
Plan de Sostenibilidad Contable 2023

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Realizar el ingreso de los bienes muebles recibidos en la Entidad, conforme a lo establecido en las Políticas 

contables y las politicas operativas y entregar copia de la entrada a los supervisores y/o apoyo, para que de 

acuerdo a lo indicado en el cronograma de la Gerencia Financiera se entreguen oportunamente para tramite de 

liquidación y pago. 

Alta
Cada vez que se 

presente
Cronograma Gerencia Financiera

Gerencia de Recursos 

Físicos y Supervisores de 

Contratos

Gerencia de Recursos Físicos,  

Supervisores, Gerencia Financiera

Entregar a contabilidad las salidas de almacén de los elementos devolutivos o de consumo para su 

correspondiente registro, indicando para los elementos de consumo los centros de costos y auxiliares a afectar.
Alta

En el mes en que se 

realice la actividad

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Entregar a contabilidad los egresos o salidas realizadas con ocasión de las bajas de elementos por:   

materialidad, inservibles, hurto, responsabilidad, donaciones,  traspaso, transferencia y/o subvenciones entre 

entidades, etc. indicando el nombre de los bienes, agrupación, costo histórico, depreciación acumulada, 

deterioro acumulado, adiciones y mejoras etc.

Alta
Cada vez que se 

presente

En el mes que se presente la 

novedad

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén - Gerencia 

Administrativa

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Administrativa  - Gerencia Financiera 

Remitir a contabilidad el Resumen Cuenta Mensual por Grupos de inventario en donde se reporta por código los 

elementos que se encuentran en bodega, en servicio, no explotados, etc. reflejando los movimientos mensuales 

de las agrupaciones  y los saldos de cada una de ellas, así como los indicios de deterioro cuando se presenten 

en los bienes muebles que sean materiales. Si existen indicios de deterioro por fuentes internas o externas, 

deberá apoyar la comprobación informando sobre el valor de mercado menos los costos de ventas, el costo de 

reposición (o eventualmente el valor de uso para los activos generadores de efectivo) siguiendo la política 

contable y la politica de operación de Propiedades Planta y equipo – Deterioro  

Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Informar a contabilidad cuando se generen procesos de responsabilidad por pérdida de bienes, o ingresos por 

reposición y otros que puedan afectar los saldos contables con los soportes necesarios para sustentar estos 

procesos e información requerida para los registros a que haya lugar.

Alta
Cada vez que se 

presente

En el mes que se presente la 

novedad

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén - Gerencia 

Administrativa

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Administrativa  - Gerencia Financiera 

Informar a contabilidad el recibo o devolución de los bienes de Otras Entidades, relacionando el tercero, costo 

histórico, depreciación acumulada, deterioro, agrupación, etc
Alta

Cada vez que se 

presente

En el mes que se presente la 

novedad

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Remitir a contabilidad la legalización de bienes muebles, inventarios y activos intangibles recibidos por medio de 

donaciones o traspasos en el IDIPRON, adjuntando los documentos que originaron esta transacción, indicando 

agrupación, valor histórico, depreciación acumulada, deterioro, vidas útiles remanentes, método de depreciación, 

valor residual, etc.. Cuando se traten de bienes recibidos sin contraprestación, deberá informar sobre el valor a 

reconocer en los estados financieros priorizando el valor de mercado, a falta de este, el costo de reposición, o el 

valor en libros de la entidad que lo entrega en ausencia de los dos anteriores; esto de acuerdo con la política 

contable de ingresos sin contraprestación – Transferencias

Alta 
Cada vez que se 

presente

En el mes que se presente la 

novedad

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Notificar a Contabilidad los aspectos más relevantes que se presenten mensualmente entregando los anexos 

necesarios y que afecten la información reflejada en los Estados Contables, con el fin de  realizar los registros 

contables necesarios y las revelaciones a que haya lugar.

Alta Mensual
En el mes que se presente la 

novedad

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Operaciones Recíprocas: Remitir a la Gerencia Financiera - Contabilidad, la información de los elementos que 

se encuentren registrados en el almacén o en control administrativo y que corresponda a elementos entregados 

o recibidos en administración con Entidades del Distrito y/o Estado.

Alta Trimestral

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

1.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

1.1. 1 BIENES MUEBLES E INTANGIBLES

Reportes de 

información a la 

Gerencia Financiera

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NIÑEZ Y DE LA JUVENTUD

 PLAN  SOSTENIBILIDAD DEL PROCESO CONTABLE - 2023

1. GERENCIA DE RECURSOS FISICOS
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Efectuar la conciliación de saldos que dentro del proyecto hayan realizado giros por garantías a la Bolsa

Mercantil de Colombia, cotejados con los entregados por Contabilidad.
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera
Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Coordinar con las diferentes dependencias el flujo de información administrativo y contable que lleven al correcto 

reconocimiento y seguimiento de los activos adquiridos por el IDIPRON. Para esto será necesario realizar una 

debida clasificación de los elementos de acuerdo con su cuantía y uso dentro de la entidad, identificar los costos 

capitalizables en la adquisición, (sean con o sin contraprestación), mantenimientos, y los relacionados con 

reparaciones, adiciones y mejoras. Además de definir y realizar seguimiento a las vidas útiles remanentes, los 

métodos de depreciación utilizados, así como la evaluación de los posibles eventos que puedan significar un 

indicio de deterioro del valor de los activos y realizar el seguimiento correspondiente a la baja y disposición final 

de los mencionados elementos.

Alta Permanente
En el momento en que se 

presenten

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Otras 

Dependencias - Gerencia Financiera

Al cierre de cada vigencia, informar los tramites que se requieran para documentar e informar a la Gerencia 

Financiera - contabilidad, los resultados del procedimiento realizado para detectar indicios de deterioro, ajustes 

de vida útil y el resultado definitivo de los muebles y/o intangibles que presentan deterioro y el procedimiento 

para establecer el valor actual.

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte. 

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente

Gerencia de Recursos 

Físicos-Almacén

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Al cierre de cada vigencia, efectuar los tramites que se requieran para documentar e informar a la Gerencia 

Financiera - contabilidad, los resultados del inventario de los bienes inmuebles con los que cuenta el Instituto, 

sean propios o de terceros, clasificándolos en terrenos, construcciones en curso, edificaciones, Inmuebles en 

mantenimiento, no explotados, identificando la vida útil y el valor de los bienes. 

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Entregar a contabilidad los documentos realizados por ingresos, salidas, traslados, devoluciones o bajas de 

propiedad, planta y equipo-Bienes Inmuebles con los soportes o anexos que los respalden y reflejen el valor de 

las operaciones correspondientes, para el realizar el registro contable.

Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Entrega de información sobre las construcciones en curso iniciadas y terminadas a fin de realizar los

comprobantes a que haya lugar (Cuando haya contratos de obra), asi como los eventuales indicios de deterioro.
Alta Cuando se presente

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Informar a contabilidad la legalización de bienes inmuebles recibidos por medio de donaciones o traspasos de 

otras Entidades, indicando: Número de contrato, tiempo del mismo, valor histórico del terreno y de la edificiación, 

depreciación acumulada, valor del deterioro, vida util, tiempo por depreciar, etc. 

Alta Cuando se presente

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Reportes de 

información a la 

Gerencia Financiera

1.1.2. BIENES INMUEBLES

Reportes de 

información a la 

Gerencia Financiera
2



Plan de Sostenibilidad Contable 2023

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NIÑEZ Y DE LA JUVENTUD

 PLAN  SOSTENIBILIDAD DEL PROCESO CONTABLE - 2023

Identificar e informar a contabilidad en las certificaciones de supervisión para tramite de pago de construcciones

o mantenimiento de inmuebles, el valor que afectará la construcción en curso (cuando se presente), cuales son

capitalizables (mayor valor de la propiedad) y los valores que  corresponderán a gastos.

Alta Mensual
 Cronograma Gerencia 

Financiera

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Al cierre de cada vigencia, informar los tramites que se requieran para documentar e informar a la Gerencia 

Financiera - contabilidad, los resultados del procedimiento realizado para detectar indicios de deterioro, ajustes 

de vida útil y el resultado definitivo de los inmuebles que presentan deterioro y deberá apoyar la comprobación 

informando sobre el valor de mercado menos los costos de ventas, el costo de reposición (o eventualmente el 

valor de uso para los activos ) siguiendo la política contable y la politica de operación de Propiedades Planta y 

equipo – Deterioro  

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Informar a la Gerencia Financiera, el estado de las propiedades del Idipron entregadas en comodato a otras

entidades, si presentaron mejoras o adiciones que hayan cambiado el valor que registra Idipron en cuentas de

orden

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Efectuar la conciliación de saldos que dentro del proyecto hayan realizado giros por garantías a la Bolsa

Mercantil de Colombia, cotejados con los entregados por Contabilidad.
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera
Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente

Gerencia de Recursos 

Físicos-Infraestructura

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Entrega de los recibos de servicios públicos en forma oportuna, con los respaldos presupuestales y la 

distribución del gasto para tramite de liquidación de la cuenta por pagar con minimo de dos dias antes del 
Alta Cuando se presente

Dos dias antes del vencimiento 

para el pago
Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa - Gerencia 

Financiera
Entregar las legalizaciones de los recursos girados para el pago de peajes, del transporte que tiene el Instituto

para utilizar en desarrollo de sus actividades misionales.
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 
Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa - Gerencia 

Financiera
Efectuar la conciliación de saldos que dentro del proyecto hayan realizado giros por garantías a la Bolsa

Mercantil de Colombia, cotejados con los entregados por Contabilidad.
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 
Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa - Gerencia 

Financiera

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera Gerencia Administrativa
Gerencia Administrativa - Gerencia 

Financiera

2.1.1 GERENCIA ADMINISTRATIVA

2.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

Reporte de Información 

a la Gerencia Financiera

2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

Reportes de 

información a la 

Gerencia Financiera
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Informar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, la apertura de procesos de responsabilidad por pérdida de 

bienes y/o recursos de la Entidad en el mes en que se presentan, y la actualización del valor de reposición de 

cada siniestro

Alta Cuando se presente
Durante el mes en que se 

presente
Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa - Gerencia 

Financiera

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa - Gerencia 

Financiera

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Reportar a Contabilidad cada uno de los conceptos devengados y deducciones de nómina a través de la

interfase
Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera Gerencia Talento Humano

Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Reportar a contabilidad el saldo por pagar de los pasivos prestacionales, actualizado mensualmente, por

beneficios a los empleados: cesantías, intereses a las cesantías, prima de servicios, prima de navidad,

vacaciones, prima de vacaciones, bonificaciones, reconocimiento por permanencia, etc.

Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Talento Humano
Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Reportar a contabilidad los saldos de los aportes al SENA e ICBF, debidamente conciliados Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Talento Humano
Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Reportar a contabilidad los movimientos de pagos de cesantias a traves del Foncep para su registro contable y

el valor de la comisión girada al FONCEP, debidamente conciliadas con la Entidad.  
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Talento Humano
Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Seguimiento y conciliación de los saldos por concepto de incapacidades por cobrar a las Entidades de Salud y

riesgos laborales, legalizando los valores girados por estas Entidades y registrados por Tesoreria como

acreedores. 

Alta Mensual

Primeros dos (2) días hábiles del 

mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Talento Humano
Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Entregar conciliación del estado de cuenta de los recursos entregados al ICETEX, y a otras Entidades como la

Comisión Nacional del Servicio Civil, debidamente conciliados, enviando los anexos correspondientes para la

legalización de los recursos girados,

Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Talento Humano
Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Efectuar la conciliación de saldos que dentro del proyecto hayan realizado giros por garantías a la Bolsa

Mercantil de Colombia, cotejados con los entregados por Contabilidad.
Alta Mensual

Primeros dos (2) días hábiles del 

mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Talento Humano
Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera Gerencia Talento Humano
Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Gerencia Talento Humano
Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual Cuando se presente Gerencia Talento Humano

Gerencia Talento Humano - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Reporte de 

Información a la 

Gerencia Financiera

Reporte de Información 

a la Gerencia Financiera

3.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

3.1.1 INFORMES DESARROLLO HUMANO

3. GERENCIA TALENTO HUMANO
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TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera Gerencia de Contratación
Gerencia de Contratación - Gerencia 

Financiera

Informar a contabilidad las resoluciones expedidas por concepto de incumplimiento, sanciones u otro concepto

que genere la obligación de cancelar sanciones pecuniarias que requieren registro contable para el ingreso

posterior de estos recursos al área de Tesorería  y la probabilidad de ocurrencia.

Alta Cuando se presente
Durante el mes en que se 

presente
Gerencia de Contratación

Gerencia de Contratación - Gerencia 

Financiera

Diligenciar y entregar la información contractual de los comprobantes de cuentas por pagar realizados durante

cada mes y cuya relación se remite mensualmente a la Gerencia de Contratación, para ir conformando el reporte 

de medios magneticos de las Estapillas de la U.Distrital, Adulto Mayor y Procultura, que debe ser validado y

remitido a la Secretaria de Hacienda.

Alta Mensual

Cinco (5) días despues de 

recibido el archivo con la relación 

de los comprobantes de cuentas 

por pagar

Gerencia de Contratación
Gerencia de Contratación - Gerencia 

Financiera

Solicitar los saldos contables de los contratos celebrados a través de la Bolsa Mercantil de Colombia, y

convenios, en el momento de realizar la liquidación final, con el fin de verificar si hay existencia de saldos

deudores o acreedores.

Alta Mensual Cuando se presente Gerencia de Contratación
Gerencia de Contratación - Gerencia 

Financiera

Reportar y/o actualizar a la Gerencia Financiera los procesos jurídicos ocasionados en el trámite de convenios 

y/o contratos que hayan tenido sanciones por incumplimiento, calidad, otros y tengan un saldo por pagar al 

Idipron

Alta Trimestral Al terminar cada trimestre Gerencia de Contratación
Gerencia de Contratación - Gerencia 

Financiera

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente Gerencia de Contratación

Gerencia de Contratación - Gerencia 

Financiera

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Registrar diariamente en el sistema aplicativo Sysman - módulo de tesoreria, los ingresos, egresos, rechazos, 

anulaciones, ajustes de tesoreria, notas bancarias, y todos los movimientos que se realicen, afectando las 

transacciones de acuerdo al plan único de cuentas, para reflejar los saldos contables al dia.

Alta Diario Diario
Gerencia Financiera - 

Tesoreria
Gerencia Financiera - Tesoreria

Entregar los extractos de cada cuenta bancaria junto con los auxiliares y anexos que se tengan para la 

elaboración de la conciliación bancaria.
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

conciliar

Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad

4.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

Reportes de Información 

a la Gerencia Financiera

4. GERENCIA DE CONTRATACIÓN

4.1.1 CONTRATACIÓN

Reporte de Información 

a la Gerencia Financiera

5. GERENCIA FINANCIERA

5.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

5.1.1TESORERIA
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Informar a contabilidad los recursos recibidos por concepto de recuperaciones, donaciones, responsabilidades, 

litigios y demandas, recursos recibidos por parte de las aseguradores corresponientes a indemnizaciones, etc.
Alta Cuando se presente

En el mes que se presente la 

novedad

Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad

Entregar a contabilidad la relación de inversiones y el detalle, si las hubiere. Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad

Entregar a contabilidad el seguimiento a las cuentas por cobrar, con la respectiva determinación de la 

recuperabilidad de las cuentas y la estimación del deterio si da lugar a ello
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad - Jurídica

Cuando se tenga incertidumbre sobre ingresos recibidos o egresos a realizar se debe verificar la existencia de 

saldos contables que correspondan a estos recursos con el área de contabilidad
Alta

Cada vez que se 

presente

En el mes que se presente la 

novedad

Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad

Conciliar los saldos de operaciones reciprocas con la SHD e informar a contabilidad para efectuar la respectiva 

circularización 
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera
Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad

Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente

Gerencia Financiera - 

Tesoreria

Gerencia Financiera - Tesoreria - 

Contabilidad

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Enviar a contabilidad  

- Ejecuciòn mensual de Ingresos

- Ejecuciòn Mensual de Egresos

- Ejecuciòn de Reservas

Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Financiera - 

Presupuesto

Gerencia Financiera - Presupuesto - 

Contabilidad

Entregar los certificados de registros presupuestales de servicios públicos, resoluciones, Cajas menores, 

nómina, aportes salud, pensión, Parafiscales, a quienes los hayan solicitado para que procedan a radicarlos a la 

Gerencia Financiera- Contabilidad junto con los anexos requeridos para el tramite de cuenta por pagar.

Alta Permanente Cuando se expida el certificado
Gerencia Financiera - 

Presupuesto

Gerencia Financiera - Presupuesto - 

Contabilidad - Otras Dependencias

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera
Gerencia Financiera - 

Presupuesto

Gerencia Financiera - Presupuesto - 

Contabilidad

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente

Gerencia Financiera - 

Presupuesto

Gerencia Financiera - Presupuesto - 

Contabilidad

5.1.2. PRESUPUESTO

Reportes de Información 

a la Gerencia Financiera

Reportes de Información 

a la Gerencia Financiera
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TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Registrar en Contabilidad los bienes devolutivos, de consumo, recibidos a travès de la Gerencia de Recursos

Físicos o de las diferentes dependencias de la Entidad, segùn corresponda, con sus correspondientes entradas

y luego las salidas de los mismos. Igualmente la depreciación de los bienes muebles en servicio, las

amortizaciones y provisiones. Asì mismo se debe incorporar los bienes reintegrados por responsabilidad fiscal

a cargo de los funcionarios, indicando que es un reintegro de elementos y los que no se requieren en el servicio

o se van a dar de baja.

Alta Permanente Cuando se reciba la información
Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera - Contabilidad - 

Dependencias Idipron

Registrar contablemente los resultados del inventario físico, es decir los sobrantes o faltantes y los traslados de

elementos entre los funcionarios que tienen a su cargo del inventario.
Alta Permanente Anualmente

Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera - Contabilidad - 

Dependencias Idipron

Contabilizar lo correspondiente a los bienes inmuebles, de acuerdo a la información de Recursos Físicos por lo

que hace a: incorporación, traslados, reclasificaciones, depreciaciones, deterioros encontrados, depreciaciónes,

actualizaciones de acuerdo a la vida util, y otros hechos economicos informados.

Alta Mensual Una vez recibida la informacion
Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera - Contabilidad - 

Dependencias Idipron

De acuerdo a la información entregada por la Gerencia de Recursos Físicos, descargar de los registros

contables el valor de los bienes dados de baja por daño, robo o hurto, creando la responsabilidad en cuentas de

orden y las notificaciones correspondientes.

Alta Permanente Una vez recibida la informacion
Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Gerencia Recursos Físicos - Gerencia 

Financiera - Contabilidad - 

Dependencias Idipron

Causar las ordenes de pago por todos los conceptos que generan la obligación de pagar los bienes y servicios

recibidos de terceros, efectuando los descuentos tributarios a que haya lugar.
Alta Permanente Antes del vencimiento del PAC

Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Dependencias Idipron

Verificar la interfase de nómina y luego realizar los procesos para la elaboraciòn de la orden de pago

correspondiente. Igualmente registrar todos los conceptos remitidos de la oficina de personal, por concepto de

prestaciones sociales, aportes parafiscales, servicios medicos, seguridad, etc.

Alta Mensual Antes del vencimiento del PAC
Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Gerencia Talento Humano

Realizar las conciliacianes bancarias mensualmente y entregar copia de ellas a la oficina de tesoreria para que

efectue el tramite necesario a fin de aclarar y subsanar las partidas conciliatiorias.
Alta Mensual Una vez registrada la informacion

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - Tesoreria

Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Tesoreria

Efectuar la conciliacion de los saldos contables de elementos en bodega, en servicio y los no explotados, con los

saldos de almacén, los cuales son reportados en el formato S-5.
Alta Mensual Una vez registrada la informacion

Gerencia Financiera - 

Contabilidad 

Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Gerencia Recursos Físicos

Verificar la información de Recursos Físicos respecto a la depreciación de los bienes muebles en bodega,

servicio y no explotados, actualizando mediante comprobante contable la información de los Estados

Financieros

Alta Mensual Una vez recibida la informacion
Gerencia Financiera - 

Contabilidad 

Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Gerencia Recursos Físicos

Verificar el registro en SIPROJ de los litigios y demandas, actualizando la información registrada en cuentas de

orden de acuerdo a su clasificación, constituyendo las provisiones de acuerdo a la evaluación del riesgo y a la

información entregada por la Oficina Jurídica

Alta Trimestral

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - Oficina 

Jurídica

Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Oficina Jurídica

Registrar las cuentas de cobro radicadas en las diferentes entidades con quienes se han celebrado convenios

interadministrativos, realizando un cuadro resumen para presentar a las diferentes áreas que la requieren
Alta Permanente Una vez registrada la informacion

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 

Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Subdirección de Oportunidades

Elaborar las declaraciones tributarias, diligenciando los formularios respectivos para pagos de impuestos:

Renta, Rte Fte e Iva, Timbre, Ica, Estampillas para que tesorería efectue el correspondiente pago.
Alta Mensual

En los plazos establecidos por 

entes de control

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 
Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Elaborar los comprobantes por donaciones recibidas y su correspondiente certificación Media
Cada vez que se 

reciban
Una vez recibida la informacion

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 

Gerencia Financiera - Contabilidad -  

Gerencia Recursos Físicos

5.1.3. CONTABILIDAD

Reconocimiento y 

presentación de la 

información
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Elaborar los certificados de retenciones en fuente de contratistas y proveedores, en las fechas establecidas, los

cuales estaran a disposición para remitirlos a traves de correo
Alta Permanente En el primer trimestre del año

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 
Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Registrar los gastos incurridos en la entidad especificando su origen presupuestal y la dependencia que los

utiliza. En el caso de los proyectos de inversión, por cada proyecto y por cada convenio celebrado.  
Alta Permanente

Cada vez que se elabore un 

comprobante

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 
Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Registrar los giros y anticipos entregados, así como su correspondiente legalización, de conformidad con los

documentos soportes, verificando la amortización de los mismos.
Alta Permanente

Antes del cierre del período 

contable

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 
Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Realizar el reconocimiento de los pasivos pensionales de acuerdo con la información suministrada por el área de

nómina
Alta Permanente

Antes del cierre del período 

contable

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 
Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Elaborar las notas contables de acuerdo a los parámetros establecidos por la Contaduría General de la Nación,

incluyendo todas las notas que tengan relevancia respecto a la información reportada de: Propiedad planta y

equipo - Muebles e Inmuebles, intangibles, Pasivos prestacionales, saldos de cuentas por cobrar, por pagar,

aportes entregados y recibidos, acreedores, procesos realizados para evaluar los indicios de deteriorio, y los

aspectos relevantes indicados por la Contaduria General de la Nación y la Secretaria de Hacienda en las

Resoluciones que para tal fin expida al ciere de cada vigencia. 

Alta

Anual y en casos 

especiales 

trimestralmente

En los plazos establecidos por 

entes de control

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 
Gerencia Financiera - Contabilidad - 

Contabilizar toda la información que se reciba de las diferentes dependencias del Idipron que afecten los

Estados Financieros, 
Alta Permanente

Antes del cierre del período 

contable

Gerencia Financiera - 

Contabilidad - 
Gerencia Financiera - Contabilidad - 

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Mantener actualizada la información sobre las demandas, litigios existentes, las pretenciones de las mismas que

tiene el Idipron y las que se imponen en contra de la Entidad, tipo de proceso, calificación y novedades que

surjan para cada uno de ellas, informando trimestralmente a la Gerencia Financiera: situacion de los procesos

reflejados aclarando: No. de proceso, tercero, Id y cuantía, y otros aspectos que afecten la información de los

Estados Financieros y que el reporte del SIPROJ no refleja.

Alta Trimestral

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Oficina  Jurídica
Oficina Jurídica, Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Informar a contabilidad pagos por tramitar en ejecución de procesos judiciales, y la actualización de la

información de obligaciones contingentes SIPROJ, para efectuar los registros contables a que haya lugar.
Alta Cuando se presente Cronograma Gerencia Financiera Oficina  Jurídica

Oficina Jurídica, Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Informar a contabilidad las resoluciones expedidas por concepto de incumplimiento, sanciones u otro concepto

que genere la obligación de cancelar sanciones pecuniarias que requieren el registro contable para el ingreso

posterior de estos recursos al área de Tesorería  y la probabilidad de ocurrencia.

Alta Mensual 

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Oficina  Jurídica
Oficina Jurídica, Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Informar a contabilidad el proceso de cobro de las cuentas por cobrar de sanciones disciplinarias creadas

mediante resoluciones de la Dirección y que no estan incluidas en el Siproj. Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Oficina  Jurídica
Oficina Jurídica, Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera Oficina  Jurídica
Oficina Jurídica, Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Oficina  Jurídica
Oficina Jurídica, Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente Oficina  Jurídica

Oficina Jurídica, Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Reportes de 

Información a la 

Gerencia Financiera

6.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

Reconocimiento y 

presentación de la 

información

6. OFICINA JURIDICA
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TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Informar a contabilidad los fallos de procesos disciplinarios creados por las Responsabilidades contabilizadas

por perdidas, hurtos, robos, daños de bienes de la Entidad y otros creadas mediante resolución de la dirección,

para efectuar las contabilizaciones pertinentes.

Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Oficina Control Interno 

Disciplinacio

Oficina de Control Interno Disciplinario  - 

Gerencia Financiera - Contabilidad

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera
Oficina Control Interno 

Disciplinacio

Oficina de Control Interno Disciplinario  - 

Gerencia Financiera - Contabilidad

Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Oficina Control Interno 

Disciplinacio

Oficina de Control Interno Disciplinario  - 

Gerencia Financiera - Contabilidad

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente

Oficina Control Interno 

Disciplinacio

Oficina de Control Interno Disciplinario  - 

Gerencia Financiera - Contabilidad

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Suministrar copia de las cuentas de cobro radicadas a las Entidades con las cuales se tienen convenios

interadministrativos, una vez sean aprobadas para giro.
Alta Permanente En el mes que se radiquen

Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Solicitar creación del auxiliar contable para el registro y afectación del movimiento contable de los convenios,

adiciones, prorrogas y otros celebrados con las Entidades Distritales
Alta Permanente En el mes en que se firmen

Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Enviar copia de las legalizaciones de los aportes recibidos en administración para registro contable por cada

convenio  interadministrativo de quienes se haya recibido recursos.
Alta Permanente

En el mes en que sea aprobada 

la legalización por  la Entidad 

contratante

Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Reportar los convenios en proceso de liquidación, para que Contabilidad no afecte gastos al mismo. Alta Mensual
En el mes que inicia la 

liquidacion

Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Realizar conciliación de saldos de cuentas por cobrar y saldos de aportes recibidos para no generar diferencias

en los saldos de operaciones reciprocas
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Realizar la conciliación y actualización de saldos que dentro del proyecto hayan realizado giros por garantías a la 

Bolsa Mercantil de Colombia e informar a Contablidad para cotejar con los reflejados en la Contabilidad
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

7. OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

7.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

8.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

Reportes de 

Información a la 

Gerencia Financiera

8. SUBDIRECCIÓN DE OPORTUNIDADES

Reportes de 

información a la 

Gerencia Financiera
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Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera
Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente

Subdirección de 

Oportunidades

Subdirección de Oportunidades - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Entregar las legalizaciones de los recursos entregados en administración para el servicio de transporte a los

beneficiarios del Instituto a traves del SITP.
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Subdirección Poblacional
Subdirección Poblacional - Gerencia 

Financiera - Contabilidad

Efectuar la conciliación de saldos que dentro del proyecto hayan realizado giros por garantías a la Bolsa

Mercantil de Colombia, cotejados con los entregados por Contabilidad.
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Subdirección Poblacional - 

Subdireccion Lineamientos -

Subdirección Poblacional - Subdireccion 

Lineamientos - Gerencia Financiera 

Contabilidad
Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera
Subdirección Poblacional - 

Subdireccion Lineamientos -

Subdirección Poblacional - Subdireccion 

Lineamientos - Gerencia Financiera 

Contabilidad

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente

Subdirección Poblacional - 

Subdireccion Lineamientos -

Subdirección Poblacional - Subdireccion 

Lineamientos - Gerencia Financiera 

Contabilidad
Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Subdirección Poblacional - 

Subdireccion Lineamientos -

Subdirección Poblacional - Subdireccion 

Lineamientos - Gerencia Financiera 

Contabilidad

Reportes de 

información a la 

Gerencia Financiera

9. SUBDIRECCION DE LINEAMIENTOS Y POLITICAS - SUBDIRECCION POBLACIONAL

9.1. REPORTE DE INFORMACIÓN A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD

Reportes de 

informes a la 

Gerencia Financiera
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TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD
FECHA

CUMPLIMIENTO

ENTREGA OPORTUNA 

ÁREA DE GESTIÓN
RESPONSABLE AREAS INVOLUCRADAS

Efectuar la conciliación de saldos que dentro del proyecto hayan realizado giros por garantías a la Bolsa

Mercantil de Colombia, cotejados con los entregados por Contabilidad.
Alta Mensual

Primeros cinco (5) días hábiles 

del mes siguiente del período a 

reportar

Oficina Planeación, 

Comunicaciones,  y  

Tecnologias Tics, 

Oficina Planeación, Comunicaciones,  y  

Tecnologias Tics - Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Entregar a la Gerencia Financiera - Contabilidad, en las fechas establecidas en el cronograma de la Gerencia 

Financiera, las certificaciones de supervisión para trámite de pago de contratistas y proveedores de bienes y 

servicios, con los anexos y requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por pagar. Las facturas deben 

ser tramitadas en el mes en que se originó la obligación.

Alta Mensual Cronograma Gerencia Financiera

Oficina Planeación, 

Comunicaciones,  y  

Tecnologias Tics, 

Oficina Planeación, Comunicaciones,  y  

Tecnologias Tics - Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Informar cualquier hecho económico que afecte la Entidad y deba estar incluido en los Estados Financieros y las 

notas de los mismos.
Alta Mensual En el mes en que se presente

Oficina Planeación, 

Comunicaciones,  y  

Tecnologias Tics, 

Oficina Planeación, Comunicaciones,  y  

Tecnologias Tics - Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Al cierre de cada vigencia, diligenciar y entregar las notas a los estados financieros y los anexos establecidos 

por la Contaduría General de la Nación - CGN - y la Dirección Distrital de Contabilidad - DDC - Secretaria de 

Hacienda - SHD, debidamente diligenciados y cuadrados,  cumpliendo los lineamientos establecidos en la 

normatividad vigente a la fecha de corte

Alta Anual

En las tres (3) primeras semanas 

del mes de enero del año 

siguiente al cierre de la vigencia

Oficina Planeación, 

Comunicaciones,  y  

Tecnologias Tics, 

Oficina Planeación, Comunicaciones,  y  

Tecnologias Tics - Gerencia Financiera - 

Contabilidad

Reportes de 

Información a la 

Gerencia Financiera

10. OTRAS OFICINAS, GERENCIAS, DEPENDENCIAS, DEL IDIPRON

10.1. REPORTE DE INFORMACION A GERENCIA FINANCIERA - CONTABILIDAD
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