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1. OBJETIVO(S):

2. ALCANCE:
Este procedimiento contempla la elaboracién dg : , Contabilizacion de los movimientos de
almacén, némina, 6rdenes de pago y actas g i retenciones, cesantias, multas, titulos con

los siguientes alcances:

Elaboracion de la Orden de Pag
los documentos soportes de las
para la elaboracion de la orden
Giro Tesoral.

isos que afectan los estados Financieros de la Entidad
ermina con la entrega de la Orden de Pago a Tesoreria para el

Contabilizacion de én: Inicia con la actividad de recibir del almacén los comprobantes
de entrada, s os mensualmente y termina con el cruce entre la informacién contabilizada

on de Némina: Inicia con la actividad de recibir de la Direccion de Talento
némina y termina con el ingreso al sistema de némina una vez realizados los pagos de
bmina y/o aportes e inicia el proceso de contabilizacion, seleccionando los datos a

relacion de
la orden dgypago de

contabilizar.

Procedimiento para el Pago de Retenciones: Inicia con la actividad de recibir de tesoreria y verificar los
documentos de acuerdo al calendario tributario y termina con Radicacién en Tesoreria la relacion de retenciones,
con los soportes, para proceder al pago.

Procedimiento Contabilizaciéon de Ordenes de Pago y Actas de Legalizacion: Inicia con la actividad de
Recibir de tesoreria el informe diario de Tesoreria, con la documentacion de los registros y movimientos
realizados y termina con la elaboracién de los cruces de la informacion tesoral y contable efectuando los ajustes
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necesarios para formalizar el cierre mensual, semestral y anual en el sistema financiero vigente, presentando los
informes a que haya lugar en cada area.

Procedimiento Registro Contable de Cesantias: Inicia con la actividad de recibir el radicado de talento humano
que contiene los extractos de comisién y aportes de cesantias y termina con el archivo de los soportes con copia
de los anexos.

Procedimiento de Multas Impuestas por la Contraloria de Bogota D.C.: Inicia con la radicacion del oficio
remisorio junto con la respectiva copia de resoluciones debidamente ejecutoriada de i de multas y
termina con la remisiéon de memorando y cuadro Excel a la Subdireccion de Jurisdiccio
pertinentes.

Contabilizacion de Titulos: Inicia con la actividad de recibir del Proc ponsabili Fiscal y
especializado de contabilidad (Contador).
Contabilizacion No Automatica: Inicia con el recibo de la : informaciéon de los

movimientos que no llegan automaticamente de los demas sub
de los auxiliares y/o comprobantes de diario.

Cierre Mensual, Trimestral y Anual: Inicia
memorando para firma del Subdirector Fina

3. BASE LEGAL:

NORMA DESCRIPCION

Constitucion
Politica de
Colombi

Titulo XII, capitulo cuarto.

Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico.

Articulo 35. Prohibiciones. Numerales 15 sobre Ordenar el pago y 16
sobre asumir obligaciones 0 compromisos de pago que superen la
cuantia de los montos aprobados en el Programa Anual Mensualizado
de Caja (PAC).

Ley 734 05-feb-2002 | Articulo 48. Faltas gravisimas. Numerales: 22. Asumir compromisos
sobre apropiaciones presupuestales inexistentes. 23. sobre ordenar o
efectuar el pago de obligaciones en exceso del saldo disponible en el
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) y 26. No llevar en
debida forma los libros de registro de la ejecucién presupuestal de
ingresos y gastos, ni los de contabilidad financiera.

Ley 1819 29-dic-2016 Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria estructural, se




©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-03
Version: 6.0

Péagina 3 de 40

FECHA 4
NORMA (ddimmiaaaa) DESCRIPCION
fortalecen los mecanismos para la lucha contra la evasion y la elusion
fiscal, y se dictan otras disposiciones.
Articulo 355, que determina el término para adelantar el proceso de
depuracién contable de dos (2) afios contados a partir de la vigencia de
la ley. El cumplimiento de esta obligacion debera ser verificado por las
contralorias territoriales.
Decreto 624 30-mar-1989 Por .ell cual se exp[de g] Estatuto Tributagi Impuestos
administrados por la Direccion General de Imp ales.
Decreto 1421 21-ul-1993 gor el cual se dicta el régimen especial pafa el Distrito \Gapital de
anta Fe de Bogota.
Por el cual se armoniza el procedi on de los
Decreto 807 17-dic-1993 tributos distritales con el Estatu e dictan otras
disposiciones.
Por el cual se dictan nor n y funcionamiento de
la Contraloria de Bo modifica SU estructura organica e
Acuerdo 658 21-dic-2016 interna, se fijan las sus dependencias, se modifica su
disposiciones. Articulo 6.-
ente el acuerdo 658 del 21 de
se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 664 26-mar-2017 aloria de Bogotd D.C., se modifica su

ta de personal, y se dictan otras disposiciones.

Decreto Distrital
362

Resolucion No.

533 dela
Contaduria Gener
de la Nacion

Instructivo No.002
de la Gontaduria

tualiza el procedimiento tributario de los diferentes

eparacion y presentacion de informacién financiera, y las normas
para el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de hechos
economicos. Que la Resolucion 533 de 2015 sera aplicada por las
entidades de gobierno que se encuentren bajo el ambito del Régimen
de Contabilidad Publica.

08-oct-2015

Instrucciones para la transicién al marco Normativo para entidades de
Gobierno.

Resolucién No.620
de la Contaduria

Por el cual se incorpora el catalogo General de cuentas del Marco

General de la 26-nov-2015 Normativo para entidades de Gobierno.
Nacion
Resoluciéon No.468 Por el cual se modifica el catdlogo General de cuentas del Marco
19-agos-2016

de la Contaduria

Normativo para entidades de Gobierno.
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FECHA .
NORMA (dd/mm/aaaa) DESCRIPCION
General de la
Nacion

Por la cual se regula el tratamiento contable que las entidades
territoriales deben aplicar para dar cumplimiento al saneamiento
30-mar-2017 | contable establecido en el articulo 355 de la Ley 1819 de 2016 y se
modifican los Catalogos Generales de Cuentas vigentes para los afios
2017 y 2018".

Resolucion No.107
de la Contaduria
General de la
Nacion

. Por la cual se modifican el anexo de la Reso
Resolucion No.484

de la Contaduria
General de la
Nacion

17-oct-2017 Revelacion y Presentacion de los :
Normativo para Entidades de arti 42 de la
Resolucion 533 de 2015, y se di i i

Resolucion No.
00068 de la 31-mar-2018 | POr medio de la cual se oliticas Contables para
Secretaria Distrital la entidad contable publi :

de Hacienda

Por la cual se estable equisitos para el reporte de
informacién financiera a Distrital de Contabilidad de la
09-agos-2018 ' i n fines de consolidacion y analisis,

Resolucion DDC
N0.000002 de la
Secretaria Distrital
de Hacienda

4. DEFINICIONES:

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA:
resumida y consistente, la situa i
bienes, derechos y obligagi

e situacion financiera presenta en forma clasificada,
la entidad a una fecha determinada y revela la totalidad de sus
patrimonio.

1 , econdmicos y sociales deben registrarse en el momento en que sucedan,
independientemente dehins e se produzca la corriente de efectivo que se deriva de estos.

correspongdiente.

ESTADO D ADOS: Representa las partidas de ingresos, gastos y costos de la entidad con base en el
flujo de ingresos generados y consumidos durante el periodo.

ESTADOS CONTABLES BASICOS: Comprende aquellos que preparan los entes publicos al cierre de un
periodo, en desarrollo de politicas sobre informacién institucional, con el fin de proporcionar lo relacionado con la
situacion financiera, econdmica y social del ente publico, los resultados y la generacion de flujos de fondos.



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-03
Version: 6.0

Péagina 5 de 40

LIBRO DIARIO: Contiene dentro de los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronoldgico y
preciso de las operaciones realizadas, extraidos de los comprobantes de contabilidad.

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

mismo mes.

LIBROS AUXILIARES: Contienen el detalle de los registros contables necesarios para el control de las

operaciones, elaborados con base en los comprobantes de contabilidad o en los docu rte. Dichos
registros corresponden al nivel auxiliar del Catalogo General de Cuentas.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
5.1 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO O
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD RE OBSEQ\EA%?SJERgL’
Recibe de las diferentes rvacion
areas “presupuesto, cen
de cuentas, secretaria de [3 Compromisos y/o obligaciones que
Subdireccion financie adquiere la entidad y que requieren
documentos sop de orden de pago como
obligaciones “convenios, cuentas de cobro,
compromisos afectan contratos, resoluciones, facturas de
los e i icros de servicios publicos, avances,
p . la anticipos, comisiones, apertura de
rofesional ylo I . bol ire
1| Téenico e | €2 cajas menores, reembolsos, en
Contabilidad Pag otros efc. y !gs que requu?renlclje RA
como relacién de autorizacién de
pagos a funcionarios, planilla Unicas
y sentencias a que haya lugar.
Recibe de Central de Observacion:
Profesional y/o | Cuentas:
2 | Técnico de | Factura o Formato cuenta Modelo de documento equivalente a
Contabilidad de cobro (‘Modelo de factura, de acuerdo al Art. 3 Decreto
Documento Equivalente a 522 de marzo de 2003.
Factura”) y los anexos 1y 2
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS ekl
del Procedimiento
Recepcion 'y Pagos de
Cuentas asi: Anexo 1
“Radicacion de Documentos
para Tramite de cuentas” y
Anexo 2 “Hoja de Ruta
Interna®.
Recibe del area de
Presupuesto, el Registro
Presupuestal  con  los
documentos soportes que
dieron origen al mismo,
Resoluciones, Avances,
3 Profesional y/o | Cajas Menores, Néminas,
Técnico de | Planilla  dnica, cuadro
Contabilidad resuimen de pagos de
némina y aportes entre ot
con los documentos
soportes  respecti de
Observacion:
Hoja de ruta interna no se utiliza
para los pagos referentes a la
ndémina, avances, comisiones.
4 Profesiona En el evento de que los soportes no
Técnice estén correctos, devuelve a central
de cuentas o al area de
Coteja el objeto, valor, Presupuesto para los ajustes y fines
forma de pago, registro a que haya lugar.
presupuestal.
Ingresa al sistema financiero
vigente (SICAPITAL) Punto de Control:
Profesional y/o | mddulo OPGET y da inicio
5 | Técnico de al  diligenciamiento  de Revisa el régimen al cual
Contabilidad acuerdo al tipo de pertenece, se detecta en la factura

documento que se recibe:

o el contrato.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Para Contratos,
Resoluciones, Avances,
anticipos, comisiones,
apertura de cajas menores,
reembolsos, Servicios
publicos entre  otros,
ingresa al modulo de
6rdenes de pago del
sistema financiero vigente
(SICAPITAL) maddulo
OPGET, ingresando por
diligenciamiento drdenes de
pago realizando los
siguientes pasos:

Diligencia los campos del
beneficiario constatando con
la informacion recibida.

Valida la
seleccionando
compromiso,
presupuestal,
compromiso.

los minimos de ley
a las normas

Profesional y/o
Técnico de
Contabilidad

Para Orden de Pago o RA
de Pago Némina:

Si son actos administrativos:
Resoluciones por pagos de
némina de funcionarios

Relacion de
autorizacion

Observacion:

La Orden de Pago o RA se debe
procesar en Perno y en OPGET,
e imprimir en OPGET.
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
ingresa al mddulo de
drdenes de pago - relacion
de autorizacién y da inicio al
diligenciamiento  de la
informacién.
Cuando es némina
generada desde el sistema
de némina vigente
(PERNO), ingresa al modulo
PERNO, se carga cada uno
de los rubros afectados por
nomina y aportes y se
genera la RA
automaticamente para
OPGET.
Ingresa al sistema de
6rdenes de pago OPGE
diligenciamiento de relacio
de autorizacién, indi
numero de la
Pago o RA ge
PERNO, dand
verificagié v
Cuando el pago no es Observacion:
Profesional y/o | generado automaticamente Relacion de
7 | Técnico de desde el modulo de Ndmina: Autorizacié Pago por Resolucién
" utorizacion
Contabilidad

Recibe registro presupuestal
teniendo en cuenta el

Se recibe Resoluciones por pagos a
funcionarios que no estan dentro del
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS ekl
numero de la Resolucion proceso de nomina tales como:;
Reglamentaria, valida la ‘Sentencias judiciales Laborables,
informacién con el registro Indemnizaciones, Liquidacion de
presupuestal, diligenciando prestaciones entre otros”.
la informacién: Imputacion
presupuestal, Centros de
costos y fuentes; creando e
imprimiendo  una nueva
relacién de autorizacion en
forma manual por el sistema
de 6rdenes de pago.
Terminada la generacién
imprime la orden de pago o
Relacién de Autorizacion y
anexos. Ord
8 Profesional de Pago o
Contabilidad E . | Relacion
ntrega al  Profesio L
L Autorizacion.
Especializado
Contabilidad
documentos  sQpo
generaron la mj
Punto de Control:
Revisa la orden de pago, la
causaciébn contable y demas
documentos soportes de la cuenta u
obligacion a cancelar.
entos soportes de la En caso  de presentarse
Uenta u obligacién a inconsistencias devuelve para que
9 cancelar. se subsanen los mismos.

Si estan en regla: ingresa al
sistema de 6rdenes de pago
OPGET, realiza el cargue de
informacién adicional,
contabiliza  la causacion
contable, aprueba, envia a
tesoreria e imprime la
planilla de ordenes de pago,
firma la orden de pago y
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

envia para firma del
subdirector financiero.

Para la Relacién de
Autorizacion  ingresa  al
modulo OPGET (relaciones
de autorizacién), selecciona
la Orden de Pago o RA a
aprobar, revisa documentos
soporte, CRP y anexos, si
estan en regla aprueba y
realiza envid6 a tesoreria;
imprime la relacion de
documentos a radicar,
aprueba y entrega para
radicacion en tesoreria.

10

Subdirector
Financiero

Recibe y revisa la orden de
pago y de
comprobantes Y
documentos anexq

Si estd en re
entrega  la
tesoregd

Pu e Control:

evisar la orden de pago y demés
comprobantes  y/o  documentos
anexos.

En caso  de presentarse
inconsistencias devuelve al origen
del error con las observaciones
pertinentes en la hoja de ruta.

11

Tesorero (
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTABILIZACION DE INGRESOS, EGRESOS y TRASLADOS DE ALMACEN

Contabilidad.

administracion de
inventarios se encuentran
los traslados de activacion
al servicio y de reintegro a
la bodega, de asignacion de
bienes usados entre otros.

Si son elementos
devolutivos se  llaman
traslados y se manejan por
el sistema de Inventarios, si

PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe de Almacén los
diferentes comprobantes de Punto de Control:
egresos e ingresos del
almacén de los registros y Revisar que los comprobantes de
movimientos realizados los movimiep :
durante el mes. Comprobantes | escaneadg
En el mes de diciembre se | 9eneradosde su
_ recibe del Almacén o 4reas los el mes
Profesional de que generan informacién al | Movimientos
1. Contabilidad proceso contable, la revision de Almacén. e entreguen dentro de
de la vida, el método de 5) dias habiles del mes
depreciacion, el valor | ©lecr
residual, asi como la revisién »
del deterioro. Observacion:
Ingresa al modulo  del comprobantes de almacén e
Almacén e inventarios nventarios corresponden a las
realiza la entradas  (ingresos) y salidas
respectiva. (egresos) del mes a validar.
evolutivos, de Observacion:
y los egresos de )
o |p elentossigtz n:gnsumd% Cadigo ID de transaccién del

modulo contable que se genera
automaticamente al realizar la
contabilizacion de los diferentes
registros de almacén e inventarios.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

son elementos de consumo
se llaman egresos y se
manejan por el sistema de
almacén, en ambos casos
para contabilizar se da la
opcion de consultar y digitar
el nimero de comprobante
a contabilizar ubicandose en
la transaccién, se revisan
las cuentas contables y el
valor del comprobante si
estan correctos da la opcion
de contabilizar, si no lo
estan se realiza solicitud a
la direccion de las TICS.

Los traslados entre
funcionarios, dependencias
y toma fisica no gene
contabilidad.

Profesional
Contabilidad

el ajuste

correcto se ingresa al
comprobante generado de
depreciacion ylo se
contabiliza.

O

Profesional de
Contabilidad

Genera ylo imprime
auxiliares y/o comprobantes
de diario, para revision y | Libro Auxiliar
cruces entre la informacion
contabilizada y soportes de
almacén (conciliacion de
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
saldos, almacén e
inventarios).
Informa del cruce al
Profesional Especializado de
Contabilidad (Contador).
Activa el numeral 5.10
Procedimiento  Conciliacién
Informacién Dependencias.
5.3 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE GENERACIO NOMINA
UNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD RE OBSERVACIONES

Secretaria
Subdireccion
Financiera

Recibe de la Direccion de
Talento Humano la respe
relacién de la ndémina /0

e de presupuesto el
Registro presupuestal y la
documentacion generada en
némina.

Profesional de
3. Contabilidad

Ingresa al modulo de némina
vigente, Recursos humanos,

relacion de  autorizacion,
proceso de relacion de
autorizacion.

Anexos,
Relacion de
autorizacion.

Punto de Control:

Verificar y comparar que la
informacién este acorde a la impresa
en la Direccién de Talento Humano
y al registro presupuestal.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Da la opcion de cargar y
validar la informacién de la
némina y/o aportes del mes a
pagar.

Aprueba y valida la relacion
de autorizacién que esta
ejecutando.

Verifica y compara que la
informacién este acorde a la
impresa en la Direccion de
Talento Humano 'y al registro
presupuestal.

Profesional de
Contabilidad

Activa el Procedimiento 6.1
Elaboracion de la Orden de
Pago o RA, especificamente
la actividad No. 6.

Profesional de
Contabilidad

Entrega  al
especializado ¢

de contabilizacion,
ando los datos a
ar desde el modulo

manuales la contabilizacién
se realiza desde el modulo
LIMAY en forma manual.

En Diciembre se contabiliza
el reconocimiento  por
permanencia, desde el
modulo perno.

Da inicio al procedimiento de.
Conciliacién de informacion

entre dependencias.

Punto de Control:

La Orden de Pago o RA de némina
genera los siguientes documentos:
comprobante de pagos,
comprobante de aportes,
prestaciones sociales-provisiones y-
0 ajustes.

Verificar que el archivo de
prestaciones  sociales-provisiones,
de perno estén contabilizadas
correctamente.
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Genera en el aplicativo OBSERVACION:
LIMAY los saldos de
7 Profesional prestaciones sociales y los Esta actividad se realiza en el mes
" | de Contabilidad remite a la Direccion de de diciembre.
Talento Humano por correo
electronico.
Recibir de la Direccion de
Talento Humano informacion
del  reconocimiento  por
permanencia.
dermanencia
De igual manera se recibe al pasivo real
informacion relacionada con no corriente, mediante la
8 Profesional el pasivo real, de conformidad la funcionalidad del
" | de Contabilidad con la revisién de los saldos to por permanencia en
contables remitidos por la el aplicativo PERNO, se ejecutan los
Subdireccion financiera. i
Da inicio al procedimiento
Conciliacién de informacio
entre dependenci
5.4PROCEDIMIENTO PARA
PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE REGISTROS OBSERVACIONES
1. |Profesional tabilidad el | Calendario
Tesoreria Tributario  por | Tributario Punto de Control:
Tesorero a de las unidades
y retenciones Primer dia habil de cada mes se
(Retefuente, debe imprimir el reporte desde el
eteiva, Reteica, Estampillas) sistema OPGET de tesoreria.
Recibe y verifica los Punto de Control:
documentos entregados por
Profesional de tesoreria (calendario triputario Libro auxiliar de Revisar y vgrificar_ que los
2. Contabilidad pprcada una de las umdgdes Contabilidad descugntos estén registrados en los
ejecutoras y  retenciones dos sistemas.
practicadas, retefuente,
reteiva, reteica, estampillas)
e imprime el auxiliar de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

contabilidad para realizar el
cruce de las retenciones
registradas en contabilidad y
tesoreria.

Profesional
Contabilidad

de

Una vez realizada la revision
y cruce entre los dos
sistemas, contable y
tesoreria, se efectian los
ajustes a que haya lugar e
informa a tesoreria si existen
diferencias en el calendario
tributario.

Profesional
Contabilidad

de

Elabora el cuadro
“Relacién de Retencione
Efectuadas
firmado por
Especializado

Relacion

Punto de Control:

Revisar, aprobar y firmar por el
Contador y Tesorero la relacion de
retenciones efectuadas en el mes.

Profesional
Contabilidad

5,
Calendario
Tributario y
Libro  Auxiliar
de
Contabilidad.

Formulario de
pago y AG

ealiza los pagos de acuerdo
a la relacion entregada por
contabilidad
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5.5 PROCEDIMIENTO CONTABILIZACION DE ORDENES DE PAGO Y ACTAS DE LEGALIZACION

aportes.
raslados de SDH.

Reporte de los giros
de las transferencias

electronicas
realizadas a los
diferentes
proveedores ylo
funcionarios de la
entidad.

e Actas de anulacion
de cheques y otros

PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe de tesoreria el
informe diario de Tesoreria,
con la documentacion de los
registros 'y  movimientos
realizados en tesoreria tales
como:
o Actas de
Legalizacion con sus
diferentes  soportes
de generacion de los
mismos.
o Actas de Giro con
sus respectivos
soportes.
.
tesoreri Punto de control:
1 E;%f:;'jl?;; do de ::isrﬁgr Revisarb Iistadg y|/o a’u:j(iliar, yéo
" | Contabilidad de tesoreria comprobante de las ordenes e
pago canceladas y demas
(Contador). q
ocumentos  generados en la
tesoreria.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Profesional
Especializado de
Contabilidad
(Contador)

Recibe los documentos que
conforman el informe diario
debidamente legalizado y
firmado por el Subdirector
Financiero y por cada uno de
los responsables de los
registros y/o movimientos
efectuados en el dia.

Si son 6rdenes de pago debe
inclur el formato de
documentos a  Radicar
generada en la central de
cuentas.

Punto de control:

Verificar que Jlesméocumentos que

Profesional
Especializag
Contabilidad
(Co

Verifica de cada uno de los
documentos  impresos
objeto, valor, provee®
rubros presupuestale
cuentas contable

0 de documentos a
generada en la

Ingresa al médulo de 6rdenes
de pago y verifica que ya se
haya generado la causacion
contable de las ordenes de
pago, si no esta causada
realiza la misma.

Ingresa al sistema financiero
modulo de tesoreria egresos,
causacion y da la opcion de

to de Control:

Revisar y verificar que tanto los
rubros como los valores se
encuentren  registrados en el
sistema.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

cargar la informacion
ingresando la fecha del dia a
contabilizar.

Selecciona los diferentes
registros que aparecen en
pantalla o busca por nimero
de orden de pago o acta de
giro a contabilizar.

Genera el movimiento y

genera la contabilizacién del
mismo.

Si presenta inconsistencias
en la contabilizacién verifica
la misma buscando el origen
del error, para dar la solucion
pertinente.

Si la documentacié

resa al sistema
iero maédulo de
teSoreria  ingresos, Opcion
legalizar sistema financiero
digita el numero de acta a
legalizar de acuerdo al
documento que estd
revisando.

2.2 Verifica las cuentas
contables y los valores
registrados y da la opcién de
legalizar.
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informes a que haya lugar en
cada area.

PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Realizada la contabilizacion
de las ordenes de pago,
actas de giro y actas de
Profesional !egalizacicl')nlcont_enidas en 9I
Especializado  de informe .d|.a'r|o deja cpnstanma
4, Contabilidad de revision dejandgl el
(Contador) Vo.Bo., con fecha de revision.
Devuelve a Tesoreria para
que genere el boletin diario
Ingresa mensualmente previo
Profesional a}I cierre coptable al sistema
Especializado  de financiero vigente g'e'nerando
Contabilidad en forma. automa_ltllca 0S Comprob”
5 (Contador) diferentes libros auxmare_ >Yio dfe contabili
' Profesionaies ylo comprobantes de contabilidad bros
técnicos del érea gengrados °n ¢
contable. reallzar' la revig
respectivos.
de la
contable
ajustes
Profesional 0s para formalizar el
6 Contabilidad, ensual, semestral y
" |Pre el sistema financiero
TeSo , presentando los
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5.6 PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE CESANTIAS

Talento Humano)

extractos de comisién y
aportes de cesantias por
parte de la Contraloria.

PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Envia via correo electrénico
. el reporte del mes de las
Profesionales cesantias de los funcionarios | Reporte
1. |(Direccion  de| afiliados al FONCEP, y los | Cesantias

Profesional de

Contabilidad

Guarda en el disco duro el
archivo recibido.

Organiza la informacion
contenida en el archivo
dejando los campos de
cédula, nombre, monto de
cesantias y pagos.

Verifica si se requi
valores de
prestaciones

cesantias

modulo
Sistema

as en el
del
ero vigente.

Comprobante
de contabilidad

Genera y/o imprime auxiliares
ylo comprobantes de diario,
para revision y cruces entre la
informacién contabilizada y
soportes.

Libros
auxiliares

Profesional de

Contabilidad

Archiva soportes con copia
de los anexos y el informe de
la Direccion de Talento
Humano como control y
verificacion de las mismas.

Informe
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5.7PROCEDIMIENTO DE MULTAS IMPUESTAS POR LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Secretaria
1. | (Subdireccion
Financiera)

Radica el oficio remisorio
junto con la respectiva copia
de resoluciones debidamente | Oficio
ejecutoriada de imposicién de
multas.

Profesional de
2. Contabilidad

Verifica si las multas que se
encuentran relacionadas en
la Resolucién estén
incorporadas en el sistema
financiero vigente.

Si no da inicio al registro en
cuentas de orden verificando
que el tercero se encuentre
registrado en la Base de
Datos de no estar creado,
solicita  al funciorfarie,| Comprobant
responsable de la creacién deqide Contabili
terceros.

Da inicio a efecfliar el registro
contable.

3 Profesional
' Con

4 Profesional de
' Contabilidad

Imprime auxiliar de las multas
impuestas al final del mes.

Actualiza cuadro en Excel de
las multas nuevas y las

Cuadro en hoja
canceladas.

electronica

Revisa con libro auxiliar.
Pasa a Secretaria de la
Subdireccion Financiera.

Punto de Control:

Conciliacion de saldos de multas
entre Jurisdiccion Coactiva vs.
Subdireccion Financiera
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Remite con memorando el
Secretaria cuadro de Excel a |la
5. | (Subdireccion Subdireccion de Jurisdiccion
Financiera) Coactiva para los fines
pertinentes.

5.8 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTABILIZACION DE TITULOS

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

Secretaria
(Tesoreria )

Recibe  de  Jurisdiccion
Coactiva y/o Responsabilidad
Fiscal memorando informando
los titulos recibidos en el mes.

Mem do

Tesorero

Recibe, revisa y dilige
cuadro en Excel con los titulos
del mes.

fotocopia
enviado a

a por Jurisdiccion
y/lo Responsabilidad

Recibe  memorandos de
relaciéon de Tesoreria de los
titulos endosados.

Firma el original  del
memorando  recibido  en
tesoreria, colocando fecha de
recibido y hora.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL /

REGISTROS OBSERVACIONES

Profesional de
Contabilidad

Verifica la informacion de
emision de titulos de depoésito
y endosos en el portal del
Banco Agrario de depdsitos
judiciales.

Profesional de
Contabilidad

Valida que la informacion
contenida en el memorando
no se encuentre registrada en
el sistema financiero vigente.
Si no estan registrados da
inicio a verificar:

1. Si los titulos recibidos son
los mismos que se
encuentran en el portal
de depositos judiciales

2. Si  es endoso

fraccionamien

de terceros
de Cuentas, o
ria la verificacion ylo
creacion del mismo.”
Teniendo en cuenta el ID de
creacion del mismo.

Ingresa al sistema Contable
vigente e incorpora la
informacion  afectando las
cuentas de orden respectivas,
o0 si es endoso se procede al
registro de retiro afectando
cuentas de orden respectivas

Comprobante
de contabilidad
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

digitando el ID del tercero en
cualquiera de los casos.

Una vez realizado los
registros contables
respectivos da la opcién de
contabilizacion.

Profesional de
Contabilidad

Activa el numeral 5.10
Procedimiento  Conciliacion
Informacién Dependencias.

Genera y/o imprime auxiliares
y/o comprobantes de diario,
para revision y cruces entre la
informacién  contabilizad3
soportes de almacén.

Entrega informg

Contabilidad (Ca

Profesional Espécializado de

Libro Auxilia

3ILIZACION NO AUTOMATICA

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Profesional
Especializado de
Contabilidad
(Contador)

las diferentes
areas de la Entidad la
informacion de los
movimientos que no llegan
automaticamente de los
demas subsistemas
(Tesoreria, Némina, Almacén,
Jurisdiccion Coactiva,
Responsabilidad Fiscal, etc.).
Tales como:  cesantias,

Recibe de

Informes
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
multas y costas, reintegros de
tesoreria, reporte  SIPROJ
generado por la oficina
juridica entre otros.
Aplica para ajustes vy
reclasificaciones de cuentas o
terceras producto de las
verificaciones realizadas a los
libros auxiliares.
Entrega  al  funcionario
responsable para la
verificaciéon ylo registro de
acuerdo a los soportes
recibidos.
P . Verifica los soportes recibidos
rofesional .
L para realizar 108 )
9 Espe0|gl.|zado de contables
Contabilidad ingresando
(Contador)
Profesional
3 Especializado
" | Contabilidad
(Contador)

A CONCILIACION DE INFORMACION ENTRE DEPENDENCIAS

PUNTOS DE CONTROL /
ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Genera  informacién  del

: maodulo del sistema Punto de Control:

Egggilglri];a: do  de fingnciero. Modulo coptable, . .
1. Contabilidad lmodulol de almacén e Verificar que al cierre contable para
(Contador) inventarios  (reportes  de el cruce entre tesoreria,
placas por cuenta), del contabilidad, ndémina, almacén, se
maodulo de némina deben tener en cuenta: reintegros,




CONTRALORIA

©)

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-03
Version: 6.0

Péagina 27 de 40

PUNTOS DE CONTROL /

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
(prestaciones sociales), del cheques, transferencias
sistema de procesos electrénicas, cesantias FONCEP,
judiciales SIPROJ (Reporte egresos € ingresos de almacén,
de procesos judiciales), ejecucion presupuestal entre otros.
médulo de la Secretaria

Distrital de Hacienda (libros

auxiliares Cuenta  Unica
Distrital) 0  recibe
informacion de la

dependencia de gestién que
genera informacion al area
contable como es:

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

2. De la
Jurisdiccién
reporte
multas, sa

Oficina

de

Direccion

3 Humano la
némina y control de
incapacidades.

5. Del grupo de Tesoreria,
actas de legalizacién, por

cancelacion de
reintegros, multas,
costas, reintegros de

némina por concepto de
incapacidades y relacion
de las 6rdenes de pago
pendientes de  giro
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

tesoral, impuestos entre
otros.

6. Ingresa al modulo de
Pagos de Hacienda e
imprime los reportes para
el cruce de la cuenta
unica distrital (CUD) en
forma mensual.

Profesional
Contabilidad

de

Elabora la conciliacion de
informacion entre los saldos
contables de los libros
auxiliares versus los saldos
de modulos, sistemas y/o
reportes de dependencias
que generan informacion al
area contable.

Si encuentra inconsistencias
comunica  al
dependencia

con la informacion mensual
generada y conciliada.

realizar el cierre del sistema
anciero vigente debe realizarse
os cruces entre  tesoreria,
contabilidad y presupuesto y llegar
a un acuerdo para el cierre del
mismo dejando posibles ajustes para
registrar en fechas posteriores.

Profesional
Contabilidad

de

Entrega al  Profesional
Especializado de
Contabilidad los cuadros de
conciliacién de saldos entre
las areas que se requiera y
los anexos respectivos para
su revision y firma.

Conciliacion
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control:
Profesional Recibe, analiza y firma los . .
L I Revisar y verificar los saldos entre
4, Especializado  de | anexos, cuadros de | Conciliacion , ) .
o o las areas que se requieran mediante
contabilidad conciliacion.

cuadros comparativos elaborados

por profesio tabilidad.
5.11 PROCEDIMIENTO DE CIERRE MENSUAL, TRIMESTRAL Y ANUAL
TOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGIS S ERVACIONES
Profesional Genera Balance de Prueba
1 Especializado de Ba
' Contabilidad Prueb
(Contador)
Realiza los cruces
informacion de acuerdo a [0
Profesional
9 Especializado de
' Contabilidad
(Contador)

prueba, los auxiliares y/o

3. .
comprobantes esten
correctos.

Analiza las posibles
Profesional inconsistencias pre§entadas
L en los estados financieros.

4 Especializado de

' Contabilidad . . .
Si encuentra  diferencias

(Contador)

devuelve al origen del error,
para que se realicen los
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

ajustes contables ylo
tesorales de las
inconsistencias identificadas.

Si estan correctos continda.

de
ylo

Profesional

Contabilidad
Especializado
(Contador)

Genera del modulo contable y
transcribe los saldos vy
movimientos generados por
el Sistema Financiero vigente
en la matriz contable (CGN
2015_001_saldos y
movimientos  convergencia,
CGN 2015_002 operaciones
reciprocas convergencia,
CGN 2016_01 Variaciones
Trimestrales  Significativas)
suministrada por la Direccion
Distrital de Contabilida8
DDC de la Secretaria de
Hacienda.

Elabora [
financieros

ylo consolida las

aciones a los estados
financieros de acuerdo a las
directrices de la SDH. (cierre
anual de vigencia con corte a
31 de diciembre)

inancieros

Profesional
Especializado de
Contabilidad
(Contador)

Efectla proceso de validacion
de acuerdo al instructivo
emanado de la SHD,
mediante el  aplicativo
suministrado por la SHD que
se encuentra en la pagina

Punto de Control:

El sistema valida la informacion con
un anuncio “Proceso Exitoso”, lo
cual implica que la informacion fue
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

institucional de esta entidad.

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

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

El responsable solicitara las claves

Interno.

Profesional
Especializad
Contabilidad
(Conta

@ ubdi
(G

Genera la certificacion de la
toma fiel de los saldos de los
libros contables para
rubrica y la del Ordenador de

(Contralor). (cig
vigencia con
diciembre

uscribir los
financieros, a saber:
tor Financiero,
Administrativo,
ador y Contralor, una
vez firmados se escanean y
se suben a la plataforma
Bogota Consolida, incluyendo
el  formato  conciliacion
procesos judiciales.
Imprime los libros Mayor y
Balances vy libros Auxiliares, y
los Estados Financieros con
Sus respectivos anexos.

Certificacion

Estados
Financieros




CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

©)

PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-03
Version: 6.0

Pagina 32 de 40

PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Elabora memorando
remisorio de los estados
Secretaria financieros, matriz y demas | Memorando
8. Subdireccion documentos para Vo.Bo. del | Estados
Financiera Subdirector  Financiero vy | Financieros
posterior  firma del Sefior
Contralor.
Da VoBo al oficio y remite | Memorando
para firma del sefior Contralor | Estados
y posterior envio de la | Financieros
informacién contable
respectiva.
Subdirector Una vez recibidos los
9. Financiero Estados Financieros
debidamente firmados por el
sefior Contralor, se escanean
para ser cargados en el
aplicativo de la Secretaria
Distrital de Hacienda.
Remite los
. Financieros
Secretaria
o Asesora de
10. | Subdireccion L,
Financi para publicacid
inanciera
In
i Observacion:
. minar cada
Profesional - . .
L odo, con la presentacién Para abrir Periodos cerrados, es
11. | Especializad e . C \
" de los)diferentes informes de necesario informar a las areas
Contapilidad | . .
acue a las fechas y correspondientes del motivo y/o
afmas estipuladas necesidades que se requieran.
Diligencia o extrae en
archivos planos o Excel la
informacién para reportar Formatos CBy
Profesional Informacién anual a |la CBN
19 Especializado y/o | auditoria  fiscal ante la
" | Universitario Contraloria de Bogota de

de Contabilidad

acuerdo a las exigencias
normativas suscritas.
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Profesional
Especializado de
Contabilidad

13.

Entrega  al  funcionario
profesional responsable de la
consolidacién en la
Subdireccion Financiera
debidamente firmados en
original 'y copia de los
formatos del area contable,
adjuntando los anexos y
soportes por el cual se
generaron los mismos.

Profesional
(Funcionario
responsable )

14.

Relne, revisa los formatos y
la documentacion anexa.

Si faltan fotocopias, Anexos,
formatos entre otros, solicita
al Profesional Especializado
(Contador) para que allegue
la informacion respectiva.
Pasa a la secretaria de I3
Subdireccion.

Secretaria
Subdireccion
Financiera

15.

uentade la Contraloria de
4 Bogotd, D.C ante la Auditoria
[ y ante la Contraloria,

Memorando

dejando copia del recibido
del memorando en la
Subdireccion.
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6. ANEXOS:

ANEXO No.1 - Gastos Pagados por Anticipado.

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

Caodigo formato: PGAF-03-01
Version: 6.0

Codigo documento: PGAF-03
Versién: 6.0
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ANEXO No. 1

FORMATO GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA
GRUPO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION FINANCI
FORMATO GASTOS PAGADOS POR IPA
CODIGO CONTABLE 1905

AMORTIZACIONES M (1)

FACTUR VIGENCIA DOCUMEN | SALDO
FECHA | BENEFICIARI NCEPT VALOR ME
¢ CIARIO CONCEPTO A Desde | Hasta 0 TO MES S
(@ [ @ [ @ [ ) 0) m [ © [ © |

TOTAL (11)
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

AMORTIZACION MES DE: identificacion del mes correspondiente a la elaboracion del formato.
FECHA: dia, mes y afio de elaboracion.

BENEFICIARIO: nombre de la persona con quien la entidad adquirié el servicio.

CONCEPTO: descripcion del servicio.

FACTURA: numero correspondiente a la factura del gasto clasificado como gasto Pagado por
Anticipado.
VIGENCIA: periodo de duracion del servicio, se indica desde cuando hasta
amortizacion.

VALOR: monto del servicio.

DOCUMENTO SISTEMA: tipo de documento y numero.
SALDO MES: monto abonado durante el mes por el servicio re
MES: cuota de amortizacion correspondiente al mes respectiyo:
. TOTAL: monto total de los servicios adquiridos.
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ANEXO No.2 — Formato Cruce entre Contabilidad y demés éareas.

©)

CONTRALORIA

CRUCE ENTRE CONTABILIDAD

Codigo formato
Version: 6.0

: PGAF-03-02

Codigo documento: PGAF-03

DEFOGOTA DC Y DEMAS AREAS Verson: 6.0
P4gina 36 dadOm.
T s
ANEXO HNo. 2
FORMATO CRUCE ENTRE CONTABILIDAD ¥ DEMAS AREAS
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIE RA
GRUPC DE CONTABILIDAD
Fecha: (1)
GRUPO DESCRIPCION SALDO CONTABILIDAD SALDO tArga que se esta DIFERENCIA
analizando)
2) 3 4y (5) (8}
TOTALES (7)
NOTA: (T)
MNomibre del Funcionario que esta Profesional
Elabord (8) realzando el cruce con Responszable del cruce
contabilidad (3) en Contabilidad (10)
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

FECHA: periodo de tiempo sefialado.
GRUPO: clasificacion de la cuenta de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Publica.
DESCRIPCION: nombre del elemento o de la cuenta correspondiente al codigo contable.

SALDO CONTABILIDAD: saldos en libros a una fecha determinada.
SALDO (Area que se esta analizando): saldo de la informacién que aparg ea que se
esta analizando en una fecha determinada.
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haciendo el cruce.

NOTA: observaciones encontradas.

ELABORADO: nombre y cargo del funcionario encargado de

NOMBRE FUNCIONARIO: Nombre funcionario que esta redli

0. Profesional Responsable del cruce en Contabilidad: ionario encargado de
revisar.

=S Yo
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ANEXO No.3 - Formato de Relacion de las Retenciones Efectuadas.

O
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RELACION DE LAS RETENCIONES EFECTUADAS

Codigo formato: PGAF-03-03

Version: 6.0

Codigo documento: PGAF-03

Version: 6.0
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ANEXO 3

RELACION RETENCIONES EFECTUADAS EN EL MES DE DE
CONSOLIDADO CONTRALORIA DE BOGOTA

CUENTAS

DESCRIPCION

UNIDAD
EJECUTORA 1

UNIDAD
EJECUTORA 2

TOTALA
DECLARAR

24360101

RETENCION EN LA FUENTE SALARIOS

24360301

RETENCION EN LA FUENTE HONORARIOS

24360501

RETENCION ENLA FUENTE SERVICIOS

24360601

RETENCION EN LA FUENTE ARRENDAMIENTOS

24360701

RETENCION EN LA FUENTE RENDIMIENTOS
FINANCIEROS

24360801

RETENCION EN LA FUENTE COMPRAS

24362501

RETENCION IMP A LAS VENTAS POR COMPRAS

24362601

CONTRATO DE OBRA

24362901

RETENCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA PARA LA
EQUIDAD - CREE

24369801

RETENCION IMP DE TIMBRE

TOTAL ADMINISTRACION DE IMPUESTOS

24362701

RETENCION ICA POR COMPRAS

24369002

IMPUESTO ESTAMPILLA PRO CULTURA

24369003

IMPUESTO ESTAMPILLA PRO PERSONA MAYOR

24369005

CONTRIBUCION FONDOS DE SEGURIDAD

TOTAL ADMINISTRACION DISTRITAL

24450201

IVA RECAUDADO VENTA DE SERVICIOS

TOTAL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

TOTAL RETENCIONES

NOTAS:

Elaborado por:

Técnico o Profesional de Contabilidad

Revisado por:

Profesional Especializado — Contador Tesorero
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6. CONTROL DE CAMBIOS:

Version RR No. - Descripcion de la modificacion
Fecha Dia mes aio
1.0 R.R. No. 046 . . .
92 diciembre 2005 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 035 . . .
2.0 30 diciembre 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 021 - . o
3.0 12 octubre 2012 Ver procedimiento, link normativida
R.R No.051 - .
4.0 20 noviembre 2013 Ver procedimiento, link nor
Se realizaron los siguie
Objetivo: Establecer, des que deben desarrollarse para
reconocer contable echos financieros y econémicos de la
Contraloria con el fin
acion con el procedimiento de contabilidad y por estar
adas, asi mismo se incluyeron algunas resoluciones que se
idero pertinente para la base legal.
5.0
Definiciones: En cuanto a las definiciones se actualizaron algunas, se
renombraron otras y otras se suprimieron por considerar que no eran
importantes o estaban desactualizadas.
Descripcion del procedimiento: Se modificaron las actividades nimero
6, 7,8 y 9 del procedimiento de Procedimiento Elaboracion De La
Orden De Pago O Ra.
En el procedimiento para la contabilizacién de ingresos, egresos y
traslados de almacén, se incluy6 en el titulo el término traslados y se
modificaron las actividades 2 y 5.
Se modifican las actividades 3,5 y 6. del procedimiento
5.3. Procedimiento de contabilizacion de generacion de nomina.
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Version

R.R. No.
Fecha Dia mes aiio

Descripcion de la modificacion

Se modifica la actividad 1 del procedimiento contabilizacién de 6rdenes
de pago y actas de legalizacién.

Se modifica todo el procedimiento 5.6 procedimiento registro contable
de cesantias; el 5.8 procedimiento para la contabilizacién de titulos, 5.9
procedimiento de contabilizacion no automatica, 5.10 procedimiento
para conciliacion de informacién entre depeng procedimiento
de cierre mensual, trimestral y anual.

6.0

R.R. 006
13 Febrero 2

Ajustar el Procedimiento Gestién C ~ al, algunas
actividades, responsables y punt piendefen cuenta las
directrices del Nuevo Marco en cumplimiento del
articulo 355 de la ley 1819

ce de todos y cada uno de los
que por las modificaciones
rminan cada uno de estos se

procedimientos, te
planteadas el inicio y
altera.

. Se modificaron las actividades numero 6,
de procedimiento elaboracién de la Orden de
el procedimiento para la contabilizaciéon de los
almacén, se incluy6 en el titulo el término traslados y

odifican las actividades 3, 5 y 6 del procedimiento 5.3.

Procedimiento de Contabilizacion de Generacién de Nomina. Se

difica la actividad 1 del Procedimiento contabilizacion de Ordenes
de Pago y Actas de Legalizacion.

Se modifica el procedimiento 5.6 procedimiento registro contable de
cesantias; el 5.8 procedimiento para la contabilizacién de titulos, 5.9
procedimiento de contabilizacién no automatica, 5.10 procedimiento
para conciliacién de informacion entre dependencias y procedimiento
de cierre mensual, trimestral y anual.

Actualizar algunas definiciones asi como suprimir otras que por
solicitud de los funcionarios de la sub direccion financiera ya no son
relevantes.




