentes.

Control:
Verifica

sistema

movimiento
especialmente

a Profesional

consignaciones

periodicamente en el
financiero
vigente saldo de caja.
Diariamente verifica el

ingresos en cuentas
bancarias y lo entrega

para

determinar ingresos o

pendientes de
identificacion y
registro
Profesional Traslados de SDH Acta
8. | Universitario Ingresa  al  Sistema Legalizacion,
(Tesoreria) Financiero vigente, Traslado
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No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

elabora Acta de
legalizacion.

Ingresa a Egresos vy
realiza un traslado
interno entre cuentas.

Entrega a la secretaria
copia del Acta y el
traslado entre cuentas
para anexar al informe
diario de Tesoreria.

Reintegros

Recibe y revisay las
consignaciones
mayores
cancelados
Contralori

para

al sistema
Financiero Vigente vy
elabora las actas de
legalizaciéon y actas de
reintegro afectando los
rubros  presupuestales
objeto del reintegro
teniendo en cuenta el
Registro presupuestal
y/o certificado de
disponibilidad que dieron
origen al pago.

el acta de|Actade
Reintegro

PUNTOS DE CONTROL/
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No

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

OBSERVACIONES

PUNTOS DE CONTROL/

Imprime, revisa y signa.

Entrega a Profesional de
Presupuesto.

10.

Recibe, separa copia del
Acta de legalizacion
entrega al usuario Envia
copia a las diferentes
dependencias a las que
haya lugar: “Coactiva
por concepto de pago
multas, costas”.

Adjunta copia la
consignacion y
documentos

Secretaria
(Tesoreria)

11.

Secretaria
(Tesoreria)

12.

afectacion
puestal para dar
al procedimiento

presupuestales.
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6.4PROCEDIMIENTO GIRO TESORAL Y/O GIRO DE LA ORDEN DE PAGO

PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de la secretaria de la
Subdireccion Financiera las
ordenes de pago, Relaciones
de autorizacion para pagos por
1 Secretaria conceptos de némina, junt
" | (Tesoreria) con la relacion de documen
a radicar generada en |
central de cuentas con sus
respectivos soportesi
el libro radicador.
1. Revisa, Observacion:
Debe verificar
que la hoja de
ruta interna
Anexo 2
Procedimiento de
soporte de pagos cuando se
de pago. requiere este
on, Memorando, diligenciada en
. cion de Autorizacion, cada uno de los
Profesiona .
> |Uni : istro ) Presupuestal campos por
tre otros donde ha pasado
la cuenta.
2. Clasifica las OP en:
2.1 Servicios publicos, viaticos
y cajas menores, nomina,
cesantias, seguridad social.
Contratistas de bienes vy
Servicios.
3. |Tesorero Revisa el valor a Girar con las| Comprobante |Punto de
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

(General) ordenes de pago y determina |electrénico del
el sistema de giro a utilizar | banco
(transferencia electronica o
cheque).

Si No esta correcto: Devuelve
para los ajustes necesarios.

autorizacion

escrita 0 Vvia
lectrénica del
usuario o tercero
y certificacion de
la cuenta

Realiza el Pago por
transferencia:

Gira el valor neto de la orde
de pago e imprime
comprobante que bancaria emitida
por el banco
donde consta que
es el beneficiario
de la misma.
Punto de
Control:

sistema Toda
transferencia
debe ser
autorizada por el
Subdirector
Financiero.
Todas las
planillas  deben
ser firmadas
digitalmente, por
el ordenador del
gasto.

el
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Cédigo documento:13003

(tesoreria)

aliza el giro correspondiente
en el sistema Vigente de
Tesoreria “Abono  Cuenta,
Cheque, Transferencia”.
Ingresa por consultas y genera
el comprobante de egreso
digitando el numero de orden
de pago.

CONTRALORIA Cadigo formato: 13003001
 DEBOGOTA DC. Version:4.0
PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe las oOrdenes de pago
generadas por Contratistas de
bienes y servicios.
Ingresa al sistema Financiero
vigente de tesoreria, los
egresos de terceros y radica el'y
las ordenes de pago que se CuD (Cuenta
encuentran estipuladas en el Gnica distrital) o
documento  RELACION D uenta corriente
DOCUMENTOS A RADICAR de Davivienda
radica una a una las 6rdene
de pago y/o relaciones de
autorizacion q se
encuentran relaciona nla
RELACION DE E A
_ RADICAR.
Profesional | gejecciona de
4. |Universitario

Profesional
Universitario
(tesoreria

Pago de Impuestos

Ingresa al sistema Financiero
vigente de Tesoreria Egresos
Calendario Tributario y se

Observacion:

Al inicio del mes
se hace la
solicitud SISPAC,
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

programa por administracion.

Elabora el giro
correspondiente de los
impuestos “Nacionales,
Distritales, ICA, Estampillas,

entre otros, los cuales han
sido programados con
anterioridad y que se deban
cancelar en el mes impuesto
nacionales y distritales co
son el ICA y las estampillas

Pago de Némina
RELACION DE DOCUM
RADICAR

Recibe el

ace
los
ionarios, el pago
lano de las

sindicatos,

para los pagos de
fondos de pensiones

go de servicios Publicos
Recibida la orden de pago se
hace transferencia o cheque
segun el caso se elabora el
comprobante de egreso.

Pago de Cajas Menores
“‘Reembolsos”

Se recibe la OP, se efectua la
transferencia del neto y se
envia copia de la misma al
profesional que la maneja.
Pago de Avances

Avances, némina,

cesantias, pagos
e seguridad

Social, impuestos
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Se recibe la OP, se efectua el
pago por transferencia y se
elabora el comprobante de
egreso.
Imprime: cion:
» Comprobante de Egreso y Cada cheque que
el cheque si lo hay. gire la Tesoreria,
» Actas de ebera tener
comprobantes genera protector para
por los [ cheques, Sellos
tesorales. seco y el de
Profesional Anexa al compro cruzado.
6. |Universitario
(tesoreria) de
Acta de giro.
‘ otej comprobante de Punto de
ofs con el cheque o Control
probante de transferencia. Verificar las
irma cheque y hoja de cuentas

ruta y entrega a la secretaria

bancarias por las

£ de la subdireccion, para lo gque se hace el
pertinente. pago, el Nit, valor
NO: devuelve al origen del y tercero.
mismo para que se realicen
las correcciones del caso.
Recibe y revisa y firma el Observacion
Subdirector cheque y f_el comprgbgnte de Revisg_ que el
8. transferencia electronica con beneficiario y los

Financiero

todos los soportes.

valores del
cheque o de la
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/

Si: firma el cheque y hoja de
ruta interna y entrega a la
secretaria de la Subdireccion.

NO: Devuelve sin firmar el
cheque al Tesorero General
para las correcciones  del
caso.

orden de pago

Secretaria
(Tesorerd

Recibe la orden de pago co
el cheque o comprobante
transferencia con todos su
soportes y hoja de ruta interna
Si existe

Verifica firmas.
Separa el origi

erencia  por
apertura,

e cajas menores

copia de la
ferencia al  Director,
director (designado como

ordenador del gasto de la
caja menor) mediante correo
electronico u oficio.

Si es cheque guarda el
cheque en la caja fuerte.

1. Entrega cheque al
beneficiario y hace
firmar copia

comprobante de pago.
2. Entrega al Auxiliar

Administrativo los

bservacion
Para entregar el
cheque el
beneficiario debe
presentar su
cédula, si es otra
persona natural,
debe presentar
carta autorizacion
autenticada y
cédula del
autorizado. Si es
persona juridica
debe presentar
carta de
autorizacibn  en
papel
membreteado de
la entidad firmada
por la persona
que firmo el
contrato.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

cheques de los pagos

gque deban realizarse
en una entidad
financiera.
Archiva copia del comprobante
de pago.
Realiza el pago Entidad
Auxiliar Financiera.
10 Administrativo | Devuelve documentos a |
" | (Subdireccion |secretaria de la Tesoreria p
Financiera) ser incluidos en el boleti
diario de tesoreria.
Recibe yradica de
punto No. 1
11 Secretaria
" | (Tesoreria)
PUNTO DE
CONTROL.:
Archivo de las
Memorando copias del
planillas de liquidacion de: comprobante de
Aportes Voluntarios A pago firmadas de
12 Pensiones “AFC,” Cesantias los cheques
' ‘FONCEP”, Fondo Nacional entregados y los
de Ahorro “FNA” y demas enviados a
fondos de cesantias cuando entidades
se generen los mismos. financieras.

Pago sentencias
judiciales.
Entrega a Juridica copia de la

orden de pago.

por
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Pagos por contratos
Entrega a la secretaria de
Recursos Materiales una copia
de la orden de pago, junto con
el comprobante de Egreso.
Entrega los documentos a
Secretaria cada dependencia de acuerdo
13. ] o
(Tesoreria) a la normatividad y
procedimientos vigentes.
6.5PROCEDIMIENTO PARA TRASLAD® DE FOND TERCEROS
P . N
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Ingre sistema SISPAC- Punto de Control:
ET “Secretaria Distrital de Cuadro de
cienda seguimiento  para
rfica que se disponga del realizar el cruce de
de acuerdo al rubro fin de mes con SDH
itado. Vrs Contabilidad.
erifica que el Tercero o
Proveedor se encuentre OT'S Observacion:
1. registrado en la SDH, si no se OT’s equivalente a
diligencia el formato Ordenes de pago de

predeterminado de la SDH,
“Creacion de  Terceros’,
diligencia formato de acuerdo
a la clase: Persona Natural o
Persona Juridica o Uniones
Temporales, para la creacion
del Tercero en SDH.

Contraloria.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
3. Incorpora la informacion de
las ordenes de pago en el
SISTEMA SISPAC.
4. Genera las OT'S, e imprime
una copia de las mismas.
5. Elabora cuadro de
seguimiento.
Recibe y revisa las OT_S.
2. |Tesorero (a) |Entrega al
Financiero.
Ingresa al Si Planillas  de Observacion:
. OPGET de SD . Antes de Aprobar
Subdirector ordenes de o :
3. |2 ) debe verificar si se
Financiero pago .
cuenta con la firma
0 digital de SDH.
las OT'S vy
ma SISPAC.
‘S y planillas
4. | Tesorero( ente  firmadas por el
Financiero al
or del Gasto.
Revisa y digitalmente Firma. Observacion
Devuelve al Tesorero. Las planillas deben
5 Orde ser autorizadas,
" | Gasto firmadas en el
sistema  SISPAC,
antes de las 5 p.m.
1. Ingresa al SISPAC, moddulo Observacion
OPGET, Egresos, generando Tesoreria debe
Tesorero(a) : : . .
6. General. archivo plano de las planillas realizar el Giro al

para el descargue del dinero o

recursos mediante la cuenta

siguiente dia de la
aprobacion a partir
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Unica Distrital “CUD”, de la SDH las 9 a.
2. Ingresa al portal de la Entidad
bancaria de la cuenta Unica
Distrital “CUD”.
Carga el archivo plano
mencionado.
Se imprimen los soportes de
anterior transaccion.
Recibe para dar inicio a los
registros en el sistema
. Financiero vigente de
Profesional .
. . de la Contraloria
7. |Universitario .
. Procedimiento g
Tesoreria
de los Ingreso
Giro Tesoral
Orden degPa
6.6PROCEDIMIENTC IONES BANCARIAS
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
v;a a Profesional
Iversitario de Tesoreria: Extractos Punto de
1. Extractos recibidos de los|Bancarios. control:
1.
bancos cuentas de ahorro y El Tesorero debe
corriente de la Entidad verificar al final
Tesorero(a ) -
mediante correo electronico. del mes saldos y
General X
2. Entrega al responsable del nameros de las
manejo de la caja menor, cuentas
mediante correo electronico corrientes o de
copia de los extractos de las ahorro que
cuentas de cajas menores maneja la
para los fines pertinentes. Entidad
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
3. Relacion de pagos por cada
Banco
Imprime libros auxiliares de los ion
bancos, cuentas corrientes y de al que
ahorro. existan
Imprime el boletin diario de 2
tesoreria del fin de cada mes conciliatorias
Profesional Recibe los extractos y cruza entre el saldo en
5 Universitario informacion del extracto ban libros y el
" | (Tesoreria) contra los libros auxiliare extracto, Por lo
conciliacién del mes anterior. referido se
Entrega copia al realiza la
universitario de con conciliacién para
el control sobre
de los recursos
de la Entidad.
Elabora co Formato de
Profesi Conciliacion
Profesional co Bancaria,
3 Universitario Formato de y
" | Tesoreria as conciliatorias, |transferencia
Contabilidad y débito, | s pendientes
la relacion de
s pendientes de cobro.
la conciliacion entre
4 s vrs. Saldos contabilidad.
Imprime original y dos copias de
la conciliacién bancaria Anexo 4
. adjunta los respectivos soportes:
Profesional . i
) o copia del extracto bancario,
Universitario . X
5. relacion de cheques pendientes y

de tesoreria y
Contabilidad

el libro auxiliar de bancos, y
entrega al Profesional
Especializado de Contabilidad
para su revision.
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Revisa las conciliaciones
bancarias y los libros auxiliares.
Si  no esta correcta la
conciliacion: devuelve al
Profesional Universitario de
6 Tesorero(a) tesoreria y/o contabilidad para
" |General los ajustes respectivos.
De lo contrario: aprueba
conciliaciones, y las firma.
Toma nota de las p
conciliatorias para realizar
Tesorero(a)
7.
General
Tesorero(a) las
8.
General
conciliaciones | Memorandos
n soportes. de Remision
9 Secretaria ora memorando para
" |Tes a del Tesorero vy
ubdirector Financiero para
ser remitida a la Auditoria
Fiscal.
Se Entrega copia a contabilidad vy
10. archiva original para el control y
Tesoreria o .
seguimiento de las mismas.
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6.7PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE TITULOS

DE DEPOSITO

JUDICIAL
A
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe: A~ 4
1. Memorando con los
originales de los titulos
judiciales. 65SitoS
1 Secretaria 2. Memorando con orden u
" |de Tesoreria |endoso y/o fraccionamiento
) ot e
de la Subdireccion de
Jurisdiccion  Coac
Punto de Control:
TODO TITULO:
2. para ser endosado
me debe llevar dos de
las tres firmas
ini registradas en el
ili Banco Agrario y el
Profesio ‘ a _Ifa caja fuerte Listado de sello humedo.
. : ) los recibidos.
Universitarie . . control de
2. . royecta oficio de envio a |,
de a @ L titulos
psdbeneficiarios o al banco|. ..
. . .| judiciales.
Agrario, endosa los titulos, si
es memorando con orden
de endoso ylo
fraccionamiento,
5. Pasa a la Tesorera
General para su verificacion
y posterior firma.
6. Entrega al Tesorero.
Tesorero (a) Recibe oficio para su Observacion:
3. |General revision y titulos originales El Tesorero
endosados. General es la
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Si la informacion es correcta
se firma el oficio y los titulos,
recoge la  firma  del

Subdirector Financiero

(segunda firma autorizada ,

para los titulos) y traslada a custodia de los
Profesional Universitario. itulos valores que
Si  la informacién es reposan.
incorrecta devuelve para

correccion.

Recibe oficio con original de Observacion:

El envi6 de los

los titulos ciales
i titulos endosados

Profesional ; de
. . de los mismg . . se debe hace por
4. |Universitario : vio titulos o
. origen del correo certificado,
(Tesoreria) e endosados
oficio de ¢ 0 entrega personal

por la ventanilla de
la tesoreria.

judiciales 'y

rando orden

Auxiliar 0 y lleva

5. |Administrativo ersonalmente a la entidad

4@ iaria de los mismos o

Banco Agrario de

Colombia si hubiere lugar al
fraccionamiento

e
Cl

Recibe consignacion vy titulos,
realiza la transaccion vy
Auxiliar entrega copia de la
6. |Administrativo |consignacion al Profesional
Universitario,  debidamente
sellada por el Banco
correspondiente.

Consignacion
sellada por el
Banco.

Profesional Recibe oficio radicado por la|Recibo de
Universitario |entidad beneficiaria o el|Caja, Oficios
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

(Tesoreria)

Banco Agrario de Colombia.

Realiza formato de
consignacién para consignar
los titulos que se encuentran

de endoso y
fraccionamien

to

a favor de
Entrega

administrativo consignacion
para los fines pertinentes.

la Contraloria.
al auxiliar

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
Universitario
(Tesoreria)

Recibe

elabora el
legalizacion pertinente.
Entrega a la secreta
Entrega a
segun el caso

consignacié
de

Acta

Secretaria
Tesoreria

Anexa
consignacié

de

recibo

6.8 PROCEDIMIENT

EDIR CERTIFICADOS DE RETENCION EN

LA FUEN
6.8.1 ce
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
1 Secretaria De | Recibe y radica solicitud del Observacion:
" | Tesoreria beneficiario. Reloj radicador
- Recibe solicitud y busca en el
Técnico ylo| _. : DN
. sistema la informacion sistema
Profesional . : . -
2. : L financiero vigente del solicitante
Universitario o . :
. del certificado e imprime los
de Tesoreria |, -
libros auxiliares por tercero.
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Revisa movimiento anual en los | Certificado
Técnico  yl/o|libros auxiliares, elabora vy |Retencion
3 Profesional expide el Certificado de
" |Universitario Retencion en la fuente, el cual
de Tesoreria |envia al Tesorero(a) para su
revision y firma.
Revisa y firma los Certificad
4 Tesorero(a) de Retencion y devuelve
" | General Secretaria de Tesoreria
entrega.
Recibe original y 2 copias Punto de
Certificado de Re iones con Control:
el oficio de solici i En la Tesoreria
firma del Te debera quedar
Secretaria de|dos al ben constancia del
5. |Tesoreria Certificado de
Retencion firmado
por el Tesorero(a)
y la persona que
lo retira de la
entidad.
i a copia junto con el
Secret . d ofi de solicitSd éebidamente
6. |Tesoreria L
refrendado por el beneficiario
mismo.
6.8. Fu narios
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Tesorero(a) Anualmente solicita a la
1. |General Direccion de Talento Humano
los formularios de Ingresos y
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Retenciones de los
funcionarios de la Contraloria
de Bogota D.C.,, de la
vigencia inmediatamente
anterior.
Diligencia los formularios de Observacion:
Ingresos y retenciones por esponsable de la
cada uno de los funcionarios ccién de
. . y envia para la firma Talento Humano
Direccion de
Tesorero(a) General. debe constatar
2. |Talento . .
gue la informacion
Humano .
registrada en los
formularios de
ingresos es
segura y confiable.
Observacion:
Se debe hacer un
chequeo de
Tesorero(a) ara enviarlos varios de estos
3. | General ireccion de certificados para
Asegurar su
informacion  este
correcta. respecto
sistema
formularios de .
: Certificados
Ingresos y  Retenciones
4. . . de Ingresos y
debidamente firmados por el i
Retenciones
Tesorero(a) General.
Efectia la entrega de los Observacion:
Formularios a cada uno de Se debe dejar
. . los funcionarios de la copia en la hoja de
Direccion de . . .
Contraloria de Bogota D.C. vida de los
5. |Talento .
Formularios de
Humano
Ingresos y

Retenciones
debidamente
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
finhados.

6.9PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LA

INFORMACION EXOGENA DE LA DIAN Y SDH.

PUNTOS DE
No | oo ONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de la DIAN y la SDH 1as|Resal@cion L
- . Observacion:
resoluciones donde se, encuentranyexpedida por 2
Tesorero(a) . : - Exogena DIAN
1. los lineamientos y criteries para la|la™ DIAN vy :

General iy > Nacional y
elaboracion y presentacion, de laPSDH Distrital
informacién exggena.
Genera el [archivo ‘plano™ la|Libros
informacion de, descuentos de ley | Auxiliares,
del sistema “Financier® modulo [del sistema
tesorgria vigente, calendario | contable
tributario_ugotrosivigentes en hojas | vigente
de calculos:
1."Las tarifas@ porcentajes por las
diferéntes descuentos tributarios o
rétenciones.

Profesional 12, Para el caso de la Dian los

Universitario
(Tesoreria)

pages por las retenciones en la
fuente practicadas de acuerdo con
lo establecido en el literal b) del
articulo 631 del Estatuto Tributario.
3. Para el caso de la SDH los

pagos por descuentos de
Estampillas  Procultura, Adulto
Mayor e Ica.

Revisa y verifica  apellidos,
nombres o] razon social,

Identificacion, direccion de cada
una de las personas o entidades a
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PUNTOS DE
No | T ONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
quienes se les practico la retencién
en la fuente en el afio gravable,
teléfono, concepto, valor Base de
liquidacion y valor del pago o
abono en cuenta, entre otros.
En el caso de personas juridicas la
identificacion o nit, direcci6
teléfono si lo hay, numero
contrato , péliza etc.
Analizan, revisan Retenci
practicadas durante el afio
Profesional |informar.
Universitario |Diligencia el formato o
3. |(Tesoreria) |archivo plano
instructivos y
SDH, el cual
de la Resoluci
aque
iente  informacion | Libros y/o Observacion:
. mina en hojas de | Auxiliares de |La informacion
Profesionale . \
nomina del|que se importa
ones en la fuente |sistema corresponde a
as a los funcionarios de |vigente. cada una de las
4, con lo establecido en la personas a
vigente quienes se les
Suministrando: Apellidos y practico la
nombres, ldentificacién, Direccion, retencion en la
Teléfono, Valor del pago entre fuente en el ano
otros. gravable.
Profesionale |Analizan, revisan la informacion de| Cuadros en
S Retenciones practicadas durante el | Excel
Universitario |afio a informar que arroja el
5. |s Direcciébn |sistema de nomina y sistema
Talento financiero vigente.
Humano

Nomina y




O

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DE LA TESORERIA

P&gina 38 de 69

Cédigo documento:13003

Cddigo formato: 13003001

DE BOGOTA. DC. Version:4.0
PUNTOS DE
No | T ONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
De Tesoreria
. Diligencia el formato para los pagos
Profesional 9 top pag
. .. |y para las retenciones, el cual se
Universitario . S
adopta por medio de la Resolucién
6. | Tesorero(a) :
. segun el concepto a que
(Tesoreria) .
corresponda. Teniendo en cue
la normatividad Vigente
Profesional |Baja los archivos del prevalit
Universitario |de la DIAN, en DISKETTE, CE
7. | Tesorero(a) |USB Yy realizan su inst
(Tesoreria) |computador selecciong
trabajo.
envia el
segun
Profesional
8. | Universitario .
. pagina  web,
(Tesoreria . .
modulo medios
o0 en medio fisico
en un CD o USB
pafiada de un oficio donde se
indica la informacién que se esta
enviado.
Valida la informacion incorporada Punto de
originando el “‘Reporte de Control:
. Validacion de Informacion | Reporte La informacion
Profesional . » o
' .. |Exdégena”, donde aparecen o no|Validacion debe guardarse
Universitario |. . : :
9. . inconsistencias. de en el medio
(Tesoreria) . ) : , o L "
Si  existen inconsistencias: Se |Informaciéon |magnético
corrigen. Exogena. correspondiente

Si esta correcta: Se imprime el
reporte y se graba la informacion

de acuerdo a las
especificaciones
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PUNTOS DE
No | T ONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
en medio magnética de acuerdo a
los parametros de la Resolucion.
Delega mediante oficios, dirigidos a | Ofj
la DIAN como representante legal
10 Contralor de|de la Contraloria ante la DIAN,
"|Bogota D.C. |Tesorero (@) general,
presentacion y firma virtu
informe..
Revisa, analiza y presenta o de|Punto de
informacion general, manera a|Control:
virtual de acuerdo a la n ravés de la|Dian Formato,
vigente utilizan pagina de la|archivo
informaticos DIAN vy firma | prevalidador de
DIAN Y SDH digital. presentacion de
DIAN la informacion
resp Exogena.
Tesorera emiti N. En caso de la SDH formato
11. |General entaciéon ICA se archivo plano
usuario y clave para el ICAy
iados por SDH otras de
compras del
distrito y en
excell para el
caso de los
descuentos
tributarios por
estampillas
Recibe los documentos de Ia .
. . . Observacion:
informacion exdgena (formato de
. -, ., . La carpeta de la
Secretaria presentacion por envié de archivos : i
. . . . informacion
12. | de Tesoreria |Informacion con firma digital del <
exdgena se
Tesorero(a) general, sellada como
e debe conservar
recibida de la DIAN y Formato ~
. . . por 5 anos.
solicitud ingreso de archivo. En
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PUNTOS DE
No | T ONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
caso de la SDH recibe constancia
emitida por el sistema electrénico
de la SDH sobre envi6 informacion
mas copia de dicha informacion si
fue medio electronico o pagina
web, y en caso de medio
magnético el oficio de recibido
radicado ante SDH mas copia
informacién enviada.
Secretaria Archiva en la carpeta
13. |de tesoreria |correspondencia externa enviada.

6.10

6.10.1 Procedimiento

PROCEDIMIENTO D
INFORME DIARIO DE TES

LA CARPETA DEL

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Pro
Universitario
(Tesoreria)

2.

3.

4.
5.
6.

Revisa,
documentos

prime:
lacion de ingresos (ALE)
Relacién de egresos, actas
de giro, por transferencia y
por cheque.
Copia Traslado
entre cuentas.
Relacion de los reintegros.
Estado diario de tesoreria.
Libro de bancos de los
movimientos del dia.
de acuerdo
soportes

interno

a
que

Relacién de
ingresos.
Relacién

egresos.

de
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» @ Informe

» Certificado de
Disponibilidad y/o Registro
presupuestal.

» Copia del contrato con el
primer pago.

» Actas de Giro.

» Comprobante del cheque
y/lo el comprobante de
transferencia electronica.

» Copias de las actas de

CONTRALORIA Cadigo formato: 13003001
 DEBOGOTA DC. Version:4.0
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
dieron origen a los
movimientos de ingresos Yy
egresos de tesoreria.
Entrega a Secretaria de la
subdireccién para armar el
informe diario.
Recibe el comprobante de
pago el Cheque vy/lo e Punto de
comprobante de transferen Control
electronica con todos lo Relacion de
soportes que originaron el documentos a
pago de radicar debe
debidamente firmados. incluirse al final
los originale de todos los
documentaciq pagos, para
aparte. verificar los
Archiva_hoja mismos.
Secretaria
2. |(Tesoreria)
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legalizacion equivalente al
‘recibo de caja’, con el
documento soporte.
» Actas de reintegros
Saca fotocopias de acuerdo a
los documentos que debe
entregar a: Subdireccion de
Recursos Materiales, Direccio
de Talento Huma
Presupuesto, Coactiva entr
otros.
Inicia el proceso de
carpeta de inform

documentacioén

veri

Consolida C
recibida

documentaci
movimientos
reali

Observacion:

Plazo de entrega
de informe diario
a la tesorera (1)

generada: los egresos e dia habil
ingr después de
terminado el dia.
Revisiébn por la
. tesorera (1) dia.
. (S_I_eecretarla Entregg_ a
' contabilidad
minimo el (3)
dias habil para
revision.
La carpeta
maximo  debe
tener 250 folios
de acuerdo a las
normas de
archivo.
4 Secretaria Organiza la documentacion Observacion:
" | (Tesoreria) recibida del dia de la siguiente Relacién de
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manera:
> Boletin de

Tesoreria.(diario).
» Relacién de ingresos.
» Actas de Legalizacion
“‘Recibos oficiales de
caja” con sus soportes.
» consignaciones
bancarias y oftr
documentos  soporte
(Formatos  generados
por algunos

ncia electrénica
demas documentos de
uerdo al anexo 2
Documentos que se
deben solicitar para la
recepcion, causacion y
pago de obligaciones
procedimiento de
causacion contable.
»  Soporte de traslado de
fondos.
» Notas crédito de
transferencia
» Acta de anulacion de
cheques con el cheque

Informe diario

giradas en el
dia, por lo tanto
debe incluirse al
final de todos los

pagos, para
verificar los
mismos

Punto de
Control:
Verificar que la
documentacion
archivada no se
encuentre

duplicada y que
estén todos los
soportes que
originaron cada
uno de los
registros

tesorales.
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PUNTOS DE

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
anulado.

Realiza la foliacion de los
documentos anexos de
acuerdo a las normas
archivisticas una vez armada
la carpeta.

Entrega la carpeta de los
comprobantes de pago y lo
documentos generados por
tesoreria por orden de fech
con el informe diario del dia.
Entrega al tesorero
revision y firma.

Punto de
Control

Cotejar la
informacion de
la relacion de
ingresos e
egresos con
boletin diario
garantizando la

Recibe informe

esupuestal de los informacion
Tesorero(a) pantes de pago, los generada de los
5 |G S generados en la informes diarios.

Coteja la informacion con los
documentos que generaron los
egresos, reintegros e ingresos
de tesoreria.

Si esta correcto aprueba, firma
los informes, relacion de
egresos e ingresos y entrega a
Secretaria de Tesoreria.

Revisa la carpeta del libro de
Bancos de los movimientos
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generados por tesoreria Yy
frma aprobando que la
informacion consignada en los
mismos esta correcta.

No: devuelve al profesional de
Tesoreria para las correcciones
del caso.

A

Radica el informe diario Observacion:
entrega al Profesio > La
Especializado de Contabilidad; informacion
para su control una vez entregada a
corregido y firmad or la las
tesorera. Subdireccio
n de
Recursos
. Materiales.
Secretaria de : .
. »  Direccion
6. |Tesoreria d
e Talento
Humano.
» Presupuesto
» Coactiva
Juridica  entre
otras es para
control,
consultas y/o
rendicion de
informes.
Recibe el informe diario de Observacion:
Tesoreria. Revision de
Profesional Revisa informe diario e inicia el movimientos y
. procedimiento 8002, saldos  diarios
Especializado I
7. (Contador) proced]mler!t,o ] de por pgrte de
contabilizacion de ordenes de contabilidad
pago y actas de legalizacion evidenciados
signando cada uno de los con el Vo.Bo.

documentos legalizados.
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Si no esta correcto devuelve a
tesoreria para los ajustes
necesarios de acuerdo a las
inconsistencias encontradas, de
lo contrario devuelve a la
Secretaria.
Recibe y revisa que el informe Observacién:
Secretaria diario se encuentr La entrega al
(tesoreria) debidamente firmado por archivo central
(asignado profesional responsable d se hace
como contabilidad. teniendo en
8. | Administrador |Si no estd correcto cuenta las
del tablas de
Archivo de retenciéon y las
tesoreria) normas
archivisticas.
Profesional reintegros
9. | Universitario esoreria que
(Tesoreria) imputacion
opia de las actas de
e inicia el
10. dimiento de presupuesto
“Procedimiento  de
Reintegros”.
Radica en libros las ordenes
11. de pago para entregar a
Recursos Materiales.
Recibe las copias de las|Formatos Observacion:
Secretaria ordenes de pago y La
12 subdireccion | comprobantes de egreso y documentacién
" | recursos firma el oficio remisorio gue se entrega
materiales es para archivar

en la carpeta de
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

REGISTROS

anualmente.

Entrega al
archivo de contratos vy

responsable

responsable

AGR vy responsable de rendir

del &Observacén:
Verificar
periddicamente
diligenciamiento del Formato 1 con tesoreria los

giros realizados

Secretaria . S
i i informacion a cual r ente por concepto de
Subdireccién .,
13. sobre la contratacion. contratos para
Recursos :
Materiales actualizar el
formato 13 de la
AGR y demas
entes que
requieren dicha
informacion.

Profesional transferencia

(Servicios nico y da inicio

Administrati 0 para el manejo

14.

menores.

15.

Responsabilid
ad Fiscal

Recibe y firma oficio remisorio
de las copias de las 6rdenes
de pago por concepto de
sentencias judiciales para los
fines pertinentes.

6.10.2
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6.10.2 Procedimiento Informes Mensuales, semestrales y Anual.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

Tesorero(a)
General

Recibe de la Secretaria Distrital de
Hacienda, Auditoria General,
Direccion de Analisis Econdmic
entre otros los lineamientos

criterios para la rendicion
diferentes informes
informacion mensual,

la normatividad qu
vigente.

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Tesorero(a)
General

Solicita mens
presupuestal
de los inform
Imprime__los

ucion presupuestal
de Bancos, caja y
boletin  diario,

los  saldos

que

de encontrar diferencias
€ la ejecucion y los auxiliares
ma, revisa y analiza con
presupuesto y contabilidad los
posibles errores realizando los
ajustes correspondientes.

Entrega a Profesional responsable
de la elaboracion de informes.

-Informe
Mensual
Semestral
Anual

Profesional
Universitario
de Tesoreria

Prepara los siguientes informes:

Informe Mensual: Este corresponde
principalmente al informe solicitado
por la Auditoria General mediante el
sistema  SIVICOF dentro de los
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primeros 10 dias habiles siguientes
al mes reportado.
Informe Semestral: dentro de los
primeros 10 dias habiles siguientes
al semestre reportado
Informe Anual: De acuerdo a |
normatividad vigente.
Mensualmente recibe as
conciliaciones bancarias, révisa
toma nota de las padti
conciliatorias para realizar
gestiones tendientes
5. Tesorero(a) Recibe de los
General .
manejo de
conciliaciones
fotocopia de
la respectiva
caja
Tesorero(a) Re y firma las
6 General 0(a) cajas menores y
' retaria de Tesoreria
archivo.
Tesorero(a as conciliaciones bancarias
Gen ortes.
otocopias
abora memorando para firma del
7 Tesorero y Subdirector Financiero
' para ser remitida a la Auditoria
Fiscal.
Entrega copia a contabilidad.
Archiva original para el control y
seguimiento de las mismas.
Actualiza e imprime el Informe sobre | Estado de
8 Profesional el Estado de Tesoreria. Tesoreria

Universitario

Anexo No 10, entrega al Tesorero
(a) General para su verificacion.
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Actualiza el Informe sobre | Disponibili
9 Profesional disponibilidad de Fondos Anexo No |dad
" |Universitario |11 e imprime, rubrica y entrega a|Fondos
Tesorero (a) General.
Revisa con la ejecuciéon
presupuestal una vez diligenciado Punto de
los formatos anteriores constata Control
gue los saldos coincidan.
Verifica y/o revisa con presuguesto Revisar las
Tesorero(a) - .
10. General contabilidad en caso de en partidas

diferencias corrige los mismos.

conciliatorias de
los formatos con
los auxiliares y

11.

ato 100-CB-0101
RESUPUESTAL DE

RSIONES:
- En el FORTMATO 1401-CB-0114
PORTAFOLIODEINVERSIONESFIN
ANCIERAS.

- En el FORMATO 1600-CB-0115
INFORME SOBRE RECURSOS DE
TESORERIA

- 1700-CB-0116
SOBREDISPONIBILIDAD
FONDOS

de los anexos 10 y 11,

INFORME
DE

luego

la ejecucion

presupuestal.

ente de Observacion
es de la Los formatos
el sistema deben ser
modulo revisados y

conciliados con
los
profesionales de
presupuesto y
contabilidad.
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procesa hasta que el resultado que
arroja el sistema indique correcto,
generando como resultado un
archivo consolidado

si no corrige y vuelve y se valida

- SE ANEXAN LOS FORMATOS:
1- FORMATO CBN-1002
2-FORMATO CBN-1092
3-FORMATO CBN-1094
4-FORMATO CBN- 1093
5-FORMATO CB 0105
6-FORMATO CBN 1

ecucion y
mensual
sistema PREDIS,
DH del mes que se
tando toda la
ibn. Recibe via electrénica
stancia o certificacion del

de toda la anterior
) por la direccién
informética. Imprime toda la

anterior informacién y entrega dicha
certificacion al Profesional para su
archivo.

12.

Tesorero(a)
General, vylo
Profesional
Universitario

Recibe del tesorero la impresiéon de
los anteriores documentos enviados
a la subdireccion de informética y
archiva.

Observacion
Se archiva una
copia en una z
con la
informacion
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Diligencia  anualmente  Informe
SIREL de acuerdo a las
instrucciones de la Auditoria General | Formato
electronicamente los siguientes |de
formatos de tesoreria:
. Formato No. FO2 Cajas Menores
Profesional .
. L. Formato No. 3 Cuentas Bancar
13. | Universitario

(Tesoreria)

Formato No. 6
presupuestal de Ingresos”,
No. 9 “Ejecucién del PAC Vig
Formato  No. 11
Presupuestal de )
Pagar”.
Imprime los fog

14.

Tesorero(a)
General
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GRUPO DE TESORERIA

Formato para pago de

Bogota, D.C, Fecha:

Nombre del beneficiario:

Documento de identidad No:

Direccion:

Teléfono: casa o movil

Concepto: (7) Fotocopias

Total copias: Valor a Cancelar $

No. Cuenta

Contraloria de Bogota
Carrera 32 A No. 26 A -10 Piso 10
Teléfono 3350305
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Cédigo documento:13003

Cddigo formato: 13003002

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. Versién:4.0
ANEXO NO. 2
ACTA DE LEGALIZACION
@ CONTRALORIA BOGOTA
FECHA: EDE EMERO DEL 2010 ACTADE LEGALIZACIOM No. 1
DEBITO : BANCOS
CREDITO :  gTROS RECAUDCS A FAVOR DE TERCEROS - FOTOCOPIAS
ENTIDAD FINANCIERA No. CUENTA VALOR MES
DAVIVIENDA 007900257004 $12,000.00 ENE-2010
$12,000.00

VALOR TOTAL RECAUDO :

VALOR EHN LETRAS : DOCE MIL PESOS

FOTOCOPIAS PROCESO 170100-0210-D8 EXPEDIENTE DE
RESPOMSABILIDAD FISCAL RECIBIDO ENERO 4 DE 2010.

TESORERAGENERAL
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ACTA DE LEGALIZACION

1.ACTA DE LEGALIZACION No.: Nimero consecutivo de expedicion/ge
2.FECHA: dia, mes, afio

3.ENTIDAD FINANCIERA: Banco donde se realiza el ingreso.

4.No. CUENTA: Identifica la cuenta de Ahorros, corriente.

5.VALOR: Se ingresa el valor.

6.CONCEPTO: Se despliega el archivo y se secciogpa el queéyrequiera Ej.:
Fotocopias.
7.TESORERO: Nombre y firma del Tesorero.
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ANEXO 3
FORMATO COMPROBANTE DE EGRESO

O CONTRALORIA BOGOTA
' COMPROBANTE DE EGRESO No.201100444

Documenio: OF Mo 135 Da: 2011
Fecha: 2011 04 03 Valr: 5 099.933.00
Beneficiaria: EMO NOTICIAS LTDA,
Abons Cta: 4341018407 Tipe: Carrientes
Banco: RED MULTIBANCA COLPATRIA S.A. Archive: DAVIVIENDA 201108051 15858

Concepto:
FESERVAS PRESLESTALES EFO NOTHCIAS LTDA CPS-392010
FACTURA BF 032 23031 INMORMTORED DE MEDIOS FERICDO. 15/02011- 1403011

Descuentos:

Descripsion Base e Valor
ESTAPILLA, PR CULTURE IOGT UL TURA v TUR S0 FET R T $4, 50000
CETAPILLA, PR PERSCMAS MAYCRES SNA0.000.00 | 5 54,000 00
RETEMUENTE SERVICICS 4% SOA0.000.00 | 4 520 200,00
FETENCA 506G X L A, D00 D0 i o TR AGT DD
RETE VA G07% S156,60000 | 5O §70.400.00
Valor Brulo; 51,135 80000  Valor Meto: FEE. 93300
Elabord: Flanisd: A olpd!
Recibid: Maersficacion:

Indermads a
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE

N -

o~ o

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

. No: Numero consecutivo del comprobante de egreso.
. ORDEN DE PAGO No: Numero de la Orden de Pago qu

. FECHA: afio, mes, dia de elaboracién del comprobante
. BENEFICIARIO: Persona natural o juridica a no

. NUMERO DE CUENTA A LA CUAL SE TR

. BANCO:
. ARCHIVO: Cuando se paga por tra

COMPROBANTE DE EGRESO

soporta €
comprobante de Pago.

expedir el comprobante.

digitos.
TIPO DE CUENTA: Ahorros o corriente

un pago en lotes,
varias ordenes de pago en el Ej.; DAVIVIENDA

20110919152829.

. CONCEPTO: La descripcion d gando, numero de factura,
fechas etc.
Descuentos: Se relacio los impuestos que se deben aplicar, como

son retefuente, IVA, |

a profeultura, pro persona mayor
TOTALES: val '

RECIBID g iIrma y sello que garantiza que es el beneficiario.
IDENTIF it de quién recibe el pago
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ANEXO No. 4
Formato Conciliacién Bancaria

ANEXO No. 4
FORMATO CONCILIACION BANCARIA
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA
GRUPO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION FINANCIERA
FORMATO CONCILIACION BANCARIA
NIT 800.245.133-5

(1)
FECHA: BANCO:
SUCURSAL: CUENTA CORRIENTE No.

SALDO SEGUN EXTRACTO (2) $
1 Menos: Cheques Pendientes de Cobro (ver anexo) $
2 Menos: Consignaciones por Registrar $
3 Menos: N.C. no registradas en libros $
4 Mas: N.D. no registradas en libros $
5 Menos: Cheques Devueltos $
6 Mas: Otros Conceptos $
7 Menos: Observaciones $
SALDO EN LIBROS (3) $
Diferencia $
3.- N.C. NO REGISTRADAS EN LIBROS (4) 2.- CONSIGNACIONES POR REGISTRAR (5)
CONCEPTO FECHA VALOR CONCEPTO FECHA VALOR
0,00
TOTAL TOTAL
5.-CHEQUES DEVUELTOS (6) 4.N.D. NO REGISTRADAS EN LIBROS: (7)
FECHA NUMERO VALOR CONCEPTO FECHA VALOR
TOTAL TOTAL
OTROS CONCEPTOS (8)
CONCEPTOS VALOR
TOTAL
OBSERVACIONES: (9)
Preparé: (10) Revis6 (11) Tesoreria (12)

PROF ESPECIALIZADO DE CONTABILIDAD TESORERO GENERAL
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7.
8.
9.
10.
11.

12.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE CONCILIACION BANCARIA

. FECHA: dia mes y afio de elaboracién de la conciliacion bancaria junto con

los datos del banco (Banco, sucursal y Numero de Cuenta).

SALDO SEGUN EXTRACTO: saldos segln extractos bancarios durante el
mes.

SALDO EN LIBROS: saldo segun libros de contabilidad a final del mes.
NOTAS CREDITO NO REGISTRADAS EN LIBROS: Refleja la informacion
que presenta el extracto, la descripcion, fecha, registro y valor de la nota
crédito.

CONSIGNACIONES POR REGISTRAR: consignaciones reflejadas en el
extracto bancario y no registradas en el libro auxiliar y valor de la
consignacion.

CHEQUES DEVUELTOS: fecha de devolucion, numero del cheque y valor de
los cheques devueltos reflejados en el extracto.

NOTAS DEBITO NO REGISTRADAS EN LIBROS: descripcion de la fecha y
registro del valor de las notas débito.

OTROS CONCEPTOS: casos especiales que determina la Ley.
OBSERVACIONES: lo que no se pueda ubicar dentro del formato.
ELABORADA POR: nombre y cargo del funcionario encargado de elaborar la
conciliacién bancaria.

REVISADA POR: nombre y firma del Profesional Especializado de
Contabilidad (Subdireccion Financiera) (Subdireccion Financiera).
TESORERO GENERAL: nombre y firma del Tesorero General.
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ANEXO No. 5

FORMATO DE INFORME EJECUCION RECONOCIMIENTOS VIGENCIA ANTERIOR
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
SUBDIRECCION FINANCIERA

GRUPO TESORERIA
CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. ENTIDAD:(1)
DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES CcODIGO: (2)
SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO Y ESTADISTICAS FISCALES MES: (3)
Anexo 2A
EN PESOS
INFORME EJECUCION RECONOCIMIENTOS VIGENCIA ANTERIOR
. PARTIDA PARTIDA % SALDO
CgoD ' RUBRO CERTIFICA MODIFICACIONES RECAUDO EJECUCIO| POR
DA MES |JACUMULA|DEFINITIVA| MES |ACUMULA N RECAUDAR

(4) ©) (6) @) ) © (10) (€3] (12) (13)

2.1 INGRESOS CORRIENTES
2.1.1 |Tributarios

2.1.2 |No Tributarios

2.2. |TRANSFERENCIAS

2.2.1 |Nacioén

2.2.2 |Departamento

2.2.3 |Entidades Distritales

2.2.4 |Administracion Central

2.2.,5 |Otras Transferencias
CONTRIBUCIONES

2.3 PARAFISCALES

2.4 RECURSOS DE CAPITAL
2.4.1 |Recursos del Balance

2.4.2 |Recursos del Crédito

2.4.3 |Rendimientos por
Operaciones Financieras

2.4.4 |Diferencial Cambiario

2.45 |Excedentes financieros
Establecimientos Publicos vy
Utilidades Empresas

2.4.6 |Donaciones

2.4.7 |Otros Recursos de Capital

TOTAL RECONOCIMIENTOS

NOTA: Si algin rubro que maneje la Entidad no se encuentra registrado en este informe, incorporarlo.

ELABORADO POR. FIRMA DEL RESPONSABLE: (14)
DEPENDENCIA: (15)
TEL: (16)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DEL INFORME DE

PowpbPE

© NGO

9.

EJECUCION DE RECONOCIMIENTOS VIGENCIA ANTERIOR

ENTIDAD: Descripcion del nombre de la Entidad.

CODIGO: Codigo de la Entidad.

MES: Mes del cual se incorporan los movimientos.

CODIGO: En esta columna se registrara el nimero correspondiente al rubro
de acuerdo al plan de cuentas respectivo.

RUBRO: Nombre o identificacion del rubro.

PARTIDA CERTIFICADA:

MODIFICACIONES DEL MES: Los movimientos del mes

MODIFICACIONES ACUMULADAS: Acumula el saldo anterior de las
modificaciones mas el movimiento del mes.

PARTIDA DEFINITIVA: Acumula el movimiento de la partida certifica mas o
menos las modificaciones.

10.RECAUDO DEL MES: los recaudos y afectaciones del mes.
11.RECAUDO ACUMULADO: el acumulado de los recaudos.
12.PORCENTAJE EJECUCION: se mira estadisticamente el porcentaje de lo

ejecutado.

13.SALDO POR RECAUDAR: se registra el valor de las transferencias por

recaudar.

14.FIRMA DEL RESPONSABLE: Firma del Funcionario responsable.

(Tesorero(a) General (Subdireccion Financiera).

15.DEPENDENCIA: nombre de la Dependencia designada por la entidad.

(Tesoreria).

16. TELEFONO: Numero Telefonico donde se puede solicitar informacion.
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CONTRAI:ORiﬂ DE BOGOTA, D.C.
DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO Y ESTADISTICAS FISCALES

ANEXO No.6

O

CONTRALORIA

INFORME DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

ANEXO 2
EMPRESA: CODIGO: 101 HOMBRE:CONTRALORIA DE BOGOTA MES:
UHIDAD EJECUTORA: TESORERIA VIGENCIA FISCAL:
RUBRO PRESUPSUESTAL TOTAL RECAUDOS EJEC. SALDO POR
CODIGO MOMERE PRESUPLIESTO MODIFICACIONES PRESUPLESTO WES ACUMULADO | PREPTAL RECALDAR
IMICIAL MES ACUMULADAS DEFIMITIWD %

Ty [ 2 (3 (a4 3) (E)=(3+3) )] (8 3=6/5 10=6-5
24 INGRES05 CORRIENTES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00% 0,00
24 |Tributarios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
212 |Mo Tributsrios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
21,210 |Ctras Ingresos Mo Tributarios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00% 0,00
22 TRAHSFEREHCIAS 0,00 0,00 0,00 0,00 i FHOM 0,00
221 Macidn 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
222  |Departamento 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
223  |Entidades Distritales 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
224  |Administracidn Central 0,00 0,00 i FHOM i 0,00
225 Ctraz Transferencias 0,00 0,00
23 COHTRIBUCIOHES PARAFISCALES 0,00 0,00
24 RECURS0S DE CAPITAL 0,00 0,00 0,00 0,00 i #HO 0
241 Recursos del Balance 0,00 0,00
242 Recursos del Crédita 0,00 0,00
243 Rendimientos por Operacionss Financis 0,00 0,00
245 Excedentes financieros Estak. Pukl. v U 0,00 0,00
247 Ctros Recursos de Capital 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00% 0,00
36 Reszervas presupuestales Functo 0,00 0,00 i #Hor 0! i 0,00
N7 Reservas presupuestales Inversion 0,00 0,00 i #Hor 0! i 0,00

TOTAL RESERVAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 HDIV0! 0,00

TOTAL INGRESOS VIGENCIA ACTUAL

RECOHOCIMIENTOS AflO ANTERIOR

TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 #Diviaol 0,00

Se debe diigenciar la informacidn de acuerda con el plan de cuentas respectiva
OBSERVACIOHES:
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE PROGRAMA ANUAL DE CAJA

FECHA: Mes del cual se diligencian los datos.

TOTAL PAC: PAC Aprobado por el CONFIS.

ok wNE

ejecucion.

~

ejecutar.

8. SISTEMA SISPAC - SHAD: Este informe se tramita en el programa de la

SDH - por laintranet

9. TESORERO(A) GENERAL: Es la persona responsable de este tramite, tiene

clave y firma de certicamara.

ENTIDAD: Corresponde al nombre de la Contraloria de Bogota cédigo 235.
VIGENCIA: Indica la vigencia fiscal que se esté trabajando.

PRESUPUESTO INICIAL: Es el presupuesto aprobado para la vigencia fiscal.
REZAGO: Valores que se han decidido dejar pendientes para posterior

NO EJECUTADO: corresponde a los valores que mes a mes se han dejado de
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ANEXO NO. 8

ANEXO No. 10

FORMATO DE ESTADO DE TESORERIA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
SUBDIRECCION FINANCIERA
GRUPO TESORERIA

CONTRALORIA DE BOGOTA
DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
SUBDIRECCION AUDITORIA DEL BALANCE, DEL PRESUPUESTO, DEL TESORO,
DEUDA PUBLICA E INVERSIONES FINANCIERAS

ESTADO DE TESORERIA

ENTIDAD DISTRITAL: (1)

MES EVALUADO: (2) ANO: (3) Anexo 8
r @) ) ) ) " ® ) - (10
NUMERO SALDO MOVIMIENTO SALDO FECHA ULTIMA

ENTIDAD FINANCIERA CUENTA ANTERIOR INGRESOS EGRESOS SEGUN CONCILIACION
CUENTAS CORRIENTES
TOTAL CUENTAS CORRIENTES
CUENTAS DE AHORRO:
TOTAL CUENTAS DE AHORROS
TOTAL BANCOS

SALDO SALDO
ANTERIOR INGRESOS EGRESOS DEFINITIVO

CAJA PRINCIPAL
CAJAS MENORES
TOTAL BANCOS, CAJA PRINCIPAL
Y CAJAS MENORES

ELABORADO POR. FIRMA DEL RESPONSABLE: (11)

DEPENDENCIA: (12)
TEL: (13)
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10.

11.

12.

13.

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO
DEL FORMATO DE ESTADO DE TESORERIA

ENTIDAD DISTRITAL: Descripcion del nombre de la Entidad.

MES EVALUADO: corresponde al mes que sé esta evaluando el estado de
Tesoreria.

ANO. Afio que se va afectar.

ENTIDAD FINANCIERA: Corresponde a la Entidad donde se mantienen los
recursos monetarios para atender obligaciones de giro permanente, llamese
banco, corporacién de ahorro y vivienda u otros.

NUMERO DE CUENTA CORRIENTE: Hace referencia al nimerofasignado potila:
entidad financiera, para identificar la propiedad de recursos depositados por el
cuentadante.

SALDO ANTERIOR: Corresponde al saldo del ultimo mg§reportado con‘que se
cerraron las cuentas tanto corrientes como de ahoffo, engtada una de las
entidades financieras.

MOVIMIENTO DE INGRESOS: Es esta columna se registrasos movimientos de
ingresos consolidados mensualmente en cada cuenta, rec€ibidos por todo
concepto.

MOVIMIENTO DE EGRESOS: En esta columna,se registfa los movimientos de
egresos consolidados mensualmente dg cada cuenta, €ausados por los pagos o
giros por todo concepto, correspondientés a la misma vigencia.

SALDO SEGUN TESORERIA: Identificajyal saldo/final mensual de cada cuenta
con corte al periodo reportado.4Correspondepalgrtésultado de la diferencia entre el
movimiento de ingresos menos el movimiento de egresos.

FECHA ULTIMA CONCILIACION: Hace referencia a la fecha de la ultima
conciliacion bancaria pragticada.

FIRMA DEL RESPONSABLE:Firma“del Funcionario responsable. (Tesorero(a)
General (SubdirecciomEinanciera)

DEPENDENCIA.__nombre de /la Dependencia designada por la entidad.
(Tesoreria).

TELEFONO: Numero Telefonico donde se puede solicitar informacion
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ANEXO No.9

FORMATO DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
SUBDIRECCION FINANCIERA
GRUPO TESORERIA

CONTRALORIA DE BOGOTA
DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE LA AUDITORIA DEL BALANCE DE PRESUPUESTO
Y DEL TESORO, DEUDA PUBLICA E INVERSIONES FINANCIERAS.

ANEXO 8A

ENTIDAD: (1)

DISPONIBILIDAD DE FONDOS

MES: (2)

b) Inversiones

|- FONDOS EN MONEDA NACIONAL (3)
a) Cajas menores y principal
b)Cuentas Corrientes............

c) Cuentas de Ahorro...........
d) Inversiones Temporales.....

II- FONDOS EN MONEDA EXTRANJERA (4)

a)Cuentas Corrientes.............

TOTAL FONDOS DISPONIBLES DE TESORERIA... (5)

MENOS ACREEDORES VARIOS (6)

a)Fondos de Terceros............ (7)

b) Recaudos de Terceros....... (8)

c)Tesorerias de terceros........ 9)
Sub-Total............
TOTAL DISPONIBILIDAD ORDINARIA.................. (10)

Ill- INVERSIONES PERMANENTES... (11)
IV- RECURSOS COMPROMETIDOS.. (12)

SUB-TOTALES

TOTALES

%

Sub-Total

Sub-Total

SUB-TOTAL.........

ELABORADO POR.

FIRMA DEL RESPONSABLE: (13)
DEPENDENCIA: (14)
TEL: (15)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS

1. ENTIDAD DISTRITAL: Descripcion del nombre de la Entidad.

2. FECHA: Corresponde al ultimo dia de cada mes y recoge los saldos de los
movimientos presentados en el mismo periodo
3. FONDOS EN MONEDA NACIONAL: Hace referencia a la Sumatoria de los
saldos de recursos depositados en cajas menores y principal, cuentas corrientes,
ahorro e inversiones financieras temporales en las distintas entidades del sector
financiero.

4. FONDOS EN MONEDA EXTRANJERA: Corresponde @'la Sumatoria dé' los
saldos de los recursos depositados en bancos en el extefior, ya sea“autraves de
cuentas corrientes, ahorro e inversiones en otro tipo d@ moneda. Su valor debe
darse en pesos por lo tanto deben calcularse adla Tasa Representativa del
Mercado al cierre de cada mes.

5. TOTAL FONDOS DISPONIBLES DE TESORERIA: Es la sumatoria de los
items 1yl
6. ACREEDORES VARIOS: Hace referencia a las‘@bliga€iones que presenta la
Entidad con terceros, por lo tanto son re€uksos que mantienen el sujeto de control
pero no corresponde a recursos propios.

7. FONDOS A TERCEROS: Son“reecursgs, gue maneja la entidad pero
corresponden a terceros Ej. : Fondos de Pensiones.

8. RECAUDOS DE TERCEROS: Son reeursos que la entidad mantiene, en
razén de los convenios celebrad@s con otras entidades para su correspondiente
recaudo.

9. TESORERIAS DE (TERCER®S: Son recursos de las distintas entidades de la
Administracion, que porisufnaturaleza y funcién son manejados por la Tesoreria
Distrital.

10. TOTAL DISPONIBILIDADIORDINARIA: Es el resultado de la diferencia entre
los fondos disponiblegs de Tesoreria y los acreedores varios.

11. INVERSIONES PERMANENTES: Corresponden a las inversiones en acciones
que mantienenllas Entidades del Distrito en otras entidades tanto del sector publico
coma' privado valerados al costo.

12. RECURSOS COMPROMETIDOS: Son los compromisos adquiridos por las
Entidades aun no cancelados, como por Ej. : las reservas.

13. FIRMAWFDEL RESPONSABLE: Firma del Funcionario responsable.
(Tesorero(a) General (Subdireccion Financiera)).

14. DEPENDENCIA: nombre de la Dependencia designada por la entidad.
(Tesoreria).

15. TELEFONO: Numero Telefénico donde se puede solicitar informacion.
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8.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

N° DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

1.0

R.R. 046 de
Diciembre 22 de
2005.

Como resultado del proceso de
mejoramiento de los procedi

recomendaciones realizadas
cambios contemplados en
Control Interno”
observaciones y punt
mejoraron en su
registros adjuntos:

las
igualmente se
idades y los

manejo de
Tesoreria, R.R. 046 de diciembre

22 de 2005

2.0

cibn y mejoramiento de los
Subdireccion Financiera, de
evos sistemas que se emplean para
oreria e igualmente para atender las
del plan de mejoramiento accién
tiva, derivada de las auditorias.

jinas del procedimiento para el manejo de
oreria, contemplados en la R.R. 035 de Mayo de
2009 version 2.0

@ expuesto anteriormente se modifican todas las
O

3.0

En atencion a los cambios establecidos en el
acuerdo 519 de diciembre de 2012., se ajusta el
procedimiento en la denominacién de los empleos y
de acuerdo con el procedimiento para el control de
documentos internos. Se ajusta la numeracion de los
anexos.

4.0

R. R. 051 de
noviembre 20 de
2013




