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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para para la constitucién de las cuentas por pagar a 31 de diciembre y para
registrar las 6rdenes de pago por los diferentes conceptos de acuerdo a los cambios del catalogo de
cuentas, sus descripciones y dinamicas establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica.

2. ALCANCE:

El procedimiento se inicia con la recepcion de la plantilla en donde se relacionan de manera individual las
ordenes de pago y finaliza con el archivo de los comprobantes de causacion y de cancelacion de las
ordenes de pago asi como la conciliacion efectuada.

3. INSUMOS:
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Ordenes de pago (IS).

Relaciones de Autorizacion

Archivo Plano convertido a Excel (1S).
Soportes de las 6rdenes de pago (IS).
Libros Auxiliares SHD (IP).

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

Comprobantes de causacion de 6rdenes de pago.
Comprobantes de cancelaciéon de érdenes de pago.
Conciliacién de érdenes de pago.

Comprobante de causacioén de las Cuentas por Pagar

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha) Descripcion
"Por el cual se compila el Acuerdo 24 de 1995y el
Decreto 714 de 1996 Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital”
Decreto 109 de 2009 “Por el cual se madifica la estructura de la Secretaria

Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones”

» . “Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Resoluci6n 354 de septiembre de 2007 Publica, se establece su conformacion y se define el
ambito de aplicacién”

y ] “Por la cual se expide el catalogo general de cuentas
Resolucion 356 de septiembre de 2007 del:Manual de Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica”

“Por la cual se establecen los plazos, requisitos y
procedimientos para la presentacion de la informacion
contable necesaria en el proceso de consolidacion en
el Distrito Capital”

Resolucién DDC-(expedida anualmente)

Cartas circulares, circulares externas, instructivos
emitidos por la CGN y la DDC, ley tributaria vigente.

6. DEFINICIONES:

Causacion

Contabilizar

CGN

Cotejar

Cuentas de Enlace
CUENTAS POR PAGAR
Cuentas Reciprocas
DDC

oP

Registro Contable
Tercero

Soportes de Contabilidad
SHD

Validar

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Ordenador del Gasto
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Firmar la relacion de las érdenes de pago

I?rofesional Universitario Subdireccién Financiera
Area de Contabilidad

Recibir archivo plano convertido a Excel (plantilla) en donde se relacionan de manera individual las
ordenes de pago.

Recibir el original de las 6rdenes de pago con sus respectivos soportes para verificar la informacion
suministrada en la plantilla.

Verificar y completa los datos que no fueron generados en la plantilla por el sistema.
Verificar los datos del programa contable vs. Plantilla.

Registrar consecutivo a las 6rdenes de pago fisicas.

Crear los nuevos terceros en el programa contable en el momento que se requiera.
Migrar la informacion de la plantilla al programa contable.

Imprimir comprobante de causacion de 6rdenes de pago.

Descargar libros auxiliares de operaciones de cuentas de enlace de la SHD.
Descargar del programa contable la informacién causada en el mes en archivo Ecxel.
Conciliar las partidas y coteja la informacion.

Imprimir el formato de conciliacion de 6rdenes de pago adjuntando los soportes correspondientes.
Diligenciar y radicar formatos conciliacion SHD.

Cancelar 6rdenes de pago.

Imprimir comprobante de cancelacion 6rdenes de pago.

Auxiliar Administrativo )
Subdireccion Financiera Area de Contabilidad

Archivar en medio magnético, en el mes correspondiente los comprobantes de causacion y de
cancelacion de las 6rdenes de pago, la relacién de las 6rdenes de pago con su respectiva
afectacion contable, asi como la conciliacién efectuada.

Organizar las 6rdenes de pago numéricamente en forma ascendente
Relacionar las 6rdenes de pago por rubro presupuestal.
Remitir el listado a la Tesoreria y archivar copia del listado

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

De acuerdo al Régimen de Contabilidad Publica, la entidad adelantara las acciones de orden
administrativo que conlleve a un cierre integral de la informacion para ser conciliada y remitida a la
SHD.

Los saldos de las cuentas de enlace deben ser conciliados mensualmente con los saldos
contables de la entidad, los cuales se radicaran el dia 10 habil del mes siguiente al cierre contable
de conformidad con la resolucion DDC -000004 del 28 de diciembre de 2007.

Los reportes de la Secretaria de Hacienda Distrital (Tesoreria Distrital) deben ser recibidos dentro
de los cinco (5) primeros dias del mes siguiente al reportado.

Las causaciones de 6rdenes de pago deben estar debidamente registradas en el programa
contable al momento de realizar la conciliacion.

Los documentos soporte de las érdenes de pago deben estar debidamente, firmados.

La Subdireccién Financiera enviara las Ordenes de Pago a la Subdireccion contractual asi: los
pagos efectuados del 1 al 15 del mes se enviaran el dia 20 y los pagos efectuados del 16 al 30 se
enviaran el dia 5 del mes siguiente



9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento.
Anexo 2: Formato de conciliacion de 6rdenes de pago

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcién de la
actividad

Area Responsable

Cargo responsable

Registros

Punto de Control

Recibir archivo plano
convertido a Excel
(Plantilla)

Recibe la plantilla de
Excel en donde se

relacionan de Profesional
| |manera individual  |Subdireccién Universitario
las 6rdenes de pago |Financiera Subdireccion
con su respectiva Financiera
afectacion contable
— Viene del
procedimiento
126PA02-PR27
Tramite de Pagos
Recibir original de las
6rdenes de pago.
. Verifica la
Recibe el original de Subdireccion Sr:gers'i?nﬁl informacion
2 [las ordenes de pago F;anc?gr(::ao Subd?rgc::aié(rz suministrada en la
con sus respectivos Fi ; planilla contra
documentos ITR'cra documentos
soporte.
Completar datos de la|
plantilla.
Completa los datos ) Y Prpfespna_\l
3 |que no fueron Subdireccion Universitario
generados en la Financiera Sg_bdlrec_:uon
plantilla por el inanciera
sistema.
Confrontar los datos
del-programa
contable vs. Plantilla.
Confronta el
historico de las .
operaciones.del Subdireccia 5 r_ofe5|_ct)na_\l Verificar la
4 [tercero (programa F.U receion Snt')\(ler' aro consistencia de la
Contable) con el fin Inanciera U' Ire(_:C|0n informacién
de evitar que un Financiera
mismo objeto
contractual se lleve
a distintas cuentas
del gasto.
Registrar consecutivo
del comprobante de Profesi |
contabilidad o roresiona
5 Subdireccion Universitario Comprobante de

Registra en la
plantilla en la fila

correspondiente de

Financiera

Subdireccién
Financiera

contabilidad
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la orden de pago en
orden ascendente el
nimero del
comprobante de
contabilidad de
acuerdo al
consecutivo del
fisico de las mismas.

Crear nuevos
terceros en el
programa contable.

Crea los nuevos

terceros en el Profesional Compararlos
programa contable |Subdireccién Universitario terceros del
en el momento que  |Financiera Subdireccion programa contable
se requiera DE Financiera vs. la plantilla.
acuerdo a la
informacion
suministrada en la
6rden de pago .
Migrar lainformacion

de la plantilla al

programa contable. Profesional

Migra la informacion
de la plantilla al
programa contable.

Subdireccion
Financiera

Universitario
Subdireccion
Financiera

Imprimir
comprobante de
causacion de 6rdenes
de pago.

Imprime el
comprobante de
causacion N°.05-OP
“Causacion ordenes
de pago” adjuntando
los soportes de las
Continda en la
actividad 16.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccién

Financiera

Comprobante

causacion 6rdenes

de pago.

Descargar libros
auxiliares de
operaciones.de
cuentas de enlace de
la SHD.

Descarga
mensualmente de la
extranet de la
Secretaria de
Hacienda —
Tesoreria Distrital
los libros auxiliares
de operaciones de
cuentas de enlace
en archivo PDF y
Excel para realizar
la correspondiente
conciliacion.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccién

Financiera

Libros auxiliares




10

Descargar del
programa contable la
informacién del mes.

Descarga del
programa contable
la informacion
causada en el mes
en archivo Ecxel.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccion

Financiera

11

Conciliar las partidas
y cotejar la
informacién.

Concilia las partidas
utilizando el formato
de conciliacién de
6rdenes de pago
(Ver Anexo 2).
Coteja la
informacion del
archivo contable vs.
libros auxiliares SHD
para determinar las
diferencias
presentadas.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccion

Financiera

Verificar saldos
archivo contable vs.
libros auxiliares
SHD.

12

Imprimir formato de
conciliacion de
6rdenes de pago.

Imprime el formato
de conciliacion de
6rdenes de pago
adjuntando los
soportes
correspondientes.
Continda en la
actividad 16.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccion

Financiera

Formato de
conciliacion 6rdenes
de pago.

13

Diligenciar y radicar
formatos conciliacion
SHD.

Diligencia‘los
formatos de la. SHD
“Conciliacién gastos
de funcionamiento”y|
“Conciliacion gastos
de inversion” y los
radica en medio
fisico.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccién

Financiera

Conciliacién gastos
de funcionamiento y
de inversion.

14

Cancelar 6rdenes de
pago.

De acuerdo con los
resultados de la
conciliacion
efectuada, se
procede a realizar la
respectiva
cancelacién de las
ordenes de pago en
el comprobante de
contabilidad N°.11-

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccién

Financiera




EG “Cancelacion
ordenes de pago”

15

Imprimir
comprobante de
cancelacion érdenes
de pago.

Imprime el
comprobante de
cancelacion N°.11-
EG “Cancelacion
6rdenes de pago”
cuyo soporte es el
fisico de las 6rdenes
de pago generadas
de cada tercero.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario
Subdireccion

Financiera

Comprobante
cancelacion érdenes
de pago.

16

Archivar.

Archiva en medio
magnético los
comprobantes de
causacion y de
cancelacion de las
ordenes de pago. La
conciliacion
efectuada y las
ordenes de pago
gue no estan sujetas
a un contrato, se
guardan en medio
fisico.

Subdireccion
Financiera

Auxiliar
Administrativo




