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1. PROPOSITO.

En cumplimiento con el Régimen de Contabilidad Publica, Titulo Il, numeral 9.2 Normas Técnicas relativas a los soportes, comprobantes
y Libros de Contabilidad, como estructuras que sistematizan de manera cronolégica y normativa los datos obtenidos de las
transacciones, hechos y operaciones que afectan la situacion y la actividad econémica de la entidad. Libros que permiten la construccion
de la informacién Contable Publica, y son base para el control de recursos, por lo cual se constituyen en soporte documental. Los Libros
de Contabilidad Oficiales de la Secretaria Juridica Distrital son: Libro Mayor y Libro Diario Oficial, debidamente numerados en orden
consecutivo, en los cuales los folios se determinan mediante Actas.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Estados Contables: Informacion que se prepara durante el transcurso de un periodo contable, que tienen como fin dar a conocer las
cifras y publicar la situacién contable de la entidad.

Informes: Documento que contiene las conclusiones obtenidas al examinar los aspectos financieros, econémicos, sociales y
ambientales de una entidad contable publica.

Libros de Contabilidad: Estructura manual o sistematizada que clasifica de manera cronolégica y nominativa los datos obtenidos de
las transacciones, hechos y operaciones que afectan la situacion y la actividad de las entidades contables publicas, estos libros son la
base para el control de los recursos por lo cual se constituyen en soporte documental.
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Reportes Contables: Informes de propdsito especifico que proporcionan datos e informacion necesaria para procesos de
consolidacion.

SI-CAPITAL: Si Capital Es una herramienta informatica creada por la Secretaria de Hacienda Distrital (SHD) para satisfacer las
necesidades de administracion, integrado en sus diferentes modulos administrativos y financieros como son: (LIMAY, SAl, SAE,
PERNO, PREDIS, PAC, OPGET, Y TERCEROS), aplicativos que son entregados a entidades Distritales mediante convenio).

3. MARCO OPERACIONAL.

e Sise requieren efectuar cambios de forma en los documentos del Sistema Integrado de Gestién como: inclusién o eliminacion

de logos institucionales, correcciones de ortografia, entre otros, la Oficina Asesora de Planeacién, efectuard las correcciones

sin que ello implique el cambio de version del documento ni la recoleccién de firmas.

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

Directivas y lineamientos para el manejo contable y parametrizacion (armonizacion) con ocasion del cambio de administracion.
Directivas y lineamientos para el manejo y registro de las operaciones econdmicas de la Secretaria Juridica Distrital.

Para la ejecucion de este procedimiento debe darse cumplimiento a los Decretos y demas normatividad que emiten la Direccion
Distrital de Contabilidad y la Contaduria General de la Nacion.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
© P.H.V.A. S) (Dias)

Realizar el .

1 cierre del Profesional del | C€&" periodo contable una vez se haya contemplado la Sistemna
perfodo area Contable |t@lidad de la informacion mensual y los ajustes 8 LIMAY
contable correspondientes.

Imprimir desde el Sistema de Informacion LIMAY:
Reportes contables
Reportes oficiales
Libro mayor
Imprimir Libros | Profesional del Sistema LIMAY
2 Oficiales de area Contable |En el libro Mayor se diligencian los datos correspondientes
Contabilidad dependiendo del mes a imprimir. Libros oficiales
de contabilidad
(La impresion de los libros Oficiales se har4 de acuerdo a
instrucciones entregadas por SHD)
: Profesional del | Archivar libros Oficiales sin legajar y al final de cada vigencia se
Archivar los . . 8
3 area Contable |procede a su empaste, permaneciendo en el area de 30

libros impresos

Contabilidad para su conservacion y custodia.
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Archivar los Se verifica el orden cronologico, que la ~ <
3 . - . Una vez al afio Area Contable
= libros impresos |documentacion este completa y ordenada
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/O ANEXOS.
e Flujograma del procedimiento.
7. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N.A 05/11/2017 01
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
. Luz Esperanza Garcia Cardona Profesional Universitario
ELABORO Martha Liliana Barrera Diaz Profesional Especializado (E) 2411112017
REVISO Luis Gabriel Espitia Pinzén Contratista - Profesional Especializado 24/11/2017
APROBO Ethel Vasquez Rojas Directora de Gestion Corporativa 24/11/2017
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