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SECRETARIA DE LA

MUJER

DIC 2024

PARA: SUBSECRETARIAS, DIRECTORAS, JEFAS (ES) DE OFICINAS ASESORAS
Y SUPERVISORAS(ES) DE CONTRATOS

DE: DESPACHO SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

ASUNTO: LINEAMIENTOS FINANCIEROS PARA LA EJECUCION, SEGUIMIENTO Y

CIERRE DE LA VIGENCIA FISCAL 2024

Lineamientos financieros para la ejecucion, seguimiento ycierre de la vigencia fiscal 2024

Con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Circular Externa
No. DDP - 000006 del 31 de mayo de 2024 de la Direccion Distrital de Presupuesto, “Guia de
ejecucion, seguimiento y cierre presupuestal”, y la Circular DDT No 07 del 28 de noviembre de
2023 suscrita por la Tesoreria Distrital, referente a Vigencia 2024 - Programacion de Pagos y
Cierre de Operaciones de Tesoreria, a continuacion, se presenta el cronograma interno de
actividades para realizar de manera oportuna el cierre de la vigencia 2024, sobre aspectos
contables, presupuestales y de tesoreria:

deterioro, bienes tangibles, intangibles y valor residual,
evaluacion de deterioro de los bienes tangibles e intangibles
igual o superior a 35smlv y baja de intangibles totalmente
amortizados, aunado con el deterioro de las cuentas por cobrar y

la estimacion de los beneficios de empleados a largo plazo.

Oficina Asesora de Planeacion
- Direccion Administrativay
Financiera- Oficina Asesora

de Control Interno

No. FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE LIMITE
1 Oficina Asesora de Planeacion;
Radicacion de la evaluacion de indicios deterioro de los bienes D'“gg:}%@ﬁﬁiﬂ?{? del 29 de noviembre
tangibles e intangibles igual o superior a 35 SMMLYV. (Test). Direccion Administrativa y de 2024
Financiera.
2 ., . - - ficina Asesora de Planeacion .
Proyeccion de reservas y pasivos a constituir a 31 de diciembre © cIna/Aseso ade_ aneacion | 59 ye noviembre
de 2024 Direccion Administrativa y de 2024
€ : Financiera
3 Radicacion de cuentas de contratistas en ICOPS correspondientes & Del 1 al 13 de
Noviembre y periodos anteriores de 2024 para tramite depago Yy Supervisoras/es de contratos de diciembre de
de proveedores través del correo prestacion. 2024
tramitedepagos@sdmujer.gov.co,
4 Direcciéon Administrativa y
Tramite del formato GC-FO-45 “Sin pendientes para contratos | Financiera — Oficina Asesora 2 al 31 de
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién” | de Planeacion — Direccion de diciembre de
en icops para los contratos que finalizan en el transcurso del Talento Humano — 2024
mes de diciembre de 2024 Subsecretaria de Gestion
Corporativa - Supervisor
L - . . Directoras/es y/o gerentes de | 05 de diciembre
Programacion PAC Inicial para la vigencia 2025 cada proyecto de 2024.
6 Mesa de revision y aprobacion de ampliacidn vidas Utiles,

05 de diciembre
de 2024.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
LIMITE
7 Radicar el informe de Consolidacion de Prestaciones Sociales y
demaés Beneficios a Empleados de corto y largo plazo a favor de
personal administrativo, a saber:
a. Vacaciones
b. Prima de vacaciones
c. Bonificacion especial de recreacion
d. Cesantias Direccidn de Talento Humano 13 de diciembre
e. Intereses de cesantias de 2024
f. Actualizacion del calculo del beneficio por reconocimiento
de permanencia, indicando:
i. Elvalor del gasto financiero por actualizacion,
ii. Elvalordel pasivo real
iii. Elvalor del pasivo estimado
El valor del pasivo real que se proyecta pagar en enero de 2025.
8 Radicar el Informe de estimacion del deterioro de la Carterapor| . ., 13 de diciembre
incapacidades y/o Licencias. Direccion de Talento Humano de 2024
9 Radicar el Informe de estimacion del deterioro de la Cartera S 13 de diciembre|
derivado de las ejecuciones contractuales en el caso que aplique. Direccion de Contratos de 2024
10 Radicar el Informe de estimacion del deterioro de la Carterg 13 de diciembre
derivado del ejercicio de la defensa extrajudicial o judicial en el  Oficina Asesora Juridica de 2024
caso que aplique.
11 Radicar el Informe de la relacion de los traslados durante |3 L S
vigencia de expedientes de cobro a la Oficina de Gestion dg llgilr:zﬁzligrnaégglg:;t]{:::gﬁg; 13 de diciembre|
Cobros de Secretaria Distrital de Hacienda, para cobro coactivo - de 2024
con todos los datos de la deuda y deudor en el caso que aplique. asignado proceso de cobro
12 Relacion de autorizacion de intereses de cesantias y cesantias 16 al 20 de
correspondiente a vigencia 2024 Directora Talento Humano diciembre de
2024
13 Liberacion saldos CDP si_n comprometer y que no estén Subsecretarias / directoras/es. |17 de diciembre
respaldando procesos registrados en SECOP. jefasfes de Oficinas Asesoras de 2024
14 Radicacion en ICOPS de los informes para trdmite de pagos de
contratos de prestacion de servicios profesiones y de apoyo a la Del 18 al 20 de
gestion correspondientes al periodo de diciembre 2024, y de Supervisoras/es de contratos | diciembre de
proveedores para registro y constitucion de cuentas por pagar. 2024
(Cuentas que se desembolsan del 1 al 15 de enero 2025)
15 Cierre de almacén, fecha limite para recepcion de entradas a
almacén, radicar solicitudes, salidas de almacén y realizar
traslados.
Hasta el 20 de diciembre de 2024 se realizaran entradas de 20 dgedl(;gglbre
almacén siempre y cuando se radique para pago y se cuente Pagos en
con PAC en el mes de diciembre de 2024 Profesional de Almacén y/o dici
iciembre
encargado.
Las entradas, salidas y traslados realizados entre el 23 y 27 de
diciembre de 2024 se daré tramite a los documentos, con fechg
del mes de la solicitud, y la respectiva contabilizacion s¢ ?3. al 27 de
. - . . . diciembre de
efectuard almes siguiente, teniendo en cuenta los lineamientog 2024 Cuentas
establecidosen los procedimientos GA-PR-25
y GA-PR-26. por pagar u otro
16 Direccion Administrativa y

Radicar el informe de toma fisica de almacén.

Financiera — Profesional

Almacén

23 de diciembre|
de 2024
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
LIMITE
17 Radicar la resolucién de baja de bienes a la Direccion D:;eccm_n Adrr;mll'cstrz_itlvaly 23 de diciembre
Administrativa y Financiera (Contabilidad) ihanciera - Frotesiona de 2024
' Almacén
18 Solicitud de liberacién de saldos no ejecutados de los Directoras/es v/o Gerentes de 23 de
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que ! y ¢ diciembre de
amparan los servicios publicos. proyecto 2024
19 23 al 30 de
Cargue en SECOP 11 de la Gltima cuenta paga de contratistas| Supervisoras (es) de contratos | diciembre de
y proveedores junto con los soportes. (Segun corresponda 2024
en cada caso)
20 Radicacion de formatos de solicitud de Certificados dg Directoras/es v/o Gerentes de 26 de
Disponibilidad Presupuestal (CDP) que amparan procesog Irectorasyes y ‘ ntes diciembre de
de contratacion en curso planteados en la vigencia 2024. proyecto 2024
(En el caso que aplique)
21 Radicacion de formatos de solicitud de Certificados
de . 26 de
Disponibilidad Presupuestal (CDP) y la solicitud de Directoras/es y/otGerentes de diciembre de
Certificado de registro Presupuestal (CRP) que amparan proyecto 2024
vigencias futuras.(en caso que aplique)
22 Solicitud de anulacion de saldos con acta de liquidacion de| Directoras/es y/o gerentes de diciernSSe de
reservas o pasivos. proyecto 2024
23 L N . 27 de
EaI?IE%CIOn de la legalizacién de vidticos, en el cao que Direccién de Talento Humano | diciembre de
plq 2024
24 Radicacion de oficio sobre los contratos en los cuales se
pacté anticipos o avances; asi como los convenios suscritos
y liquidados en el mes de dlc!embre que involucren la o 27 de diciembre
entrega de recursos para ser administrados por parte de otra Direccion de Contratos de 2024
entidad.
Formato GF-FO-32- Informe Contable de Convenios, en el
caso que apliqué
% Relacion de autorizacion de aportes a seguridad social Directora Talento Humano 30 de diciembre
y parafiscales correspondiente a diciembre 2024 de 2024
26 Solicitud de creacion de terceros para expedicion de Directoras/es y/o gerentes de |30 de diciembre
Registros Presupuestales expedidos durante la vigencia cada proyecto. de 2024
2024 productos de los procesos de contratacion de la
entidad.
27 Expedicion de CDP de procesos en curso y CDP — CRHA S . .
de contratos respaldados con vigencias futuras, en caso dq D|recmon_Adm_lnlstratlvay 01al 02 de
que aplique Financiera enero de 2025
28 Informe trimestral de seguimiento a las vigencias futuras para| 02 al 03 de
la SDH Direccion Distrital de Presupuesto y el Confis, en| Oficina Asesora de Planeacion. enero de 2025
caso que aplique
29 Documento de justificacion de las reservas que 03 de enero de
fenecimiento al 31 de diciembre de 2024 y que pasaran a | Supervisoras/es de contratos 2025
constituir pasivos exigibles en la vigencia 2025.
30 T, Directoras/es y/o Gerentes de
Documento de justificacion de las reservas presupuesto de - 07 enero de
- - - - . - cada proyecto y Oficina
inversion y funcionamiento, que seconstituyeron al cierre Asesora de Planeacion 2025
de la vigencia fiscal 2024 para consolidacion de la OAP. ’
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
LIMITE
31 Entregar informe final de legalizacion financiera de los recursos
dados en administracién por convenios de asociacién o
interadministrativos; asi como la amortizacion de los anticipos o Supervisoras (es) de los 07 de enero de
avances generados a través de contratos. (Este informe debe contratos. 2025
coincidir con los estados financieros de los asociados con corte a
diciembre 2024)
32 Direccion Administrativay | 07 de enero de
Radicacion en la SDH del oficio de cuentas por pagar. Financiera 2025
33 Direccion Administrativa y
. . . , : ] . 07 de enero de
Radicar los informes de saldos y movimientos del almacén a la Financiera — Almacen e 2025
Direccion Administrativa y Financiera (Contabilidad). inventarios.
34 Directora/es y/o gerentes de | 08 de enero de
Programacion PAC Inicial para Reservas 2024 proyecto 2025
35 Radicar en la SDH DDP la relacion de los CDP expedidos e| Direccién Administrativa y 08 de enero de
primer dia del 2025, que remplazaron los procesos en curso y Financiera 2025
vigencias futuras, en caso de que aplique. Direccion de Contratos
Oficina Asesora de Planeacion
36 Documento de justificacion de las reservas definitivo con Directoras/es y/o Gerentes de 09 de enero de
ajustes requeridos que se constituyan al cierre de la vigencia| proyecto y Oficina Asesora de 2025
fiscal 2024 para radicar en la SDH. Planeacion
37 Informe de ejecuciones presupuestales. Radicar en SDH los 7 Direccion Administrativay | 09 de enero de
primeros dias habiles de cada mes. Financiera 2025
38 Direccion Administrativay | 09 de enero de
Acta de fenecimientos. Elaboracion y envio ala SDH Financiera 2025
39 | Austeridad en el gasto:
a.  Entregar informacion para los indicadores de horas extras, | pireccion de Talento Humano.
consumo de combustible y servicios publicos, telefonia fija|  pjreccion Administrativa y
movil e internet. Financiera: Vehiculos, Eventos
b. Resultados de medidas adoptadas en el Gltimo trimestre de y conmemoraciones,
2024 en materia de austeridad del gasto. Inventarios
c. Informar sobre los resultados de las medidas adoptadas por y almacén, fotocopiado e 14 de enero de
la Secretaria Distrital de la Mujer en materia de austeridad | ~ impresiones, politica cero 2025
y racionalizacion del gasto ptblico durante el Il semestre | Papel, Seguros, mantenl_mlento
de la vigencia 2024. y reparaciones locativas.
d.  Informar sobre los resultados de las medidas adoptadas por | _ Direccion de Contratacion
la Secretaria Distrital de la Mujer en materia de austeridad ch)']f%"?a Adsesgra de PIaqeauon
y racionalizacion del gasto publico para la vigencia 2024 Icina de -omunicaciones.
enero a diciembre 2024.
40 Radicar la conciliacion de la relacion y saldo de las 14 de enero
incapacidades y/o licencias objeto de cobro ante las EPS con| Direccion de Talento Humano de 2025
corte a diciembre 31 de 2024
41 Oficina Asesora de Planeacion 144 d
Radicar la conciliacion de los bienes intangibles con corte a y Direccion Administrativa y ezgrzlgm e
diciembre 31 de 2024. Financiera.
42 Radicar la conciliacién de los litigios, provisiones y contingente 14 de enero
judicial segun el reporte SIPROJ con corte a diciembre 31 de Oficina Asesora Juridica de 2025
2024.
43 Radicar ante la Direccion Distrital de Gestién Judicial de la
Secretaria Juridica Distrital la Certificacion de seguimiento al Direccién Administrativa y 07 de febrero
registro y adecuada actualizacion del médulo de pago de Financiera de 2025

sentencias del SIPROJ-WEB.
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La Direccion Administrativa y Financiera, agradece el cumplimiento de las entregas de
informacidn y soportes en las fechas establecidas en la presente circular.

Cordial Saludo,

Laura Marcela Tami Leal
Secretaria Distrital de la Mujer

Proyecto: Luz Elena Ordofiez Medina — Profesional Universitaria DAF /%?
Amanda Maria Martinez Arias- Profesional Especializado e Menes A
Sandra patricia Albadan Lozada — Profesional Universitaria DAF -
Hingrid Julie Contreras Benavides- Contratista DAF ~x—e=%-

Revisoé: Hingrid Julie Contreras Benavides- Contratista DAF =~ s—e~%o-

Aprobd:  Natali Ardila Ardila- Directora Administrativay Financie
Margarita Maria Rua Atehortua — Subsecretaria de Gestion Corporativah...
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