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1. Objetivo

Asegurar la adecuada gestion y elaboracion de las diferentes conciliaciones, mediante la definicion e
implementacion de lineamientos que sean aplicables por parte de las unidades de gestion de la Entidad, que
permitan la entrega de informacion confiable y fidedigna, de conformidad la normatividad vigente y en cumplimiento
de los procedimientos establecidos para la Unidad de Gestion de Contabilidad.

2. Alcance

Este instructivo aplica para la elaboracion de las diferentes conciliaciones que permitan realizar la comparacion de
los valores registrados en los libros contables de la Entidad, frente a la informacién reportada por las demas
Unidades de Gestion.

3. Responsables
Unidades de Gestion del Instituto Distrital de las Artes - Idartes.
4. Definiciones

Administradora de Fondo de Pensiones (AFP): es un patrimonio que ha sido establecido para dar cumplimiento
exclusivamente a los planes de jubilacion de una empresa. Los aportes que integran este fondo son realizados una
parte por los patronos y otra por los empleados. Estos activos financieros tienen como finalidad la de producir un
crecimiento permanente a largo plazo. Este fondo otorga pensiones a aquellos trabajadores que cumplen con sus
afios de trabajo e inician su jubilacién. Generalmente existen organismos que sirven de intermediarios y son los
encargados de la gestion y administracion de este tipo de fondos.

Bogota Consolida: es un sistema de informacion que permite definir, cargar, transmitir, consolidar y difundir
informacidn cuantitativa y cualitativa, producida por entidades publicas.

Causacion: es el proceso de reconocer contablemente un evento o hecho econémico, es decir, registrarlo en la
contabilidad, que no es otra cosa que la contabilizacion del hecho econdmico.

Conciliacién: es la comparacion de la informacion financiera para identificar las diferencias y sus causas.

Elemento o bien devolutivo: objeto fabricado o manufacturado con el fin de prestar un servicio y que no se
desgasta en un tiempo prudencial. Ej.: muebles, equipos de computo, dispositivos electronicos etc.

Entidad Promotora de Salud (EPS): es la encargada de hacer la afiliacion, el registro de los afiliados al sistema
general de seguridad social en salud y el recaudo de los aportes que trabajadores y empleadores deben hacer por
ley para acceder al servicio de salud.

Libros auxiliares: son libros contables que detallan cronolégicamente los hechos econdmicos registrados en los
comprobantes de contabilidad. En los libros auxiliares se deben identificar como minimo: el periodo que comprende


https://debitoor.es/glosario/definicion-jubilacion
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el libro auxiliar; la fecha, clase y numero del comprobante de contabilidad que originé el registro; la descripcion
general del hecho o hechos econdémicos que se registran en el comprobante de contabilidad; el valor por el cual se
afecta la cuenta, y el saldo inicial y final de la misma.

Limay: es el aplicativo de Operacién y Gestion de Contabilidad, que permite el registro y control contable de las
operaciones realizadas en el |dartes con afectacion de recursos econdémicos.

Operaciones Reciprocas: transacciones financieras realizadas entre diferentes entes publicos por conceptos que
pueden estar asociados con activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos o costos, cualquiera sea el nivel y sector
al que pertenezcan.

Orfeo: es un sistema de Gestién Documental que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos
de cualquier organizacion, automatizando procedimientos con importantes ahorros en tiempo, costos y recursos.

SAE: sistema de Administracion de Elementos — SAE - del sistema de informacién ERP SICAPIT@L este mddulo
fue desarrollado como una herramienta de trabajo que apoya al grupo de Almacén e Inventarios en el manejo
eficiente y control de los bienes de consumo.

SAl: sistema de Administracién de Inventarios — SAI - del sistema de informaciéon ERP SICAPIT@L este modulo
fue desarrollado como una herramienta de trabajo que apoya al grupo de Almacén e Inventarios en el manejo
eficiente y control de los bienes devolutivos.

Recaudo: son los recursos recibidos en funcion de un concepto determinado, a través de los medios de pago
autorizados por el Idartes.

5. Desarrollo documento
5.1 Conciliaciones Bancarias
5.1.1 Recepcion de extractos bancarios

Comprobar que se encuentren todos los extractos bancarios del Idartes. Las entidades bancarias dentro de los
primeros cinco dias de cada mes, envian o disponen de los mismos en el portal del banco.

5.1.2 Entrega de extractos bancarios

El tesorero de la Entidad envia mediante correo electrénico los extractos bancarios del mes correspondiente a las
personas designadas en las unidades de gestion de tesoreria y contabilidad.
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Envio extractos bancarios de abril 2022

Imagen 1 Correo electrénico envio de extractos bancarios.

5.1.3 Detalle de las partidas registradas

La SAF- Tesoreria, informara mediante correo electronico que las operaciones realizadas y aprobadas en los
bancos de la Entidad se encuentran registradas en el modulo Opget (tesoreria) del Sistema SI-Capital.

BOGOTA DISTRITO CAPITAL Centro Contable:
222 NSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES Fecha 01052022 A 31052022
Cuenta 1-1-10-05 Cuenta Corriente
LIBRO AUXILIAR Homologaciones: S

=3 o T

o

LIMAY II.

Imagen 2 Libro auxiliar.

5.1.4 Detalle de las partidas sin registro

La Unidad de Gestién de Tesoreria informard mediante correo electronico todas las operaciones realizadas y
aprobadas en los bancos de la entidad sin registro y/o pendientes por identificar, en el médulo Opget (Tesoreria)
del Sistema Sl-Capital.
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Imagen 3 Correo electrénico operaciones realizadas y aprobadas.

5.1.5 Verificacion de la informacion de extracto bancario

Verificar que toda la informacién del extracto bancario se encuentre registrado en el libro auxiliar contable en las
cuentas 11-10-05 y 11-10-06 el cual es generado en el mddulo LIMAY del Sistema SI-Capital del correspondiente

mes.

@ DAVIVIENDAN
00606999 7689
INFORME DEL NES: MAYO /022
Apreciado Cliente
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Imagen 4 Extracto bancario

BOGOTA DISTRITO CAPITAL Centro Contabe:
222 NSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES Fecha: 01052022 A 31/05/2022
Cuenta: 1-1-10-05 Cuenta Corriente

LIBRO AUXILIAR Homologaciones: S

i

LIMAY II.

Imagen 5 Libro Auxiliar

Codigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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5.1.6  Conciliacién bancaria
Realizar el cruce en forma manual de las operaciones registradas en los libros auxiliares de las cuentas 11-10-05
y 11-10-06 con la informacién del movimiento del extracto bancario del mes a conciliar; para determinar las
diferencias presentadas.

5.1.7 Causas de las partidas conciliatorias

|dentificar las diferencias presentadas, para lo cual, la unidad de gestién de contabilidad realizara la revision
correspondiente en el médulo LIMAY del Sistema SI-Capital.

GESTION FINANCIERA Codigo: 5AP-GFIF-14
Fecha: 08/09/2017
FORMATO CONCILIACION BANCARIA .
Versién: 3
FECHA: 10/06/2022
BANCO OCCIDENTE
TIPO DE CUENTA AHORROS
CUENTA 265845263
OFICINA SUCURSAL CARRERA OCTAVA
SALDO SEGUN AUXILIAR CON CORTE A: 31/05/2022 [7.143,303,847.00
(1) MAS; CONSIG Y NOTAS CREDITO PTESDE REGISTRAR LIBROS 0.00
(2) MENOS: CONSIG Y NOTAS CREDITO PTESDE REGISTRAR EN BANCOS 0.00
(3) MENOS: NOTAS DEBITOS PENDIENTES DE REGISTRAR EN LIBROS 0.00
(4) MAS, NOTAS DEBITO ¥ RETIROS PENDIENTES DE PROCESO EN BANCOS 0.00
SALDO SEGUN EXTRACTO CON CORTE A: 31/05/2022 [ 7.143,303,847.00
(1)CONSIG ¥ NOTAS CREDITO PENDIENTES DE REGISTRAR EN LIBROS
CONCEPTO OBSERVACION FECHA VALOR
TOTAL 0.00
(2)CONSIG Y NOTAS CREDITO PENDIENTES DE REGISTRAR EN BANCOS
CONCEPTO GBSERVACION FECHA VALGR

Imagen 6 Formato de conciliacion bancaria
5.1.8 Comunicacion por correo electronico

Verificar las partidas conciliatorias y solicitar por correo electronico a la Unidad de Gestion de Tesoreria, la
aclaracion correspondiente, para que realice el registro de la operacion o determine el ajuste correspondiente.

5.1.9 Comunicacion al banco que el extracto presenta errores

En el evento de identificar inconsistencias en el extracto bancario, enviar un oficio firmado por la Subdireccién
Administrativa y Financiera — SAF, solicitando la aclaracién correspondiente.

5.1.10 Solicitud de soportes a la entidad bancaria

Desde la SAF-Tesoreria, solicitar a la entidad bancaria los soportes correspondientes a las partidas de dificil
identificacion, esta solicitud se realiza mediante oficio a la entidad financiera.
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5.1.11 Registro de ajustes de partidas conciliatorias

Registrar en el modulo Opget de SI-Capital, los ajustes reflejados en la conciliacién, de los cuales se tiene soporte.
Esta actividad sera desarrollada por la Unidad de Gestion de Tesoreria

5.1.12 Verificacion de partidas corregidas

Desde la SAF-Contabilidad, revisar y verificar, las partidas conciliatorias que fueron corregidas por parte de la
Unidad de Gestidn de Tesoreria y realizar el cruce de las partidas que corresponda nuevamente; esta actividad se
realiza cotejando y eliminando las partidas del formato de conciliacion.

5.1.13 Impresion de reportes

Desde la SAF-Contabilidad, imprimir, los reportes definitivos correspondientes a los libros auxiliares de las cuentas
contables que fueron conciliadas 11-10-05 y 11-10-06 y el formato de Conciliacién Bancaria.

5.1.14 Aprobacion de la conciliacion bancaria

Remitir las conciliaciones bancarias junto con los libros auxiliares de las cuentas contables 11-10-05 y 11-10-06 y
los extractos bancarios para aprobacion del Contador y Tesorero de la entidad, estos deben ir firmadas por el
designado de la Unidad de Gestién de Contabilidad.

m o m =2 0 E o

Conciliacion es bancarias Junio 2022
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Imagen 7 Correo electronico de aprobacion.

5.1.15 Archivo de la conciliacion bancaria

Radicar en el sistema de informacion documental, las conciliaciones bancarias diligenciadas con los respectivos
soportes. Esta gestion sera realizada por parte de la Unidad De Gestion De Contabilidad.
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5.2 Conciliacion de Ingresos
5.21 Diligenciamiento del formato Unidad de Gestion Tesoreria

La Unidad de Gestion de Tesoreria inicia con el diligenciamiento del formato: Conciliacion Tesoreria vs Presupuesto
vs  Contabilidad con Codigo: GF-F-05 el cual se encuentra publicado en el link:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera.

c D E F G H 1 J

GESTION FINANCIERA

PRESUPUESTO RENTAS E INGRESOS
'CONCILIACION TESORERIA VS PRESUPUESTO VS CONTABILIDAD

IS

A XX DE XXXX DE XXXX
RECAUDOS TESORERIA
CUENTA
CONTABLE RUBRO NOMBRE RUBRO RECAUDO
TJEC. PORTAFOLIO DE TOTAL RECAUDO ACUMULADO
TEATROEL | CINEMATECA | PLANETARIO EL ENSUENO MES TESORERIA
BIENESTAR TESORERIA

9 PARQUE
10 INGRESOS =
1 INGRESOS CORRIENTES
12 NO TRIBUTARIOS.

14 | 4-8-08-50-009 0110202154

1-3-17-26/2-5-10-0514]
8-08-17/4-8-08-26/4-8-]
15 08-27-002

0110202500108010112

1-3-84-39/1-3-84-052
9-10-05

INGRESOS XXXX O <

Imagen 8 Formato conciliacion de Ingresos.

La Unidad de Gestion de Tesoreria alimenta el formato de conciliacién de ingresos con la informacion de los
ingresos recibidos en las cuentas bancarias del Idartes, los cuales son reportados mensualmente a la Unidad de
Gestion de Presupuesto. Adicionalmente, en el item de Transferencias — Aporte Ordinario — Vigencia y Reservas
se ingresa la informacion generada desde la Secretaria de Hacienda, en el reporte de vigencia y reserva girado
(PAC), el cual debe cruzar con el Reporte SAP-SDH ZTR-62.

5.2.2 Diligenciamiento del formato Unidad de Gestion de Presupuesto

Enviar el formato desde la Unidad de Gestidn Tesoreria a la Unidad de Gestion de Presupuesto mediante correo
electrénico, para el diligenciamiento de la informacién de recaudos presupuesto.

< K L
1 -
= GESTION FINANCIERA
s PRESUPUESTO RENTAS E )
4 CONCILIACION TESORERIA VS PRESUPUESTO VS CONTAEBILIDAD
5
& A XX DE XXXX DE XXXX
RECAUDOS PRE SUPUESTO
7
8 CUENTA RUBRO NOMBRE RUBRO
CONTABLE RECAUDOS
RECAUDOS MES
PRESUPUESTO ACUMULADO

o PRESUPUESTO
10 INGRESOS
11 INGRESOS CORRIENTES
12 NO TRIBUTARIOS
13 Tasas y derechos administrativos
14 | 4-8-08-90-009 0110202154 | Espacio Pablico
1s

1-3-17-26/2-9-10-05/

& 081745 08 oei B Administrativos de la Administracién Pablica (Wenta
16 |08-27-002

o011 500109010112
1-3-84-39/1-3-84-05/2] Se inistratives de la Administracién Plblica
9.10-05 (Arrendamientos}
INGRESOS YOO ()]

Imagen 9 Formato conciliacion de Ingresos.
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Diligenciar el formato de conciliacién de ingresos del mes correspondiente por parte de la Unidad de Gestion de
Presupuesto, segun los saldos que reporta la SAF- Tesoreria via correo electrdnico y segun el reporte de ingresos
del teatro Julio Mario Santo Domingo emitido por la SAF via sistema de gestién documental Orfeo o el que se tenga
en su momento. Con la informacion anteriormente descrita se realiza el cargue de ingresos mensual en sistema
SAP Bogdata por parte de la unidad de gestiéon de presupuesto, el cual también se utiliza para realizar el
comparativo de los valores que se colocan en el formato de conciliacién de ingresos.

° Cl<H ece ehE DDA TT 0

LT RE SADNTATAT Mhoars W 4 bW HAH

2022 TAQUILLA ZDNAS COMUNES BIBLIOTECA TAQUILLA TOTAL

totalzonas | TuauMSD 2021-
comumes w22

Ingresas

Alquileres. |

AGOSTO 5 31360463500 [ 11669.662,00 | § 25.173.913,00 | §354.448.210,00 | § 5.976.843,00 | §
SUBTOTAL

,00 (5 19.225.067,00 | § 379.654.120,00

TEM COMPLETAR EL YALOR MAYOR POREL
MARZO DE 2022, SEGON APROBACION DE LA SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CON RADICADO 2022200394353

I T 5 I I I I

- s s .
ol |5 ausoasasoo]s  aveease200] s ssuraonsee] sasessmnooo]sssresance]s sesmiuce]s  swssioe|s wsnsoeroo[s weussssoo]s amssesice] s 278263100
(GASTOS MENSUALES 2022

De acuerdo con el nuevo catdlogo de cuentas, la informaciéon del TMIMSD se
debe registrar de la siguiente manera:

1 En el presupuesto de Ingresos, cuenta 2.1.2.05.01.01, Servicios de la
Administracion Publica y otros servicios prestados a la comunidad en general, la
suma de TRESCIENTOS SETENTA Y TRES MILLONES TRESCIENTOS
SESENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/CTE
($373.366.924).

Imagen 11 Informe Teatro Mayor Julio Mario Santo Domingo

5.2.3 Diligenciamiento del formato Unidad de Gestién de Contabilidad

Enviar el formato mediante correo electronico por parte de la SAF- Presupuesto a la SAF-Contabilidad, para el
diligenciamiento de la informacion de recaudos contabilidad.
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=] cumuet R S barcrs

& o - A XX DE XXXX DE XXXX

RECAUDOS CONTABILIDAD
7
CUENTA
&8 CONTABLE RUBRO NOMBRE RUBRO RECAUDO
RECAUDOS MES
CONTABILIDAD ACLRMICADO)

o CONTABILIDAD
10 INGRESOS - -
11 INGRESOS CORRIENTES - -
12 NO TRIBUTARIOS - -
13 Tasas y derechos administrativos - -
14 | 4-8-08-90-009 0110202154 Aprovechamiente Econémico del Espacio Plublico -
15 Venta de Bienes y Servicios - -

1-3-17-28/2-9-10-05/44 . . N . N -
208-17/4-B-05-26/4—8- Ser\f'll:lﬂs Admlr.| Istratlvﬂs de la F\\dmln istracién Plblica (WVenta _ _
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16 08-27-002
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INGRESOS XXXX ()]
Listo

Imagen 12 Formato conciliacion de Ingresos.

Alimentar por parte de la Unidad de Gestion de Contabilidad, la informacién para

registrados en los libros auxiliares contables del mes correspondiente.

BOGOTA DISTRITO CAPITAL

222 NS ‘0 DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

LIBRO AUXILIAR

cada rubro con

0108/2022 A 30092022
4-8-DB-00-008 Retribucion PUFA Fermiso
Unificado para Filmaciones Audiovisuaks

nes: S

pr—

Zaide

==
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E|EEECEEEEEERECECEEEEEEEE

B E E B B E|fE[EE

LIMAY 1L (LA

nformacion Audiar ;s

Resu. Comprob .

Detales 5

Regorts ganerano en

202211024 15:4351

Imagen 13 Libro auxiliar.

5.24 Conciliacion de diferencias

los saldos

Realizar mesa de trabajo y/o solicitudes de informacion por correo electrnico para conciliar las diferencias que se
presentan entre las unidades de gestion SAF (tesoreria, presupuesto y contabilidad) en donde se efectian los
cruces de informacidn necesarios para identificar las diferencias.
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B C D E F G H J K L M N o

1 INFORMACION CONTABILIDAD | INFORMACION TESORERIA

2 TERCERC ~ NIT |~ VIGENCI ~ oP |- VALOR - - "lexlu( - |Clase ider - |Nimero d ~ [Nombre ~ |valor Bruto - |Estatus -~ ‘ - |DIFERENC -
3 | ALE: 19981 36799 2022 9219 110.062.300,00 9212 CC VIDIEAZAEBD JAIME ANDRES GARCIA 3.433.750 PAGADA 9219
4 PROMOAN 501145808 G| 2022 9291 361.700,00 9216 CC '79383761 ANGEL GIOVANNY MARTINEZ 6.000.000 PAGADA 9291
5 HANNAPA 52419512 GIF 2022 9543 2.772.888,00 9217 CC '73572247 JORGE ELIECER MONTARA 5.314.820 PAGADA 9543
] ORGANIZA 830095213 G| 2022 9788 910.724,00 9221 CC '78696233 NEVER DEL CRISTO AVENDARIQ 735.280 PAGADA 9788
7 ORGANIZA 830095213 G| 2022 9788 461.725,00 9220 CC '79336729 MIGUEL ENRIQUE QUINTERO 7.067.580 PAGADA 9788
8 ENEL COLC 860063875 G| 2022 9746 15.991.530,00 9222 CcC '53064613 MARITZA AMADO 6.063.900 PAGADA 9746
E] EMPRESA [899999094 G| 2022 9803 1.177.980,00 9218 CC '1033313399 MARIA JOSE QUINTANA 3.075.000 PAGADA 9303
10| EMPRESA [899999115 G| 2022 10039 8.124.697,00 9219 NIT VBDMISDED INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES 110.062.300 PAGADA 10038
11 METALICA! 860003735 G| 2022 10158 3.891.300,00 9223 NIT '900413030 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES 7.019.400 PAGADA 10158
12| ALE: 20179 37493 2022 10351 408.372.302,00 9224 NIT VBDMISDSD INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES 100.700 PAGADA 10351
13| ALE: 20203 2022 Y DOCU 2022 10736 67.000,00 9237 NIT 7300413030 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES 14.743.500 PAGADA 10796
14 | SERVICIOS 830011008 G| 2022 10608 265.000,00 9241 NIT 7300413030 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES 1.614.400 PAGADA 10608
15| ALE: 20214 2022 Y DOCU 2022 11164 67.000,00 9232 NIT 7301146434 AREA LIMPIA DISTRITO CAPITALS.A.! 56.870 PAGADA 11164
16| ALE: 20213 2022 Y DOCU 2022 11483 67.000,00 9246 NIT '300413030 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES 3.328.500 PAGADA 11483
17 | ORACLE CC800103052 G| 2022 11213 64.803.264,00 9233 NIT '330123461 LIMPIEZA METROPOLITANASAESP 102.100 PAGADA 11213
18| TALLERES (901006249 G| 2022 11254 2.972.563,00 9234 NIT '830048122 | CIUDAD LIMPIA BOGOTASAES P 134.680 PAGADA 11254
19| ALE: 20241 37941 2022 11120 67.000,00 9247 NIT 500413030 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES 10.717.300 PAGADA 11120
20| SOCIETY SE900322373 GI 2022 11510 43.011.643,00 9235 NIT '830048122 | CIUDAD LIMPIA BOGOTASAESP 152.750 PAGADA 11510
21 1AIMFAND 1018424380 ¢ 2022 9212 3.433.750.00 9225 CC '511?77%1 ANGFI A PATRICIA MARTINF7 3.444 00N PAGANDA 9212

20221003589123921022986 ¥

CRUCE ® f

Imagen 14 Verificacion de informacion.
5.2.5 Observaciones

Incluir la observacion correspondiente en el formato de Conciliacion Tesoreria vs Presupuesto vs Contabilidad
con Codigo: GF-F-05

& o [ [r] R -
; ‘GESTION FINANCIERA Cédigo: GF-F-45
3 PRESUPUESTO RENTAS E INGRESOS Version: 04
4 CONCILIACION TESORERIA VS PRESUPUESTO VS CONTABILIDAD
s Focha: 200412022
6 A XX DE XXXX DE XXXX
7 - DIFERENCIA MENSUAL DIFERENCIA MENSUAL DIFERENCIA MENSUAL
5| CONTABLE RUBRO NOMBRE RUBRO PRESUPUESTO CON PRESUPUESTO CON CONTABILIDAD CON OBSERVACION
TESORERIA CONTABILIDAD TESORERIA

El
0 INGRESOS
1 INGRESOS CORRIENTES
© NO TRIBUTARIDS
[ Tasas y derechos administratives
14 | +5-0890.008 ERE i del Ecpasia Piblico
[ ¥enta de Bienes y Servisios

! Seruieios Administativas de ls Adminisiracién Piblis (Venca

fepy de Bienes, Serviios y Froductaz)
1 .

TB4-3354-0502:9 Servisics Administativos de Is Administrasian Pibiics
. s (Armendamientos)
B TRANSFERENCIAS
] Aporte Ordinario
20 | 47050847050 O0MN Vigensia
2 Fieserens -

INGRESOS XXXX ® 4

Imagen 15 Formato conciliacion de Ingresos.
5.2.6 Vistos buenos y firmas

Incluir los vistos buenos de las personas que elaboran la conciliacion SAF (tesoreria, presupuesto y contabilidad)
y posteriormente aprobarlas y firmarlas por los lideres de los procesos SAF intervinientes.



Codigo: GFI-INS-02
NOMBRE DEL PROCESO
Fecha: 19
. Version: 2
ALCALDIA MAYOR INSTRUCTIVO DE CONCILIACIONES
cuurita meorencon roxmorre Pagina 12 de 26

$usp

Imagen 16 Formato conciliacion de Ingresos.

5.2.7 Archivo de la conciliacion de ingresos

Desde la unidad de gestion de contabilidad, radicar en el sistema de gestién documental, la conciliacidon de ingresos
diligenciada.

5.3 Conciliacion de la Unidad de Gestion de Almacén

5.3.1 Verificacion de saldos

La conciliacién de almacén se elabora con el fin de cotejar los saldos de las subcuentas de la propiedad planta y
equipo de Idartes con el fin de determinar si estos son coinciden entre el &rea de almacén y el area de contabilidad,
para tal fin se parte de los archivos denominados “depreciacion y amortizacion nuevo marco normativo contable” e
“informe cierre contable”, en donde se encuentran los saldos de las diferentes cuentas manejadas por el area de
almacén y que son tomados directamente del sistema SAE y SAI como se muestra en el siguiente ejemplo:

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
ALMACEN E INVENTARIOS
DEPRECIACION Y AMORTIZACION NUEVO MARCO NORMATIVO CONTABLE
MES 09/2022 Figrancon

ALMACENSTA GENERAL

imagen 17 Formato de depreciacién emitido por Almacén.
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Instituto Distrital de las Artes

INSTITUTO DIST]

SUBDIREF

INFORME CIERRE
FECHA CORTE

TAL DE LAS ARTES - IDARTES

N ADMINISTRATIVA

NTABLE =ai_cierre-contable_u rdt
/09/2022 Pag 1 de 2

Fndad 222 INSTITUTO DISTRITAL DE TAS ARTES - IDARTES

Skt Tkl Detos i Ajiste: Db v Saio
53127 01Z.000.00 S0.00 5000 S0.00 SIAE7 0400000 |
600 T2100.000.00 T7.100.000.00 500 500
50.00 50.00 000 s0.00 s000 |
¥83.183,035.60 .60 %000 60 F0.00 THE.(83,038 60
554.553.034.00 50.00 5000 50.00 S0.00 $54.553.03400 |
0 Sa00 000 So.00 S0.00
67,776,522 07 55,635 646.00 %606 £ S6.00
50.00 S0.00 5000 s0.00 S0.00 5000
X S0.00 000 500 S0.00 600
564.540.710 82 s0.00 s000 s0.00 s0.00 56454071082
5000 Sa00 000 So.00 S000 000
503942081 85 §15,000,000.00 600 50.00 S0.00 TsAzeIEs |
ST08 56405053 SIROZ TTERD BRI B E STT0Es. 15195
e X Sa00 000 So.0a e sa00
ieariz 001 ST 49577350 So00 %000 5000 So00 S1495.77330
i 5 4001 S4.340.761.900 0% o0 w000 S0.00 54.340.781,20000_|
=y T -~ = - a + & 500 E
iosso = 5504101056 — o0 £ e

Imagen 18 Informe de cierre contable Almacén
5.3.2 Balance de prueba
Una vez recibidos estos documentos, proceder a generar un balance de prueba en el sistema LIMAY en donde se

puedan constatar los saldos anteriores, movimientos y saldos finales del periodo de cada una de las subcuentas
en contabilidad y de esta forma comparar con las anteriormente relacionadas por almaceén.

TA SUBCTA DESCRIPCION CUENTA [FA05A w008 DE20: OVIENTO A 37DE OGT DE 20; FALDOA 31 BE 0GT DE 20
| DEBE HABER | DEBE [ HABER | DEBE | HW{

1-6-36-05 Maguinaria Y Equipo 54,553,034.0( 54,553,034.00

1-6-36-08 Equipos De Comunicacion Y Computacion 77.419,168.07] 7,021,000.00f 84,440,168.07

1-6-36-09 Equipos De Transporte Traccion Y Elevacion 62,550,000.00 62,550,000.00

1-6-37 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO NO EXPLOTADOS 255,838,617.93 917,111,741.12 14,255,581.12 1,158,694,777.92]

1-6-37-07 MAQUINARIAY EQUIPO 64,540,710.83 46,631,409.12] 10,661,781.12 100,510,338 82

1-6-37-07-001 (Maquinaria Y Equipo No Explotados 64,540,710.82 46,631,409.12] 10,661,781.12 100,510,338 82

1-5-37-09 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA 79,542,981 8! 28,841,853.00| 108,384,834 85|

1-8-37-09-001 |Muebles, Enseres Y Equipo De Cficina No Explotados. 79,542,981.8; 28,841,853.00| 108,384,834 .85|

1-6-37-10 EQUIPO DE COMUNICACION ¥ COMPUTACION 110,259,151 9! 841,638 479.00) 3,593,800.00 948,303,830 95

1-8-37-10-001 |Equipo De Comunicacion Y Computacién No Explotados 110,259,151.8! 541,638, 479.00) 3,593,600.00 '948,303,830.99]

1-6-37-12 EQUIPC DE COMEDOR, COCINA, DESPENSA Y HOTELERIA 1,495,773 .30 149577330

1-6-37-12-001 |Equipo De Comedor, Cocina, Despensa Y Hoteleria No Explotados. 1,495,773.30) 1,495,773.30

1-6-40 EDIFICACIONES 43,299,794,600.0 43,299,794,600.00|

1-6-40-01 Edificios Y Casas 4,340,761,200 0 4,340,761,200.00]

1-5-40-28 Edificaciones De Propiedad De Terceros 38,959,033,400.01 38,959,033,400.00|

1-8-55 MAQUINARIAY EQUIPO 7,647,123,234 3 46,631,409.12 7.600,491,825.27

1-6-55-04 Maquinaria Industrial 596,201,656.17 596,201 ,656.12)

Imagen 19 Balance de prueba

Estos tres archivos son el insumo para diligenciar los formatos “GFI-F-25 Formato Conciliacién Depreciaciones” y
“Gfi-F-26 Formato Conciliacién Devolutivos”.
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5.3.3 Diligenciamiento del formato de conciliacién devolutivos.

Dentro de este formato se debe diligenciar la informacién de las subcuentas de propiedad planta y equipo de la
entidad, teniendo en cuenta los saldos que se encuentran en el balance de prueba y en el reporte “informe de cierre
contable” originado y enviado por el &rea de almacén, para de esta manera compararlos y determinar si existen
diferencias y el origen de las mismas.

Este es un formato en excel que cuenta con 6 columnas, donde se encuentra el saldo anterior, el saldo actual en
contabilidad, al igual que los posibles ajustes y el saldo final de almacén como se muestra a continuacion.

GESTION FINANCIERS Codiga: GFI-F-26
Fecha: 14/12/2022
ALCALDIA MAYTR
D MOGOTA DO FORMATO COMCILLACION DEVOLUTIVDS -
AT\, IRETRAGER T purCy Version: 2

FECHA DE ELABORACION:

FERIODO DE COMCILIACION

SALDD SALDOO
NOMBRE CUENTA CONTABLE CONTABILIDA ALMACEN DIFERENCIA OSERYACION

1-6-05-01 Urbanos 0,00

1-6-35-01 Ilaquinaria ' Equipo 0,00

1-6-35-02 Equipa Médico Y Cientifico 0,00

1-6-35-03 [lueblez Enseres Y Equipo Oe Oficina 0,00

Equipa Die Camunicacidn ¥

1-6-35-04 Computacian 0,00

1-6-35-05 Equipc Die Transporte Traccian ¥ Elewacion 0,00

1-6-36-05 Ilaquinaria ' Equipo 0,00

1-B-36-07 Muebles Enzeres Y Equipos De Oficina 0,00

1-6-36-08 Equipos De Comunicacion ' Computacion 0,00

1-6-36-03 Equipos De Transporte Traccion ' Elevacion 0,00
1-6-37-01-001 Terrenos Mo Explotados 0,00
1-6-37-03-001 Edifizaciones Mo Explotados 0,00
1-6-37-07-001 Ilaguinaria ' Equipo Mo Explotados 0,00
1-6-37-02-001 Equipo Medico % Cientifico Mo Explotados 0,00
1-6-37-03-001 [luebles Enzeres v Equipo De Oficina Mo Explotados 0,00

Equipo Oe Comunicacion v Computacion fo

1-6-37-10-001 Explotados 0,00

1-6-37-11-001 Explotados 0,00
1-6-37-12-001 Despensa '’ Hoteleria Mo Explotados 0,00

1-6-40-01 Edificios ¥ Cazas 0,00

1-6-40-28 Terceros 0,00

1-6-65-04 Ilaquinaria Industrial 0,00

1-B-656-05 Equip D Iidsica 0,00

1-6-65-04 Equipo De Ensefianza 0,00

1-6-65-11 Herramientas ' Accesorios 0,00

Imagen 20 Formato de conciliacion devolutivos

En la ilustracion, se puede observar la estructura del formato de conciliacion de devolutivos, es importante
diligenciar el periodo que se estd conciliando y tener en cuenta que esta conciliacion debe hacerse con una
periodicidad mensual.

Como se muestra en el formato, la primera columna corresponde al codigo contable de la subcuenta que se esta
conciliando, seguido del nombre de la misma, es importante tener en cuenta que estas cuentas sean las mismas
reportadas por el area de almacén.
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La tercera columna llamada “saldo contabilidad” hace referencia al valor del saldo final en contabilidad, por lo cual
se debe tomar del balance de prueba en la columna de saldo final.

En la cuarta columna denominada “saldo almacén” se debe diligenciar el saldo final de almacén que se debe tomar
del archivo “informe de cierre contable” columna “nuevo saldo, enviado por almacén.

Posteriormente se encuentra la columna diferencia, en donde se comparan las 2 columnas anteriores “saldo
contabilidad” y la columna “saldo almacén”y se verifica si los saldos de las dos &reas son iguales, en caso de haber
diferencia se debe ajustar por el area a quien corresponda.

Finalmente se encuentra la columna observaciones, donde se debe diligenciar la razon por la cual se encuentran
diferencias en caso de existir alguna.

Es importante verificar que los totales de los saldos de contabilidad y el total de los saldos de almacén coincidan.
5.3.4 Diligenciamiento del formato de conciliacion depreciaciones.

Dentro de este formato se debe diligenciar la informacion de las subcuentas correspondientes a la depreciacion de

propiedad planta y equipo de la entidad, teniendo en cuenta los saldos que se encuentran en el balance de prueba

y en el reporte “depreciacién y amortizacion nuevo marco normativo contable “originado y remitido por el area de
almacén, para de esta manera compararlos y determinar si existen diferencias y el origen de las mismas.

GESTIGN FINANCIERA Codigo: GFI-F-25
ALCALDIA MAYOR Fecha: 14/12/2022
s o e FORMATO CONCILIACION DEPRECIACIONES
i Version: 02
FECHA DE ELABORACION:
PERIODO DE CONCILIACION
COoDIGO SALDO P e
CONTABLE MOMBRE CUENTA COMNTABLE CONTABILIDAD SALDO ALMACEN DIFERENCIA OBSERVACION
i 1-6-B5-01|Edificaciones 0,00|
1-6-B5-04|Maquinaria y Equipo 0,00
1-6-85-05|Equipo Medico y Cientifico 0,00/
1-6-85-06|Muebles y Enseres y Equipo de oficina 0,00
1-5-85-07 |Equipo de Comunicacion y Computacion 0,00|
1-6-85-08|Equipo de Transparte y Traccion 0,00
| 1-6-85-09| Equipo de comedor, cocina y despensa 0,00/
| 1-6-85-13|Bienes Muebles en Bodega 0,00
1-6-85-14|Propiedades Planta y Equipo en Mantenimiento 0,00/
1-6-B5-15|Propiedades Planta y Equipo no explotados 0,00
[ - - 0,00
1-7-85-90|Otros bienes de uso publico 0,00
1-8-75-07|Licencias 0,00
1-9-75-08|Software 0,00
0,00]
TOTAL GENERAL -

Imagen 21 Formato de conciliacion depreciaciones.

En la ilustracion, se puede observar la estructura del formato de conciliacién de depreciacion, es importante tener
en cuenta y diligenciar el periodo que se estd conciliando, asi mismo tener en cuenta que esta conciliacién debe
hacerse con una periodicidad mensual.
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Como se muestra en el formato, la primera columna corresponde al cdigo contable de la subcuenta a conciliar y
la segunda columna corresponde al nombre de la subcuenta a conciliar.

La tercera columna denominada “saldo contabilidad” corresponde al saldo final de las subcuentas en contabilidad,
por lo tanto, debe ser tomado del balance de prueba generado en el sistema.

La cuarta columna “saldo almacén” corresponde al saldo final de almacén por lo que debe ser diligenciada con la
informacion del archivo “depreciacion y amortizacion nuevo marco normativo contable” tomando la informacion de
la columna del mismo nombre.

La quinta columna “diferencia”, se identifica si existen diferencias y se identifica su origen y se remite al area de
almaceén para que sean subsanadas si procede.

Finalmente se encuentra la columna observaciones, donde se debe diligenciar la razén por la cual se encuentran
diferencias en caso de existir alguna.

Es importante verificar que los totales de los saldos de contabilidad y el total de los saldos de almacén coincidan.
5.3.5 Vistos buenos y firmas

Incluir el visto bueno de la persona que elabora la conciliacion en la Unidad de Gestion de Contabilidad y
posteriormente aprobar y firmar por parte del responsable de la SAF-Almacén y por el contador de la Entidad.

5.3.6  Archivo de la conciliacion de ingresos

Desde la Unidad de Gestion de Contabilidad, radicar en el sistema de gestion documental, la conciliacién de la
SAF-Almacén diligenciada.

5.4 Conciliacion de seguridad social
5.4.1 Generacion de libros auxiliares
Ingresar al aplicativo Limay de Si-Capital dentro de los diez primeros dias del mes siguientes a conciliar y generar

los auxiliares de las cuentas contables 2-4-24-01 Aportes A Fondos Pensionales, 2-4-24-02 Aportes A Seguridad
Social En Salud y 2-4-90-90-002 seguridad social régimen especial, para identificar los saldos.
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Instituto Distrital de las Artes

BOGOTADISTRITO CAPITAL Centro Contable
222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES Fecha 01/09/2022 A 30/09/2022
Cuenta: 2-4-24-01 Aportes A Fondos Pensionales
LIBRO AUXILIAR Homologaciones: S
Cuent: eripeién Movimients
fecha [ Deseriped D Debe Haber Saldo
Aporta; A Foado: Pensionaies(142)
S sstovin - T
et In—— o sosrm R
sobTont 2zt 00 2 oss000
[ :
Gt : ToRm
o camacion s 00 130000 S2ss10000
Yoo CAUACIGN A o st o000 o
, Sorss0s0
s o
S oo
oo oo Pttt
w0 airamsn
e PR RIS £ DO bR RO i
i S0 T
r P w -
RBSISTRG N DGA FEANTA TRLIFORAL SEPTIRLBR 1522 E o S0s 50000 S
sobTuit s so0220808 o0 300000
FONDO b FSIONES OBLiGATORAS PROTRGIoN (Pries -
Ciins 0022 :
wo-cavmacion A o 2ms7s000 $7ii 7000
To0 CAUACION A s 130000 Ssi025000
S So0s 2500
HwERR
oo e
x o el
eeeee o seossanns

Imagen 22 Libro auxiliar
5.4.2 Identificacion de saldos por tercero

Descargar en archivo PDF, los libros auxiliares del médulo Limay de Si-Capital de las cuentas contables 24-24-01,
24-24-02 y 24-90-90-002 y resaltar los saldos pendientes por identificar del mes anterior por cada uno de los
terceros.

BOGOTA DISTRITO CAPITAL Centro Contable:
222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES Fecha: 01/09/2022 A 30/09/2022
Cuenta: 2-4-24-01 Aportes A Fondos Pensionales
LIBRO AUXILIAR Homologaciones: S
Des: aldo
CD Debe Haber Sald
ey e ——
oo - 0000

CATEACIONES “caveaciona oo Boss 7000 1150575000
SubTotal 242001 om0 FYee

FONDG D FESIONES ¥ CESANTIAS CTTEOERONDOS GE6E] :

S+ 080020 - T7575000]

RECISTRO NOMINA FLANTA FERMANENTE SEFTIEMBRE 2002 so0.CASACION A 0o 110000 3206 10000

REGISTRO NOMINA FLANTA TEMFORAL SEFTTEMERE 2072 700.CAUSACION A 0o 500000 376500000
SubTotal sNTT S0027040 oo Tormoonno

FONDO DE FENGIONES OBLIGATORIAS SKANDIA (Ga#7057] -

Sado 1 3032022 : ot

REGISTRO NOMINA FLANTA FERMANENTS SEFTIRMBRE 2022 506 CAUSACION NA oo 1760000 1 193 6000,
SulTota *NIT s0025308 o0 o17 o000

FORVENR £ FONDODETENIONES (907005 -

Sado < SO0 - SE w00

RECISTRO NOMINA PLANTA PERMANENTE SEPTIEMERE 02 s50.CAUSACION A oo 3s1s60000 5237 00000

REGISTRO NOMINA FLANTA TEMFORAL SEFTIEMERE 2002 700.CAVSACION A oo 20930000 7146 30000
SulTota enTT s00234508 oo R

PR D FENSIONES OBLIGATORTAS PROTROCION BATOS) :

Sado 3082072 - Ta7o000

REGISTRO NOMINA FLANTA FERMANENTE SEFTIEMBRE 2022 5o5.CAUSACION NA 0o 27475000 574175000

REGISTRO NOMINA FLANTA TEMFORAT, SEFTIEMERE 2072 700 CAUBACION A oo 50830000 561025000
SubTotal sNIT 800229730 oo o000

ADNENSTRADORA COLOMETANA DE FENSIONES COLFRNSIONSS (9732290) -

Sado s 182022 - T a0

RECISTRO NOMINA PLANTA PERMANENTE SEPTIEMERE0) s50.CAUSACION A oo 735 0000 17085 00000

REGISTRO NOMINA PLANTA TEMPORAL SEPTTEMERE 2002 700.CAUSACIONRA oo S 107600 23185 6000
S Tota snTT 900336004 o0 T s o0n0

Imagen 23 Libro auxiliar

5.4.3 Envio de informacion por correo electrénico

Enviar mediante correo electrénico a la persona designada por la Unidad de Gestion de Talento Humano encargada
de la seguridad social, los auxiliares de aportes a fondos pensionales, aportes a seguridad social en salud y
seguridad social régimen especial, con los saldos de cada tercero resaltados con corte al ultimo dia del mes a
conciliar.
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Instituto Distrital de las Artes

Auxiliares abril 2022 Cuentas Contables aportes SGSS ©

O Leidy Edid Roa Mendoza <l

Buenos dias Angelica,
Espero te encuentres muy bien, te envio adjunto los auxiliares de EPS, AFP y FSP, con los saldos de cada tercero resaltados con corte al 30 de abril 2022.
Quedo atenta a cualquier inquietud.

Cordialmente,

LEIDY ROA MENDOZA

Contratista

Contabilidad
Instituto Distrital de las Artes - Idartes

Aacarola waron ‘ BOGO I,\ Tel:(601) 3795750 - Ext.
E BOGOTA 0.
o
0006
e | [ T i =
o y= == PROXIMA DECADA YA COMENZO! ']

o G ”s”“llle—‘
IDARTES _;) * L'é > WWW.IDARTES10.GOV.CO

3 archivos adjuntos - Escaneado por Gmail

@ 2-4240UTM.. gy [ 2-4-24-020TM. g [ 2-4-90-90-002U.. g

Imagen 24 Correo electronico de envio de libros auxiliares

5.4.4 Descarga del formato de conciliacion de seguridad social

El formato de conciliacion de seguridad social con codigo GFI-F-27 se encuentra publicado en la INTRANET de la
Entidad en el siguiente link https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera

OE $TIoM FIMAKCIERA. Codigo: BFI-F27
| FORMATD CONCILIACION SEQURIDATD SOCIAL
FECHA DE ELABORACHON:
FPERIODT DE CONCILWC KON
AFORTES & FONDOS FENSIOMALES
SALDO CONTABILIDAD T+
CASACION NOMINA MES | =
FARTIDAS CONCILATORIRS
ENTIDAD | OESERYACION WALOR
TOTAL PARTIDAS CONCILIATORIAS ACUMULADAS 3
SALDD TALENTC HUMAND r
DIFERENGLA | ry
AFORTES A SEGURIDAD SOCIAL En sAaLUD
TALDD CONTABILIDAD T=
CASACION NOMINA MES | =
FEAFTIDES CONCILIATORIES
MES OB SERYACION FALOR
TOTAL PARTIDAS CONCILIATORIAS ACUMULADAS 3
SALDD TALENTG HUMANGD ry
TCAFERENGLL | ry
FONDO DE SOLIDARIDAD
TALDD CONTABILIDAD =
CANSACION NOMInA MES | =
FARTIDAS CONCILIETORIES
MES OB SERYACION FALOR
TOTAL PARTIDAS CONCILIATORIAS ACUMULADAS 3
EALDG TALENTG HUMANG 3

Imagen 25 Formato de conciliacion de seguridad social.
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5.4.5 Conciliacion de seguridad social

La Unidad de Gestion de Talento Humano, inicia el proceso de conciliacion, con el diligenciamiento del formato
conciliacion de seguridad social con codigo GFI-F-27 asi: trasladando los saldos de los libros auxiliares, revision
del archivo de causacién de ndémina y revision de la planilla de aportes al SGSS con el fin de identificar los saldos
contables de la siguiente manera:

o Fecha de elaboracion: dia el cual se esta realizando la conciliacion

e Periodo de conciliacidén: mes que se va a conciliar

e Saldo de contabilidad: saldo total de la cuenta contable

e Causacion nomina del mes: Valor total de causacion del correspondiente mes

e Entidad: el nombre de la Administradora de Fondo de Pensiones (AFP) o Entidad Promotora de Salud
(EPS)

e Observacion: identificacion detallada de las diferencias por entidad y/o funcionario con sus respectivos
valores. La sumatoria debe ser igual al saldo contable por entidad.

e Valor: Traslado del saldo contable por cada una de la administradoras o entidades reflejados en los libros
auxiliares

e Saldo talento humano: Total de los valores por cada Administradora de Fondo de Pensiones (AFP), Entidad
Promotora de Salud (EPS) y Fondo de Solidaridad Pensional (FSP)

e Diferencia: Saldo de contabilidad menos saldo de talento humano

5.4.6 Remision de informacion a la unidad de gestion de contabilidad
Desde la Unidad De Gestion Talento Humano remitir por correo electronico el formato debidamente diligenciado a
la Unidad de Gestién Contabilidad para su verificacion. Se deben incluir los vistos buenos de las personas que
elaboran la conciliacién SAF (talento humano y contabilidad) y posteriormente ser aprobada y firmada por los lideres
de los procesos SAF (talento humano y contabilidad).

5.4.7 Archivo de la conciliacién de seguridad social

Desde la SAF- Contabilidad, radicar en el sistema de gestion documental la conciliacion de seguridad social
diligenciada.

5.5 Conciliacion de Incapacidades
5.5.1 Envio de libros contables auxiliares
Desde la Unidad de Gestion de Contabilidad, iniciar el proceso de conciliacién con el envio de los libros auxiliares

contables mensuales de las cuentas: incapacidades a favor de la SDH e Incapacidades de Dificil Cobro mediante
correo electronico al responsable de la Unidad de Gestion de Talento Humano.
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Auxiliar Incapacidades a 31 de Octubre 2022
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Imagen 26 Correo electrénico envio de libros auxiliares

5.5.2 Cruce de informacion

Desde la Unidad de Gestidn de Talento Humano, realizar el cruce de la informacion recibida en los libros auxiliares
contables, frente a la informacion registrada en sus bases de datos del mes a revision y un mes atras, haciendo la

respectiva actualizacion con las nuevas incapacidades registradas.

ENTIDAD AGOSTO SEPTIEMBRE
Aliansalud OK OK
Cafesalud s 1,412,574 |OK $ 1,412,574 |OK C de difil cobro en juridica i andra Velez
Corresponden a falta de pago por incrementa de: Jenny Buitrago $8.457; Rubiela
Compensar 3 64,999 |OK 3 64,999 (OK e e I o
Coomeva S 9,050,670 |OK |cuentade dificil cobro Juliana Restrepa 4 incapacidades $ 9,050,670 [OK da dificil Juliana Restr 4
Cruz Blanca $ 34,267 |OK | Cuenta de dificil cobro en disciplinarios Andrea Rodriguez $ 34,267 [OK  |Cuents de dificil cobro en disciplinarios Andrea Rodriguez
Famisanar $ 30,332 |OK |Incapacidady sjusts incremento de Liliana Remas inicic 07/02/2022 $ 160,109 |OK e A s e e R L e R e o T T B
4 g ingreso incaparidad John pefia enero de 5160.700

Liberty 0K S - ok

Incapacidades de Diana Pescador 2.618.143 y + jenny bedoya 539.396 + Incapacidades de Diana Pescador 2.618.143 y + anny bedoya 599.396-+ Gustave
Nueva EPS $ 3,821,981 OK |5, oo grisales 610403 Cusnta de Cobro en disciplinario $ BBILIMLOK | o 10203 Cuanes e Cebro en disciplinerio
PROTECCION oK $ oK

incapacidades Erika molina 7087/ Pendients reconccimiento ajusts por incapacidades Erika molina 7087 Pendients reconocimisnto ajuste por
salud Total $ 7,087 0K | s $ 7,087 |oK " b juste e

£0 de [ Samir 2704 + oscar blanco 65615 + Edgar Faz 166369 + Mario

Sanitas 3 813,411 7 052661 +Sandra Véle2 52631 + chamarro 160386 +Luz $ 547,943

Monsalve 38850)
Seguros Bolivar g 70,783 |OK |incapacidad Oigs orjuela cuadrar ajuste cuando paguen retroactive -5 70,783 |[OK  |incapacidad Glga orjuela cuadrar ajuste cuando paguen retroactivo
Sura S - ok s - |ok

Imagen 27 Base de datos de incapacidades

5.5.3 Identificacion de saldos

Una vez se identifiquen los saldos, al presentarse diferencia entre el auxiliar contable y lo depurado, desde la
Unidad de Gestion de Talento Humano, realizar la verificacion correspondiente junto con la Unidad de Gestion de
Contabilidad y solicitar el ajuste de la cuenta por cobrar mediante correo electronico y/o oficio radicado en el sistema

de gestion documental a la Unidad de Gestién de Contabilidad.
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Consignaciones EPS Incapacidades con ajuste mes de Agosto 2022 recbidos «

@ Skt e oE

Cerdisl salude Equipo de Contabilidad.

Amsblemente remito cusdro de pagos realizados por I3 EPS, de 135 cuales se avi

‘ [ |...u..mm| —

7 ;z‘ 137072022 | 3 | ™ | 78838780 |;4 ox Galeans Vargas Machuc | uuo | SANTAS | 265455 ‘ 265431 | 13 | ncremento en la CXC |

Par lo tanto. solicito su amable colaboracién para realizar lo respectivo

Imagen 28 Correo electrénico de solicitud cuenta por cobrar.

5.5.4 Diligenciamiento del formato de conciliacion

Desde la Unidad de Gestion de Talento Humano, realizar el diligenciamiento del formato “CONCILIACION
INCAPACIDADES” de Cddigo GFI-F-24 el cual se encuentra publicado en el link:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera, donde se incluyan los saldos totales de las
cuentas por incapacidades a favor de la SDH e Incapacidades de Dificil Cobro asi como también desglosa la
informacién con el saldo de cada tercero (EPS) y sus observaciones asi:

e Fecha de elaboracion: Corresponde al dia en que se esta diligenciando el formato de conciliacion

e Periodo de conciliacién: Es el mes que se va a conciliar

e Saldo de contabilidad: Saldo total de la cuenta contable

e Observacion: identificaciéon detallada de las incapacidades por funcionario e incluir fechas y valores. La
sumatoria debe ser igual al saldo contable por entidad.

e Valor: Traslado del saldo contable por cada una de las administradoras de salud (EPS)

e Saldo talento humano: Corresponde al valor total de las incapacidades incluidas todas las Entidades
Promotoras de Salud (EPS)

e Diferencia: Saldo de contabilidad menos saldo de talento humano, estas diferencias deben quedar
identificadas por funcionario e incluir fechas y valores.

5.5.5 Vistos buenos y firmas

Revisar y en acuerdo las Unidades de Gestion de Contabilidad y Talento Humano, proceder a incluir los vistos
buenos de las personas que elaboraron la conciliacion, posteriormente remitir en formato PDF para revision y
aprobacion del lider del proceso de la SAF-Talento Humano- Némina a través de correo electrénico. Una vez
realizado este tramite, remitir al lider del proceso en la SAF — Contabilidad para firma.

|0bservaci6r|: Producto de la presente conciliacion, no se identifican cuentas que deban ser reclasificadas como de dificil cobro. |

™ -
1} r

2

. Contabilidad Talento Humano

Elabord:

T
Contabilidad MNeyian Gonzale i
Talente humane Gina Pacla Pinzén {7 | |1 .=

Imagen 29 Vistos buenos y firmas
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Formato Conciliacion Incapacidades Mes de Septiembre NeAPACIDADES «

Gina Paola Pinzon Herrera & 240ct2022,14:35
Cordial saludo Adriana, Amablemente remito conciliacion del asunto para tu amable ayuda con la firma. Quedo atenta a cualguier inguietud. Cordialmente, Gina Pao

& 24 oct 2022, 16202 |

Adriana Maria Patifo Carrera
‘aq Cordial saludo De manera atenta me permito reenviar correo de conciliacion revisado v firmado. Gracias. — Adriana Maria Patifio Carrera Profesional Especializad

Gina Paola Pinzén Herrera & 24 0ct 2022, 16:04 |
Hola mi Meylan te remito el formato de conciliacion para la firma. Saludos, —

COMPAALS DE SEGLIRDE BOUVAR S, &

A DE COMPENSACION FAMILIAR - COMPENSAR|

ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SANITAB 8 A
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MUEVAEPSEA

T
Bithenca a1

EFE I WALDR

[ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD FAMSANAR

T SEEIR)

T TLmsam
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JC.AFE EALUD ENTIDAD PROMOTORA DE BALUD & & 1

e

[CRUZ BLANCS ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD & =g 4, 26700

OOOMEYA ENTIAD PROMOTORA DE SALUD 54 5 ROSOATODD
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Imagen 30 Formato de conciliacion de incapacidades

5.5.6 Archivo de la conciliacion de incapacidades

Desde la Unidad de Gestion de Talento Humano, radicar en el sistema de gestion documental la conciliacién de
incapacidades diligenciada.

Codigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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5.6 Conciliacion de operaciones reciprocas

5.6.1 Apertura el aplicativo Bogota Consolida

La secretaria de Hacienda Distrital (SHD) envia notificacion a la Entidad mediante correo electrénico informando
las fechas de apertura del aplicativo Bogota Consolida para gestionar e incluir la justificacion de las diferencias en

las operaciones reciprocas del trimestre correspondiente:

Gestién de reciprocas INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES

1 mensae

bopetseonseiaflahd gone shogslicrsokda @h: yov
Fuia JOSE Eﬂ&m-mw.w WEVLAN GOMZALES s govca

Safons
CONTADOREE.
Entidades Distritales

Buen dia:

De manera atenta informamas que, a partir del 5/082022 se encuentra disponible la
aplicacion BOGOTA CONSOLIDA, para gestionar las operaciones reciprocas con corle
2 30 de junio de 2022.

Es importante indicar que @ partir de La fecha antes mencionada disponen de 12 diss
hébiles, para realizar |a gestion comespondiente; es decir hasta el 20000/2022.

De igual forms, con & fin de faclitar esta labor, en el siio WEE de la Secretania de
Haclenda se tiene disponible la gula de acceso: hitp:/'www.shd.gov.co/shd/bogota-
consolida, en Ia cual se axplica &l manejo de la funcionalidad Gestionar Reciprocas

Cualquier inquietud seré atendida por el asesor asignado & su Entidad.

Cardialmente,

JUAN CAMILO SANTAMARIA HERRERA
Subdirector de Consolidackn, Gestion e Investigacion

Direccidn Distrital de Contabilidad
Secrataria Distntal de Hacienda

contabilidad@shd.gov.co

Imagen 31 Notificacién de apertura del aplicativo Bogota Consolida

5.6.2 Ingreso al aplicativo Bogota Consolida

Ingresar al aplicativo de Bogotd Consolida con el usuario y clave de la Entidad en el
http://bogotaconsolida.shd.gov.co/consolida/faces/validadorweb/main.jsp?sessionAlive=%27true %27

€ 9 C A tNoesseqn

Carrera 30 N0 25 - 90
Teléfono (571) 338 5000 « Linea 195

Imagen 32 Ingreso al aplicativo Bogota Consolida

link:


http://bogotaconsolida.shd.gov.co/consolida/faces/validadorweb/main.jsp?sessionAlive=%27true%27
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5.6.3 Gestiones reciprocas en el aplicativo Bogota Consolida

Ir a la pestafia Gestionar Reciprocas — Reciprocas con Diferencia:

€ SC A Noesseguro | hd.gov.co/consolida/fac: web/mainjsp?sessionAlive=%2Ttrue%27 G o % O@ :

. ‘ BOGOT/\

Manual de Usuari =
exos ~ Cambiar Contrasefia a

- ION DE DATOS |}

Convocatoria a los programas de capacitacién ofrecidos por la Direccién Distrital de Contabilidad.

+Datos actualizados al momento de atender requerimientos por parte de las entidades de control.

Carrera 30 NP 25 - 90
Teléfono (571) 338 5000 « Linea 195
webmaster@shd.gov.co » Nit. 899.999.061-0
Bogota, Colombia

Imagen 33 Modulo de gestionar reciprocas con diferencia

Seleccionar el periodo y consultar:

Reciprocas con diferencias. Instiuto Distrta De Las s

0,00 = Nit, 599.995.061-8

Carrera 30 NO 25 - 00

Taléfone (571) 338 5000 » Linea 195

webmaster@shd.a
Bogotd, Colombia

Imagen 34 Modulo de gestionar reciprocas segun periodo a consultar

Aparecen las entidades y las cuentas contables que presentan diferencias en los saldos trimestrales, a
continuacion, se diligencia la columna de observaciones con la justificacion correspondiente de la diferencia:
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& C A Noesseguro | bogotaconsolida.shd.gov.co/consolida/faces/validadorweb/main.jsp?sessionAlive=%27true%27 or B ® A B 2

s | BOGOT/\

DE BOGOTAD.C.

Manual de Usuario

P
Actualizar Datos Validar y Cargar Consultar Gestionar Reciprocas Informes Anexos Cambiar Contrasefia a
Cédigo . vl Con entidad Cédigo N . s Inséilulo Distrital De Las Ardes Ll
o o jalor ferrre S o ator aldo por §
O O Cte  reportado ¢ €t Cte  reportado conciliar < Observaciones

Ia diferencia de
$37.133.175
Aprovechamiento.
econdmico por utilizacién
de parques y escenarios
administrados por el IDRD.
Por tal razon para el IDRD

no e una cuents Inconsistencias

reciproca. e
A sss 190801 X 37.133.175,00 1DRD 0,00 37.133.375,00 [roBN 00/2021] . se S:g:ﬁelprgrle yio

registré $37,133,175
correspondiente o la
ejecucién del convenio
interadministrativo N°
2943-2020 con las OP
17067-2020 y 17068-

2020.
[IDARTES],02/10/2021]

El valor reportado por
IDARTES corresponde a la
cousacién de la ejecucion
del convenio
interadministrativo N®
256-2020 reaistrada en |z

Inconsistencias
en reporte y/o
registro -

A se1 290201 X 349.134.308,0C 0,00  349.134.308,0C

FDL
TEUSAQUILLO

Carrera 30 N® 25 - 90
Teléfono (571) 338 5000 » Linea 195
webmaster@shd.gov.co « Nit. 899.999.061-9
Bogota, Colombia

Imagen 35 Reporte de saldos

Una vez las diferentes entidades incluyan las observaciones correspondientes, descargar el archivo en formato
Excel reciprocas_diferencia:

A B c D E F G H | J K L

Codigo |Cte |Mo Cte [Valor reportado  |Con entidad reciproca |Cddigo |Cte |No Cte |Valor reportado | Saldo por conciliar |Qbsenvaciones

Elvalor reportado por IDARTES corresponde a
la causacidn de la ejecucidn del convenio
interadministrativa N° CI 1309-2021 (entregado
2 1922]190801 X 40.286.000,00 IDT 0,00 40.286.000,00 en administracién)IDARTES],15/09/2022]

M Elvalor reportado por IDARTES corresponde a
la causacidn de la gjecucidn de los siguientes
convenios interadministrativos:

N°257-2020 5 8458915

N®359-2021 §

3 (925290201 |X 453553.354,00 |FDL FONTIBON 0,00 453.553.354,00 445,094, 439[IDARTES], 15/09/2022]

r Elvalor reportado por IDARTES corresponde a
la causacidn de la ejecucidn del convenio
interadministrativo N°3021132-2021, incluido el
segundo desembolso realizado por FFDS por
valor de $128,888,699 realizado el 24 de junio
4 1926]290201 X 131.221.918,00 [FFDS 0,00 131.221.918,00 2022 IDARTES], 15/09/2022]

IDARTES en sus libros contables tiene
registrado el convenio interadministrativa
(entregado en administarcién) con el IDRD N*
2043-2020. El dia 29 de diciembre 2021 se
envio correo electrdnico a la entidad
socializando el registro contable realizado por
IDARTES de acuerdo a las caracterislicas del
5 19231908071 X 37.133.175,00 IDRD 0,00 37.133.175.00 convenio IDARTES] 15/09/2022]

Al parecer corresponde a un movimiento
realizado por IDARTES con posterioridad ala

Sheet0 ® L]

o
i1

lictn

Imagen 36 Reporte de saldos en Excel

5.6.4 Diligenciamiento del formato de conciliacion de operaciones reciprocas

Con el archivo de Excel reciprocas_diferencia, la Unidad de Gestion de Contabilidad diligencia el formato de
conciliacion de operaciones reciprocas Cddigo GFI-F-27 ubicado en la intranet de la entidad link:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera
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Imagen 37 Formato de conciliacion

5.6.5 Visto buenoy firma

Incluir el visto bueno de la persona que elabora la conciliaciéon en la Unidad de Gestion de Contabilidad, y
posteriormente debe ser aprobada y firmada por el Contador de la Entidad.

5.6.6 Archivo de la conciliacion de operaciones reciprocas

La SAF-Contabilidad radica en el sistema de gestion documental, la conciliacion de operaciones reciprocas

diligenciada.
=] ——— =

Imagen 38 Formato de conciliacion diligenciado



