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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 Contraloria de Bogota, D.C., a través de su
dependencia Tesoreria General.
2. ALCANCE:

> PROCEDIMIENTO APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS

rS
Este procedimiento inicia cuando el Subdirector Financiero y Tesw(a)
estudio del mercado financiero sobre servicios y esquema de refitabilidad d ,
corporaciones, con el proposito de dar apertura o cancelacié tas bancaria
manejan directamente en la tesoreria y termina cuando |
archiva oficio debidamente radicado por el banco.

A 4

> PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION A

reto de liquidacién de
de gastos e ingresos vy

Este procedimiento inicia cuando el Tesorero(a) Gene
presupuesto, adiciones al presupuesto, resolucién de
lineamientos de la SHD para elaboracién

Este procedimiento iniciameuande
compromisos adquirido r ida Ina cuando la secretaria de Tesoreria recibe

ua as dependencias responsables de requerir pago entrega al
pago (Anexo 1), acompanandolo en el diligenciamiento e
e a la Tesoreria para conocer el numero de cuenta bancaria a la
valor a cancelar y termina cuando la Secretaria de Tesoreria da

subdlreCC|on Financiera las ordenes de pago expedidas con sus respectivos soportes
firmando el libro radicador y termina cuando la Secretaria de la Subdireccion Recursos
Materiales entrega al responsable del archivo de contratos los documentos para el registro y
actualizacion de los formatos que se deben entregar mensualmente a los diferentes entes.
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> PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

Este procedimiento inicia cuando la secretaria de Tesoreria entrega al Profesional
Universitario de Tesoreria Extractos recibidos de los bancos cuentas de ahorro y corriente de
la Entidad, 2. entrega al responsable del manejo de la caja menor copia de los extractos de
las cuentas de cajas menores para los fines pertinentes 3. relacion Cheques pend|entes de
cobro. Anexo 5 y termina cuando la secretaria de Tesoreria entrega copia a
archiva original para el control y seguimiento de las mismas.

> PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE TiTULOS DE DEPOSI‘IO J

originales de los titulos judiciales. 2. Memorando con orden o y/o fracCiohamiento
de la Subdireccion de Jurisdiccion Coactiva y/o [ del Proceso de
Responsabilidad Fiscal y termina cuando la Secretaria recibo de caja y
consignacion en el procedimiento de informe diario.

> PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR CERT
FUENTE

A terceros
Este procedimiento inicia cuando

beneficiario y termina cuando sec
solicitud debidamente refrendado

ria recibe y radica solicitud del
iva una copia junto con el oficio de

A Funcionarios

Este procedimiento ini
de Talento Humano
Contraloria de
Direccién de
la Contralog

de Ingresos y Retenciones de los funcionarios de la
gencia inmediatamente anterior y termina cuando la
la entrega de los formularios a cada los funcionarios de

> PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE TESORERIA
Procedimiento Informe Diario:

Este procedimiento inicia cuando la secretaria de Tesoreria consolida y verifica la
documentacion recibida de los movimientos y transacciones realizadas en tesoreria generadas
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por los egresos e ingresos y termina cuando la Secretaria de tesoreria (asignado como
Administrador del Archivo de tesoreria) recibe, revisa que el informe diario se encuentre
debidamente firmado por el profesional responsable de contabilidad, Si no esta correcto
devuelve para los ajustes necesarios de lo contrario

enumera la carpeta registrando en Excel para posterior entrega al Archivo Central de la
Contraloria.

Procedimiento Informes Mensuales, semestrales y Anual.

Este procedimiento inicia cuando el Tesorero(a) General recibe de la Secretaria Distrital de
Hacienda, Auditoria General, Direccién de Andlisis Econémico entwos, lineamientos y
criterios para la rendicion de los diferentes informes de la inform@€ion mensualysemés

anual que se requiera de acuerdo a la normatividad que swre vigente'y termina

cuando el Técnico y/o Profesional v
(Funcionario responsable) reune, revisa la documen n, saca pias y elabora
memorando para firma del Subdirector Financieroy e Direccién‘de Planeacion de

acuerdo a los instructivos recibidos, dejando co ido del memorando a la
Direccién Administrativa.

3. BASE LEGAL:

1997, 488 de 1998 y 863 de 2003, al se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccié 2l de Impuesto Nacionales.” Y sus decretos
reglamentarios.

nero de 1996. “Por el cual se compilan la Ley 38 de
25 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del

4 del 29 de Noviembre de 1995, modificado por Acuerdo N° 20 de 16 de
Octubre de 1996 “por el cual se expide el Estatuto Organico del Presupuesto para el Distrito
Capital”
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Decreto Distrital 390 de 2008 "Por el cual se reglamentan los Acuerdos Organicos de
Presupuesto 24 de 1995 y 20 de 1996, en materia de tesoreria y crédito publico y se dictan
otras disposiciones"

Decreto Distrital No. 714 del 15 de noviembre de 1996, “Por el cual se compilan el Acuerdo
Organico de Presupuesto N® 24 de 1995 y Acuerdo Organico de Presupuesto N° 20 de 1996,
qgue conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”.

Resolucion Orgéanica 6 de 30 octubre 2008 “Por medio de la cual se deter
generales de la rendicion de la cuenta electronica por parte de las Contra
por la Auditoria General de la Republica”. V- 4
B

Resolucién 570 del 12 de Julio de 1996, “Por medio de Iw\adopta el Manual de
Ejecucion Presupuestal para las Entidades que integran resup Anual del Distrito
Capital.” Secretaria de Hacienda Distrital d\

v

edio de la cual se delegan
rtales empresariales,

Resolucion Reglamentaria No. 016 de junio 5 de
funciones relacionadas con contratos bancarios, ¢
ordenacion del pago y representacion ante la DIAN y la
aquella que la modifique o reemplace

plazos de presentacion, formatos
con las operaciones de cambio q
Direccion de Impuestos y Aduana
que la modifique o reemplagem.

P

sentada a la Unidad Administrativa Especial,

acionales en medio electronico o magnético” ” o aquella

4. DEFINICIONES:

ACREEDOR: Pgrsena a alen se le/debe un monto de dinero. Persona natural o juridica a la
que le asiste gl derecho de exigi mplimiento de una obligacion.

ecursos propios, pueda conceder prestamos, descuentos y en general, todo tipo
de operamones financieras.

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

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 ano gravable: Los certificados _d ©S0S Y

Los certificados de retenciones por conceptos distintos a pagos origina

laboral o legal y reglamentaria
able queNde soporte para
0 y como soporterde la Orden de

COMPROBANTE DE PAGO: Documento de caracter
realizar un desembolso o salida de un bien o de ef

CHEQUE: Titulo valor en forma de mandato que perm orden propia 0 a la de
un tercero, todos o parte de los fondos que una cuenta bancaria

CONCILIACION BANCARIA: Comparacion e nformados por el banco de una
cuenta corriente o de ahorros en su exXire I6n contable correspondiente a la

cias si las hubiere.

financiera, para que se hagaseargo deella y progeda segun lo convenido.

DIAN: Direccion de Im estMnas Nacionales.

ENDOSO: Acto per.el cMse transfiere la propiedad de una letra de cambio, dando al nuevo
adquiriente ) io) | tularidad del derecho cambiario

a la orden de pago de un titulo valor.

I6n al servicio que presta.

NOTA DEBITO: Documento por el cual el banco pone en conocimiento del deudor él haber
realizado un cargo a su cuenta.

NOTA CREDITO: Documento por el cual el banco pone en conocimiento al duefio de la
cuenta de haber aumentado su saldo en fecha y por motivos determinados
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ORDEN DE PAGO: documento mediante el cual el ordenador del pago solicita al Tesorero
correspondiente, la realizacion de los pagos de las obligaciones adquiridas de conformidad
con la Ley.

PAGOS FUNCIONAMIENTO: Pago de la nomina (Servicios Personales, Aportes Patronales)
y Gastos Generales.

establecimiento publico.

PREVALIDADOR DE INFORMACION EXOGENA CAM : \:e es propiedad
de la DIAN y puede ser instalado libremente sél e fue creado,

RECONOCIMIENTOS: Son recursos de tra dadas dentro de la vigencia
respectiva y/o compromisos de vigencias a cuentas por pagar y reservas
presupuestales.
TRANSFERENCIA: Son dineros d esto que percibe otro presupuesto por mandato
legal, en uno es un gasto y en el ot [ :

i,
TRANSFERENCIA PORA.C.H: JUe tiene un banco de transferir cierta cantidad

de dinero a otro u otro an%

TESORERIA: Dgpendencia encar del manejo éptimo de los fondos en una entidad,
: de lo y atendiendo el pago de los diferentes compromisos

to social.

Es I3
a

lo que puede ser comprado o vendido.

CAPITAL: Son recursos que recibe el establecimiento publico por
¢ pidamente autorizado, rendimientos y excedentes financieros aprobados y
distribuidos por el CONFIS, venta de algunos activos y donaciones de entidades
internacionales.
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5. REGISTROS:
> PROCEDIMIENTO APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS

Estudio de factibilidad bancaria
Oficio

> PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION ANUAL DE CAJA

Cuadros del PAC "
B
> PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO DE FONDOS A IJERCEROS

Comprobante de transferencia \

A 4
> PROCEDIMIENTO PARA EL RECAUDO DE L ESO

Formato para pago
Consignacion
Recibo de caja

> PROCEDIMIENTO GIRO .VA ORDEN DE PAGO

Comprobante de la transferencia
Comprobante de pago
Cheque

Libro Auxiliar de Banc
Formatos

CIONES BANCARIAS

ando con depdasitos judiciales u Orden de endoso
Listado de control de titulos judiciales.

Oficio de envio titulos endosados

Consignacion radicada por el Banco.

Formularios si los hay.

Recibo de Caja
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> PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA
FUENTE

o A terceros
Certificado de Retencién

o A Funcionarios

-
Formularios de Ingresos y Retenciones "
Certificados de Ingresos y Retenciones N
€

> PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y P ENTACW LA
INFORMACION EXOGENA =

Resolucion expedida por la DIAN.

Libros Auxiliares, del sistema contable vigente

Cuadro de Excel

Libros o Auxiliares de nomina del sistema vi

Cuadro de Excel

Reporte Validacién de Informacion Exg

Oficios

Formato de Entrega a través de |a

Disponibilidad de Fondos.
Memorando
Oficio
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6. ANEXOS:

Formato para pago (Anexo No. 1) cédigo 8003001

Recibo de caja (Anexo No. 2) cédigo 8003002

Formato de comprobante de pago (Anexo No. 3) cddigo 8003003

Formato conciliacion bancaria (Anexo No. 4) cédigo 8003004

Formato relacion de cheques pendientes de cobro (Anexo No. 5) cédigo 80038

Formato de informe ejecucion reconocimientos vigencia anterior (Anexo No

8003006)

Informe de ejecucion del presupuesto de ingresos (Anexo No. 7 ) Formato

Solicitud de giro de transferencia (Anexo No. 8) Formato codigo 80@8

Programa anual de caja — PAC (Anexo No. 9) Formato cédigo 8008009

Formato de estado de tesoreria (Anexo No. 10) codigo 8003((!‘

Formato de disponibilidad de fondos (Anexo No.11) cédigo 3011 \
v

CA
o,
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. PROCEDIMIENTO APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS

No

RESPONSABLE

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Subdirector
Financiero
Tesorero(a)
General

ACTIVIDAD
Efectian estudio del mercado
financiero sobre servicios y

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

A N
con
\celebrados
Contralor

apertura,
y cambio
de los
os de cuentas
los bancos, son
por el
de Bogota
D.C. o su delegado,
una vez cumplidos los
requisitos legales.

Observacion

No incluye lo anterior
para las cuentas que se
utilizan para el manejo
de Cajas Menores.

Subdirector

> Financiero caso una
" | Tesorero(a) analisis
General
liza el estudio de
isibn es afirmativa,
3 realizar los tramites
: respondientes.
es negativa, devuelve a
esoreria  para los  fines
pertinentes.
Recibe respuesta del Ordenador
del Gasto sobre la viabilidad o no
gCtor de la propuesta.
ero y | Proyecta oficio en caso afirmativo
4. |Tesorero(a) sobre la apertura o cancelacion
General de las cuentas bancarias
adjuntando la documentacion

soporte para su tramite y lo
traslada al Ordenador del gasto

Oficio

Observacion

Se archivan los
documentos del estudio
de factibilidad bancaria.
con las anotaciones de
la decision del
Ordenador del Gasto.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

para su firma.
De lo contrario: archiva en la
carpeta correspondiente.

Contralor Auxiliar,

Recibe oficio, revisa, firma y lo

Director  (quién|traslada a la  Subdireccion
5. |sea  designado |financiera para continuar con el N
como Ordenador | proceso. "
del gasto) y: 4
Re'cibe oficio firmado, llena| & “=
_ tarjetas para la apertura dej ~
Secretallfla de | cuentas, recoge firmas y huel \
6. |Tesoreria de las personas autorizadas
él tramite y lo traslada al
administrativo.
Auxiliar Recibe oficio con todos lo
v Administrativo soportes y se dirige al banco para
" | (Subdireccién su radicacién.
Financiera)
8. _Sl_.ecretalfia de te radica
esoreria
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7.2 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION ANUAL DE CAJA

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe, decreto de liquidacion
de presupuesto, adiciones al
presupuesto, resolucion de
1 Tesorero(a) traslados de gastos e ingresos N
" |General y lineamientos de la SHD para "
la elaboracion del PAC, de y 4
acuerdo a la normatividad "“
vigente.
Distribuir  los gastos de \
acuerdo a la cuota mensual ) 4
ingresos, teniendo en cue
5 Tesorero(a) resolucion de distribucién
" | General presupuesto y el decreto de
liquidacion.
Elabora
Revisa, Punto de Control
cuadro ¢ Verificar la apropiacion
inicial contra
compromisos.
Confrontar
mensualmente los
de ingresos y informes de ejecucion
3 Tesorero(a) presupuestal contra
" | General reprogramacion cuadro de distribucion
dependiendo  del del PAC vy las
ejecucion de ingresos transferencias.
de gastos de acuerdo al
endario expedido
nualmente por la Secretaria
de Hacienda.
Ingresa mensualmente en el Observacion
cuadro de distribucion del Los pagos que
PAC, “PAGOS VIGENCIA®, los efectlen las entidades
4 esorero(a) a fectuad i . lizara
- | General pagos efectuados por tesoreria se realizaran
durante el mes a reportar. de acuerdo al PAC
aprobado por el
CONFIS.
5. |Tesorero(a) Elaboran y envian oficios para Observacion
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
General la Secretaria de Hacienda La SHD realiza Ia
Profesional sobre solicitud de giro de revision técnica.
Universitario transferencia y del PAC la
actualizado.
Recibe respuesta sobre la N
6 Tesorero(a) confirmacion de transferencia "
" | General de acuerdo a la solicitud de y 4
giro. F & %
v" Comprueba -
electrénicamente el saldo \
de las cuentas que man A 4
la Contraloria evidenci
la transferencia realiza
por la Secretaria
Hacienda.
- Tesorero(a) Confirmada la
" | General impri
Observacion
Profesion Revisar al final del mes
Universitario posibles
8 |deT eria las modificaciones con
ntas contables respectivas. presupuesto y cuadro
del PAC.
ecibe y archiva en una
Secret carpeta las  resoluciones,
Tesoreri, informes y/o normas referentes

al PAC que se generen.
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7.3 PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO DE FONDOS A TERCEROS

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Analiza las  obligaciones y/o
1. Tesorero(a) compromisos  adquiridos por la
General entidad. &
Decide las cuentas bancarias a| &
Tesorero(a) afectar y el monto a trasladar £L
2. |General teniendo en cuenta el compromiso{“
cancelar.
v Reallz,a_el traslado d Punto de Control
electrénicamente.
v' Imprime el Toda traslado de
traslado electrénica de fon fondos debe ir
Tesorero(a) v Firma el com omprobante |autorizado por el
3. |General v de Subdirector

transferencia | Financiero.

correspondientes

o las cuentas contables

ema financiero vigente.
el auxiliar y/o

robantes generados.

Revisa que la informacion sea

correcta.

Signa y entrega al Tesorero(a)

para su revision y aprobacion.

Revisa y aprueba los documentos
ero(a) generados por los  registros

o realizados en el sistema financiero.

Entrega a la Secretaria de Tesoreria.

Recibe documentos y da inicio al

6. |Secretaria  de|procedimiento de Informe Diario.
Tesoreria
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7.4 PROCEDIMIENTO PARA EL RECAUDO DE LOS INGRESOS

PUNTOS DE
ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

RESPONSABL

No E

Entrega al usuario el formato para
pago (Anexo 1), acompanandolo
en el diligenciamiento e
indicandole que debe dirigirse a la

. Tesoreria para conocer el nimero -
(Dependebr:mas de cuenta bancaria a la que se pago"
responsables | qepe consignar el valor a cancelar. | 4

de requerir
pago). & =

Profesional
Especializado o
Universitario,

Técnico Formato p

Atender al usuario.

Si el usuario presenta for
pago diligenciado:
Informar el nimero de cue
banco donde debe realiz
Secretaria consignacion.
Tesoreria De lo contrario:
formato (
diligencian [ de

inistrarle e

realizar ivo.

, iza aciéon la . .
3. Usuario presenta e p y Consignacién
ccibe dehusuario:

R

it Consignacion del pago Observacion
reali . Datos a verificar:

2. rando y/o dos copias del Nombre, Nit,

formato para pago anexo No.1, Direccién, Teléfono

Verifica que los datos estén y concepto del valor

completos y legibles. consignado.

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

5. Entrega original del formato al
usuario para los fines
pertinentes y copia al
profesional y/o técnico junto con
la consignacién y/o demas
documentos soportes para el
registro tesoral en el sistema
financiero vigente.
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No

RESPONSABL
E

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
Universitario y/o
Técnico
Tesoreria

Recibe la consignacion, formato y
documento soporte.

Coteja la consignaciéon con el
formato evidenciando el numero del
documento 'y demas  datos
referentes al pago.

Ingresa al sistema financiero
Identifica si el tercero se encuentre
creado y los datos que s
encuentran registrados
correctos.

Si no crea y/o modifica
proporcionando los datos.

De lo contrario ingresa al mé
tesoreria, genera, el recibo de
en forma consecuiti

documento,
fecha, :

o de caja Anexo 2 con
‘soportes a la tesorera

ecibo de caja

Punto de Control

isar los datos

ecibe, verifica datos del tercero,
cuentas contables y presupuestales
que se originaron de acuerdo al
pago si esta correcto firma vy
devuelve a la secretaria para los
fines pertinentes.

Control

Verifica
periddicamente en
el sistema
financiero  vigente
saldo de caja.

Secretaria  de

Tesoreria

Recibe, separa copia del recibo de
caja entregando original al usuario
y copias a las diferentes
dependencias a las que haya lugar:
“Coactiva por concepto de pago
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No

RESPONSABL
E

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

multas, costas, mayores valores
cancelados por la Contraloria de
Bogota a funcionarios y
exfuncionarios” a “Presupuesto
cuando tiene afectacién
presupuestal para los fines
pertinentes” y demas dependencias
a las que de una u otra forma se
afecten los registros o informes
referentes al pago.

Archiva una copia en fo
consecutiva.

Adjunta copia a la consi
documentos soportes
originaron el recibo de caja

P
y 4
e 4

)

Secretaria  de
Tesoreria

Da inicio al cedimiento
Informe Diario.

CA
4
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ANEXO NO. 1
GRUPO DE TESORERIA

Formato para pago de (1)

Bogota, D.C, Fecha:(2)

Nombre del Beneficiario:( 3)

Documento de identidad No: (4)

Direccion: (5)

Teléfono: casa o mévil (6)

Concepto: (7) Fotocopias Otro(s)

Total copias: (8) alor a Cancelar $

(9)
Banco (10)

. Cuenta (11)

Dependencia y funcio iza e| pago (12)
Nombre de quiéﬁnde ici n tesoreria (13):

FORMATO CODIGO 8003001
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA
TESORERIA

ANEXO NO. 1

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO PARA PAGO DE (1)

—_—

FORMATO PARA PAGO DE: Describe el concepto por el cual se f para
legalizar mediante recibo de caja.

2. FECHA: Indica a fecha de solicitud de pago. VN

3. NOMBRE BENEFICIARIO: Persona natural o juridica que rej%( pago

4. DOCUMENTO DE IDENTIDAD: Numero de identificacion de sona natt dica

5. DIRECCION: Lugar de residencia del beneficiario

6. TELEFONO: No. Teléfono del Beneficiario

7. CONCEPTO: (7) FOTOCOPIAS, OTRO(S): Descrip del pago Nizar, marcando
con x si se refiere a fotocopias o de lo contrario pu ausa que genera el pago.

8. TOTAL COPIAS: Se relaciona al numero de copi quieren

9. VALOR A CANCELAR: Corresponde al valor que s

11. No DE CUENTA.: Corresponde al nu ria donde se autoriza la
consignacion.
12. DEPENDENCIA Y FUNCIONARIO Q AGO: Indica la dependencia y
el nombre del funcionario que au
13. NOMBRE DE QUIEN ATIEND
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ANEXO NO. 2
RECIBO DE CAJA

Contraloria de Bogota
NIT 800245133-5

Bogotd, D.C.
p W
, yV e N
Ingresos de Tesoreria No. (1) & g,
£ A
| | } |
Recibi de (2) “ "
A\ .- 4
. N, 4
Nit 0 C.C:(3) ‘ De Fecha:(4) o
N
LA SUMA DE(5)
Descripcion: ( 6) v / $Valor(8)
Documento No. (7)
Efectivo:(9) Cheque No:( 1
Consignacion No. (11) Total:(12) $
IMPUTACION PRESUPUESTAL ( 13) IMPUTACION CONTABLE ( 14)
Vig. Unid Eje | No, Artic Rec’) Cuenta Valor
FORMATO CODIGO 8003002

SORERO GENERAL (15)

Preparo:(16)
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ANEXO NO. 2

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL RECIBO DE CAJA

1.RECIBO DE CAJA No.: Nimero consecutivo de exped|C|on del recibo

2.RECIBI DE: Persona natural o juridica a nombre de quién se debe expegi ibo de
caja.

3.NIT O C.C.: Numero de identificacion de la persona natural o juridica a
el recibo de caja.

4.FECHA: Dia en que se elabora el recibo de caja

5.LA SUMA DE: Total a pagar en letras.

6.DESCRIPCION: Concepto por el cual se elabora el recibo. "‘

7.DOCUMENTO No. Se refiere al documento y numero po‘ cual se realiza la
consignacion o el ingreso a caja. ’\s
8.VALOR: Corresponde al valor que se recibe por ca no de 0S conce de pago
9.EN EFECTIVO: Marcar con x si el pago se realiz
10. EN CHEQUE: Marcar con x si el pago se realiza
11. CONSIGNACION No: Nimero de la consignacion
de solicitar el recibo de caja.
12. TOTAL: Valor total a pagar.
13. IMPUTACION PRESUPUESTAL Afectaci as presupuestamente.
a.

b. : .

c. ARTICULO: Cddig ibe los conceptos de clasificacion del ingreso.
d. RECURSO: [o ifi en recursos administrados o
transferenq&k

15. TESOREF} : [ esorero.
16. PREPA ién elabora el recibo de caja
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA

7.5. PROCEDIMIENTO GIRO TESORAL Y/0 PAGO DE LA ORDEN DE PAGO

entrega de cheques.
Entrega la cuenta re
Tesorero General.

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de la secretaria de la
. Subdireccion Financiera las
1. _?gglc')?;e;;;a de ordenes de pago expedidas con
sus respectivos soportes firmando
el libro radicador.
Verifica que la documentacion y ion
anexa a la orden de pago se| £~ erificar que la
encuentre completa. ”“ oja de ruta cuando
5 Secretaria de | Radica en forma consecutiva \ se requiere este
" | Tesoreria orden de pago en el libro contr. diligenciada en cada
v

uno de los campos
por donde ha
pasado la cuenta.

junto con sus so
correspondiente
sistema de
(transfereg

a girar y el
auxiliares de

r total de la orden de
rime el comprobante que
el banco automaticamente y
adjunta a la orden de pago.
ntrega a funcionario de su
dependencia  informandole el
procedimiento a seguir
(transferencia o cheque) para
registrar en el sistema financiero
vigente.

Punto de Control

Es requisito para
realizar la
transferencia
electrénica tener
previa autorizacion
escrita del usuario o
cliente y certificacion
de la cuenta
bancaria emitida por
el banco donde
consta que es el
beneficiario de la
misma.

Punto de Control
Toda transferencia
debe ser autorizada
por el Subdirector
Financiero.
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74/@/ & DE BOGOTA DC. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe e ingresa al sistema Punto de Control
financiero vigente modulo de Verificar las cuentas
tesoreria  generando un nuevo contables y
comprobante de giro tesoral citando puestales, el
el numero de orden de pago. ero.
Cruza en el sistema la informacion
con la orden de pago y el N
Profesional comprobante de causacion o "
4 Universitario y/o | auxiliar. y: 4
" | Técnico de | Si: Digita el numero de cheque y/o’ RN
Tesoreria. numero de transferencia electronica =%
y valida los demas registros q \
generan  verificando ) 4
informacién, cuentas co
Observacion
Cada cheque que
gire la Tesoreria,
Comprobante |debera tener
de protector para
Profesional Transferencia |cheques y Sellos
5 Universitario ﬁeren z as documentos| Comprobante |hamedos (2).
" | Técnico sMue generaron el giro de pago Observacion
Tesoreria. Vral. cheque Se coloca el numero
[ ja de ruta interna si se| Libro Auxiliar |de cheque y
g 9¢ "llenando los espacios| de Bancos. |comprobante de
ondientes de los datos de pago para agilizar
futuras consultas.
ntrega al Tesorero General.
Coteja el comprobante de pago con Punto de Control
el cheque o comprobante de Verificar las cuentas
transferencia y el libro auxiliar contables y
Sl: Firma cheque y hoja de ruta y presupuestales, el
entrega a la secretaria de la Nity tercero
subdireccién, para lo pertinente.
NO: devuelve al origen del mismo
para que se realicen las
correcciones del caso.
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74/2/ & DE BOGOTA DC. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe y revisa el cheque o Observacion
comprobante  de transferencia Revisa que el
electrénica con todos los soportes. beneficiario 'y los
Si: firma el cheque y hoja de ruta del cheque o
interna y entrega a la secretaria de ransferencia
. la Subdireccién. y del
7. Eil:]z(::;?:rtgr NO: Devuelve sin firmar el cheque P te de
al Tesorero General para las . cidan con
correcciones del caso. y 4 enidos en la
orden de pago Yy
demaés
documentacién
anexa.
Recibe la orden de pag Observacion
cheque 0 comproban Todo cheque para
transferencia  con ser entregado a su
soportes y hoja beneficiario  debera
existe registrarse en el libro
Verifica firmas. de control de entrega
de cheques.
Para entregar el
cheque el
beneficiario debe
presentar su cédula
Si es persona
natural, o la carta de
. presentacion y
8. ?ggg?ﬁ?a heque o transferencia” . cedula si se trata de
ferencia por concepto de personas juridicas, y
a, reembolsos de cajas firmar el libro de
enores entrega copia de la control de entrega de
ansferencia al Director, cheques.
Subdirector (designado como
ordenador del gasto de la caja
menor).
Si es cheque guarda el cheque en
la caja fuerte para entregar al
beneficiario o hace entrega del
cheque al Auxiliar Administrativo si
se trata de un pago que deba
realizarse en una entidad financiera.
9. | Auxiliar Realiza el pago.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Administrativo de la
Subdireccion

Devuelve documentos a la
secretaria de la tesoreria.

10.

Secretaria
Tesoreria.

Recibe pago con soportes.

1. Autoliquidacion seguridad
social

Saca fotocopia de la autoliquidacion

con el sello de cancelado cuando

es pago de Salud y Pension una

vez realizado el pago respectivo en

el banco la cual se deja para anexar’

a la orden de pago.
Elabora memorando para fir
la Tesorera, enviando los ori
de las autoliquidaciones ¢
de salud y pension a la Dire
Talento Humano.
2. Pago po
judiciales.

secretaria de Recursos
na copia de las érdenes
comprobantes de pago
s contratos, recibido a
tisfaccion y copia del informe de
terventoria para que se anexe en
la carpeta del contrato.
En todos los casos reune la
documentacién origen del giro
tesoral o pago de la orden de pago
y da inicio al procedimiento de
informe diario de tesoreria.

P
y 4
e 4

N\

11.

Director,
Subdirector
(designado como
ordenador del
gasto de la caja

Recibe copia de la transferencia y
da inicio al procedimiento para el
manejo de cajas menores.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
menor
Recibe las 6rdenes de pago, Observacion
comprobantes de pago, recibidos a La documentacién
satisfaccién, acta de liquidacion y/o S
secretaria copia del informe de interventoria y | Formatos
12. | subdireccién firma el libro radicador cuando se
recursos materiales |trata de contratos. P
y 4
s~
!

Secretaria
Subdireccion
Recursos
Materiales

Entrega al responsable del archj

el registro y actualizacion A 4
formatos que se deben
mensualmente a los di

entes.

Observacion

Verificar

periddicamente con
tesoreria los giros
realizados por
concepto de
contratos para

actualizar el formato
13 de la AGR vy
demas entes que
requieren dicha
informacion.

CA
o,
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ANEXO No.3
FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
SUBDIRECCION FINANCIERA
NIT: (1)
COMPROBANTE DE PAGO No. (2)
ORDEN DE PAGO No: (3) & B
SANTA FE DE BOGOTA D.C.
CANCELADO A: (4) De Fecha: (5)
NIT:(6) No. TGIRO: (7)
DESCRIPCION (8) VALOR (9)

CTACTE (10) CHEQUE No. (11) TOTAL (12)
DESCUENTOS (13)

VALOR NETO (14)

IMPUTACION CONTABLE (16)

IMPUTACION PRESUPUESTAL (15)
VIG (17) [ARTIC. (18)] ORDI. (19) | SUBP. (20)] REC. (21) [ VALOR(22)|  CUENTA (23) VALOR (24)

FIRMA'Y SELLO DEL BENEFICIARIO (26)

TESORERO GENERAL (25)

ey
FORMATO CODIGO 8003003
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ANEXO No. 3

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE COMPROBANTE DE
PAGO

—_—

. NIT: Numero de Identificacién Tributaria de la Contraloria.

2. No: Numero consecutivo del comprobante de pago.

3. ORDEN DE PAGO No: Numero de la Orden de Pago que soporta €
Pago. -

4. CANCELADO A: Persona natural o juridica a nombre de M

comprobante. - 4
5. DE FECHA: Dia de elaboracion del comprobante o la orde

la persona natural beneficiaria del pago.
7. No. TGIRO: Numero consecutivo del giro que ela
de Pago, elaborando el cheque correspondiente.
8. DESCRIPCION: Concepto por el cual se elabora e
9. VALOR: Total a cancelar.
10. CUENTA CORRIENTE No. : Namero d e la cual se gira.
11. CHEQUE No. : Numero del cheque co
12. TOTAL: Valor a cancelar.
13. DESCUENTOS: Disminuir del
tributarias que por Ley se dek

15 IMPUTACION PRESUPUES
implican el respectivo gasto.

16. VIGENCIA: Ano e :

17. ARTICULO: Codi los conceptos de clasificacion del gasto.

18. ORDINAL: Cbdigo propiaciones destinadas a actividades homogéneas.

19. SUBPROGRAMA: i6 la apropiacion a los programas.

: Nombre y firma del tesorero.
SELLO DEL BENEFICIARIO: Nombre, firma y sello que garantiza que es el
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7.6 PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Entrega a Profesional Universitario

de tesoreria: Extractos

1. Extractos recibidos de los bancos | Bancarios
cuentas de ahorro y corriente de
la Entidad.

. Entrega al responsable del

nto de control
tesorero  debe
ar al final del
saldos y
sros  de  las
ntas corrientes o
de ahorro  que
maneja la Entidad

Secretaria De >
Tesoreria

los extractos de las cuentas
cajas menores para los fi
pertinentes.
3. Relacion Cheques pendi
cobro. Anexo 5

Observacion
Es natural que

Imprime libros auxiliare
bancos, cuentas corriente

ahorro. siempre existan

Recibe los ext partidas
Profesional informacion _del conciliatorias entre el
Universitario de | contra saldo en libros y el

extracto, Por o
referido se realiza la
conciliacion para el
control sobre de los
recursos de la
Entidad.

tesoreria concilia

n acompanamiento de | Formato de
de tesoreria la | Conciliacion
n bancaria en los formatos | Bancaria ,
es, relacionando todas las|Formato de
vartidas conciliatorias, notas crédito | Relacion de

3. débito, adjuntando la relacion de | Cheques
cheques pendientes de cobro. Pendientes de
Cobro y
transferencias
pendientes

Imprime original y dos copias de la
Profesional conciliacion bancaria Anexo 4
Universitario de|adjunta los respectivos soportes:
Contabilidad  y |copia del extracto bancario, relacién
Tesoreria de cheques pendientes y el libro
auxiliar de bancos, y entrega al
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PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional Especializado de
contabilidad para su revisién.
Revisa las conciliaciones bancarias y
los libros auxiliares.
Si no esta correcta la conciliacion:
devuelve al Profesional Universitario
de tesoreria y/o contabilidad para los
5. 'Ic;ee?]c;rrearlo (a) ajustes respectivos.
De lo contrario: signatura las
conciliaciones, aprueba y firma.
Toma nota de las partidas
conciliatorias para realiz
gestiones tendientes a sub
Recibe de los respo
manejo de cajas me
6 Tesorero conciliaciones bancarias ju
' General los extractos, foiocopia de los
auxiliares
bancaria.
v Tesorero Revisa,
) General ili
Memorandos de
Remisién
8. ?ecreta[ia 0 ando para firma
esoreria esorero 'y  Subdirector
ro para ser remitida a la
a Fiscal.
copia a contabilidad y
9 archiva original para el control y
eguimiento de las mismas
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ANEXO No. 4

FORMATO CONCILIACION BANCARIA
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA

GRUPO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION FINANCIERA
FORMATO CONCILIACION BANCARIA

NIT 800.245.133-5
- N
V e N
(1)
FECHA: BANCO: r 4 “
SUCURSAL: CUENTA CORRIENTE No.
W
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 F $
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: (9fh, &7
Preparé: (10) Revisé (11) Tesoreria (12)
PROF ESPECIALIZADO DE CONTABILIDAD TESORERO GENERAL
FORMATO CODIGO 8003004
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ANEXO NO. 4

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE CONCILIACION BANCARIA

1. FECHA: dia mes y afo de elaboracion de la conciliacién bancaria j
del banco (Banco, sucursal y Numero de Cuenta)

2. SALDO SEGUN EXTRACTO: saldos segUn extractos banc

3. SALDO EN LIBROS: saldo segun libros de contabilidad adifal del me

4. NOTAS CREDITO NO REGISTRADAS EN LIBROW la infor
presenta el extracto, la descripcidn, fecha, registro y valor de |

5. CONSIGNACIONES POR REGISTRAR: consi
bancario y no registradas en el libro auxiliar y v

6. CHEQUES DEVUELTOS: fecha de devolugi del cheque y valor de los
cheques devueltos reflejados en el extracto.

7. NOTAS DEBITO NO REGISTRADAS EN LIBR
del valor de las notas débito.

8. OTROS CONCEPTOS: casos espe

9. OBSERVACIONES: lo que no se

10. ELABORADA POR: nombre
conciliacién bancaria.

11. REVISADA POR: nombr,

rofeésional Especializado de Contabilidad
nanciera).
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74 07
ANEXO No.5
FORMATO RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE COBRO
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA
, . W
SUBDIRECCION FINANCIERA P
FORMATO RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE COBRO N
NIT 800.245.133-5 & =
W o
(1) A N =
FECHA: BANCO: e
CUENTA No. —
RELACION CHEQUES: "
CHEQUE No. FECHA BENEFICIARIO VALOR
(2) (3) (4) (5)
TOTAL (6) B
FORMATO CODIGO 8003005
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ANEXO NO. 5
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE COBRO

FECHA: dia mes y afno de elaboracion de la conciliacién bancaria junto con los datos
del banco (Banco, sucursal y Numero de Cuenta).

CHEQUE No.: numero del cheque girado.

FECHA: fecha en que fue girado el cheque.

BENEFICIARIO: nombre del beneficiario. N
VALOR: valor del cheque. ‘
TOTAL: valor total de los cheques pendientes de cobrg‘cual se
Anexo No. 9 en el concepto de “CHEQUES PENDIEN'IMOBRO”.

N

A 4

CA
o,
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7.7. PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE TiTULOS DE DEPOSITO JUDICIAL

PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe:
1. Memorando con los originales
de los titulos judiciales. Memorando ¢
Secretaria 2. Memorando con _orden de depositos &
1. de Tesoreria endo_so y/p fracmonamle_nto_ de_ la judicial
Subdireccion de  Jurisdiccién Orde&
Coactiva y/o Subdireccion del &=
Proceso de Responsabilidad h
Fiscal.
Recibe oficio con original de
titulos judiciales, incorpora
listado de control de titulos y
Técnico y/o|guarda en la caja fuerte. Si e
Profesional memorando con orden de e control
2. | Universitario De | endoso y/o titulos
Tesoreria iciales.
Observacion
El Tesorero General es
ibn es correcta se la persona que tiene a su
los titulos, recoge cargo la responsabilidad
Tesorero del  Subdirector y el manejo de la Caja
3. (segunda  firma Fuerte.
a para los titulos) y
ada a técnico o profesional
ersitario.
la informacién es incorrecta
devuelve para su correccién.
Recibe oficio con original de los
titulos  judiciales endosados,
o | toma fotocopias de los mismos y | ~.. . ]
sional del oficio origen del endoso, (,)fICIO de envio
. o , . . ; titulos endosados
Universitario. radica oficio de envio de titulos
endosados y lo entrega al
auxiliar administrativo.
5 Auxiliar Recibe oficio con originales de
" | Administrativo los titulos judiciales y copia del
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No

RESPONSABL

E

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

memorando orden de endoso y
lleva personalmente a la entidad
beneficiaria de los mismos o al
Banco Agrario de Colombia si
hubiere lugar al fraccionamiento

Técnico
Profesional
Universitario

(0]

Recibe oficio radicado por la
entidad beneficiaria o el Banco
Agrario de Colombia.

Realiza formato de consignacién
para consignar los titulos que se
encuentran a favor de |
Contraloria. Entrega al auxili
administrativo consignacion
los fines pertinentes.

Auxiliar
Administrativo

Recibe con3|gna0|on y titulo
realiza la transaccig
copia de
Técnico
unlver3|tario

b)

y entrega

ormularios Si
los hay.

Técnico
Profesional
Universitario

registra su retiro
control de titulos.

10.

consignacion
por la

y oficio
entidad

Colombia.

entrega al responsable de
contabilidad copia para que se
formalicen los registros
correspondientes.

Recibo de Caja

Secretaria
Tesoreria

Anexa recibo de caja vy
consignacion en el
procedimiento de informe diario.
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7.8. PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE

7.8.1. A terceros

PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
1 Secretaria De |Recibe y radica solicitud del ion
' | Tesoreria beneficiario. Reloj radicador
Técnico y/o| Recibe solicitud y busca en el V4
5 Profesional sistema la informacién del| &
" | Universitario de | solicitante del certificado e imprime [ &7 <3,
Tesoreria los libros auxiliares por tercero. M
Revisa movimiento anual en Certificad de
Técnico y/o | libros auxiliares, elabora y ide | Retencion &
Profesional el Certificado de Retencié
8. Universitario de | fuente, el cual envia al Tes
Tesoreria para su revision y firma.
Revisa y firma los
4. | Tesorero(a) Retencion
" | General Secretari
Punto de Control
En la Tesoreria
debera quedar
Secretaria constancia del
5. | Tesoreria nefi Certificado de
Retencién firmado
por el Tesorero(a) y
’ la persona que lo
retira de la entidad.
chiva una copia junto con el
) oficio de solicitud debidamente
refrendado por el beneficiario del
mismo.
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7.8.2. A Funcionarios
PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Anualmente  solicita a Ia
Direccion de Talento Humano
Tesorero(a) los formularios de Ingresos y
1. General Retenciones de los funcionarios N
de la Contraloria de Bogota D.C., "
de la vigencia inmediatamente y 4
anterior. &7
Diligencia los formularios de|, * Observacion
Ingresos y retenciones por cad Responsable de Ia
Direccion  de | UM de los funcionarios y e ularios de Direccion de Talento
5 Talento para la firma al Tesor Naresos Humano debe constatar
’ Humano General. 9 gs que la informacién
registrada en los
formularios de ingresos
es segura y confiable.
Recibe, d mente
diligenciados
o | ngrosos
' [ arlos de
Talento
Direccién degg;enigﬁtg Certificados de
4. Talento Ingresos y
Humano el Tesorero(a) Retenciones
Efe entrega de los Observacion
prmularios a cada uno de los Se debe dejar Copia en
5 ionarios de la Contraloria de la hoja de vida de los

gota D.C.

Formularios de Ingresos
y Retenciones
debidamente firmados.
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7.9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
INFORMACION EXOGENA

Universitarios

PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de la DIAN los | Resolucion . .
. . Y ; cion
Tesorero(a) lineamientos y criterios para la|expedida p
1. . . DIAN
General elaboracion y presentacion de la|DIAN. . .
. 2 . nacional
informacidén exogena.
Importa la siguiente informacion | Librds™ Auxilia
del sistema financiero vigente en|dél” “Q sistema
hojas de calculos: contable nte
Pagos o abonos en cuenta.
v
Retenciones en la
practicadas de acuerdo cC
Profesionales |establecido en el literal b)

2. ;
De Tesoreria
Verifican apellidos
razon
direccién
personas
Retenciones
durante el ano a
3 a el formato de acuerdo a

instructivos y normas de la
AN, el cual se adopta por medio
de la resolucion segun el concepto
a que corresponda.

Cuadro Excel

Importa la siguiente informacién
del sistema de nomina en hojas de
célculos.

Libros y/o
Auxiliares de
nomina del

Bccion sistema vigente.
4, Talento Pagos, retenciones en la fuente
Humano practicadas a los funcionarios de Observacion
Nomina acuerdo con lo establecido en la La informacién que
normatividad vigente se importa
Suministrando: Apellidos y corresponde a cada

Péagina 40 de 63




=

[

|

e
) -

:QJDNTRALORI'A @

%ﬁ/ e PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA
PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
nombres, ldentificacion, Direccion, una de las personas
Teléfono, Valor del pago entre a quienes se les
otros. ico la retencion
ente en el aino
Profesionales |Analizan, revisan la informacion de | Cuadros.
Universitarios | Retenciones practicadas durante el Exce#
Direccion ano a informar que arroja el| &=
5. Talento sistema de nomina y sistema| &7
Humano financiero vigente. e
Nomina y De
Tesoreria b
Dili ian el formato
Profesionales genct P

Universitarios

pagos Yy para las retencio

De Tesoreria

6. De T ; cual se adopta por medio d

e fesoreria | resolucion segiin elconcepto a qu

corresponda.

Profesionales

Universitarios
7. .

De Tesoreria

Profesionales

: L da de acuerdo a

8. Universitarios

S numeros. 2, 3, 4y

Validan | ormacion incorporada
ri el “Reporte de

Punto de Control
La informacion debe

Contralor

10. Bogota D.C.

de

la DIAN como representante legal
de la Contraloria ante la DIAN, al
tesorero (a) general, la
presentacion y firma virtual del

idacion de Informacion guardarse en el
gena”, donde aparecen 0 no Reporte medio _magnético
onsistencias. Validacién de correspondiente  de
existen inconsistencias: Se Informacion acuerdo a las
corrigen. Ex6 especificaciones
; ) L x6gena. oo
Si esta correcta: Se imprime el incluidas la
reporte y se grava la informacion resolucion
en medio magnética de acuerdo a actualizada por la
los parametros de la resolucién. DIAN.
Delega mediante oficios, dirigidos a | Oficios
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PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
informe..
Revisa, analiza y presenta la|Formato de
mformamon general, de manera Entregal a ta : o de Control
Tesorera v!rtual de aqL_Jerdo ala normatlvlld_ad de la pagina 5 de
11, | General ylgente,_ utilizando ,Ic?s servicios D_IA_N y cion de la
informéticos electrénicos de la|digital. . i5n Exéaena
DIAN haciendo uso de la firma - 4 9
digital y respaldada con certificado| &£
digital emitido por la DIAN. o
Recibe los documentos de lg| =
informacion exégena (formato \ Observacion
Secretaria de | presentacion por envid de ar " |La carpeta de la
12. |tesoreria Informaciéon con firma digi informacion exdgena
tesorero(a) general, sellada se debe conservar
recibida de la DIAN 'y For por 5 afos.
solicitud ingreso de_ archivo.
Secretaria de|Archiva en la
13. |tesoreria correspondenci

CA
o,
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7.10. PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE TESORERIA

7.10.1.

Procedimiento

Informe Diario:

No

RESPONSABL
E

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Secretaria de

ACTIVIDAD
Consolida y verifica la
documentacién recibida de los
movimientos y transacciones

realizadas en tesoreria generadas
por los egresos e ingresos.

entrega de
lario a la
1) dia habil

De Te

| sistema financiero

con el Ultimo informe
erado en el mes.

1. Tesoreria el dia. Revision por la
tesorera (1) dia.
Entrega a contabilidad
minimo el (3) dia habil
para revision.
Imprime:
Técnico y/o Boletin Diario de Tesoreria,
Profesional
2. Universitario
De Tesoreria
;?gfggﬁ) nal y/ los guxiliares
: L r los registros de
3. Universitario

ibe los documentos impresos
ecibe el comprobante de pago el
cheque y/o el comprobante de
transferencia  electrénica  con
todos los soportes que originaron
el pago de una cuenta.

» Separa los originales de la
documentacién  dejandolos
aparte.

»  Archiva hoja de ruta en una

AZ, en forma consecutiva.

» Archiva comprobante de

Observacion
La hoja de ruta se
archiva para facilitar las

consultas de
informacion.
Observacion

La informacion

entregada a las des es
para control, consultas
y/o rendiciéon  de
informes.

Pagina 43 de 63




= Csprmonn gy
.,

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA

PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
pago y los soportes del
cheque o0 copia de la
transferencia electronica en
una AZ.
Entrega copias de recibos de caja
y/o 6rdenes de pago dependiendo N
del caso a: Y 4
» Subdireccion de Recursos y: 4
Materiales. A Y
»  Direccién de Talento v RN
Humano. \
v

» Presupuesto
»  Coactiva
»  Juridica entre otras

Inicia el proceso de armar
carpeta de informe .diario con la
documentacion produgi

Organiza la

soportes.
aciones bancarias
documentos
(Formatos
generados por algunos de
los  ingresos de
tesoreria).
Auxiliar de ingresos.
Relacion de Egresos de
Bancos, Comprobante de
pago, adjuntando orden
de pago, copia de la
transferencia electrénica
y demas documentos de

Informe diario

Observacion

Se debe tener en
cuenta:

Los cambios que se
realicen en la
normatividad, en la
central de cuentas y/o
contratacion para el
archivo del informe
diario.

Punto de Control
Verificar que la
documentacién
archivada no se

encuentre duplicada vy
que estén todos los

acuerdo al anexo 2 soportes que originaron
‘Documentos que se cada uno de los
deben solicitar para la registros tesorales.
recepcion, causacién y
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PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
pago de obligaciones *;
procedimiento de
causacion contable.
> Oficio de traslado de
fondos.
»  fotocopia de la orden de N
pago anterior, registro "
contable, y 4
> Comprobante de| 4 Qu
Causacion Contable, M
auxiliar de los registro \
contables. L 4
> Notas crédito

transferencia
> Acta de anulacién

Realiza la
documento

a tesoreria por
ha con el dltimo

ibe informe diario, verifica que
documentacién se encuentre
bidamente archivada, foliada y
que los documentos que la
conforman estén debidamente
firmados por los responsables de
cada area.

Revisa la imputacion contable y/o

presupuestal de los
comprobantes de pago, los
ingresos generados en la
tesoreria comparando la

informacién con los documentos
que generaron los egresos e

Punto de Control
Cotejar la informacién
de los auxiliares de
caja y bancos
periddicamente  con
boletin diario
garantizando
razonabilidad de
informes diarios.

la
los
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debidame

firmados p

PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
ingresos de tesoreria.
Si esta correcto aprueba, signa
los informes, relacién de egresos
e ingresos y entrega a Secretaria
de Tesoreria.
Revisa la carpeta de los N
comprobantes y  auxiliares "
generados por tesoreria al final V- 4
del mes y signa aprobando que & Q.
la informacion consignada en los h
mismos esta correcta. \
No: devuelve a la secretaria \ 4
Tesoreria para las correcci
del caso.
Radica el informe diario y entre
al Profesional Espegcializado de
Contabilidad, para
, vez corregido
S P tesora
' Entrega

S comprobantes,
de contabilidad
s en tesoreria al final del
, revisa y firma si todo esta
ecto de lo contrario devuelve
ra los ajustes respetivos en el
area donde se origin6 el mismo.
Revisa informe diario si no esta
correcto devuelve a tesoreria para
los ajustes necesarios de lo
contrario lo traslada a Ila
Secretaria (asignado como
Administrador de Archivos de
tesoreria).

Observacion
Revision de
movimientos y saldos
diarios por parte de
contabilidad
evidenciados con el
Vo.Bo.

Secretaria
de tesoreria

Recibe, revisa que el informe
diario se encuentre debidamente

Observacion
La entrega al archivo
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PUNTOS DE
No | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
(asignado firmado por el profesional central se hace
como responsable de contabilidad. teniendo en cuenta las
Administrador |Si no esta correcto devuelve de retencién vy
del para los ajustes necesarios de lo normas
Archivo de|contrario enumera la carpeta
tesoreria) registrando en Excel para N
posterior entrega al Archivo Y 4
Central de la Contraloria.
& =

CA
o,
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7.10.2. Procedimiento Informes Mensuales, semestrales y Anual.

evisa y analiza con
y contabilidad los
rrores realizando los

a a Profesional responsable
la elaboracién de informes.

PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de la Secretaria Distrital de
Hacienda, Auditoria General,
Direccibn de Analisis Econdémico
entre otros los lineamientos y N
1 Tesorero(a) criterios para la rendicion de los "
’ General diferentes informes de la| £
informacién mensual, semestral ,“
anual que se requiera de acuerdo &
la normatividad que se enc re
vigente. ) 4
Solicita mensualmente |
Tesorero(a) presupuestal para la pre
2. General de los informes.
Imprime los auxili
cajay boletln
Coteja al|-Informe
Mensual
Semestral
Anual
Tesorero(a) ar diferencias
3. General los auxiliares

repara los siguientes informes:
Informe Mensual: dentro de los
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 la
normatividad vigente.

Tesorero(a)
General

Mensualmente recibe las
conciliaciones bancarias, revisa y
toma nota de las partidas
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ara los fines pertinentes

vigencia anterior.

PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
conciliatorias para realizar las
gestiones tendientes a subsanar.
Recibe de los responsables del
manejo de cajas menores las
conciliaciones  bancarias con
fotocopia de los libros auxiliares de N
la respectiva cuenta bancaria de la "
caja menor.
Tesorero(a) Revisa, aprueba vy firma Ila =N
6 General o(a) conciliaciones de cajas menores y
' entrega a la secretaria de te ia
para entrega y archivo. <
Tesorero(a) Recibe las conciliacione
General con soportes.
Saca fotocopias.
7.
Profesional imprime”el Ir]formfa,
Universitario Ejecucion ejecucion
ientos Vigencia Anterior | Reconocimientos
8. De de Tesore

el Formato

rrespondiente al Informe de
jecucion del presupuesto de
ingresos Anexo 7, sus

modificaciones, notas y revisa e
imprime los documentos soportes
conjuntamente con presupuesto.

Informe de
ejecucion del
presupuesto de

ingresos

10.

Tesorero(a)
General

Transcribe la informacion referente
al PAC, revisa e imprime el
Programa Anual de Caja PAC, sus
modificaciones, notas y demas
soportes Anexo 8 solicitud de Giro
de transferencias Anexo 9
Programa Anual de Caja - PAC.

Programa Anual
de Caja PAC
Solicitud de Giro
de
Transferencias

Observacion

Mensualmente debe

diligenciar y
actualizar este
formato.
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A5
PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Actualiza e imprime el Informe|Estado de
Profesional sobre el Estado de T_esorerl'a. Tesoreria.
11. Universitario Anexo No 10, rubrica y entrega a
Tesorero (a) General para los fines
pertinentes
Actualiza el Informe  sobre | Dispanibil
P , disponibilidad de Fondos Anexo No Fols.
rofesional o )
12 | Universitario 11 e imprime, rubrica y entrega a - 4
Tesorero (a) General para los fine =N
pertinentes. v
Revisa con la
presupuestal una vez dilig v Punto de Control
los formatos anteriores ¢
que los saldos coincidan. Revisar las partidas
13 Tesorero(a) Verifica y/o revisa con presu conciliatorias de los
' General y contabilidad e formatos con los
diferencias corrig auxiliares 'y la
Firma y entrega a ejecucion
i presupuestal.
Secretaria De
14. Tesoreria ﬁ : Memorando
a la secretaria de la
Wn Financiera.
Consoli la informacién de
td;, presupuesto, contratos
ara ser presentadas a las
tidades que la requieren.
repara Memorando con destino al Memorando
Director de Apoyo al Despacho para Oficio

firma del Subdirector Financiero con
proyecto de oficio remisorio de la
cuenta para firma del Sefor
Contralor con destino al Auditor
Fiscal.

16.

Tesorero(a)
General,
Profesional
Universitario

Diligencia anualmente de acuerdo a
las instrucciones de la Auditoria
General electrénicamente los
siguientes formatos de tesoreria :
Formato No. FO2 cajas menores

Observacion

Los formatos deben
ser revisados vy
conciliados con los
profesionales de
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27
PUNTOS DE
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Formato No. 3 Cuentas Bancarias, presupuesto y
Formato No. 6 “Ejecucién contabilidad.
presupuestal de ingresos” , Formato
No. 9 “ Ejecucion del PAC
Vigencia”, Formato  No. 11
“Ejecucién presupuestal de cuentas N
por pagar”. "
Imprime, revisa con la ejecucién| £
presupuestal auxiliares de bancos
caja si estan bien el tesorer
General signa los formatos.
De lo contrario devuelve
ajustes necesarios
Entrega debidamente fir Observacion
funcionario  responsable Todos los formatos
Subdireccion  Financiera deben ir con el
Tesorero (a) Vo.BO,, del
17. General responsable de
cada area una vez
revisados y
aprobados.
ocumentacioén, | Memorando Observacion
y elabora Se archiva una
Técnico ~ para firma  del copia en una z con
i:’rofesional Financiero y entrega a la informacién de la
18. n de Planeacion de Subdireccion  para
los instructivos recibidos, consulta y demas
del recibido del fines pertinentes
a la  Direccibn
\dministrativa.
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ANEXO No. 6

FORMATO DE INFORME EJECUCION RECONOCIMIENTOS VIGENCIA ANTERIOR

GRUPO TESORERIA

CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
SUBDIRECCION FINANCIERA

CONTRALORIA DE BOGOTA,

D.C.

DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES

SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO Y ESTADISTICAS FISCALES

INFORME EJECUCION RECONOCIMIENTOS VIGEN

cODI
GO

RUBRO

PARTIDA
CERTIFICA

DA

MODIFICACIONES
MES |ACUMULA

%
EJECUCIO
N

SALDO
POR
RECAUDAR

(4)

(5)

(6)

() (8)

(12)

(13)

2.1
2.1.1
21.2
2.2,
2.2.1
222
223
224
225

23
24
2.4.1
242
243

2.4.4
2.4.5

246
247

INGRESOS CORRIENTES
Tributarios
No Tributarios
TRANSFERENCIAS
Nacion
Departamento
Entidades Distritales
Administracion Central
Otras Transferencias
CONTRIBUCIONES
PARAFISCALES
RECURSOS DE CAPITAL
Recursos del Balance
Recursos del Crédito
Rendimientos por Op
Financieras
Diferencial C iario
Excedent
Establ
Utilidal
Donacion
cur

iones|

anciero:
entos
mpr

Capi

TOTAL NO NTOS

TA: Sialgun ru

O POR.

que maneje la Entidad no se encuentra registrado en este informe, incorporarlo.

FIRMA DEL RESPONSABLE: (14)

DEPENDENCIA: (15)
TEL: (16)
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ANEXO NO. 6

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DEL INFORME DE
EJECUCION DE RECONOCIMIENTOS VIGENCIA ANTERIOR

1. ENTIDAD: Descripcion del nombre de la Entidad.

2. CODIGO: Cédigo de la Entidad.

3. MES: Mes del cual se incorporan los movimientos.

4. CODIGO: En esta columna se registrara el nimero correspondie de
acuerdo al plan de cuentas respectivo. o

5. RUBRO: Nombre o identificacion del rubro y: 4

6. PARTIDA CERTIFICADA: 'I“

7. MODIFICACIONES DEL MES: Los movimientos del mes

8. MODIFICACIONES ACUMULADAS: Acumula el 'OM modificaciones
mas el movimiento del mes. L 4

9. PARTIDA DEFINITIVA: Acumula el movimi rtida certifica mas o menos

las modificaciones.
10. RECAUDO DEL MES: los recaudos y afectacion
11. RECAUDO ACUMULADO: el acumulado de Ios re
12. PORCENTAJE EJECUCION: se mi porcentaje de lo ejecutado
13. SALDO POR RECAUDAR: se relstra ransferencias por recaudar.
14. FIRMA DEL RESPONSAB nario responsable. (Tesorero(a)

15. DEPENDENCIA: nombre :
16. TELEFONO: Numero Telefoni e puede solicitar informacion
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ANEXO NO.7

O
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CONTRAI:ORI'A DE BOGOTA, D.C.
DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO Y ESTADISTICAS FISCALES

INFORME DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

ANEXO 2
EMPRESA: CODGO: 101 HOMBRE:COHTRALORIA DE BOGOTA MES:
UHIDAD EJECUTORA: TESORERIA VIGEHCIA FISCAL:
RUBRD PRESLUPSUESTAL TOTAL RECALDOS EJEC. SALDOD POR
CODIGO MOMBRE PRESUPLESTO MODIFICACIONES PRESUPLESTO MES ACUMULADC | PREPTAL RECALDAR
IMICIAL MES ACUMULADAS DEFIMITIYO %

T T @ [ @ (COTCONN () E=Esn [ @ ) 8-6/6 1068
24 INHGRES0S CORRIENTES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00% 0,00
211 Tributarios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
212 |Mo Tributarios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
21210 [Otros Ingresos Mo Tributarios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00% 0,00
22 TRANSFEREHCIAS 0,00 0,00 0,00 0,00 i #0 0,00
221 Macion 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  |Administracién Central 0,00 i 0,00 I worem|[ 0,00
225 Ctras Transferencias 0,00 000
23 CONTRIBUCIONES PARAFISCALES 0,00 0,00
24 RECURSOS DE CAPITAL 0,00 0,00 0,00 0,00 i #DIl
241 Recursos del Balance 0,00 [uRn]
242 Recursos del Crédito 0,00 [uRn]
243 Rendimiertos por Operaciones Financis 0,00 [uRn]
245 Excedentes financieros Estab. Pabl. v | 0,00 [uRn]
247 Ctros Recursos de Capital 0,00 0,00 [uRn] [uRn] [uRn] 0,00 0,00% [uRn]
FE Reservas presupuestales Functo 0,00 i [uRn] i DM i [uRn]
7 Reszervas presupuestales Inversion 0,00 i [uRn] i DM i [uRn]

TOTAL RESERVAS I 0,00 0,00 0,00 000 000 0,00f #Diva 0,00

TOTAL IHGRESOS VIGEHCIA ACTUAL

RECOHOCIMIENTOS AHO ANTERIOR

TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00  #owo 0,00
Se debe diligenciar la informacion de acuerdo con el plan de cuentas respectivo
OBSERVACIOHES:

- U FORMATO CODIGO 8003007
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ANEXO NO. 7

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE PROGRAMA ANUAL DE CAJA PAC

ENTIDAD: Descripcién del nombre de la Entidad.
VIGENCIA: afio el cual se incorpora. N
FECHA: Mes del cual se diligencian los datos. ‘
SUBDIRECTOR FINANCIERO: Nombre y firma del fu‘ano re e la
subdireccion financiera de la entidad. (

el fun

ORDENADOR DEL GASTO: Nombre, cargo y firm rio delegado como
Kre y firma del

ordenador del gasto.
TESORERO(A) GENERAL (SUBDIRECCIO
Tesorero(a) General (Subdireccion Financier

CA
4
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ANEXO NO. 8
SOLICITUD DE GIRO DE TRANSFERENCIA

(©)
=)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

SOLICITUD GIRO DE TRANSFERENCIA

Verificaciones

Profesonal

Asistente

FECHA SOLICITUD:
VALOR SOLICITADO A HACIENDA
ENTIDAD: CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. CODIGO 111-02-3-1-3-03-01  NIT 800.245.133-5 e WS T S U Sl AR
Concepto Situar Tipo de '
2 Tipo Fondos Cuenta os Acumulados, Saldo
" Fue'.“e ‘.’e @ @ ®) Banco Numero de la Cuen 9 (10
Financiamiento 6)
Presupuestal | Fun. [ Inv.| Apor. | Deuda Res | Vig | Si | No | Aho| Cte
Moneda .
- Pesos Moneda Original Pesos
Original
111023320301 X X X X Credito 005525581 PESOS 4.600.000.000] PESOS 900.000.000
111023130301 X X X X Davivienda -6999927-9] PESOS 47.289.077.403 PESOS 20.503.357.597
VALOR SOLICITADO A HACIENDA PARA I —I
FUNCIONAMIENTO SOBRE EL TOTAL APROBADO POR I
EL CONFEL VALOR QUE FALTA POR SOLICITAR A HACIENDA [
SOBRE EL TOTAL EL 1 DE ENERO DE [
CADA VIGENCIA (APROPIACION INICIAL ) - H
VALOR SOLICITADO PARA CUMPLIR CON LAS
0BL |
I T l
Nota: Cada linea de la presente solicitud corresponde a una orden de pago. Total solicitudes Cuatro ( 3)
" Corresponde al saldo de Apropiacion.
I.E.
FIRMA
"
12
CARG! Tes ner;
OBSERVACIONES:
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA

ANEXO NO. 8

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
SOLICITUD DE GIRO DE TRANSFERENCIA

1.IMPUTACION PRESUPUESTAL : Coédigo presupuestal de ingresg
hacienda
2.CONCEPTO: Equivale a la solicitud de giro de acuerdo al PAC, para recaudar fondos
para dar cumplimiento a los compromisos y/o obligaciones de Iﬂida
3.TIPO: Corresponde si la solicitud es de reserva o de la Vigencid=
4.SITUAR FONDOS: Indica si la Secretaria de Hacienda reali transferencia.
5.TIPO DE CUENTA: Indica la cuenta a la cual se solicita ,gue se re el giro a la cuenta
corriente o de ahorro de la entidad.
6.BANCO: Indica el banco a la cual se solicita que se
7.NUMERO DE CUENTA: Indica el nimero de cue
8.MONTO Y/O VALOR: |Indica el valor que tra
acuerdo a la solicitud de giro.
9.PAGOS ACUMULADOS (Moneda Origi
total aprobado por el CONFIS
10. SALDO (Moneda Original) (Pesos)

por

iro A 4
seleccionado para el giro
Secretaria de Hacienda de

cumplir con las obligaciones.
11. NOMBRE: corresponde al no
12. CEDULA: No del documento
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ANEXO NO. 9
PROGRAMA ANUAL DE CAJA - PAC

DIRECCION DISTRITAL DE TESORERIA|
PL E

DE
OFICINA DE PLANEA

PROGRAMA ANUAL DE CAJA - PAC
FORMATO 5

[PAGOS VIGENCIA (4.1+42+43)
[FUNCIONAMIENTO

[INVERSTON
[Dicecta
i | |

R e T T ) T I T T T I T T T T T
: |

B Jrotaurscosaisiy |
__c.[saboDisponmLEDELPERIODOGE) |
D [SALDODISPONBLEDELENERCICION+) |
__E_ |RECURSOSDEDESTINACIONESPECIICA |
__F scrmmoress |
__ G |ssponromnTEsorRs®BH |

FORMATO CODIGO 8003009

>s disefiado y suministrado por la Secretaria de Hacienda.
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. TESORERO(A) GENERAL: Nombre y firma del

ANEXO NO. 9

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE PROGRAMA ANUAL DE CAJA

ENTIDAD: Corresponde al nombre de la Contraloria de Bogota
VIGENCIA: Indica la vigencia fiscal que se esta trabajando. N
FECHA: Mes del cual se diligencian los datos. ‘
PRESUPUESTO INICIAL : Es el presupuesto aprobado pa‘wgena
TOTAL PAC : PAC Aprobado por el CONFIS

SUSPENSIONES: Corresponde al presupuesto castig dﬁe Ix

MESES : indica la programaciéon mensual que se r a

SUBDIRECTOR FINANCIERO: Nombre y fir el funcionario onsable de la
subdireccién financiera de la entidad.

ORDENADOR DEL GASTO: Nombre, cargo
ordenador del gasto.

) General (Subdireccién
Financiera) de la entidad.

CA
o,
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ANEXO NO. 10

ANEXO No. 10

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

N
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) £V ANO: (3) A Y Anexo 8
r (4) g (5) " Q) g (7) ’ ®) g ©) " (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

CAJA PRINCIPAL
CAJAS MENORES

SALDO SALDO
ANTERIOR | NGRESOS | EGRESOS | peenmyo

TOTAL BANCOS, CAJA PRINCIPAL

Y CAJAS MENORES
& L
ELABORADO POR. | FIRMA DEL RESPONSABLE: (11)
E N & DEPENDENCIA: (12)
A W 4 TEL: (13)
A

FORMATO CODIGO 8003010
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10.

11.

12.
13.

ANEXO NO. 10

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO
DEL FORMATO DE ESTADO DE TESORERIA

ENTIDAD DISTRITAL: Descripcién del nombre de la Entidad.

MES EVALUADO: corresponde al mes que sé esta evaluando el estadg
ANO. Afo que se va afectar.
ENTIDAD FINANCIERA: Corresponde a la Entidad donde se mant 508
monetarios para atender obligaciones de giro permanente, Ilé}# 2 ion
de ahorro y vivienda u otros.

B
NUMERO DE CUENTA CORRIENTE: Hace referencia al Wignado por fa entidad
financiera, para identificar la propiedad de recursos depgsitados p cuentadante
SALDO ANTERIOR: Corresponde al saldo del ultimo Mue se cerraron
las cuentas tanto corrientes como de ahorro, en ca [ financieras.
MOVIMIENTO DE INGRESOS: Es esta column [ 0s movimientos de ingresos
consolidados mensualmente en cada cuenta, reci
MOVIMIENTO DE EGRESOS: En esta columna se ovimientos de egresos
consolidados mensualmente de cada ¢ enta, causad S pagos o giros por todo
concepto, correspondientes a la misma
SALDO SEGUN TESORERIA: Identifica a nsual de cada cuenta con corte

al periodo reportado. Correspondé e iferencia entre el movimiento de
ingresos menos el movimiento de

bancaria practicada.
FIRMA DEL RESPONSABLE: cionario responsable. (Tesorero(a) General
(Subdireccién Fina a
DEPENDENCIA: bre pendencia designada por la entidad. (Tesoreria)
TELEFONO: NUm nicadonde se puede solicitar informacion
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ANEXO No.11

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

DISPONIBILIDAD DE FONDOS

ENTIDAD: (1) MES: (2)

SUB-TOTALES TOTALES

I- FONDOS EN MONEDA NACIONAL (3)

Cajas menores y principal

Cuentas Corrientes............
Cuentas de Ahorro...........
Inversiones Temporales.....

a
b
c
d

oo

Sub-Total

ll- FONDOS EN MONEDA EXTRANJERA (4)

a)Cuentas Corrientes.............
b) Inversiones ......................

Sub-Total

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)

TOTAL DISPONIBILIDAD ORDINARIA.................. (10)

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

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

ELA . FIRMA DEL RESPONSABLE: (13)
DEPENDENCIA: (14)
TEL: (15)

FORMATO CODIGO 8003011
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ANEXO NO. 11

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 re
movimientos presentados en el mismo periodo

3. FONDOS EN MONEDA NACIONAL: Hace referencia
recursos depositados en cajas menores y principal
inversiones financieras temporales en las distintas enti

toria de los"saldos de

cuentas rrientes, ahorro e
s del secto nciero.
la Suma de los saldos

sea a través de cuentas
e darse en pesos por

lo tanto deben calcularse a la Tasa Representativa del
5. TOTAL FONDOS DISPONIBLES DE TESORERIA: umatoria de los items |y
1.
6. ACREEDORES VARIOS: Hace refere igaciones que presenta la Entidad
con terceros, por lo tanto son ignen el sujeto de control pero no
corresponde a recursos propios £asi:

NTES: Corresponden a las inversiones en acciones que
del Distrito en otras entidades tanto del sector publico como
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