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1. Responsable de Procedimiento

Profesional Especializado de Contabilidad de la Subdireccién y Administrativa

2. Objetivo
Realizar las actividades al interior de la entidad que permitan, asegurar el adecuado ciclo contable a través de actividades tales como: la parametrizacion, recepcion, consolidacion, preparacién y andlisis de la informacion, con el fin de llevar a cabo la
preparacion y presentacion de los estados e informes contables, como herramienta gerencial para lograr una adecuada y oportuna toma de decisiones.

3. Alcance
El procedimiento inicia adoptando el Marco Normativo para Entidades de Gobierno en la entidad y dando cumplimiento a los demas requerimientos de Informacién de la Contaduria General de la Nacién, la Direccién Distrital de Contabilidad, la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN y la Direccién Distrital de Impuestos, a través de la parametrizacién del Sistema de Informacién Administrativo y Financiero del Instituto y finaliza con el reporte de los estados financieros mensuales, trimestrales y
anuales de la entidad, asi como la e impresién en archivo PDF de los Libros Contables Oficiales.
Este procedimiento aplica a todos los procesos definidos en el Modelo de Operacion por procesos del Instituto.

4. Base legal

Ver normograma del proceso Gestién Financiera en http://www.idep.edu.co/?g=content/transparencia-y-acceso-la-informaci%C3%B3n-p%C3%BAblica-idep numeral 4,2 Normograma de la entidad

5. Documentos de Referencia
Documentos Externos Documentos Internos

N/A Manual de manejo del Sistema de Informacién Administrativo y Financiero del Instituto (Médulos financieros)
Manual de politicas y practicas contables

Término Definicién

Registro contable elaborado para que las cuentas revelen saldos razonables, realizado generalmente antes de la presentacion de los estados, informes y reportes contables. También es conocido como
asiento o registro de ajuste.

Comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere.

Ajuste:

Conciliacién bancaria:

Principio de contabilidad publica por el cual los hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales deben reconocerse en el momento en que sucedan, con independencia del instante en que se
Causacion: produzca la corriente de efectivo o del equivalente que se deriva de estos. El reconocimiento se efectuara cuando surjan los derechos y obligaciones, o cuando la transaccién u operacion originada por el
hecho incida en los resultados del periodo. También se conoce como Devengo.

El ciclo contable es definido como un proceso que debe seguirse para garantizar que todos los hechos econémicos se reconocen y se transmiten oportuna y correctamente a los usuarios de la informacién.
Las normas técnicas de contabilidad deben aplicarse uniformemente durante el ciclo contable de los entes econémicos, y no puede ser de otra manera ya que la informacion contable debe servir para
apoyar a los administradores en la planeacién, organizacion y direccién de los negocios, objetivo que no se cumpliria si durante el ciclo contable se estuvieran empleando distintos procedimientos o normas
contables para la medicién de los hechos econémicos.

Ciclo contable:

Constituyen las salidas por excelencia que son generadas de los sistemas de informacién contable, las cuales presentan conceptualmente y en forma organizada las principales caracteristicas de estructura
y dindmica de los activos y pasivos que corresponden a variables basicas de la gestion financiera. En este sentido, pueden ser de naturaleza cuantitativa o cualitativa y atender necesidades individuales de
informacién de tipo administrativo, como requerimientos agregados o de orden macroeconémico o de cuentas nacionales. 2. Productos del proceso contable que en cumplimiento de fines financieros,
econdémicos y sociales, estan orientados a revelar la situacion, actividad y flujos de recursos, fisicos y monetarios, a una fecha y periodo, determinados. El contenido de los estados financieros del ente
publico, debe ser consistente con los postulados de confiabilidad y utilidad social de la informacién, para atender propésitos de cultura ciudadana, gestion, control y analisis y divulgacion. Sus elementos
constitutivos estan relacionados directamente con la medicién de la posicion financiera, econdmica y social y son: activo, pasivo patrimonio, ingresos, gastos, costos, cuentas de orden deudoras y
acreedoras. Pueden ser de naturaleza cualitativa, tales como, cuadro de mandos o tablero de control, estado de objetivos y de naturaleza cuantitativa, tales como: Estado de situacion financiera, estado de
resultados, estado de cambios en el patrimonio, estado de flujos de efectivo y notas a los estados financieros.

Estados Financieros:

Proceso tendiente a determinar la conformacion de los conceptos, categorias y centros de costo que componen el sistema de informacion, traduciéndolos a las cuentas y subcuentas contables que
Parametrizacion: componen el catalogo de cuentas establecido por la Contaduria General de la Naci6n para la clasificacién de las operaciones, a través del cual se definen las reglas de registro de las transacciones mediante
las cuales debe operar la ente publico, y se especifican los esquemas y datos necesarios del Sistema para su adecuada operacion contable.
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Lapso comprendido entre el 1° de enero al 31 de diciembre, al final del cual, debe realizarse el proceso de cierre. No obstante, podran solicitarse estados financieros intermedios e informes complementarios,
de acuerdo con la necesidades o requerimientos de autoridades competentes, sin que esto signifique necesariamente la ejecucién de un cierre. Adicionalmente, podran solicitarse estados financieros o
informes complementarios pablicos por periodos superiores a un afio, para revelar el estado de avance de los planes de desarrollo 2. Norma general de contabilidad publica por la cual el tiempo méaximo en
que regularmente el ente plblico debe medir los resultados de sus operaciones financieras, econémicas y sociales, de ejecucion presupuestal, y el cumplimiento de las metas de su programacioén de
actividades, efectuando los ajustes y el cierre.

Plan general de contabilidad publica:

Elemento del Régimen de Contabilidad Publica que contiene la regulacién contable publica de tipo general. Esta constituido por el Marco conceptual y por la Descripcion de las Clases. Es el principal
instrumento de normalizacién contable puablica.

Nro.

Descripcion de la actividad
Actividades

Consultar el Manual de Politicas
Contables para el Instituto, con el nuevo
marco normativo contable publico
establecido por la Contaduria General de
la Nacién

Diagrama de Flujo

Adaptar y parametrizar el Sistema de
Informacién Administrativo y Financiero
del Instituto de acuerdo con el Plan
General de Contabilidad Publica, asi
como a los nuevos requerimientos de la
Contaduria General de la Nacién, al inicio
de vigencia, trasladando saldos iniciales
de un periodo a otro

Generar los boletines de Almacén,
Tesoreria, Ejecuciones Presupuestales y
Némina, una vez se haya realizado el
cierre mensual de operaciones y hechos
econémicos de cada médulo

Entregar informe presupuestal al Area

Contable mensualmente de la entidad

debidamente avalado y firmado por el
responsable de presupuesto y la
Direccién General de la entidad

7. Descripcion del procedimiento

Responsable Punto de Control
Actualizar los cambios en Manual
de Politicas Contables cuando se
presenten cambios por parte de
las entidades reguladoras en
materia contable

Profesional Especializado -
Contabilidad.

Documento soporte de la
actividad

Manual de Politicas Contables

Observaciones

Verificar el Normograma de la entidad en lo relacionado con el
proceso de Gestion Financiera

Validar que se corra anualmente
el Comprobante de contabilidad
de saldos iniciales

Profesional Especializado -
Contabilidad.

Comprobante contable de saldos
iniciales

Parametrizar en Sistema de Informacién Administrativo y
Financiero del Instituto en concordancia con la normatividad
vigente

Verificar y homologar los rubros contables
Asegurar la adecuada clasificacién de
transacciones econémicas en la entidad
Se debe correr el comprobante de contabilidad de saldos
iniciales para iniciar operaciones contables en forma anual.

las operaciones y

Profesional Especializado -
Presupuesto

Profesional Universitario-
Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos

Profesional Especializado -
Talento Humano

Tesorero(a) general

Boletin de Tesoreria
Boletin de Almacén
Ejecucion Presupuestal de Ingresos y
Gastos
Némina
Balance de Prueba

Consultar en el Sistema de Informacién Administrativo y
Financiero del Instituto los Boletines de Tesoreria y Aimacén, y la
ndmina mediante el sistema compartido Drive.

Recepcionar las ejecuciones presupuestales impresas por parte
del Profesional Especializado de Presupuesto

Imprimir el Balance de Prueba mensual para iniciar el proceso
conciliatorio

Profesional Especializado -
Presupuesto

Informe de Ejecucion Presupuestal de
Gastos e Ingresos del mes
correspondiente

Recibe el area de contabilidad en fisico la ejecucién de gastos e
ingresos del mes correspondiente.
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Conciliar mensualmente la informacion
remitida por las areas de Presupuesto,
Tesoreria, Recursos Fisicos y la
informacién contable, con el fin de
analizar la razonabilidad de las cuentas
del balance de prueba y realizar el cierre
de las operaciones sin novedad

Correr el proceso de depreciacion
mensual de las propiedades, planta y
equipo de la entidad en el Sistema de

Informacién Administrativo y Financiero
del Instituto

Registrar mensualmente en el Sistema de
Informacién Administrativo y Financiero
del Instituto las amortizaciones de los
gastos pagados por anticipado (seguros)

Efectuar seguimiento a las acciones,
frente a las observaciones realizadas a la
informacién contable por el Profesional
Especializado de Contabilidad,
generando las correcciones y notificando
a los responsables para que se ejecuten
las acciones o gestiones pertinentes, a fin
de mejorar la calidad de la informacién
contable

¢ Se requiere llevar a Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable, situaciones que
ameriten depuracién o saneamiento
contable?

No

GESTION CONTABLE

Si

Técnico Operativo —
Contabilidad

Profesional Especializado -
Contabilidad

Profesional Especializado -
Presupuesto

Profesional Universitario-
Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos

Tesorero(a) general

Asegurar que las conciliaciones
mensuales se encuentren
debidamente firmadas asi como
el Boletin de Almacén

Cédigo

Version
Fecha Aprobacion

REGINES

Libros auxiliares de caja y bancos,
extractos bancarios, boletin de
tesorerfa, balance de prueba, boletin
de almacén, conciliacién bancaria,
conciliacién de almacén, informe
(PREDIS) de ejecucion gastos e
ingresos, conciliacion tesoreria-
presupuesto y contabilidad.
FT-GF-14-16 Formato Conciliacion
Bancaria
FT-GF-14-26 Formato Conciliacion
tesoreria-presupuesto y contabilidad
FT-GF-14-25 Formato Conciliacion
Almacén y contabilidad
Notas de contabilidad
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Realizar la verificacion mensual, de las cuentas de ingresos y
gastos CUD, del informe (PREDIS) de ejecuci6n gastos e
ingresos, de los libros auxiliares de caja y bancos, de los

extractos bancarios, del boletin de tesoreria, del balance de
prueba, del boletin de almacén, de las planillas de pago de
autorizacion de Secretaria de Hacienda Distrital.

El resultado de la “Conciliacién y seguimiento de la Informacion
Financiera” es enviado mediante correo electrénico al contador
del Instituto quien revisa y avala esta informacién. En caso de
que las diferencias sean recurrentes, se notifica a las areas
gestoras de la informacion, con el fin de que se registren los
ajustes a que haya lugar en el Sistema de Informacion
Administrativo y Financiero del Instituto.

En caso de que no se encuentren las firmas correspondientes, el
(la) Técnico operativo de Contabilidad gestionara las firmas
faltantes.

Técnico Operativo -
Contabilidad

Validar que se genere el
Comprobante contable de
depreciacién de manera mensual

Comprobante mensual de
depreciacion

Conciliacién Almacén y Contabilidad

Se realiza la depreciacién mensual de las propiedades, planta y
equipo a través del Sistema de Informacién Administrativo
Financiero del Instituto.

En caso de que no se genere el comprobante de manera
automatica por el Sistema de informacién Administrativo
Financiero se procederd a su registro manual.

Profesional Especializado -
Contabilidad

Validar que se registre el
Comprobante mensual de
amortizacién de gastos pagados
por anticipado

Comprobante mensual de
amortizaciéon de gastos pagados por
anticipado

Teniendo en cuenta el periodo de cobertura contratado de las
pdlizas de seguro, se procede a establecer la alicuota mensual
de amortizacién y a su registro contable con cargo a los gastos
generales de la entidad, hasta el agotamiento del saldo de la;
respectiva péliza, apoyado por una hoja electrénica de control.
En caso de que no se genere registre el comprobante
mensualmente, se debera realizar en el mes siguiente.

Subdirector Administrativo y
Financiero

Profesional Especializado -
Contabilidad

Profesional Especializado -
Presupuesto

Profesional Universitario-
Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos

Tesorero(a) general

Acta de reunion

Realizar en caso de requerirse una reunién de preparacién para
el cierre mensual, con el fin de notificar las observaciones que
surjan de la conciliacién de la informacién a los responsables de
la misma y establecer los compromisos para realizar los ajustes
pertinentes y realizar el cierre contable oportuno; sujeto a
cronograma de la Subdireccién Administrativa y Financiera

Profesional Especializado -
Contabilidad

Carpeta de archivo del expediente
documental pertinente

Conciliacién y seguimiento de la
Informacién Financiera

Carpeta de Conciliaciones Bancarias
Contables

Fichas Técnicas

Efectuar seguimiento a través de las reuniones y las Actas de
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de las novedades
que afecten la calidad de la informacion contable de la entidad y
pactar los compromisos que aseguren la calidad de la;
informacion

Si: Continua en la siguiente actividad

No: Contintia en la actividad 11
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Acta de Comité Técnico de

Especificar las actividades, los responsables y el tiempo en que
deben resolverse las observaciones a la informacion y realizar;

10 | iideres que intervienen en el proceso de Contabilidad. ) - seguimiento, hasta tanto se de cumplimiento a los compromisos
L Fichas Técnicas it
gestion contable, cronograma de pactados en la reunién
actividades y compromisos
Efectuar la conciliacién mensual de Efectuar la comparacién de los libros auxiliares remitidos por la
s_aldos_ ,de operaciones reciprocas con la Profesional Especializado - Formato Oficial de Conciliacion Cuenta DDC_ y los I_|bros a_uxmaljes contable:_; del Sistema de Informe}cmn
11 | Direccién Distrital de Contabilidad - DDC, o P L Administrativo y Financiero del Instituto, establecer las posibles
- Contabilidad. Unica Distrital - CUD 53-F.21 N . . . -
respecto de los movimientos de la Cuenta diferencias, realizar las observaciones y remitir mensualmente la
Unica Distrital - CUD conciliacion via correo electrénico
Efectuar la conciliacion trimestral de
saldos de operaciones reciprocas con las Correos electrénicos Luego de efectuada la conciliacién de la informacién con la
12 demés entidades de derecho publico, Profesional Especializado - Formato entidad correspondiente, se procede a contestar correo 0 a
respecto de los movimientos u Contabilidad. CGN2005_002_SALDO_DE_OPERA |suscribir el acta de la reunién en caso de que sea en forma|

operaciones contables que se generen CIONES RECIPROCAS

con las mismas

presencial, lo cual quedara como soporte de la gestion realizada.

Validar y remitir trimestralmente la matriz de consolidacién de la
informacién contable de la entidad a través de los aplicativos
CHIP y BOGOTA CONSOLIDA

]
L

Preparar y presentar los estados
financieros y efectuar su publicacion
mensual y trimestral a través de la pagina

13 web del Instituto, y transmitir
trimestralmente la informacion contable a
la Contaduria General de la Nacion y
Direcci6n Distrital de Contabilidad

Reportar al Comité Institucional
de Gestién y Desempefio el
cumplimiento del reporte de la
informacion a la Contaduria
General de la Naci6n segun la
periodicidad establecida

Profesional Especializado -
Contabilidad Estados financieros mensuales y
trimestrales en la pagina web de la

entidad

Reportar mensualmente los estados financieros de la entidad a
través de la pagina web, asi como en la cartelera institucional
Subdirector Administrativo y

Financiero Conjuntamente entre el (la) Técnico Operativo de Contabilidad
Contador revisar las cifras a transcribir en el reporte de saldos de
operaciones reciprocas, previo el reporte de estados financieros
trimestrales de la entidad

Generacion trimestral en formato PDF
de los comprobantes contables y libros
oficiales de la entidad
CGN2015-001 SALDOS Y MOVIMIENTOS

Efectuar mensualmente el cierre a través del aplicativo contable
del Sistema de Informacién Administrativo y Financiero de la;

! . entidad
Generar cierre mensual y trimestral de la

. ” A . . - CONVERGENCIA Imprimir en archivo electrénico formato PDF el libro diario y
14 informacion wm"’}l,)le atrgvgs d?' Sistema Profesional ES.PeC'a“ZadO ) CGN2015-002 OPERACIONES RECIPROCAS |mayor y balances y se archivan en el equipo de cémputo del
de Informacién Administrativo y Contabilidad. CONVERGENCIA

CGN2016C01 VARIACIONES TRIMESTRALES | Lecnico Operativo del area Cont‘able. i o
SIGNIFICATIVAS Estos documentos también estan a disposicion para consulta a
DDC-2015-100- OPERACIONES RECIPROCAS |través del Sistema de Informacién Administrativo y Financiero de
CON ENTIDADES DEL SECTOR CENTRAL |la entidad
CONVERGENCIA

Financiero de la entidad

|
@I_I

8. Tiempos

Mensual y trimestralmente

9. Politicas de Operacion
Politicas MIPG: Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico y Compras y Contratacién Publica
Se debe consultar y descargar la informacién sobre el boletin mensual de Aimacén y Tesoreria dentro de los 10 primeros dias de cada mes.
El cierre de operaciones contables mensuales lo efectuara el Profesional Especializado - Contabilidad una vez terminados los registros contables del periodo, y previo el cierre y presentacioén de los estados financieros trimestrales, teniendo en cuenta los
cronogramas de reporte de informacion establecidos por la Contaduria General de la Nacion.
Todos los procesos deben registrar las transacciones en el Sistema de Informacién Administrativo y Financiero del Instituto dentro del periodo que corresponda.
Efectuar el reporte y publicacién de los estados financieros mensuales y trimestrales de la entidad en la pagina web Institucional, una vez llevada a cabo la presentacién con destino a la Contaduria General de la Nacién, méximo dentro de los cinco (5) dias

Control de Cambios

Descripcion

Mayo de 2010 Actualizacion del enfoque por procesos del IDEP
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Mayo de 2015

Migracién nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02
Cambios numerales 2, 3,4,5,6,7,8y9.

Noviembre de 2017

Actualizacién general del documento y cambio de nombre por "Gestién Contable"

Marzo de 2018

Actualizacion general del documento y de la normatividad Legal vigente.

Diciembre de 2018

Actualizacién general del documento

Noviembre de 2019

Incorporacién de punto de control en actividad N° 5

Septiembre de 2021

Incorporacion de observacion a la actividad N° 13 relacionada con la revisién de las cifras de los Estados financieros mensuales y trimestrales

Marzo de 2023

Se realizan ajustes en las actividades del ciclo PHVA y los responsables de las actvidades
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