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1. OBJETIVO

Elaborar y reportar los informes tributarios y financieros, con el proposito de revelar
los hechos econdmicos de la entidad, como también, la elaboracién de los EEFF con
Sus respectivas notas que permiten la evaluacion de la gestion, todo lo anterior bajo
el Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno y Politicas Contables
internas establecidas para la Caja de la Vivienda Popular.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud y/o descargue de la informacién de los diferentes procesos de
la CVP, afin de validar los saldos y segun el caso, realizar los registros o los ajustes
correspondientes, continua con el diligenciamiento de los formatos establecidos para
reporte de informacién a los entes de control y/o procesos internos y finaliza con la
elaboracion de los indicadores y estados financieros con sus respectivas notas para
su posterior publicacién en la pagina web de la CVP.

3. RESPONSABLES

Los responsables de la actividad son i) Profesionales de planta y/o contratistas de la
Subdireccion Financiera encargados de ejecutar las actividades establecidas en el
presente procedimiento y el Subdirector (a) Financiero (a), ii) Enlaces financieros de
los diferentes procesos de la CVP, iii) Director General.

4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

1. Con el fin de garantizar que todos los hechos economicos realizados en
cualquier proceso de la CVP sean informados a contabilidad de la Subdireccion
Financiera, se comunicard anualmente a través de los medios audiovisuales de
la Entidad, las Politicas de Operacion establecidas en este procedimiento, la
importancia de los reportes a contabilidad y las sanciones por no cumplir con el
Régimen de Contabilidad Publica - Entidades de Gobierno, el cual es de
obligatorio cumplimiento.

2. La CVP debe presentar de manera oportuna la informacion financiera
debidamente analizada, para lo cual, tendra en cuenta las fechas establecidas
por la CGN, Direccion Distrital de Contabilidad (DDC), Control Interno,
Contraloria de Bogota D.C., entre otras, y el cronograma de presentacién de
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informes financieros y tributarios que la Subdireccién Financiera — contabilidad
elabora en el mes de febrero de cada vigencia.

3. Con el fin de producir informacién financiera que cumpla con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel, anualmente se deberd
divulgar por los diferentes medios audiovisuales de la Entidad, la Resolucion
193 de 2016.

4. Las Politicas Contables se informaran anualmente a través de los diferentes
medios audiovisuales de la Entidad.

5. La Subdireccion Administrativa y la Direccidn de Gestion Corporativa enviaran
el quinto dia habil del mes de enero de cada afio a la Subdireccién Financiera
los siguientes reportes:

a) Informe ejecutivo en el cual se indique el resultado de la toma fisica de los
bienes devolutivos.

b) EIl costo de reposicion o valor de mercado de los bienes que presentaron
indicios de deterioro.

c) Informe de las bajas realizadas relacionadas con los bienes devolutivos.

6. Cartera de la Subdireccion Financiera remitird a contabilidad a mas tardar el
décimo dia habil del mes de enero de cada afio, la siguiente informacion con
corte a 31 de diciembre de la vigencia inmediatamente anterior:

a) Informe sobre la determinacién del calculo del deterioro.

b) Informe del andlisis de antigliedad de los préstamos por cobrar en mora no
deteriorados.

c) Valor en libros indicando: plazo, tasa de interés, vencimiento, restricciones.

d) Informe de la cartera deteriorada, indicando los factores usados para
determinar el deterioro, a mas tardar el décimo dia habil del mes de enero
de cada afo.

e) Valor del deterioro y/o valor de reversion de deterioro y deterioro acumulado,
a mas tardar el décimo dia habil del mes de enero de cada afio.

7. Las revelaciones descritas en las Politicas Contables relacionadas con
provisiones seran elaboradas de manera mancomunada entre la Subdireccion
Financiera y la Direccion Juridica en el mes de enero de cada vigencia, una vez
se haya realizado el cierre de SIPROJ.
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8. La carpeta fisica para el calculo del porcentaje fijo de retencion en la fuente a
los funcionarios de planta debe contener la siguiente informacion, de acuerdo
con la situacion especifica de cada funcionario:

a) Formato Declaracion Juramentada debidamente diligenciado por el
funcionario.

b) Certificacion de contador en la cual conste las personas que dependen del
funcionario, indicando nombres y apellidos, numero de documento de
identidad y grado de consanguinidad, con fecha maxima de vigencia 90 dias
de expedicion. Asi mismo, se debe adjuntar registro civil para hijos menores
de edad, certificado médico para los casos de discapacidad, recibo del pago
de matricula de estudio en instituciones educativas debidamente certificadas
por el Ministerio de Educacién Nacional para los hijos menores de 27 afios,
y para los padres fotocopia de la Cedula de Ciudadania.

c) Certificacion cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccion — AFC,
del afio inmediatamente anterior.

d) Certificacion de pago de intereses por crédito para vivienda, del afio
inmediatamente anterior.

e) Certificacion de pago de medicina prepagada, del afio inmediatamente
anterior.

9. Se precisa que el contenido de la informacién remitida por la Subdireccion
Administrativa en relacion con el numeral anterior, incluidos los saldos
acumulados por cada uno de los funcionarios, es responsabilidad de dicho
proceso.

10.La Subdireccion Financiera recibir4 los dias 20 de junio y 20 de diciembre
(cuando sean dias habiles) o el siguiente dia habil, la informacién relacionada
con el acopio de la informacion por funcionario en carpeta fisica y por correo
electrénico, de los saldos acumulados para el respectivo célculo del porcentaje
fijo de retencion en la fuente.

11.La Subdirecciéon Financiera remitira los dias 15 de julio y 15 de enero de cada
vigencia, (cuando sean habiles) o el siguiente dia habil, la certificacién de los
porcentajes fijos de retencion en la fuente para cada uno de los funcionarios de
la Entidad.

12.La Subdirecciéon Financiera — contabilidad solicitara trimestralmente mediante
oficio dirigido a la Contraloria de Bogota D.C. — Direccion de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, el estado de los procesos de Responsabilidad
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Fiscal e informacion relacionada con los procesos de cobro coactivo, con el fin
de actualizar la informacion contable de la CVP.

13.La Direcciéon Técnica de Mejoramiento de Vivienda remitira a través de
memorando, a mas tardar el décimo dia habil del mes de enero de cada
vigencia, un informe de la vigencia inmediatamente anterior de no mas de cinco
parrafos, en el cual indique la gestidn realizada, precisando entre otros, nimero
de asistencias iniciadas, numero de asistencias culminadas y en general, las
situaciones que ameriten revelarse en las notas a los estados financieros de la
CVP.

14.Se precisa que hay VUR con y sin situacion de fondos.

15.Los informes que se elaboran para la presentacion de impuestos de orden
nacional y distrital (Retenciébn en la Fuente, Estampillas y RetelCA), se
descargan del sistema de gestion contable LIMAY que corresponde a lo
causado y la informacion que se descarga del sistema OPGET corresponde a
los pagos efectuados; razon por la cual, al realizar la respectiva conciliacion se
pueden presentar diferencias, las cuales deben quedar debidamente
soportadas.

16.El informe semestral de estampillas, disefiado y elaborado por la SHD-
Direccion Distrital de Tesoreria (DDT) debe ser diligenciado de manera conjunta
entre la Subdireccion Financiera y la Direccion de Gestién Corporativa, siendo
esta Ultima dependencia la encargada de reportar ante la SHD.

17.Las bases de datos administradas por los diferentes procesos de gestién de la
entidad se asimilan a los auxiliares de las cuentas y subcuentas contables que
conforman los estados financieros, por lo que, en aras de la eficiencia operativa
de la Entidad, no podra exigirse que el detalle de la informacion que administre
una determinada dependencia se encuentre registrado y/o desagregado en la
contabilidad (Resolucion 193 de 2016, Procedimiento para la Evaluacion del
Control Interno Contable numeral: 3.2.9.2).

18.Recibir de la Subdireccion Administrativa, antes del 15 de enero de cada
vigencia a traves de memorando, un informe de las horas extras que superaron
las 50 horas y que no se hayan podido cancelar a través de compensatorios al
cierre del periodo contable.
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19.La totalidad de las operaciones realizadas por la Entidad deberan estar
respaldadas con documentos idoneos, de tal manera que la informacion
registrada sea susceptible de verificacion y comprobacion exhaustiva o
aleatoria; por lo cual, no podran registrarse contablemente los hechos
econdmicos que no se encuentren debidamente soportados.

20.El proceso contable de la Entidad esté interrelacionado con los demas procesos
gue se llevan a cabo, por lo anterior y en aras de lograr la sinergia que permita
alcanzar los objetivos especificos y organizacionales, todos los procesos de la
Entidad que se relacionen con el proceso contable como proveedores de
informacion, tienen el compromiso de suministrar los datos que se requieran de
manera oportuna y con las caracteristicas necesarias, de modo que, estos
insumos sean procesados adecuadamente y den cuenta de la realidad
econdémica de la Caja de la Vivienda Popular.

21.Para la presentacion de la informacion exdgena Nacional, se debe consultar la
normativa expedida por la U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN) aplicable al periodo que se va a presentar, en la cual, establece el
contenido y caracteristicas técnicas, asi como los plazos para la entrega.

22.Para la presentacion de los medios magnéticos Distritales, se debe consultar la
normativa expedida por la Direccion Distrital de Impuestos de Bogota, aplicable
al periodo que se va a presentar, en la cual indican las caracteristicas de la
informacion que se debe suministrar y plazos de entrega de esta.

23.Para la divulgacién de los Estados Financieros se tendrd en cuenta la
Resoluciéon 356 de 2022 y el cronograma de presentacion de informes
financieros y tributarios que la Subdireccion Financiera realiza anualmente. Asi
mismo, el cronograma mitigara el riesgo de indole contable “Generacién de
informacion financiera sin las caracteristicas fundamentales de relevancia y
representacion fiel establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica”.

24.Los riesgos de indole contable se identifican y monitorean a través del “Mapa
de riesgos del proceso de Gestion Financiera”.

25.Los procesos de gestion de la CVP, deberan permanentemente revisar y
analizar si los bienes, derechos u obligaciones a su cargo son ciertos. En caso
de evidenciar o haber incertidumbre sobre alguna situacion que amerite analisis
y recomendaciones por parte del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable,
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se solicitara al Secretario Técnico convocar a los integrantes del Comité para
Su respectiva sesion.

26.El proceso de gestibn que solicita se convoque al Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable, debera remitir previamente al Secretario Técnico la
informacion necesaria para el correspondiente andlisis y presentacion en
PowerPoint, de la situacién objeto de recomendaciones por parte de dicho
Comitée.

27.En todo caso, los procesos de gestion deberan presentar al Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable en el mes de julio con corte a junio, un informe en el
cual se indique si hay o no situaciones a depurar y las diferentes acciones de
control que se han implementado para mantener la informacion financiera de
forma razonable.

28.Sera responsabilidad de la Subdireccion Financiera - Contabilidad realizar el
acopio de la informacién que sustenta las acciones a depurar, el proceso en la
cual se evidenciaron los hechos econdmicos objeto de depuracién y concierne
a contabilidad establecer y realizar el correspondiente registro producto de la
depuracion.

29.Una vez se han realizado las gestiones administrativas para depurar las cifras
y demas contenidos en los Estados Financieros y se identifican los documentos
soporte idéneos, el proceso de depuracién no se llevara al Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable, pero deber4d quedar debidamente sustentado y
documentado, ademdas de diligenciar la respectiva ficha de depuracion
utilizando el formato de calidad 208-FIN-Ft-58.

30.La reclasificacion de cédigos contables por utilizacion inadecuada de las
cuentas o0 subcuentas del Catalogo General de Cuentas expedido y/o
actualizado por la CGC, o por la aplicacion errada del criterio de clasificacion
de un hecho econémico que afecte los Estados Financieros, no se llevara al
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de la CVP, pero dicho proceso
debera quedar debidamente sustentado y documentado, ademas de diligenciar
la respectiva ficha de depuracion utilizando el formato de calidad 208-FIN-Ft-
58.

31.Los hechos econdmicos incorporados en los Estados Financieros que no
cuentan con los documentos soportes idoneos, los reconocimientos de partidas
globales, la omision de una transaccion u operacion en la contabilidad, los
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errores en célculos para realizar una medicion, la baja en cuentas, entre otros,
deberan presentarse al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de la CVP
debidamente sustentados y documentados, ademas de diligenciar la respectiva
ficha de depuracion utilizando el formato de calidad 208-FIN-Ft-58.

32.Corresponde al Secretario Técnico llevar el control y acopio de las diferentes
situaciones que fueron objeto de depuracion.

33.Se precisa que, el formato de calidad 208-FIN-Ft-58 FICHA DEPURACION
CONTABLE, seréa diligenciado por el proceso en la cual se evidenciaron los
hechos econdémicos objeto de depuracion y contabilidad de la Subdireccion
Financiera diligenciara lo correspondiente al efecto contable de la depuracion.

34.Si en virtud del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable se debe elaborar el
Acto Administrativo, este debe ser elaborado por el proceso en la cual se
evidenciaron los hechos econdmicos objeto de depuracion, seguidamente se
debera remitir a contabilidad para revisar lo concerniente a las cuentas
contables a afectar y de esta manera remitir a la Direccion Juridica de la Entidad
para el control juridico y firma del Director General de la CVP.

35.Si con ocasion del informe de rendicion de cuentas de la Gestion Contractual y
Administrativa que presenta la Administracion Distrital a través de la Alcaldia
Mayor a la ciudadania se requieren los Estados Financieros, la Subdireccion
Financiera remitira el conjunto completo de estos y un informe ejecutivo
precisando las explicaciones o aclaraciones importantes frente a las variaciones
presentadas entre los periodos.

36.De conformidad con la recomendacién dada por Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable, segun Acta No. 7 del 20 de diciembre de 2019, la
politica de materialidad para reexpresion de Estados Financieros es la
siguiente:

“1. Parametros para determinar la materialidad.

1.1. Naturaleza

De conformidad con la misionalidad de la Caja de la Vivienda Popular, es decir,
Ejecutar las Politicas de la Secretaria del Habitat a través de los programas de
Titulacion de Predios, Mejoramiento de Viviendas, Mejoramiento de Barrios y
Reasentamientos humanos conforme el Plan Distrital de Desarrollo vigente, las
cuentas contables de mayor importancia o0 relevancia se detallan a

continuacion:

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
7 de 34

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021



PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

C e ENTES DE CONTROL PARALA /oo 1
T REVELACION D= LOS HECHOS Vigente desde: 08/08/2023
ECONOMICOS igente desde:
Activo
Inventarios.

Recursos entregados en administracion Derechos en Fideicomiso

Pasivo

Subsidios asignados

Recursos recibidos en administracion

Ingresos

Ganancia por derechos en fideicomiso

Gastos

Gasto publico social

1.2. Umbral para reexpresar los estados financieros

Si se presenta un “error” en el reconocimiento de un hecho econémico en
vigencias anteriores, relacionado con alguna cuenta descrita en el numeral 1.1
se debera realizar el siguiente ejercicio, con el fin de determinar si hay o no
lugar a reexpresar los estados financieros.

A. Indigue el mes y afo en el cual se realizara el ajuste

B. Indague el valor del patrimonio de las entidades de gobierno (grupo 31) del
periodo anterior en el cual se realizara el ajuste.

Determine el valor del patrimonio con el ajuste a realizar

Establezca la variacion entre los dos patrimonios (C/B-1)

Si la variacién indica que el patrimonio aumentdé o disminuyé en un
porcentaje superior a 43.51, los estados financieros deben reexpresarse.
Justificacion del 43.51%

Con base en el Instructivo 002 del 8 de octubre de 2015 la Caja de la Vivienda
Popular, elaboré el Estado de Situacién Financiera de Apertura- Convergencia,
con fecha de transicion primero de enero de 2018. En este sentido, el patrimonio
de la entidad presentd una variacion negativa del 43.51%, al pasar de $244.555
millones de pesos a $138.153 millones de pesos.”

mo o

37.La CVP elaborara las revelaciones a las notas de los Estados Financieros con
corte a 31 de diciembre de cada vigencia de conformidad con las directrices
emitidas por la CGN y la SHD — DDC.

38.A partir de la vigencia 2020, la CVP incluirhA en el formato
CGN2016_01 VARIACIONES TRIMESTRALES_SIGNIFICATIVAS, las
subcuentas que presenten variacion positiva o negativa superior al cincuenta
por ciento (50%) y que sean de relevancia para la misionalidad de la Entidad,
revelando la razén por la cual se presentd dicha situacion.
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39.Con el fin que las revelaciones a las notas de los Estados Financieros cumplan
con los objetivos de la informacion financiera, esto quiere decir, que sea util y
satisfaga las necesidades de los usuarios que se enmarcan en la rendicion de
cuentas, toma de decisiones y control, se deberan elaborar conjuntamente con
los procesos de gestion de la Entidad que hagan parte del proceso contable
como proveedores de informacion financiera, quienes deberan enviar la
informacion que se les requiera trimestralmente a través de memorando.

40.A mas tardar el décimo dia habil del mes de enero de cada vigencia, se recibira
por parte de la Direccion Juridica de la CVP a través de memorando, la
informacion relacionada con los procesos clasificados como “Probables”.

41.Con el fin de determinar si los bienes muebles de la CVP contindan con las
caracteristicas que dieron origen a su reconocimiento, la Subdireccion
Administrativa con corte a 31 de diciembre de cada vigencia, revisara la base
de datos de los bienes muebles y emitira un documento que evidencie la accion
realizada, la cual, debe ser remitida a la Subdireccién Financiera a mas tardar
el quinto dia habil del mes de enero de cada vigencia.

42.Las modificaciones al inventario de bienes inmuebles que ameriten
reclasificaciones, bajas, inclusiones y en general impacten los saldos en los
Estados Financieros de la Entidad, deberan ser presentadas a la instancia de
la mesa técnica de apoyo de bienes inmuebles, con el fin, que el acta de esta
mesa y un informe técnico sean el soporte idoneo para poder realizar los ajustes
necesarios en la contabilidad.

43.Los procesos de gestion de la Entidad que tengan la calidad de supervisores
sobre contratos interadministrativos celebrados con otras entidades y en los
cuales, la CVP haya recibido recursos en administracion, deberan remitir a la
Subdireccion Financiera — contabilidad, copia de los informes de ejecucién
emitidos por dicha supervision.

44.La determinacion de activos para los bienes inmuebles se realiza a partir del
diligenciamiento y cargue al Sistema de Informacion Integral de Bienes e
Inmuebles (SIBI) del formato 208-GA-Ft-37 CARACTERISTICAS DE BIENES
INMUEBLES, diligenciando las columnas denominadas “,LOS RIESGOS
ASOCIADOS AL BIEN SE HAN TRANSFERIDO SUSTANCIALMENTE?
(PAGO DE ADMINISTRACION, SERVICIOS PUBLICOS, VIGILANCIA Y
SEGUROS) y ¢LOS BENEFICIOS ASOCIADOS AL BIEN SE HAN
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TRANSFERIDO SUSTANCIALMENTE? (EL USO, LA RENTA O
PLUSVALIA)”.

45.La informacion contenida en el reporte anual CGR PERSONAL Y COSTOS
establecido en el Articulo 43 de la Resolucion Reglamentaria Organica 007 de
2016, es responsabilidad de la Direccion de Gestion Corporativa y de la
Subdireccion Administrativa — Talento Humano, la cual debe remitirse a la
Subdireccion Financiera a mas tardar el dia veinte del mes de marzo de cada
vigencia. La Subdireccion Financiera — contabilidad contribuye Unica y
exclusivamente con la transmisién de dicha informacion a través del CHIP
Local de la CGN.

46.La evaluacion anual del control interno contable es preparada por la Oficina
Asesora de Control Interno de la Entidad, y la Subdireccién Financiera —
contabilidad contribuye Unica y exclusivamente con la transmision de dicha
informacion a través del CHIP Local de la CGN y Bogota Consolida de la DDC
- SHD.

47.Las Notas a los Estados Financieros, seran suscritas Unicamente por el
funcionario de la CVP que ocupe el cargo Profesional Especializado cédigo
22 grado 05 con funciones de contador(a) de la Entidad.

48.De acuerdo con la Resolucién 356 de fecha 30 de diciembre de 2022 expedida
por la CGN, las Notas a los Estados Financieros deben ser elaboradas y
presentadas trimestralmente y haran parte del juego de EEFF.

49.Los Estados Financieros Trimestrales de la CVP seran elaborados y
presentados de acuerdo a la Resolucién 356 de 2022. Ahora bien, con el
propésito de garantizar los cierres contables, las conciliaciones y la
generacion de sus informes para asegurar la disponibilidad de la informacién
financiera ante cualquier requerimiento, la CVP los emitira EEFF mensuales
comparados con el mismo corte de la vigencia inmediatamente anterior.

50.De acuerdo con el numeral 1 del Articulo 5° de la Resolucién 000164 del 27
de diciembre de 2021 expedida por la DIAN, la CVP no debe realizar el reporte
del Registro Unico de Beneficiarios Finales — RUB, por ser un establecimiento
publico y Entidad descentralizada del Distrito Capital.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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5. DEFINICIONES Y SIGLAS

BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS: Es la relacion de las personas naturales y
juridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado, cuya cuantia supera los
cinco (5) Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV) y se encuentran
en mora por un periodo superior a seis (6) meses. Dicha informacion es consolidada
por la Contaduria General de la Nacion con base en la informacién que trasmiten las
entidades publicas a traves del sistema CHIP.

CGN: Contaduria General de la Nacion
DDI: Direccion Distrital de Impuestos.
DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

ENTIDAD CONTABLE PUBLICA: Unidad minima productora de informacion que se
caracteriza por ser una unidad juridica, administrativa o econdmica que: a) desarrolla
funciones de cometido estatal, b) controla recursos publicos, c) debe realizar una
gestion eficiente de los recursos publicos que controla, d) esta sujeta a diversas
formas de control y e) esta obligada a rendir cuentas sobre el uso de los recursos y
el mantenimiento del patrimonio publico. En consecuencia, la entidad contable
publica debe desarrollar el proceso contable y producir estados, informes y reportes
contables con base en las normas que expida el Contador General de la Nacion.

ENTIDADES DE GOBIERNO: Se caracterizan porgue no tienen animo de lucro y
sus recursos provienen directa o indirectamente, de la capacidad del Estado para
imponer tributos u otras exacciones obligatorias y de donaciones privadas de otros
gobiernos o de organismos internacionales. Ademas, la naturaleza de tales recursos,
la forma de su administracibn y su uso estan vinculados estrictamente a un
presupuesto publico, lo que implica que la capacidad de toma de decisiones esta
delimitada, puesto que existe un caracter vinculante y restrictivo de la norma respecto
al uso o destinacion de los recursos y al limite de gastos a que se obligan las
entidades.

ESTADOS FINANCIEROS (EEFF): Los estados financieros representan los efectos
de las transacciones y otros sucesos agrupados en categorias que comparten
caracteristicas econémicas comunes y que corresponden a los elementos de los
estados financieros. Los elementos relacionados directamente con la medida de la
situacion financiera son los activos, los pasivos y el patrimonio. Los elementos

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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directamente relacionados con la medida del rendimiento financiero son los ingresos,
los gastos y los costos.

INFORMACION FINANCIERA DE PROPOSITO GENERAL: Sirve para el ejercicio
del control fiscal, disciplinario, politico y ciudadano sobre el manejo, uso, gestion,
conservacion y salvaguarda de los recursos y el patrimonio publicos. En este
contexto la informacién financiera constituye un referente central para la rendicion de
cuentas, de tal manera que los gestores publicos suministran informacion, a los
destinatarios de los servicios y a quienes proveen los recursos, sobre el uso y gestion
de estos y el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulan la
actividad de la entidad.

INFORMACION NO FINANCIERA: Aborda aspectos econémicos, sociales y
ambientales para verificar el cumplimiento de diversos objetivos y se enfoca
especialmente en evaluar la eficacia, eficiencia, economia, equidad y ecologia de las
actividades de la entidad.

LIMAY: Médulo de contabilidad del Sistema de Informaciéon SI CAPITAL

MARCO NORMATIVO PARA ENTIDADES DE GOBIERNO: Es un desarrollo propio
de la CGN que tiene como referente los conceptos y criterios de reconocimiento,
medicion, revelacion y presentacion contenidos en el Marco Conceptual para la
Informacién Financiera con Propésito General de las Entidades del Sector Publico y
en las NICSP, a partir de los cuales se realiz6 una simplificacion manteniendo los
que aportan a la calidad de la informacion y facilitando su aplicacion a partir de la
definicion de criterios uniformes.

OPGET: Sistema de Operacién y Gestién de Tesoreria.

PROCESOS JUDICIALES: Conjunto de tramites judiciales que se derivan de las
demandas interpuestas ante un juez para que se revisen derechos presuntamente
violados por un tercero, asi como las pretensiones econémicas que, a su juicio,
subsanan el perjuicio causado, cuyo resultado es la sentencia del juez.

REGIMEN DE CONTABILIDAD PUBLICA (RCP): Medio de normalizacion y
regulacion contable publica en Colombia.

La normalizacion contable es la identificacion de criterios homogéneos, transversales
y comparables para la preparacion, presentacion y conservacion de la informacion
contable de un sector, industria, region o pais.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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La regulacion es el acto de autoridad por el cual se exige la aplicacion y observancia
de un criterio dado o un conjunto de criterios o practicas de accién, en aras de
conseguir o salvaguardar el bienestar general y el interés publico.

El Régimen de Contabilidad Publica esta conformado por los siguientes elementos:
a) Referente Tedrico y Metodoldgico de la Regulacion Contable Publica; b) Marco
Normativo para Empresas que Cotizan en el Mercado de Valores, o que Captan o
Administran Ahorro del Publico; ¢) Marco Normativo para Empresas que no Cotizan
en el Mercado de Valores, y que no Captan ni Administran Ahorro del Publico; d)
Marco Normativo para Entidades de Gobierno; e) Marco Normativo para Entidades
en Liquidacion; f) Regulacion del proceso contable y del sistema documental
contable; y g) Procedimientos transversales.

RELACION DE AUTORIZACION (RA): Documento mediante el cual el ordenador
del gasto y el responsable del presupuesto autorizan al Tesorero Distrital efectuar los
pagos por concepto de némina, aportes, transferencias de ley, conforme los centros
de costos producidos al liquidar la misma.

REGISTRO UNICO DE BENEFICIARIOS FINALES (RUB): Es el registro a través
del cual las personas juridicas y estructuras sin personeria juridica o similares deben
suministrar la informacién de sus beneficiarios finales, creado por la DIAN mediante
la Resolucion 000164 del 27 de diciembre de 2021.

SHD: Secretaria de Hacienda Distrital.

SICAPITAL: Sistema de Informacion.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

GENERACION Y/O ELABORACION DE REPORTES TRIBUTARIOS O FINANCIEROS
Informacién exdgena nacional

No. Actividad y Descripcién Responsable Registros
Profesional
1 Identificar los formatos y conceptos que| Proceso de Relacion de
aplican a la CVP. Gestion formatos

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Identificar los formatos y conceptos que
aplican a la CVP, estableciendo los
procesos que deben reportar dicha
informacion.

Financiera
(Contabilidad)

establecidos por la
Direccioén de
Impuestos y
Aduanas
Nacionales- DIAN

Elaborar y remitir memorandos a los
procesos identificados.

Elaborar y remitir memorandos a los
procesos identificados, en el cual se precise
la informacion a elaborar de conformidad
con los requisitos técnicos exigidos por la
DIAN.

Profesional
Proceso de
Gestion
Financiera

Memorandos
208-GD-Ft-57 o
Memorando firma
digital 208-GD-Ft-

(Contabilidad) 126
Asi mismo, se indicara el plazo para remitir
dicha informacion a contabilidad.
Recibir de los procesos, los formatos
debidamente diligenciados.

- Formatos
Rec_lblr de Ios__ procesos, los formatos establecidos por la
debidamente diligenciados con el fin de

X . g DIAN
validar la informaciébn con los saldos
contables. Profesional

Proceso de
¢Hay inconsistencias? Gestion -
) . Correo electrénico
Financiera

Si: Devolver al proceso encargada a través
de correo electrénico, explicando el motivo
de las inconsistencias  para  su
correspondiente ajuste. Una vez ajustado
pasar a la actividad No.4

No: Pasar a la actividad No.4

(Contabilidad)

Formatos
establecidos por la
DIAN ajustados

Profesional Formatos
Revisar y aprobar los formatos Especializado | establecidos por la
' Cddigo 222 DIAN
Grado 05 con aprobados

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Revisar y aprobar los formatos, de acuerdo

funciones de

con los requisitos técnicos exigidos por la Contador
DIAN.
Prevalidar los formatos.
Prevalidar los formatos de los procesos y Archivos XMLT
los realizados por contabilidad, en la . prevalidados
; o X Profesional
herramienta disefiada por la DIAN.
Proceso de
¢Hay inconsistencias? Fggﬁg?er;a

Si: Se analiza y se realiza los respectivos
ajustes y se pasa a la actividad No. 6

No: Pasar a la actividad No.6

(Contabilidad)

Archivos XMLT
ajustados
DIAN

Cargar y reportar los archivos.

Cargar y reportar los archivos XMLT a
través de la plataforma MUISCA de la DIAN.

Fin de la actividad.

Profesional
Proceso de
Gestion
Financiera
(Contabilidad)

Formato 1006 de
cargue exitoso
DIAN

Informacién exdégena distrital

Identificar los articulos y conceptos que
aplican a la CVP para el reporte de la
informacién exdgena

Identificar los articulos y conceptos que
aplican a la CVP para el reporte de la
informacion  exdgena, consultando la
Resolucion vigente emitida por la DDI.

Profesional
Proceso de
Gestion
Financiera
(Contabilidad)

Ver Resolucién
vigente de la DDI
parala
identificacién

Diligenciar la informacion requerida por
la SHD - DDI para el reporte de la
informacién exdgena.

Profesional
Proceso de
Gestion
Financiera
(Contabilidad)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Diligenciar la informacién requerida de
acuerdo con los requisitos técnicos exigidos
por la SHD — DDI, para el reporte de la
informacion exogena, conforme a los
articulos y conceptos que aplican a la CVP,
en archivo plano para su posterior cargue
en el aplicativo de la SHD— DDI.

Revisar la Informacién .
Profesional

Especializado

Revisar que la Informacién contenida en los Codigo 222 Archivos planos

9 archivos planos, cumplan con los requisitos

: i o Grado 05 con aprobados
requeridos en la resolucion emitida por la funci q
SHD - DD unciones de
' Contador
Cargar los archivos Profesional Soporte del cargue
Proceso de exitoso de los
. . i Archivos planos en
10 Cargar los archivos planos a través de la Gestion :
) . el Validador para
plataforma de la SHD. Financiera

el reporte de
informacioén de la
SHD

(Contabilidad)
Fin de la actividad.

Declaraciones mensuales de estampillas, Retencidn en la Fuente, IVA y bimensuales
de Retencion de Industriay Comercio — Reteica.

Descargar del sistema de gestion de
tesoreria, el reporte de la totalidad de los

pagos realizados. F;I; i?gé?:ngl Archivo en Excel
. . Proceso de descargado de
11 Descargar del sistema de gestion de Gestion OPGET de la
tesoreria, a mas tardar el quinto dia de cada Financiera relacion de los

mes el reporte de la totalidad de los pagos
realizados en el mes inmediatamente
anterior.

(Contabilidad) | P290S realizados

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Generar en el sistema de gestion
contable, |la totalidad de las causaciones
realizadas.

Generar en el sistema de gestién contable,
a més tardar el quinto dia habil de cada
mes, la totalidad de las causaciones
realizadas en el mes inmediatamente
anterior.

Para:

1. Declaracion mensual de
estampillas.

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1

Vigente desde: 08/08/2023

Libro auxiliar de

Causaciones de la cuenta contable 243690 Técnico o
. . : las cuentas
en lo relacionado con las diferentes Profesional
. . contables a
estampillas 'y sus correspondientes| Proceso de
12 . i reportar en PDF
auxiliares. Gestidon p
Einanciera extraido del
2. Declaracién mensual de| (Contabilidad) S,!EI':‘/IZ{\T(Z,A‘L
Retencién en la Fuente, IVA y :
Timbre.
Causaciones de la cuenta contable 2436 en
lo relacionado con Retencién en la Fuente,
IVA y Timbre y sus correspondientes
auxiliares.
3. Declaracion bimestral de
Retencion  de Industria vy
Comercio — Reteica.
Causaciones de la cuenta contable 243637
en lo relacionado con Retencion de
impuesto de industria y comercio y sus
correspondientes auxiliares.
Técnico o Hoja de trabajo en
13 Conciliar la informacion. Profesional excel con
Proceso de informacion
Gestion conciliada

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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ECONOMICOS
Conciliar la informacién descargada de los Financiera
dos sistemas de gestion, la cual debe| (Contabilidad)
guedar conciliada al 100%.
Elaborar el resumen de la declaracion.
Hoja de trabajo
Elaborar el resumen de la declaracién en Técnico o Excel con el
donde se evidencie la cuenta contable,| Profesional resumen
14 descripcion de la cuenta contable, base de| Proceso de estampillas y
la retencion sin ajustar a miles, base de la Gestién resumen
retenciobn ajustada a miles, valor de la Financiera diferencias
retencién sin ajustar a miles, valor de la| (Contabilidad) conciliadas
retencién ajustada a miles, la cual sirve
como soporte de la declaracion al momento
de su pago.
Realizar registros contables.
Realizar el respectivo registro contable de Técnico o Comprobante de
conformidad con el Marco Normativo| Profesional diario
15 Contable para Entidades de Gobierno,| Proceso de SICAPITAL
Catalogo General de Cuentas y Politicas Gestién “LIMAY”.
Contables de la Entidad, en el sistema de Financiera
gestion contable, en lo pertinente a los| (Contabilidad)
ajustes por miles.
Elaborar los formatos de las
declaraciones y firmarlos.
Elaborar los formatos de las declaraciones -
firmarlos Tecm(_:o 0 Declaraciones de
y ' Profesional .
estampillas en los
. Proceso de
16 Para: 2 formatos
Gestion .
. ) establecidos por la
- Financiera
1. Declaracién mensual de " SHD.
) (Contabilidad)
estampillas.
Elaborar los formatos de las declaraciones
y firmarlos.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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2. Declaracion mensual de
Retencion en la Fuente, IVA y
Timbre.

Elaborar el formato 350 en la plataforma
MUISCA de la DIAN.

3. Declaracioén bimestral de
Retencion  de Industria vy
Comercio — Reteica.

Elaborar la Constancia de declaracion y/o
pago del Impuesto de Retenciones de
Industria y Comercio Avisos y Tableros, en
la plataforma de la oficina virtual de la SHD.

Remitir las declaraciones con sus Técnico o

correspondientes soportes. Profesional Declaraciones de
Proceso de estampillas en los
17 Remitir a tesoreria las declaraciones con Gestién formatos
sus correspondientes soportes, para que Financiera establecidos por la
esta proceda con el pago. (Contabilidad y | SHD presentadas
tesoreria)

Fin de la actividad.

BOLETIN DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO

Solicitar por correo electréonico a
contabilidad, los saldos a 31 de mayo y
30 de noviembre de las cuentas 13
Cuentas por Cobrar y 14 Préstamos por
Cobrar, asi como en las subcuentas 8-1-
90-03 Intereses de mora 8-3-90-90 Otras

cuentas Deudoras de Control. Profesional
Proceso de
18 - - Gestion Correo electronico
Solicitar por correo electronico a Financiera
contabilidad, los saldos a 31 de mayo y 30
(cartera)

de noviembre de las cuentas 13 Cuentas
por Cobrar y 14 Préstamos por Cobrar, asi
como en las subcuentas 8-1- 90-03
Intereses de mora 8-3-90-90 Otras cuentas
Deudoras de Control, de la clase 8 Cuentas
de Orden Deudoras, que representen
derechos que han sido retirados de las

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
19 de 34

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021



PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS
ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1
ALCALDIA MAYOR ersio
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 08/08/2023

ECONOMICOS
subcuentas de los grupos del activo
anteriormente sefaladas, a fin de realizar
los cruces respectivos.
Filtrar lainformacion por saldo. Profesional
Proceso de Hoja de trabajo en
19 Filtrar los deudores con saldos pendientes Gestion ) Excel J
de pago superiores a 5 SMMLV (Salarios Financiera
Minimos Mensuales Legales Vigentes). (cartera)
. . . - Profesional
Filtrar la informacion por antigliedad. Proceso de Hoja de trabajo en
20 . - Gestién Excel
F|Itrar_ los d«_audores con una antigiiedad Financiera
superior a seis meses.
(cartera)
Filtrar las deudas por reestructuraciony| Profesional
las que no tienen. Proceso de Hoja de trabajo en
21 Gestién Excel
Filtrar las deudas que tienen alguna Financiera
reestructuracion y las que no tienen. (cartera)
Diligenciar y enviar los dos formatos Profesional
establecidos. Proceso de Correo electronico
29 Gestion con formatos
Diligenciar los dos formatos establecidos Financiera establecidos por
por la CGN y enviarlos a contabilidad via (cartera) CGN
correo electronico.
Validar y transmitir a través del CHIP.
Validar y transmitir a través del CHIP Local 5:32?5'8%&; Reporte validacion
de la CGN los formatos establecidos por la i P .
23 CGN Gestion y transmision
' Financiera exitosa a la CGN
Fin de la actividad. (contabilidad)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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REVELACION DE LOS HECHOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1
ALCALDIA MAYOR ersio
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 08/08/2023

ECONOMICOS
ELABORACION INFORME SEMESTRAL DE ESTAMPILLAS DISTRITALES
Descargar del sistema de gestion de
tesoreria, el reporte de la totalidad de los
pagos realizados. Profesional
Proceso de Archivo Plano

24 Descargar del sistema de gestion de Gestion OPGET
tesoreria a mas tardar el quinto dia habil de Financiera
los meses enero y julio la totalidad de los| (contabilidad)
pagos realizados en el semestre
inmediatamente anterior.

Generar en el sistema de gestidn
contable, la totalidad de las causaciones
realizadas.
Generar en el sistema de gestion contable a Profesional
. . A Proceso de LIMAY

o5 mas tardar el quinto dia habil _de los meses Gestion PDE
de enero y julio, la totalidad de las . )
causaciones realizadas en el semestre Fmanq_era
) ) . (contabilidad)
inmediatamente anterior de la cuenta
contable 243690 en lo relacionado con las
diferentes estampillas y sus
correspondientes auxiliares.

Conciliar lainformacion.
Profesional
Conciliar la informacion descargada del| Proceso de Hoja de trabajo en

26 sistema de gestion de tesoreria con la Gestién Excel
generada desde el sistema de gestion Financiera
contable, la cual debe quedar conciliada al| (contabilidad)

100%.
Diligenciar semestralmente el formato .
. Profesional
establecido. Formatos
Proceso de .

27 N _ Gestion establecidos por la
Diligenciar semestralmente el formato Financiera SHD-DDT
establecido por la SHD-DDT, en |lo o diligenciados

: (contabilidad)
relacionado con la parte contable.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS
ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS
ECONOMICOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1
ALCALDIA MAYOR ersio
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 08/08/2023

28

Remitir la informacion.

Remitir semestralmente la informacion de la
actividad 27 a contratacion de la Direccion
de Gestidén Corporativa, con el fin que esta,
diligencie lo correspondiente a la parte
contractual, y lo reporte ante la SHD-DDT.

Fin de la actividad.

Profesional de
la Direccion de
Gestion
Corporativa

Correo Electrénico

Reporte validacion
y transmision
exitosa a la SHD-
DDT

ELABORACION INDICADORES PARA EVALUAR PERMANENTEMENTE LA GESTION
Y LOS RESULTADOS DE LA ENTIDAD

Establecer semestralmente los

Indicadores. Profesional | 208-FIN-Ft-99
29 Establecer semestralmente, es decir, con Prggi‘tsignde DIEIII_D E?gggsEg i

corte a junio 30 y diciembre 31 de cada Financiera ESTADOS

vigencia los indicadores para evaluar (contabilidad) CONTABLES

permanentemente la gestion y los

resultados de la Entidad.

Obtener Estados Financieros definitivos. Profesional Estados

Proceso de Financieros en

30 Obtener Estados Financieros definitivos de Gestién PDF generados

los meses de junio y diciembre. Financiera desde SICAPITAL

(contabilidad) LIMAY.

Diligenciar en su totalidad el formato de

Indicadores. Profesional | 208-FIN-Ft-99

Diligenciar en su totalidad el formato de Proces_q de INDICADORES
31 - Gestién DEL PROCESO -

indicadores para evaluar permanentemente Financiera ESTADOS

la gestion y los resultados de la Entidad, .

colocando las cifras de los Estados (contabilidad) CONTABLES

Financieros.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

C e ENTES DE CONTROL PARALA /oot
T R A oMo % Vigente desde: 08/08/2023
ECONOMICOS igente desde:

Firmar y archivar el formato.

. Formato 208-FIN-
Profesional

Firmar y archivar el formato segun las TRD Ft-99
. . Proceso de .
de Gestibn Documental establecido para i archivado de
32 . Gestion
contabilidad. . : acuerdo con tabla
Financiera

de retencion

(contabilidad) documental

Fin de la actividad.

ELABORACION ESTADOS FINANCIEROS Y NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Bloquear el sistema de gestion contable.| Profesional
Proceso de | Sistema de gestion

33 Bloquear el sistema de gestion contable Gestién contable
correspondiente al mes que se van a Financiera bloqueado
elaborar los EEFF de la Entidad. (contabilidad)

Revisar los saldos de los libros
auxiliares.

. . . Libros auxiliares
Revisar los saldos de los libros auxiliares

. ) . revisados
generados a través del sistema de gestion
contable. Profesional
Proceso de
34 Gestion
¢Hay inconsistencias? Financiera

(contabilidad)
Si: Analizar y realizar los respectivos
ajustes, una vez ajustado pasar a la . i
actividad No. 35 Ajustes realizados

No: Pasar a la actividad 35

Generar los EEFF y notas. Profesional

EEFF en PDF

Proceso de d ;

35 Generacion de juego completo de EEFF con Gestién g%?gfpf.?ApLo
sus correspondientes notas de acuerdo con Financiera “LIMAY”
la politica operacional No. 48 (contabilidad) ’

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS
ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

: Version: 1
ALCALDIA MAYOR ersio
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 08/08/2023

ECONOMICOS
Publicar los EEFF y notas. Profesional EEFF en PDF
Publicacion del juego completo de EEFF en Proces_q de generados por
36 ||a pagina Web de la Entidad Gestion SICAPITAL
pag ' Financiera “LIMAY”.
Fin de la actividad (contabilidad) publicados

7. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo se encuentra como anexo al presente procedimiento.

8. PUNTOS DE CONTROL

N° Actividad ¢Quéycomo se ¢Con qué ¢Quién lo
Actividad controla? frecuencia? controla?
Recibir de los ng_ la informacién _
recibida por los Profesional
procesos, los| .
diferentes procesos Proceso de
formatos . -

3 , este debidamente| Anualmente Gestion
debidamente dil iad | . )
diligenciados iligenciada en los Financiera

' formatos establecidos (Contabilidad)
para tal fin.
Revisar que los _
formatos cumplan con Profe_5||(_)na(1]I|
Revisar y |los requisitos técnicos Eég‘é%i';gzo

4 2)%2?;5 los | exigidos por la DIAN, Anualmente Grado 05 con

aprobacion. Contador

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS
ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1
ALCALDIA MAYOR ersio
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 08/08/2023

ECONOMICOS
N° Actividad ¢Quéycomo se ¢,Con qué ¢Quién lo
Actividad controla? frecuencia? controla?
Revisar que los Profesional
. formatos de los Especializado
Revisar los p o
articulos cuenten con Caddigo 222
9 formatos. . Anualmente
los requisitos Grado 05 con
establecidos por la funciones de
SHD. Contador
. Validar que la Profesional
Validar VAP i
. informacion que se Proceso de
transmitir a . , -
23 . transmite a través del| Semestralmente Gestion
través del CHIP. ) )
CHIP cuente con los Financiera
requisitos establecidos. (contabilidad)
Que la informacion
reflejada en los libros
auxiliares de
. contabilidad este Profesional
Revisar los| . )
ajustada a la realidad Proceso de
saldos de los . iy
34 libros auxiliares econdémica de la| Mensualmente Gestion
" | Entidad, en Financiera
concordancia con los (contabilidad)
reportes de los
procesos misionales y/o
de apoyo.

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9.1 Normograma
ORIGEN
TIPO No. TEMA FECHA ; —
Nacional | Distrital | Otras
Por la cual se regulan
Ley 1314 los principios y| 2009 X
normas de
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP 25 de 34
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

A ENTES DE CONTROL PARA LA version: 1
T R A oMo % Vigente desde: 08/08/2023
ECONOMICOS igente desde:
ORIGEN
TIPO No. TEMA FECHA

Nacional | Distrital | Otras

contabilidad e
informacién financiera
y de aseguramiento
de informacién
aceptados en
Colombia, se sefialan
las autoridades
competentes, el
procedimiento para su
expedicibn y  se

determinan las
entidades

responsables de
vigilar su

cumplimiento.

Por medio de la cual
se fijan los parametros
para el envio de
informacion a la
Resolucion 422 Contaduria  General| ;4 X
de la Nacioén
relacionada con el
Boletin de Deudores
Morosos del Estado

(BDME).

Por la cual se
incorpora, en el
Régimen de
Contabilidad Publica,
el marco normativo| 2015 X
aplicable a entidades
de gobierno y se
dictan otras
disposiciones.

533 y sus

Resolucion > ;
modificatorias

Por la cual se
incorpora el Catalogo

620y sus | General de Cuentas al
modificatorias | Marco Normativo para
Entidades de
Gobierno.

Resolucion 2015 X

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

ALCALDIA MAYOR ENTES DE CONTROL PARA LA~ 'er&omt
o T REVELACION DE LOS HECHOS ) _
ECONOMICOS Vigente desde: 08/08/2023
TIPO No. TEMA FECHA - OR'.GE.N
Nacional | Distrital | Otras
Por la cual se
incorpora, el régimen
de Contabilidad
Publica, el referente
tedrico y metodoldgico
de la regulacion
contable publica, el
cual define el alcance
del Régimen de
_ 628 y sus C_ontabilidad Publica y
Resolucion Iy .__|sirve de base para| 2015 X
modificatorias
desarrollar este
instrumento de
normalizacion y
regulacion, en el
contexto de la
convergencia  hacia
estandares
internacionales de
informacion
financiera.
Por Ila cual se
Incorpora, en los
Procedimientos
Transversales del
L, Régimen de

Resolucion 193 Contabilidad Publica, | 2016 X
el Procedimiento para
la evaluacién del
Control interno
contable.
Por Ila cual se
incorpora, en el
Régimen de

Resolucion 525 Contabilidad Publica,| 2016 X
la Norma de Proceso
Contable y Sistema
Documental Contable.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

ALCALDIA MAYOR ENTES DE CONTROL PARA LA~ 'er&omt
o T REVELACION DE LOS HECHOS ) _
ECONOMICOS Vigente desde: 08/08/2023
TIPO No. TEMA FECHA - OR'.GE.N
Nacional | Distrital | Otras

Por la cual se
incorpora, en los
Procedimientos
Transversales del
Régimen de

Resolucion 349 Contabilidad Publica, | /g X
el Procedimiento para
la elaboracion del
informe contable
cuando se produzca
cambio de
representante legal.
Por la cual se
modifican las Normas
para el
Reconocimiento,

Resolucion 425 Medicion, Rgvelamon 2019 X
y Presentacion de los
Hechos Econdémicos
del Marco Normativo
para Entidades de
Gobierno.
Por Ila cual se
incorpora, en los
Procedimientos
Transversales del
Régimen del
Contabilidad Publica,
el Procedimiento para
la preparacion,

Resolucién 356 presentacion y 2022 X
publicacibn de los
informes financieros y
contables, que deban
publicarse
conforme a lo
establecido en el
numeral 37 del
articulo 38 de la Ley
1952 de 2019.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT

Caija de la Vivienda Popular

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS
ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS

ECONOMICOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1

Vigente desde: 08/08/2023

TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional | Distrital | Otras

Acuerdo

Por el cual se
aprueban las Politicas
Contables para la
implementacién  del
Marco Normativo
Contable para
Entidades de
Gobierno para la Caja
de la Vivienda
Popular.

2018

Resolucion

SHD 000415

y sus

modificatorias

Por medio de la cual
se unifica y simplifica
el procedimiento para
el reporte de la
informacion de las
estampillas
Universidad Distrital
Francisco José de
Caldas50 arfos, Pro
cultura, Pro- personas
Mayores y Cincuenta
Afos de Labor de la
Universidad
Pedagdgica Nacional
y de la Contribucién
Especial de Obra
Puablica.

2016

Guia

N/A

Medicion del
reconocimiento  por
permanencia en
entidades de gobierno
del Distrito Capital.

2016

Circular
Externa

16 y sus

modificatorias

Actualizacion
procedimiento de
registro contable de
las obligaciones
contingentes y
embargos judiciales
emitido Mediante
Resolucién No. SHD-
000397 de 2008.

2018

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS

: FINANCIEROS E INFORMES A LOS

ALCALDIA MAYOR ENTES DE CONTROL PARA LA

I REVELACION DE LOS HECHOS
ECONOMICOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1

Vigente desde: 08/08/2023

ORIGEN

TIPO No. TEMA AR eeiera | oe e [ones

Por medio de la cual
se actualiza el
documento de
Politicas Contables de
la Caja de la Vivienda
Popular.

Por la cual se
reglamentan los
articulos 631-5y 631-| 2021 X
6 del Estatuto
Tributario

Resolucion 5371 2020 X

DIAN

Resolucion 000164

Por la cual se
establecen las
personas naturales,
juridicas, consorcios,
uniones temporales
ylo

sociedades de hecho,
el contenido y las
caracteristicas de la
informacién que
deben suministrar a

la Direccion Distrital
de Impuestos de
Bogota

Resolucion
y Anexo
Técnico DDI
Medios

Magneticos

Vigencia X

9.2 Documentos Internos

o Politicas Contables adoptadas por la Entidad bajo el Marco Normativo Contable
Entidades del Gobierno.

o 208-FIN-In-17 Para la preparacion y reporte de informacion exdgena nacional y
distrital.

o 208-FIN-In-20 Instructivo cierre mensual anual y apertura de periodos en

SiCapital — Limay.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
30 de 34

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Caija de la Vivienda Popular

ELABORACION DE ESTADOS

PROCEDIMIENTO PARA LA

FINANCIEROS E INFORMES A LOS

Version: 1

ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS
ECONOMICOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Vigente desde: 08/08/2023

o 208-FIN-In-22 Instructivo para la elaboracion y presentacion declaracion de

retencion en la fuente por concepto de renta y ventas.

o 208-FIN-In-23 Instructivo para la elaboracion y presentacion de la declaracion

de estampillas.

o 208-FIN-In-28 Instructivo para la elaboracion y presentacion de la declaracion

retencion de ICA.

9.3 Formatos Asociados

o 208-GA-Ft-37 Caracteristicas de bienes inmuebles.

o 208-FIN-Ft-58 Ficha de depuracion Contable

o 208-FIN-Ft-99 Indicadores del Proceso - Estados Contables
o 208-GD-Ft-126 Memorando.
o 208-GD-Ft-57 Memorando.

9.4 Documentos Externos
Fecha de
Nombre | publicacién | Entidad
del 0 version que lo Ubicacién
Documento del emite
documento
Formulario
331
Constancia .
Secretaria
de o
L, L, Distrital de
declaracion Resoluciéon . e
Hacienda - | https://oficinavirtual.shd.gov.co/
y/o pago del | DDI-094892 . ot o . :
. Direccion | OficinaVirtual/login.html
Impuesto de | Diciembre 23 Distrital de
Retenciones | de 2014.
. Impuestos
de Industria 'y X
. de Bogota.
Comercio
Avisos y
Tableros.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caija de la Vivienda Popular

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

FINANCIEROS E INFORMES A LOS

Version: 1

ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS

Vigente desde: 08/08/2023

ECONOMICOS
Fecha de
Nombre | publicacién | Entidad
del 0 version que lo Ubicacién
Documento del emite
documento
Formulario U.AE .
., Direccion
350 Resolucion ) . L
Declaracion 000009 de de https.//www.dlan.g_ov.co/atenC|or_1C|udadano/
de febrero 5 de Impuestos formuIar|(_)S|nstructlvos/Formularlos/2021/
, y Aduanas | Formulario_350_2021.pdf
Retenciones 2021 .
en la Fuente Nacionales
- DIAN
Secretaria
Distrital de
EZ{;TEE‘H:; N/A gﬁgfcr;gg i https://www.shd.gov.co/shd/formulario-
Distritales Distrital de estampillas
Impuestos
de Bogota.
Formatos
Boletin de
deudores Contaduria
morosos del ANUAL General de | https://www.chip.gov.co/schip_rt/paginiciobdme.htm
Estado la Nacion
establecidos
por CGN
10. ANEXOS
N/A

11. CONTROL DE CAMBIOS

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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ALCALDIA MAYOR

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS

FINANCIEROS E INFORMES A LOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1

e GoGOTA R C ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS Vicente desde: 08/08/2023
ECONOMICOS 'gente desde:
Fecha Reviso
Versién| Aprobacién Cambios Nombre y Cargo

(dd-mm-aaaa)

Lider del Proceso

08/08/2023

Creacion del procedimiento.

El Documento 208-SFIN-Pr-10
RECONOCIMIENTO, MEDICION
POSTERIOR Y REVELACION DE LOS
HECHOS ECONOMICOS fue dividido en 3
partes:

1. 208-FIN-Pr-10 PROCEDIMIENTO
PARA EL RECONOCIMIENTO Y
REGISTRO DE LOS HECHOS

ECONOMICOS

2. PROCEDIMIENTO PARA LA
CONCILIACION DE LOS
REGISTROS CONTABLES
PRODUCTO DEL

RECONOCIMIENTO DE LOS
HECHOS ECONOMICOS.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS
ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS
ECONOMICOS. (Presente
procedimiento).

Para consultar el procedimiento 208-SFIN-Pr-
10 RECONOCIMIENTO, MEDICION
POSTERIOR Y REVELACION DE LOS
HECHOS ECONOMICOS en su version 5y
versiones anteriores, se debe solicitar la copia
al proceso de Gestion Estratégica (Oficina
Asesora de Planeacion).

Yonathan Andrés Truijillo
Arias
Subdirector Financiero

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS E INFORMES A LOS
ENTES DE CONTROL PARA LA
REVELACION DE LOS HECHOS

Cdédigo: 208-FIN-Pr-22

Version: 1

Vigente desde: 08/08/2023

ECONOMICOS
12. APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Jenny Andrea Nombre: Rafael Osorio Cantillo Nombre: Yonathan Andrés

Rodriguez Hernandez

Cargo: Contratista Subdireccion
Financiera

Fecha: 01/03/2023

Nombre:  Yuly
Parada Reyes
Cargo: Contratista Subdireccion
Financiera

Fecha: 13/03/2023

Solangie

Nombre: Paola Ximena
Ladino Yaso

Cargo: Contratista Subdireccion
Financiera

Fecha: 10/07/2023

Cargo: Profesional
222-05/Contador
Fecha: 10/07/2023

Especializado

Truijillo Arias
Cargo: Subdirector Financiero
Fecha: 10/07/2023

Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion frente a la estructura del documento y
cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en el numeral 4 del procedimiento control de la informacidn

documentada: 08/08/2023.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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