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 1. PROPÓSITO. 
 

Elaborar, validar y presentar los estados contables de la Secretaría Jurídica Distrital en forma comprensible, confiable y oportuna, de 
acuerdo a la normatividad vigente para que sean consultados por los directivos de la entidad, los terceros y los Entes de Control. 
Así como demás reportes, y otros informes solicitados por la Dirección Distrital de Contabilidad. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 
 

Aplicativos Utilizados: Herramientas tecnológicas para la elaboración y presentación de los Estados Contables de la Secretaría 
Jurídica Distrital. 
 
Aplicativo Interno Utilizado: Herramientas informáticas internas, desarrolladas por ingenieros externos. 
 
Balance de Prueba: Informe que contiene las partidas registradas en el libro mayor con indicación de sus saldos débitos y créditos. 
También conocido como Balance de comprobación. 
 
Balance general: Estado contable básico que presenta en forma clasificada, resumida y consistente, la situación financiera, económica, 
social y ambiental de la entidad contable pública, expresada en unidades monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de 
sus bienes, derechos, obligaciones y la situación del patrimonio. Para efectos de su clasificación se identifican los activos y pasivos en 
corriente y no corriente. 
 
Cargue y presentación de Estados contables: Proceso mediante el cual se registran los estados financieros en las plataformas 
dispuestas por la Dirección Distrital de Contabilidad de la Secretaria de Hacienda y en la plataforma de los entes de Control.    
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Estados Financieros: Son el producto del proceso del registro contable de los diferentes documentos, como órdenes de pago, entradas 
y salidas a Almacén, nominas, facturas, caja menor que contabilizadas reflejan la situación financiera de la Secretaria, sus resultados 
económicos y sociales que revelan la situación económica a una fecha y período determinado. 
 
OPGET: Aplicativo del Si-Capital, que permite realizar la Operación 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. 
 
PERNO: Aplicativo del Si-Capital, que permite liquidar la nómina de empleados a través de la actualización en las novedades de un 
mes. 
 
PREDIS: Sistema de información que maneja el Presupuesto Distrital.    
 
PAC: Sistema del Si-Capital, que maneja el Programa anual mensual de Caja. Instrumento de administración financiera mediante el 
cual se verifica y aprueba el monto máximo mensual de fondos disponibles para las entidades financiadas con los recursos del Distrito.  
 
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. 
 
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). 
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SIPROJ Web: Aplicativo que NO hace parte del Si-Capital. 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. 
 
TERCEROS: Sistema del Si-Capital, mediante el cual se registran todos los terceros ya sean personas naturales o jurídicas, con las 
cuales se realiza todo tipo de movimiento financiero con el Distrito Capital.   
 
Validación Información contable: Proceso mediante el cual la información originada en los aplicativos se verifica y consolida en el 
aplicativo LIMAY. 
 
Validación Información en Bogotá Consolida: Proceso mediante el cual se debe validar y presentar la información Contable de la 
entidad, cada trimestre en el sistema “Bogotá Consolida” de la Dirección Distrital de Contabilidad. 
 

3. MARCO OPERACIONAL. 
 

• Si se requieren efectuar cambios de forma en los documentos del Sistema Integrado de Gestión como: inclusión o eliminación 
de logos institucionales, correcciones de ortografía, entre otros, la Oficina Asesora de Planeación, efectuará las correcciones 
sin que ello implique el cambio de versión del documento ni la recolección de firmas. 

• La elaboración de los Estados Contables, deben estar enmarcada en la normatividad vigente para la materia. 

• Directivas y lineamientos para el manejo contable y parametrización (armonización) con ocasión del cambio de administración. 

• Directivas y lineamientos para el manejo y registro de las operaciones económicas de la Secretaría Jurídica Distrital. 

• Para la ejecución de este procedimiento debe darse cumplimiento a los Decretos y demás normatividad que emiten la Dirección 
Distrital de Contabilidad y la Contaduría General de la Nación. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Enviar 

Información 
mensual 

Profesionales 
del área 

Contable. 

 

Elaborar las conciliaciones de Operaciones de enlace con Tesorería 
Distrital, usando los formatos dados por la Dirección Distrital de 
Contabilidad, de forma inmediata a la publicación de “listados definitivos” 
de la Dirección Distrital de Contabilidad, se deben radicar y enviar las 
conciliaciones mencionadas. 
 
Elaboración de Estados Contables y solicitud de publicación de los 
Estados Contables en la página Web de la entidad. 
 

3 

Conciliaciones 
de Operaciones 

de enlace de 
Tesorería 
Distrital. 

 
 
 

Correo 
electrónico. 

 

2 
Enviar 

Información 
trimestral 

Profesionales 
del área 

Contable. 

Elaborar reportes de Estados Contables, dentro de los primeros diez 
(10) días calendario del mes siguiente al cierre del periodo (trimestre) 
respectivo.  
En cumplimiento a la Resolución No. DDC-000001 del 31 de diciembre 
de 2015 de la Contadora General de Bogotá, Artículos 3º, 4º, 8° y 9º, 
numerales g, h, i. O sujetos a envío de listados definitivos de 
Operaciones de enlace con Tesorería. 
 
Formatos establecidos por la Dirección Distrital de Contabilidad: 

• Saldos y Movimientos (CGN2005_001), y  

• Operaciones Recíprocas (CGN2005_002). 

• Balance General o Estado de Situación Financiera a nivel de cuenta. 

• Estado de Actividad Financiera, Económica, Social y Ambiental o 
Estado de Resultado Integral a nivel cuenta. 

 
10 

Reporte de 
validación y de 
incorporación   

Aplicativo 
“Bogotá 

Consolida”. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

• Estado de Cambios en el Patrimonio. 

• Formato de conciliación de Litigios SIPROJ. 

• Variaciones Trimestrales significativas 
(CGN2016_01_VARIACIONES_TRIMESTRALES…). 

 
 

3 
Enviar 

Información 
semestral 

Profesionales 
del área 

Contable. 

 

Elaborar reporte: Boletín de Deudores Morosos del Estado, B.D.M.E. 
En cumplimiento a la Resolución 422 del 21 de diciembre de 2011, de la 
Contaduría General de la Nación. 
Dentro de los primeros cinco (5) días calendario de los meses de junio y 
diciembre de cada año, de acuerdo a normatividad emitida por la 
Contaduría General de la Nación. 
 
Elaborar reportes de Estados Contables, dentro de los primeros diez 
(10) días calendario del mes siguiente al cierre del periodo (semestre) 
respectivo.  
En cumplimiento a la Resolución No. DDC-000001 del 31 de diciembre 
de 2015 de la Contadora General de Bogotá, Artículos 3º, 4º, 7, °8° y  
9º, numerales  g, h, i. O sujetos a envío de listados definitivos de 
Operaciones de enlace con Tesorería. 
Formatos establecidos por la Dirección Distrital de Contabilidad: 

• Saldos y Movimientos (CGN2005_001), y  

• Operaciones Recíprocas (CGN2005_002). 

• Balance General o Estado de Situación Financiera a nivel de cuenta. 

 
 

1 

 
 

Reporte de 
validación y de 
incorporación  
en aplicativo 

“Bogotá 
Consolida”. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

• Estado de Actividad Financiera, Económica, Social y Ambiental o 
Estado de Resultado Integral a nivel cuenta. 

• Estado de Cambios en el Patrimonio. 

• Formato de conciliación de Litigios SIPROJ. 

• Variaciones Trimestrales significativas 
(CGN2016_01_VARIACIONES_TRIMESTRALES…). 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

Enviar 
Información 

anual a la 
Dirección 

Distrital de 
Contabilidad 

Profesionales 
del área 

Contable. 

 

Elaborar reportes de Estados Contables, dentro de los primeros diez y 
siete (17) días calendario (de enero) del mes siguiente al cierre del 
periodo respectivo. 
En cumplimiento a la Resolución No. DDC-000001 del 31 de diciembre 
de 2015 de la Contadora General de Bogotá, Artículos 3º, 4º, 7°, 8° y  9º, 
numerales  g, h, i. O sujetos a envío de listados definitivos de 
Operaciones de enlace con Tesorería. 
Dirección Distrital de Contabilidad, Validados en el aplicativo “BOGOTA 
CONSOLIDA”. 
En formatos del aplicativo establecido por la Dirección Distrital de 
Contabilidad: 

• Saldos y Movimientos (CGN2005_001), y  

• Operaciones Recíprocas (CGN2005_002). 

• Balance General o Estado de Situación Financiera a nivel de cuenta. 

 
 
 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 

Reporte de 
validación y de 
incorporación  
en aplicativo 

“Bogotá 
Consolida”. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Estado de Actividad Financiera, Económica, Social y Ambiental o 
Estado de Resultado Integral a nivel cuenta. 

• Estado de Cambios en el Patrimonio. 

• Formato de conciliación de Litigios SIPROJ. 

• Variaciones Trimestrales significativas 
(CGN2016_01_VARIACIONES_TRIMESTRALES…).  

• Formato CGN_2005_003NG_NOTAS_DE 

• _CARACTER_GENERAL (Formato CHIP), 

• Formato CGN_2005_003NE_NOTAS_DE 

• _CARACTER_ESPECIFICO (Formato CHIP), 

• Notas a los Estados Contables, Generales y Específicas en Texto 
(Word). 

5 

Enviar 
Información 
anual a la 

Contraloría de 
Bogotá 

Profesionales 
del área 

Contable. 

 

Elaborar información Contable, para la rendición de la Cuenta Anual a la 
Contraloría de Bogotá. 
La Contraloría de Bogotá de forma anual emite una Resolución 
Reglamentaria, indicando los formatos y documentos a enviar (sean 
documentos electrónicos o formularios). 
Contraloría de Bogotá, a través del sistema SIVICOF, Dentro de los 
primeros cinco (05) días calendario del mes de febrero al cierre del 
periodo anual respectivo. 
 
Se genera el archivo del servidor USER 
Se diligencia la información solicitada en el archivo generado 
Se valida la información a reportar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 

Reporte de 
validación y 
presentación 
en SIVICOF. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Se firman los documentos a reportar por el representante legal de la 
entidad con firma digital una vez validada la información directamente en 
el servidor USER. 
Se ingresa con la clave asignada para la entidad y se adjuntan los 
archivos tanto los documentos anexos como los formatos digitales. 

 

6 

 
Respuesta 

anual a 
observaciones 

de la  
Contraloría de 

Bogotá 

 
Profesionales 

del área 
Contable. 

 

Elaborar respuestas e Informes de observaciones y hallazgos de carácter 
contable emitido por la Contraloría de Bogotá D.C. 
De acuerdo a las visitas programadas por la Contraloría de Bogotá. En 
los términos establecidos por el Ente de Control. 
Estos informes también deben ser dados a conocer a la Dirección Distrital 
de Contabilidad, mediante el aplicativo “BOGOTA CONSOLIDA”. Dentro 
del mes siguiente a su formalización. 
La Contraloría de Bogotá, realiza cada año un Plan de Auditoría 
Gubernamental con Enfoque Integral – Modalidad Regular, al cual se 
debe dar alcance y contestación a cada una de las observaciones y 
hallazgos de índole Contable que emitan. 
 

 

 
 
 
 
 

 
8 

 
 
 
 
 

Oficio  
2311520-FT-019    
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 

Enviar 
Información 

mensual 
Contables. 

Verificar que las conciliaciones estén enviadas a la 
Dirección Distrital de Contabilidad. 
Verificar que los Estados Contables Originales y 
debidamente firmados, estén en los archivos de 
contabilidad. 

Una vez al mes. 

Ingenieros 
responsables de 
los aplicativos y 

Equipo de Trabajo 
del área contable 

de la entidad. 

Estados 
Financieros 

definitivos  emitidos 
desde el aplicativo 

LIMAY. 

2 
Enviar Información 

trimestral 

Verificación de acuerdo con la normatividad en lo 
referente a presentación de información. Y 
Verificación de la información en el aplicativo “Bogotá 
Consolida”, de la Dirección Distrital de Contabilidad. 
Verificar que los Estados Contables Originales y 
debidamente firmados, estén en los archivos de 
contabilidad. 

Una vez se requiera 
la validación de los 
registros, de forma 

trimestral. 
 

Equipo de Trabajo 
del área contable 

de la entidad. 

Estados 
Financieros 

definitivos  emitidos 
desde el aplicativo 

LIMAY. 

4 

Enviar 
Información 

anual a la 
Dirección 

Distrital de 
Contabilidad 

Verificación de acuerdo con la normatividad en lo referente 
a presentación de información.  
Verificar que los Estados Contables Originales y 
debidamente firmados, estén en los archivos de 
contabilidad. 

Una vez se obtenga 
la validación de los 
registros, de forma 

anual. 
Cada vez que se 

realiza un reporte. 

Equipo de Trabajo 
del área contable de 

la entidad. 

Estados Financieros 
definitivos  emitidos 
desde el aplicativo 

LIMAY. 

5 

Información 
anual a enviar a 
la Contraloría 

de Bogotá 

Verificar que la Oficina de Control Interno haya recibido la 
información contable para el reporte de la Cuenta Anual a la 
Contraloría de Bogotá. 

Una vez se obtenga 
la validación de los 
registros, de forma 

anual. 

Equipo de Trabajo 
del área contable de 

la entidad. 

Memorando remisorio 
al (la) Jefe Oficina de 

Control Interno. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/O ANEXOS. 
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• Flujograma del procedimiento. 

7. 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 

 NOMBRE CARGO FECHA FIRMA 

ELABORÓ 
Luz Esperanza García Cardona 

Martha Liliana Barrera Díaz 

Profesional Universitario 
Profesional Especializado (E) 

14/09/2017  

REVISÓ Luis Gabriel Espitia Pinzón Contratista - Profesional Especializado 15/09/2017  

APROBÓ Ethel Vásquez Rojas  Directora de Gestión Corporativa 18/09/2017  

 

http://www.bogotajuridica.gov.co/intranet/sig/f_2311420-PR-061.pdf

