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1. PROPÓSITO. 

 
Documentar el proceso de recepción, transmisión, registro y conciliación de la información contable, de acuerdo a lo reportado por las 
diferentes dependencias que participan en el proceso contable, el procedimiento inicia con la recepción de la información y finaliza 
con la conciliación de la misma. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Aplicativos: Herramientas tecnológicas para la elaboración y presentación de los Estados Contables de la Secretaría Jurídica 
Distrital. 
 
BOGDATA: Solución tecnológica del Distrito, a través de la cual se realizan las operaciones de gestión de Tesorería Distrital, que 
permite el registro y control del gasto con cargo al presupuesto de cada entidad, desde la ordenación del gasto, hasta el giro de este 
por parte de la Dirección Distrital de Tesorería que se realiza a través de órdenes de pago, relaciones de autorización y actas de giro. 
 
Caja menor: Fondo fijo establecido en efectivo a cargo de un empleado con el fin de realizar pagos urgentes, imprescindibles e 
inaplazables de menor cuantía. 
 
Conciliación Contable: Mecanismo o medios alternativos de confrontación de saldos por rubro componente del Estado de Situación 
Financiera o Estado de Resultados de la Secretaría Jurídica con Tesorería Distrital y/o dependencias internas de la Secretaría 
Jurídica. 
 
Gastos: Registro de salida de recursos de la entidad, susceptibles de reducir el patrimonio público durante el periodo contable, bien 
sea por disminución de activos o por aumento de pasivos, expresados en forma cuantitativa. Los gastos son requeridos para el 
desarrollo de la actividad ordinaria, e incluye los originados por situaciones de carácter extraordinario. 
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Gasto administrativo: Erogación asociada con actividades de dirección, planeación y apoyo logístico. 
 
Inventario: Bien tangible o intangible, mueble o inmueble, adquirido o producido por la entidad, con la intención de ser usado, 
transformado o consumido en actividades de prestación de servicios, o en desarrollo de funciones de cometido estatal. Mecanismo o 
procedimiento consistente en el conteo o control de todos los bienes, derechos o valores de la entidad. 
 
Licencia: Derecho que adquiere una persona o una entidad para explotar un invento, o una tecnología determinada. Derecho de uso 
de una versión específica de un producto. 
 
LIMAY: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se elaboran de forma manual o sistemática todos los registros económicos de la 
entidad, y mediante el cual se obtienen los reportes necesarios para la presentación de los Estados Contables. 
 
Operaciones de Enlace: Mecanismo mediante el cual se cotejan y se ajustan las posibles diferencias en los registros contables que 
se pueden presentar entre el registro contable del pago efectuado o ingreso reconocido por la Tesorería Distrital, contra los registros 
efectuados por la Secretaría Jurídica. 
 
PERNO: Aplicativo del Si-Capital, que permite liquidar la nómina de empleados a través de la actualización en las novedades de un 
mes. 
 
 
Recepción o reconocimiento: Etapa del proceso contable consistente en recibir información y capturar datos de la realidad 
económica y jurídica, su análisis y el proceso de su incorporación a la estructura sistemática (aplicativo contable), clasificando 
cronológicamente y conceptualmente la información económica. Esta etapa incluye el reconocimiento inicial de las transacciones, 
hechos u operaciones, así como las posteriores actualizaciones de valor. 
 
Registro: Principio de Contabilidad Pública que establece que los hechos financieros, económicos, sociales y ambientales deben 
contabilizarse de manera cronológica y conceptual observando la etapa del proceso contable relativa al reconocimiento, con 
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independencia de los niveles tecnológicos de que disponga la entidad contable pública, con base en la unidad de medida. (Ejemplos 
de registros son los gastos, los movimientos por inventarios, las nóminas, etc.).  
 
SI-CAPITAL: Sí Capital Es una herramienta informática creada por la Secretaría Distrital de Hacienda (SDH) para satisfacer las 
necesidades de administración, integrado en sus diferentes módulos administrativos y financieros como son: (LIMAY, SAI, SAE, 
PERNO, PREDIS, PAC, OPGET, Y TERCEROS), aplicativos que son entregados a entidades Distritales mediante convenio). 
 
SAI: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se lleva la administración y control, ingresos y egresos, inventarios y traslados de 
bienes de carácter devolutivo de la entidad. (Por funcionario y dependencias). 
 
SAE: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se lleva la administración y control, ingresos y egresos, inventarios y traslados de 
bienes de carácter de consumo de la entidad. (Por funcionario y dependencias). 
 
Terceros: Persona naturales y/o jurídicas con las cuales se realiza todo tipo de movimiento financiero con el Distrito Capital.   
 
Verificabilidad: Criterio técnico de la información contable que permite que ella sea Confiable. La información contable pública es 
verificable cuando es posible comprobar su razonabilidad y objetividad a través de diferentes mecanismos de comprobación, como 
son las conciliaciones. 
 
SIPROJ Web: Herramienta para el registro, seguimiento, control de los procesos judiciales, conciliaciones, valoración del contingente 
judicial, el seguimiento de las actividades del comité de conciliación y de las acciones de repetición que este decida iniciar, cuando a 
ello hubiere lugar. 

 
 

3. MARCO OPERACIONAL. 
 

 
1. Con base en la información preparada y suministrada por las diferentes áreas de gestión previa verificación y análisis de la 
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misma, se debe efectuar la alimentación del aplicativo contable LIMAY. Este proceso se realiza de manera automatizada a 
través de los aplicativos SAI y PERNO para la información de almacén y nómina respectivamente y de manera manual 
registrando directamente la información en el aplicativo LIMAY para los procesos de gestión de pagos, activos y pasivos 
contingentes, entre otros. Con base en dicha información reportada por los diferentes procesos, y de acuerdo con las 
responsabilidades asignadas, cada uno de los profesionales del grupo de contabilidad incorpora los registros contables 
actualizando la información de la Secretaría Jurídica Distrital - SJD. 
 

2. Las áreas definidas como fuente información para la actualización periódica de información contable son: 
 
 Dirección de Gestión Corporativa - Grupo de Administrativa: en lo relativo al reporte de gastos efectuadas para los fines 

previstos de la caja menor, así como contratos relacionados con temas de servicios generales de la entidad. 
 

 Dirección de Gestión Corporativa - Grupo de Almacén – Información relacionada con los bienes al servicio de la entidad. 
 

 Dirección de Gestión Corporativa – Grupo Talento Humano: Información relacionada con los funcionarios de planta de la 
entidad, así: 
 
o Derechos pendientes de cobro por concepto de incapacidades u otros conceptos. 
o Liquidación mensual de la nómina y aportes con sus soportes correspondientes. 
o Liquidación mensual correspondiente a la estimación de gastos por prestaciones sociales. 
o Reporte mensual de cesantías individualizadas. 
o Gastos por concepto de capacitación y bienestar.  

 
 

 Grupo de liquidación de cuentas: En lo relacionado con la información de trámites de pago a proveedores y contratistas para 
su correspondiente causación así como los pagos realizados durante cada mes. 

 

  Dirección de Defensa Judicial y prevención del Daño Antijurídico se obtiene la alimentación de los procesos en contra de la 



PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN, REGISTRO Y CONCILIACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
ECONÓMICA DE LA ENTIDAD 

CODIGO 2311420-PR-036 VERSIÓN 03 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 5 de 11 

 

SECRETARÍA JURÍDICA DISTRITAL – SJD así como procesos iniciados por la entidad en contra de terceros. 
 

   Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.  En lo relacionado con la información correspondiente a equipo 
de cómputo y comunicaciones, así como intangibles.  

 
 

3. El proceso de contabilidad verificará que, cada área de gestión, entregue de forma completa, comprensible y oportuna las 
diferentes categorías de información mencionadas en el punto anterior. 
 

4. Para efectos de verificar que las cifras entregadas por cada una de las dependencias afectaron adecuadamente los registros 
contables se realizarán periódicamente conciliaciones entre la información reflejada en la contabilidad vs la información remitida 
por las áreas de gestión. 

 
5. Para el cierre de final de año, cada una de las dependencias debe conformar las revelaciones exigidas por la normatividad que 

se encuentre vigente a la fecha de elaboración. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 

Recibir la 
información 

económica de 
la entidad. 

Profesionales 
del área 

Contable. 

Recibir información económica generada por las dependencias de 
acuerdo a los plazos y requisitos establecidos, y teniendo en 
cuenta la lista de chequeo así:  
 

 Todas las operaciones generadas por el almacén, cuenta 
mensual con soportes firmados.  

 

 Las relaciones de autorización de nómina, con todos los 
registros que origina Talento Humano.  

 

 Las plantillas correspondientes a los trámites generados por 
liquidaciones de pagos a proveedores y contratistas, 
realizados por el proceso de presupuesto. 

 

 Listados de las operaciones de enlace de acuerdo a la 
información suministrada por la Tesorería Distrital y reflejada 
en los libros auxiliares de la Secretaría de Hacienda. Para 
realizar las conciliaciones de operaciones de enlace 
mensuales, tanto por pagos como por recaudos por los 
diferentes conceptos.  

 
 Listados del sistema SIPROJ Web. Para registros de Activos y 

Pasivos Contingentes. 

1. N.A. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

2 

Registrar 
manual o 

sistemáticame
nte la 

información 
económica 

recepcionada  

Profesionales 
del área 

Contable. 

Registros de la información económica que generaron las áreas 
así:  
 

 De forma sistemática desde el aplicativo SAI, se contabilizan 
las operaciones generadas por el almacén (ingresos, salidas, 
traslados, depreciaciones y amortizaciones). 
 

 De forma sistemática desde el aplicativo PERNO, se 
contabilizan las relaciones de autorización de nómina con los 
registros que origina el proceso de Talento Humano; así como 
los estimados por prestaciones sociales generados desde el 
mismo aplicativo PERNO.  
 

 De forma manual se registran los pagos correspondientes a 
incapacidades reportados por la Secretaría de Hacienda. 
 

 De forma manual, las plantillas correspondientes a los trámites 
de pago a contratistas y proveedores, según información 
remitida por el proceso de presupuesto. 

 

 De forma manual y según reportes remitidos por el proceso de 
presupuesto, se registran los pagos por funcionamiento e 
inversión realizados durante el mes. 

30 
Comprobante de 

registro en LIMAY 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 

 De forma manual los registros por retiros parciales de 
cesantías y según los extractos de FONCEP. 

 
De forma manual los procesos que reporten los listados del 
sistema SIPROJ Web para registros de Pasivos Contingentes 
y procesos iniciados. 

3 

Conciliar la 
información 

registrada en el 
sistema Limay. 

Profesionales 
del área 

Contable y 
responsables 

de las 
dependencias 
que emiten la 
información 

Conciliar y verificar la información económica registrada 
contablemente con la información reportada por las diferentes 
dependencias, así:  
 

 Conciliación de almacén para bienes devolutivos. Comparar 
los saldos reflejados en el aplicativo SAI vs los saldos 
reflejados en el aplicativo LIMAY una vez realizado el proceso 
de contabilización de las operaciones de cada mes. 
 

 Conciliación de nómina. Confrontar la información de nómina 
reportada a través de los RA con el movimiento de las cuentas 
afectadas una vez realizado el proceso de contabilización. 

 

 Conciliación de incapacidades. Comparar detallando por 
tercero de los saldos de incapacidades por cobrar entre la 
información manejada por el proceso de nómina y los saldos 

30 

Conciliación 
Hoja 1 

2310400-FT-317 
 

Conciliación 
Hoja 2 
Hoja 1 

2310400-FT-317 
 

Conciliación 
Hoja 3 
Hoja 1 

2310400-FT-317 
 

Conciliación 
Hoja 4 

2310400-FT-317 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

contables. 
 

 Conciliación de plantillas de pago tramitadas en el mes. 
Comparar detalladando por tercero y documento de pago 
tramitados durante el mes, entre los procesos de presupuesto 
y contabilidad.  

 

 Conciliación de operaciones de enlace para gastos de 
funcionamiento e inversión, ingresos, bienes y derechos 
recibidos y transferidos, devoluciones de ingresos vigencias 
anteriores y otras transferencias sin flujo de efectivo. 
Comparación de los movimientos de acuerdo a reportes 
remitidos por la Tesorería Distrital –VS- registros contables 
LIMAY. 

 

 Conciliaciones con FONCEP. Comparación de los saldos 
reportados en los extractos generados por el FONCEP Vs 
Saldos LIMAY. 
 

 Verificación de los procesos que reporten los listados del 
sistema SIPROJ Web, Vs saldos LIMAY.  

 
 

Formato externo 
 
 

Conciliación 
Hoja 5 

2310400-FT-317 
 

Formato externo 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 

Recibir la 
información 

económica de 
la entidad. 

Verificación en lista de chequeo (hoja de trabajo) 
y verificación. 

Mensual 
Profesionales del 

área Contable. 
Hoja de trabajo. 

2 

Registrar  
manual o 

sistemáticamen
te  la 

información 
económica 

recepcionada.  

Conciliaciones realizadas entre la información 
contable y las dependencias generadoras, con el 
fin de verificar consistencia de la información. 

Mensual/ 
trimestral/ 

Anual. 
Dependiendo el 
cierre contable 

Responsables de 
las dependencias 

que emiten la 
información. 

 
 Profesionales del 

área Contable. 

Soportes de las 
conciliaciones. 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del Documento N.A 14/09/2017 01 

Marco Operacional 
Se incluyen nuevos requisitos del Plan de Sostenibilidad del 

Sistema Contable 
24/12/2019 02 

Términos y definiciones 
Se eliminan términos relacionados con los sistemas de información 
que fueron reemplazados por BOGDATA y se actualiza de acuerdo 
al nuevo procedimiento. 

18/06/2021 03 

Descripción de actividades 

Se ajusta actividad 1consolidando la información a recibir.   
 

Se actualiza información de actividad 2 de acuerdo a los cambios 
presentados por la implementación de BOGDATA.  
 
Se modifica actividad 3 incluyendo nuevos procesos de conciliación 
y se implementa formato. 

18/06/2021 03 

 


