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1. OBJETIVO

Garantizar la integralidad de la informacion relacionada con el proceso contable, definiendo-
el tipo de informacién, responsable, tiempos, formatos y medios para su entrega, para dar
cumpllmlento a los requisitos de reconocimiento, medicion y presentacion de los Estados.
Financieros, y tener un adecuado cierre contable, acorde a la normativa vigente de forma
mensual, trimestral y anual.

2. ALCANCE

El instructivo aplica a las subdirecciones y. procesos gestoras de informacion a ser
registrada-en la contabilidad de |a-entidad.

3. RESPONSABLES

Subdireccion Administrativa y Financiera: Tesorero, Almacenista General, Profesional de
Cartera, Profesional de Némina.

Subdireccion de Emprendimiento Servicios Empresariales y Comercializacion SESEC:
Profesional de Apoyo a la Supervisién — Convenios.

Subdireccion de disefio y analisis ‘estratégico: Profesional de Apoyo a la Supervision —
Converios.

4, CONDICIONES GENERALES

Dar cumplimiento.a lo establecido en la'Resolucion 533 de 2015 de la CGN, Nuevo Marco

Normativo Contable para.Entidades del Gobierno, Resolucion 706 de 2016 de la CGN,

Resolucion 182 de 2017 de la CGN y la. Resolucion 159 de 2019 de la CGN, relativas a

*los Procedimientos Transversales del Régimen de Contabilidad Publica, el Procedimiento

pars la agregacié:’_in' de_fn_fom’;acfé‘n, diligenciamiento y envio de los -re_por'fes de la Categoria

informacion contable publica - Convergencia, ala Contaduria General dé fa Nacidn, a través
def Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Pablica (CHIP) "

Dar cumplimientoa la preparacion y publiéacion de los informes contables mensuales:como
son; El estado de situacion financiera, el estado. de resuitado y las notas a los informes
-contables mensuales que revelen hechos econdmicos que no son recurrentes en el periodo,

La entrega de la informacién debe realizarse acorde a los cronogramas y solicitudes
adicionales que establezca la Subdireccidn Administrativa y Financiera — Contabilidad,
durante cada vigencia, obedeciendo a los cronogramas especificos establecidos para la

Elabero:

‘Marfa Eiisa France Lopez- \A&.- Reviso: : %
Profesional Espemalfzado Aprobdi _
Subdireccidn Admirjgtrativa y Fi inanciera Uriel Alaxis Agudelo Pu"do//@ Vivian k’Bernal lzquierdo

Contratista

Alexander Charry 1.9 Suudireccion Administrativay Financiera

Asesar
Subdireccion Admlnlstratlva y Financiera

© FO-004 Pagina 1 de 4
Vg3

Subdirectora Administrativa Financiera




e
ALCALDIAMAYOR'
‘DEBOGDTADGC.

. DESARROLLD ECONOMICT |

Instiuts para 3 Exonomia Seetal

INSTRUCTIVO

CIERRE FINANCIERO

Codigo IN 089

Version 01

Fecha 30/07/2019

presentacion de estados financieros: por parte de la Contaduria Distrital y Contaduria.
General de la Nacioén.

5. DESARROLLO

L TIPODE N FEGHA DE o= | WEDIO DE
CLASE INFORMACI OoN FORMATOS ENTREGA RESPONSABLE ENTREGA
F0-323 Ejecucion
) financiera de Diez (10) Profesionat de
-Seguimiento | convenios. primeros dias Apoyo a la -Fisico
R e | EJecucion 1. L ‘Supervision — o
"CONVENIOS | o iera de .calendaric-del Converios.de’ debidamen
Convenios FO-324 ~Cuadro mes I-stlz_g_yle__nte a SESEC Y te firmado.
Fesumen ejecucion de | feporart. SDAE.
convenios o _
'.---Fisi_c_:o-
-Diez (10} ._d_eb_ic:%rngn
- ; primergs. dias, e te validado
glternatl_v_:lajs calendario de) E_ror\;esmnal de | yfimado.
~omerciales mes sigulent'e’a Gartera - Correo
reportar Electronico
~ (e-mait)
Archiva en Excel con
informacion detallada
del'mes a reportar der
CARTERA .-Ca'usacmn
LEGALIZADA “Ingresas
Y DE HECHO -Anticipos
'-Al_;qurfiza_cién de ‘Diez (10)
. ' -anticipos primeros dias T
Plazas de . : ‘Profesional de
RS -Ajustes calendario del _
Mercado -D_Jé_puracton_' rnea ;iguieme. & Cartera
-Deterioro _ reportar
-<Variacién Cartera..
-Reciasificaciones.
‘Relacion dé pagos
anticipados. par
concepto.de mobiliario
semiestacichario,
Boletin generado Goobi - Boletin
o Reporte de Bienes. Diez (10 de Goobi
PROPIEDAD | Bienes Activos en Excel cor prliﬁérbé)dias' - debidamen
PL;ANTA Y muebles e zg?atzﬂg;”es que cal'endari_o del élgrl%cr:.rlsta ;eﬁ\:ﬁ.llf; 3 0
EQUIPO inmuebles. Al ' mes siguiente a. Cor’reb )
. as reportar- e
s  Salidas eportar Electroriico
: « _Reintegros - (e-mail)
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Enaditaby para By Econcmia Social - - .
TIPO DE FECHA DE ' MEDIC DE
CLASE INFORMACION FORMATOS ENTREGA RESPONSABLE | eNTREGA
» Bajas
Generar o correrla Diez (10) Enel
_ depreciacion en el primeros dias Almacenista sisterna de
Depreciacion sistema Goobi, {Cierre | calendario del General informacio
automatico modulo de. | mes siguiente a n Gaobi
almacen). reportar ST
Ingreso en el sistema ' “Entreca
Goabi, el 100% de los. o oo
documentos: Cinco {05} extracios
Conciliaciories | (Comprobantes de primeros dias : bancarios.
de Bancos Egreso _ _ ca_len_c!an_o del Tesorero “Reporte
: ~Comprobantes de mes siguiente a del Estado-
Ingreso reportar de caia. v
-Recibos de Caja ban C;s ¥
TESORERIA -Notas Bancarias T
i o Cinco (05)
Goobi, del 100% e los | Primeros dias
L Fon'dols recibidos por calendario del Registro
Cuenta: Unica o P mes siguiente a : . en el
i ~ | concepta de T 5 Tesorero. by
Distrital-CUD Fincionamiento e reportar. (Se sisterna
\nversion: ' debe reportar a la Goobi-
: SDH el dia13 de
cada mes)
Solicitud del informe de | Cinco (05) oo
RESPONSABI _ los procesos de pirimeros dias Profesional il dag -
LIDADES . Procesos Responsabilidad Fiscal | calendario del Especializado. Fiscal de la
FISCALES a la Contraloria de mes siguiente a de Contabilidad. | 0\ 0
BOogota. rcponar Dl strital
_ Validar la Informacidn Diez 10y Profesional _
CONCILIACGIO | Informe: registrada porla primeros dias Especializado Reporte
N CUENTAS .- | Procesos Subdireccion Juridicay { calendario dei de Contabilidad | Aplicativo
SIPROJ Judiciales de Contratacion en el. mes siguiente a y Profesional dg | SIPROJ
Aplicativo SIPRQJ reportar Juridica,
Realizar control y .
A ot Diez (10) .
N registra contable de los primeros dias Responsables Informe de
(# : Caontrol gastos mensualés de la R L Control
CAJA MENOR MensLa Caja Menor de . calendario del de Cajas Cajas
: lnversion y ?;es; r?;grmente a Menores. m erj ores
Funcionamiento. P
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- Instifuta para ks Economia Soelal
s TIPO DE . FECHA DE : MEDIO DE
‘CLASE _INFO_RMACION FORMATOS. ENTREGA RESPONSABLE ENTREGA.-
Archivo-en Excel, con.
informacion detallada
der
~-Salarios
-Déscuentos de Nomina Drl;gr;;:oos) dias. _
NOMINA por terceros. _ Eal endario del Profesional de Archivo en
AR -Descuentos de Aportes N Nomina, Excel.
: mes_siguiente a :
al §SS. reportar
| -Relacion de Embargos ’
-Beneficios acortoy
largo plazo a
funcionarios.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

» FO-323 Ejecucion financiera de convenios.

¢ FO-324 —Cuadro resumen sjecucion de convenios

¢ Extractos bancarios

» Informacién de Tesoreria registrada en el Sistema Administrativo y Financiero

.Goobi,

» Nomina de Sueldos y Liquidacién de Seguridad Social y Parafiscales
s Informe-de Contraloria — Responsabilidad Fiscal
» Reporie Aplicativo SIPROJ

e Informe de Control Cajas menores
o Informe Responsabilidad Fiscal de la Contraloria Distrital
¢ Reporte del Estado de caja y bancos.

» Extractos banecarioge

s Boletin mensual de Almacén-
s |nformes de cartera merisual

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 | 30/07/2019

deo el documento
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