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INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como propésito garantizar la adecuada gestion y correcta elaboracion de las conciliaciones de
la Unidad de Gestion de Contabilidad en la Entidad. Para tal efecto, se establecen lineamientos de obligatorio
cumplimiento que deberan ser aplicados por las Unidades de Gestion que intervienen en el proceso, con el fin de asegurar
la entrega de informacion veraz, confiable y ajustada a la normatividad vigente.

Las conciliaciones de la Unidad de Gestion de Contabilidad deberan elaborarse de manera oportuna y eficiente,
garantizando que la informacién financiera sea consistente, precisa y coherente, y que se mantenga alineada tanto con las
politicas internas de la Entidad como con la legislacion aplicable.

1. OBJETIVO

Asegurar la adecuada gestion y elaboracion de las conciliaciones a cargo de la Unidad de Gestion de Contabilidad,
mediante la definicion e implementacion de lineamientos de obligatorio cumplimiento por parte de las Unidades de Gestion
que intervienen en el ciclo contable mediante el suministro, registro y validacién de la informacidn. Lo anterior, con el fin de
garantizar la entrega de informacién confiable, integra y fidedigna, en concordancia con la normatividad vigente y en
cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Unidad de Gestién de Contabilidad.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a la elaboracion de las conciliaciones contables de la Entidad, en particular las conciliaciones
bancarias, de ingresos, de almacén, de incapacidades y de seguridad social. Establece los lineamientos y actividades que
deberan ejecutar las Unidades de Gestion involucradas, con el fin de comparar, verificar y validar los valores registrados
en los libros contables frente a la informacion reportada por las areas responsables. De esta manera, se busca garantizar
la integridad, exactitud y coherencia de la informacion financiera y operativa, asegurando que los datos conciliados
constituyan un soporte confiable para la preparacién de los estados contables de la Entidad.

3. RESPONSABLES
Unidad de Gestion de Contabilidad:

e Elfuncionario y/o contratista designado sera responsable de la elaboracién, consolidacion, firma y archivo de las
conciliaciones (bancarias, de ingresos, de almacén, de talento humano y de convenios), garantizando su
preparacion y presentacion oportuna, asi como la coordinacion con las areas y subdirecciones involucradas para
validar la informacidn y asegurar su consistencia, integridad y oportunidad.

Unidades de Gestion de Tesoreria, Presupuesto, Almacén, Talento Humano, y las
Subdirecciones de Equipamientos, de las Artes y de Formacion Artistica:

e Los funcionarios y/o contratistas responsables deberan suministrar de manera oportuna la informacion y soportes
necesarios para la elaboracién de las conciliaciones, garantizando la exactitud, veracidad y oportunidad de lo
entregado a la Unidad de Gestion de Contabilidad. Asimismo, deberan atender los requerimientos de aclaracion,
ajuste o complementacion de informacidn, asegurar que la documentacion y soportes asociados a la gestion de



procesos o convenios se encuentren completos y disponibles, y suscribir con su firma la informacion reportada
como respaldo de su validez y responsabilidad.

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 jubilacion. 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 informacién que permite definir, cargar, transmitir, consolidar y difundir informacién
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 contabilizacién del hecho econémico.

Conciliacién: es la comparacion de la informacién 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 afiliacién, 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 el libro
auxiliar; la fecha, clase y nimero del comprobante de contabilidad que originé el registro; la descripcidn general del hecho
0 hechos econémicos 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 Operacion y Gestion de Contabilidad, que permite el registro y control contable de las
operaciones realizadas en el Idartes con afectacién de recursos econdmicos.

Operaciones Reciprocas: transacciones financieras realizadas entre diferentes entes publicos de diferentes niveles por
conceptos que pueden estar asociados con activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos o costos.

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 informacion ERP SICAPIT@L este médulo 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 — SAl - del sistema de informacién ERP SICAPIT@L este médulo 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. CONCILIACIONES
5.1. CONCILIACIONES BANCARIAS

5.1.1 Emision de extractos bancarios

El funcionario designado de Tesoreria comprueba que sean emitidos todos los extractos bancarios del Idartes por las
entidades bancarias dentro de los primeros cinco primeros dias de cada mes.

5.1.2 Entrega de extractos bancarios

El funcionario o contratista designado de Tesoreria envia mediante correo electrénico los extractos bancarios del mes
correspondiente a las personas designadas en las unidades de gestién de tesoreria y contabilidad desde la direccion de
correo electronico institucional.

5.1.3 Detalle de las partidas registradas

El funcionario o contratista designado de Tesoreria informara, mediante correo electrdnico, que las operaciones
realizadas y aprobadas en los bancos de la Entidad han sido registradas en el médulo Opget (Tesoreria) del Sistema S
Capital.

5.1.4 Detalle de las partidas sin registro

El funcionario o contratista designado de Tesoreria informara, mediante correo electronico, todas las operaciones
realizadas y aprobadas en los bancos de la Entidad que no cuenten con registro y/o se encuentren pendientes por
identificar en el mddulo Opget (Tesoreria) del Sistema Sl Capital.

5.1.5 Verificacion de la informacion de extracto bancario

El funcionario o contratista designado de Contabilidad verificara que toda la informacién del extracto bancario se
encuentre registrada en el libro auxiliar contable en las cuentas 11-10-05 y 11-10-06 del banco correspondiente a conciliar.
Dicho libro auxiliar es generado en el médulo LIMAY del Sistema S| Capital para el mes respectivo, conforme se indica en
la siguiente ilustracion:

llustracién 1 Extracto bancario
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llustracién 2 Libro auxiliar bancos
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Fuente: Informacién tomada del aplicativo SI CAPITAL-LIMAY.
5.1.6 Formato conciliacién bancaria
El funcionario o contratista designado de Contabilidad iniciara el proceso de conciliacion mediante el diligenciamiento del
formato de Conciliaciéon Bancaria, cddigo GFI-F-02, trasladando los saldos de los libros auxiliares. Posteriormente,

realizara el cruce manual de las operaciones registradas en las cuentas 11-10-05 y 11-10-06 con la informacion del
movimiento del extracto bancario del mes a conciliar, con el fin de identificar y determinar las diferencias.

5.1.7 Causas de las partidas conciliatorias

El funcionario o contratista designado de Contabilidad identificara las diferencias presentadas, realizando la revisién
correspondiente en el médulo LIMAY del Sistema S| Capital, con el fin de determinar las partidas pendientes de registro en



los libros y las partidas pendientes en el extracto bancario, conforme se indica en la siguiente ilustracion:

llustracion 3 Formato de conciliacion bancaria
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Fuente: Informacidn tomada de Sistema Integrado de Gestién
5.1.8 Comunicacion por correo electronico
El funcionario o contratista designado de Contabilidad verificara las partidas conciliatorias y solicitara, mediante correo
electrénico, a la Unidad de Gestidn de Tesoreria la aclaracion correspondiente, a fin de que se efectue el registro de la

operacion o se determine y ejecute el ajuste que corresponda.

5.1.9 Comunicacion al banco que el extracto presenta errores
El funcionario o contratista designado de Tesoreria, en caso de identificar inconsistencias en el extracto bancario, enviara
un oficio suscrito por la Subdireccién Administrativa y Financiera — SAF, solicitando la aclaracién correspondiente a los
errores identificados.

5.1.10 Solicitud de soportes a la entidad bancaria

El funcionario o contratista designado de Tesoreria solicitara a la entidad bancaria, mediante oficio, los soportes
correspondientes a las partidas de dificil identificacién.

5.1.11 Registro de ajustes de partidas conciliatorias

El funcionario o contratista designado de Tesoreria registrara en el médulo Opget del Sistema S| Capital los ajustes
reflejados en la conciliacién que cuenten con el soporte correspondiente.



5.1.12 Verificacion de partidas corregidas

El funcionario o contratista designado de Contabilidad revisard y verificara las partidas conciliatorias que hayan sido
corregidas por la Unidad de Gestion de Tesoreria, realizando nuevamente el cruce de las partidas que corresponda. Esta
actividad se efectuara cotejando y eliminando las partidas en el formato de conciliacion.

5.1.13 Generacion de reportes

El funcionario o contratista designado de Contabilidad generara los reportes definitivos de los libros auxiliares de las
cuentas contables 11-10-05 y 11-10-06 que hayan sido conciliadas, junto con el formato de Conciliacion Bancaria, con el
fin de que sean suscritos con las firmas correspondientes.

5.1.14 Aprobacion de la conciliacion bancaria

El funcionario o contratista designado de Contabilidad remitira las conciliaciones bancarias, junto con los libros auxiliares
de las cuentas contables 11-10-05y 11-10-06 y los extractos bancarios, para la aprobacién del Contador y del Tesorero de
la Entidad. Dichos documentos deberan estar previamente firmados por el responsable designado de la Unidad de
Gestion de Contabilidad.

5.1.15 Archivo de la conciliaciéon bancaria

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad radicara en el sistema de informacion
documental Orfeo la conciliacion bancaria diligenciada y firmada, junto con sus respectivos soportes.

5.2. CONCIL[ACION TESORERIA VS PRESUPUESTO VS CONTABILIDAD
(CONCILIACION DE INGRESOS)

5.1.16 Diligenciamiento del formato unidad de gestion tesoreria

El funcionario o contratista designado de Tesoreria iniciara el diligenciamiento del formato Conciliacién Tesoreria vs
Presupuesto vs Contabilidad, cddigo GFI-F-05, el cual se encuentra publicado en el siguiente enlace,
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera, conforme se indica en la siguiente ilustracion:

llustracion 4 Formato Conciliacion Tesoreria vs Presupuesto vs Contabilidad
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Fuente: Informacion tomada de Sistema Integrado de Gestion

El funcionario o contratista designado de Tesoreria alimentara el formato de conciliacion de ingresos con la informacion de
los recursos recibidos en las cuentas bancarias del Idartes, la cual sera reportada mensualmente a la Unidad de Gestién



de Presupuesto. Adicionalmente, en el item Transferencias — Aporte Ordinario — Vigencia y Reservas deberd ingresar la
informacion generada por la Secretaria de Hacienda en el reporte de vigencia y reservas girado (PAC), la cual debe
cruzarse con el Reporte SAP-SDH ZTR-62.

5.1.17 Diligenciamiento del formato unidad de gestion de presupuesto

El funcionario o contratista designado de Tesoreria enviara, mediante correo electronico, el formato de conciliacion de
ingresos a la Unidad de Gestion de Presupuesto para el diligenciamiento de la informacién de recaudos presupuestales.

El funcionario o contratista designado de Presupuesto diligenciara el formato Conciliacién Tesoreria vs Presupuesto vs
Contabilidad, codigo GFI-F-05 del mes correspondiente, con base en los saldos reportados por la SAF-Tesoreria via
correo electrénico y en el reporte de ingresos del Teatro Mayor Julio Mario Santo Domingo remitido por la SAF a través del
sistema de gestion documental Orfeo (0 el que esté vigente).

Con la informacidn anterior, el funcionario o contratista designado de Presupuesto realizara el cargue mensual de ingresos
en el sistema SAP BogData, el cual también servira de insumo para efectuar el comparativo de los valores consignados en
el formato mencionado, conforme se muestra en las siguientes ilustraciones:

llustracion 5 llustracidn Formato Conciliacién Tesoreria vs Presupuesto vs Contabilidad
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Fuente: Informacion tomada de Sistema Integrado de Gestion
llustracién 6 Reporte Sap Bogdata
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Fuente: Reporte ingresos - Sap Bogdata

_______ _ llustracion 7 Informe Teatro Mayor Julio Mario Santo Domingo
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De acuerdo con el nuevo cataloge de cuentas, la informacion del TMIMSD se
debe registrar de la siguiente manera:

1 En el presupuesto de Ingresos, cuenta 2.1.205.01.01, Senicios de la
Administracion Publica y otros servicios prestados a la comunidad en general, la
suma de TRESCIENTOS SETENTA Y TRES MILLONES TRESCIENTOS
SESENTA ¥ SEIS MIL NOVECIENTOS VEINTICUATRO PESOS MICTE

($373.366.924)
Fuente: Informe interno TMJMSD - SAF

5.1.18 Diligenciamiento del formato unidad de gestion de contabilidad

El funcionario o contratista designado de Presupuesto enviard, mediante correo electrénico, el formato Conciliacién
Tesoreria vs Presupuesto vs Contabilidad, cédigo GFI-F-05, a la SAF-Contabilidad, para el diligenciamiento de la
informacion de recaudos contables, conforme se indica en la siguiente ilustracion:

llustracién 8 Formato conciliacion de ingresos
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El funcionario o contratista designado de Contabilidad alimentara la informacion de cada rubro con los saldos registrados

Fuente: Informacidn tomada de Sistema Integrado de Gestién

en los libros auxiliares contables del mes correspondiente, conforme se indica en la siguiente ilustracion:

BOGOTA DISTRITO CAPITAL
222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

llustracion 9 Libro auxiliar ingresos

Centro Contable
Fecha:
Cuenta:

LIBRO AUXILIAR

Homologaciones:

01/06/2025 A 30/06/2025
4-8-08-90-009 Retribucion PUFA Permiso
Unificado para Filmaciones Audiovisuales
S

D Debe Haber Saldo
£
I 500
G Emeava 000 353 06481750
NG Fm A ooo 13500
NG FINATA 000 s
NG EINATA 000
NG FIN-NA 000
NG FIN-A 000
NG Fm A oo
G Em A ooo
NG EIN-TA 000
ING FIN-NA 000
NG FIN-NA 000
NG FIN-A 000
NG FIN-A oo
NG FINATA 000
NG EIN-ATA 000
NG FIN-NA 000 303158 57450
3G Fm A ooo 0481330117
SubToral 450590009 000
3988 350,00
= 550
moe2025 ALE: 27843 | 27/06/2025 | CTO 165-2025. APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO 34365-D9G FR-NA 000 15497350 15457350
PUBLICO PARA FILMACIONES - COMERCIAL KFC - SOLICETUD 34293
SobTotal INTT 900074752 50 EEEL A
TN SOOOHTITS DYNARID FEODUCCIONES SA (9388505 -
Saldo a 30572035 5 556
09062025 ALE: 27705 | 09/06/2025 | CTO 112-2025. APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO S4117-D9G FIN-NA 000 19957300 199573.00
PUBLICOP. LACIONES - P. “zoLICrTUD 34196
10082025 aPRO AIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO sa12s 000 3264 805.00 3644900
o LICITUD 34003
1a0a2025 APROVECHALITENTO BCONOMICO DEL ESPACIO o4196 TG FRULNA oo0 05330600 5424500
“soLicrrup 34230
17062025 APROVECHALITRNTO BCONOMICO DEL ESPACIO o229 TG FRULNA oo0 123207300 505331800
~S0LICTTUD 34086
SubTotal INIT 900081133 550 Gesssimon
T 3003570 RCNTELEVEION S A (5305707) -
Saidoa 30052035 - 7SS TH0
ox082025 ALE: 27642 | 030672025 | CTO 383-2025. APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO S40L4D9G FRN-NA 000 46358000 8028342400
PUBLICO PARA FILLACTONES - LA EIIA DEL MARIACH - SOLICITUD 3415
ox082025 ALE: 27647 | 0306/2025 | CTO 3832025 APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO 44025196 FRN-NA 000 25968750 80543 11150
PUBLICO PARA FILMACIONES - LA EIIA DEL MARIACH] - SOLICITUD 34165,
ox062025 ALE: 27653 | 03/062025 | CTO 383-2025. DELESPACIO . 000 439.807.00 8098291850
PUBLICO PARA FILMACIONES - LA HUA DEL MARIACHI - SOLICITUD 34157.
ose025 ALE: 27658 | 031062035 | CTO 383 2035. APROVECHALTENTO BCONOMICO DEL ESPACIO s2017 G FRLNA 000 73226150 51715 15000
PUBLICO P NES - LA HUA DEL MARIACHI - SOLICITUD 34175,
ox0a02s ALE: 27660 | 031062035 | CTO 383 2035. APROVECHAMIENTO BCONOMICO DEL ESPACIO 02051 TG FRUNA 00 836 531.00 260171100
POBLICOPARA LA DA DEL MARIACH] - SOLICTTUD 34174

Fuénte: Informacién tomada del aplicativo S| CAPITAL-LIMAY.

5.1.19 Conciliacion de diferencias

Los funcionarios y/o contratistas designados de Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto realizaran mesas de trabajo y/o
solicitudes de informacién mediante correo electrénico, con el fin de conciliar las diferencias que se presenten entre las
areas. En estas actividades se efectuaran los cruces de informacion necesarios para identificar las inconsistencias,

conforme se indica en la siguiente ilustracion:



llustracion 10 Excel comparativo ingresos
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Fuente: Reporte ZTR 062 - SAP
5.1.20 Observaciones
Los funcionarios y/o contratistas designados de Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto incluiran en el formato Conciliacién

Tesoreria vs Presupuesto vs Contabilidad, cédigo GFI-F-05, la observacién correspondiente, conforme se indica en la
siguiente ilustracion:

llustracion 11 Formato conciliacion de ingresos
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Fuente: Informacion tomada de Sistema Integrado de Gestion
5.1.21 Vistos buenos y firmas

Los funcionarios y/o contratistas designados de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad de la SAF incluiran los vistos
buenos en la conciliacion elaborada. Posteriormente, los lideres de los procesos intervinientes de Tesoreria, Presupuesto



y Contabilidad deberan aprobar y firmar dichos documentos, conforme se indica en la siguiente ilustracion:

llustracion 12 Formato conciliacién de ingresos
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Fuente: Informacidn tomada de Sistema Integrado de Gestién

5.1.22 Archivo de la conciliacion de ingresos

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad radicara en el sistema de informacion
documental Orfeo la conciliacion de ingresos diligenciada y firmada, junto con sus respectivos soportes.

5.3. CONCILIACION DE LA UNIDAD DE GESTION DE ALMACEN

5.3.1. Envio de reportes del Almacén General

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion del Almacén General enviara, mediante el sistema de
informacion documental Orfeo, los reportes “Depreciacion y Amortizacion — Nuevo Marco Normativo Contable” e “Informe
de Cierre Contable”, junto con sus respectivos anexos en Excel, a la Unidad de Gestién de Contabilidad, de acuerdo con

las siguientes ilustraciones:

llustracion 13 Informe depreciacion y amortizacidn nuevo marco normativo contable



INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
ALMACEN E INVENTARIOS
DEPRECIACION Y AMORTIZACION NUEVO MARCO NORMATIVO CONTABLE

sai_depreciacion_nmnc.rdf

MES 01/2025 Page 10f 1

F;.ma Contable Descripeién Valor Hstorico y ajustes Valor depreciacion mes  Valor trasiados Bajas Valor depraciacion acu

[1-6-85-01 40,508,829 350.00 39,307 523 67 0 0 28! 46, 6#
Maguinaria Y Equipo 12,584,666.740.97 56.095.685.16 0 0 4,251,624 921.7.
Equipo Médico Y Cientffico 5388574149 674,846 40 0 0 20,635,428 .
Musbles. Enseres Y Equipos De Oficina 6,716,751,801.23 54.451.084 26 0 0 3,394 015.697.4
Equipos De i6n Y 25,217,330,286 25 188,873,251 14 0 0 14,122,365,150.7
Equipos De Transporte, Traccion Y Bevackin 2,900,436,815.30 21,329.328.15 0 0 1.462,920,936.
Equipos De Comedor. Cocina. Despensa Y Holeleria 2,179,899 84 15842 80 0 0 2,055 957 4.
Bienes muebles en bodega 230,489,221 00 902,796 50 0 0 902,796
Escenarios culurales 31,082,087.213.00 42.041.788.17 0 0 527,857,660
Qtros bienes de uso publico en servicio 73,537,003.219.39 155,548.707.13 0 0 11,244,942, 864.
Licencias 1,732,808 112.71 31,251,880 46 0 0 230,804,607
Softw ares 5,942 B0O 456 64 532,254 54 0 ] 111,049 925

Totales: [ 200,526,268,947.89 | 601,115,198.28 35,237,284,593.19

NEVER DEL CRISTO AVENDANO MENDEZ
ALMAGENISTA GENERAL

Fuente: Informacion tomada del aplicativo SI CAPITAL - SAl.

llustracion 14 Informe cierre contable
INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

INFORME CIERRE CONTABLE £l cegre:contabie; u.cof
FECHA CORTE: 31/01/2025 Pag. 1 de 3
[ridad_ 222 INSTITUTODISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES ]
[ridad Ejecuiom 01 UNIDAD 01 |

[euenta Contabie Nombre Cuenta Saido Incal Debitos Credios Ajuste Debio Ajuste Credio Nuevo Sado

[1-6-05-05 Temenos De Propisdad De $1,692,701.469.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $1,692,701.469 00
Tercerns

153501 Maquinara ¥ Equipo $a.00 $25,605 618.00 $0.00 $a.00 $0.00 25,605 618.00

153502 Equipo Médico ¥ Cientlfico $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

[16-35-03 Mueblas, Enseres Y Equipo De $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Oficina

{53504 Equipos De Comunizacin ¥ $a.00 $32.862,840.00 $52.862 840.00 5000 30,00 $0.00
G

53505 Equipo De Transporte, Tracclon s0.00 5000 $0.00 s0.00 30,00 $0.00
Y Elevacidn

163605 Maguinaria Y Equipa S0.00 50.00 $0.00 S0.00 50.00 $0.00

153607 Wuebles Enseres ¥ Equipos De s0.00 5000 $0.00 s0.00 5000 $0.00
Oficina

[f636-08 Equipos De Comunicacion Y $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
2 "

[16-36-09 Equipos De Transporte Traccion $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
¥ Elevacion

153701001 Tenenos No Explotados $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

16-37-03001 Edificaciones No Explotados $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

[1-6-37-07-001 Maquinaria Y Equipo No $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Explotados

[F&37-08001 Equipo Medico ¥ Cientiico No $a.00 $0.00 $0.00 .00 30,00 $0.00
Expiotados

153700001 Muebles, Enseres ¥ Equipo De $0.00 000 $0.00 $0.00 000 $0.00
Oficina No Explotados

163710001 Equio De Comunicacian Y 50.00 5000 $0.00 50.00 5000 $0.00

ion No Explotados

[ea7T10071 Equipo De Transporte, Tracclon $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
¥ Elevacién No Expiotados

[16-37-12001 Equipo De Comedor, Cocina, $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Despensa Y Hoteleria No
Explotados

164028 Edificaciones De Fropiedad D $40,508,829,350.00 50.00 $0.00 S0.00 $000  $40,508.629.350.00
Terceros

[146-55-04 Maquinaria Industnal $1,693,420,833.18 $0.00 $0.00 s0.00 $0.00 $1,693,420,833.18

1-6-55-05 Equipo De Musica $479,282.377 .34 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $479,282 377.34

165509 Equipo De Ensenanza §57,795,967.00 5000 $0.00 50.00 50.00 $57,785,967.00

165511 Heramientas Y Accesorios $425.311,604.66 50.00 $0.00 S0.00 50.00 $425,311,604 66

[es525 Maquinara y Equipo de s0.00 5000 $0.00 s0.00 $0.00 $0.00
Propiegad de Terceros

Fuente: Informacién tomada del aplicativo SI CAPITAL-SAI.
5.3.2. Generacion de documentos de contabilidad

El funcionario o contratista designado de Contabilidad generara en el sistema LIMAY los reportes de los libros auxiliares,
en los cuales se constatan los saldos iniciales, movimientos y saldos finales del periodo de cada subcuenta, con el fin de
compararlos con los reportados por el area de Almacén:

llustracién 15 Libro auxiliar PPYE



BOGOTA DISTRITO CAPITAL Centro Contable:

222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES Fecha: 01/01/2025 A 31/01/2025
Cuenta: 1-6 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
LIBRO AUXILIAR Homologaciones: S

Cuenia
fecha

Descripciin

MO Y DEVOLUTIVOS
DEVGLUTIVE

MO Y DEVOLUTIVOS

ANGRESOS ALMACEN-NA
COMPROBANTE TRASLADO.N
INGRESOS CENNA

SubTotal 1:6-35 118 308 sEnm

STINGHESOS ALMACENNA 24 408 U0 om 29 0 100
ubiTatal 319172028 )

TS

FETETITINT

11130831 3%

FETTTRITED

LR

hd D Tercerod 731

LIMAY 1T Nivel :14 Informacion Auxiliar S Resu. Comprob. S Detalles S Reporte generado en : 2025/02/28 20:19:21 Pigina 1 de 3

Fuente: Informacion tomada del aplicativo S| CAPITAL-LIMAY.
5.3.3. Diligenciamiento del formato de conciliacion devolutivos.

El funcionario o contratista designado de Contabilidad diligenciara en el formato Conciliacién Devolutivos, codigo GFI-
F-26, la informacion de las subcuentas de Propiedad, Planta y Equipo de la Entidad, tomando como referencia los saldos
del libro auxiliar y el reporte “Informe de Cierre Contable” originado y enviado por el area de Almacén. Con esta
informacion realizara la comparacion necesaria para determinar si existen diferencias y establecer su origen.

En la ilustracion, se puede observar la estructura del formato Conciliacidén Devolutivos codigo GFI-F-26, es importante
diligenciar el periodo que se esta conciliando y tener en cuenta que esta conciliacion debe hacerse con una periodicidad
mensual.

llustracion 16 Formato conciliacion devolutivos



GEITION FINAMCIERL Codige: GFI-F-28
Fecha: 14122022
ALCALDIA MAYCHR
O MOGOTA DO FORMATO CONCILLACION DEVOLUTIVOS . -
B gt ot BN Wersion: 2

FECHA DE ELABORACION:

FERIODD DE CONCILIACION

SALDO SALDO
NOMERE CUENTA CONTABLE CONTAEILIDA ALMACEN DIFERENCIA OSERYACION

1-6-05-01 Urbanos 0,00

1-6-36-01 laguinaria ' Equipo 0,00

1-E-36-02 Equipa WMédica ¥ Cientifico 0.00

1-6-35-02 MMuchles Enseres Y Equipo Die Oficina 0,00

Equipo De Comunicacion '

1-6-36-04 Computacion 0,00

1-E-36-05 Equipo De Transporte Traccidn ¥ Elevacian 0.00

1-6-26-05 Maquinaria ¥ Equipo 0,00

1-6-36-0F [lueblez Enzeres ¥ Equipos De Oficina 0,00

1-E-36-08 Equipos DOe Comunicacion Y Computacion 0,00

1-E-36-03 Equipos De Transporte Traceion ' Elewacion 0,00
1-B-37-01-001 Terrenos Mo Explotados 0,00
1-6-37-03-001 Edifizaziones Mo Explotados 0,00
1-6-37-07-001 laquinaria ' Equipo Mo Explotados 0,00
1-6-37-08-001 Equipo Medico v Cientitico Mo Explotados 0,00
1-6-37-03-001 Fuebles Enseres ¥ Equipo De Oficina Mo Explotados 0,00

Equipo e Comunicacion v Computacion Fa

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

1-6-37-11-001 Enplotados 0,00
1-6-37-12-001 Despenza v Hoteleria Mo Explotados 0,00

1-B-40-01 Edificios ¥ Casas 0,00

1-6-40-28 Terceros 0,00

1-6-66-04 Ilagquinaria Industrial 0,00

1-6-55-05 Equipo De Misiza 0,00

1-E-656-03 Equipo De Ensefianza 0,00

1-6-656-11 Herramientas v Accesarios 0,00

Fuente: Informacidn tomada de Sistema Integrado de Gestién

Como se muestra en el formato, la primera columna corresponde al cddigo contable de la subcuenta que se esta
conciliando, seguido del nombre, estas deben ser las mismas reportadas por el area de almacén.

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 areas 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.

El funcionario o contratista designado de Contabilidad diligenciara en el formato Conciliacion Depreciaciones, codigo GFI-
F-25, la informacion de las subcuentas correspondientes a la depreciacion de Propiedad, Planta y Equipo de la Entidad,
tomando como referencia los saldos del libro auxiliar y el reporte “Depreciacién y Amortizacion — Nuevo Marco Normativo
Contable” originado y remitido por el area de Almacén. Con esta informacion realizara la comparacion necesaria para
determinar si existen diferencias y establecer su origen.



En lailustracion se puede observar la estructura del formato Conciliacién Depreciaciones, codigo GFI-F-25. Es importante
diligenciar el periodo que se esta conciliando y tener en cuenta que esta conciliacion debe realizarse con una periodicidad
mensual.

llustracion 17 Formato de conciliacion depreciaciones

GESTION FINANCIERA Codigo: GFI-F-25
Fecha: 14/12/2022
FORMATO CONCILIACION DEPRECIACIONES
Version: 02
FECHA DE ELABORACION:
PERIODO DE CONCILIACION
CoDIGO SALDO = ;
CONTABLE NOMBRE CUENTA CONTABLE CONTABILIDAD SALDO ALMACEN DIFERENCIA OBSERVACION

I 1-6-85-01|Edificaciones 0,00
1-6-85-04|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 oficing 0,00
1-6-85-07|Equipo de Comunicacion y Computacion 0,00,
1-6-85-08[Equipo de Transporte y Traccion 0,00
1-6-85-08|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
1-6-85-15|Propiedades Planta y Equipo no explotados 0,00

I - - 0,00
1-7-85-80| Otros bienes de uso publico 0,00
1-0-75-07|Licencias 0,00
1-8-75-08|Software 0,001

0,00

TOTAL GENERAL -

Fuente: Informacion tomada de Sistema Integrado de Gestion

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 esta conciliando, asi mismo tener en cuenta que esta conciliacién debe hacerse con
una periodicidad mensual.

Como se muestra en el formato, la primera columna corresponde al cddigo 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 almacén
para que sean subsanadas si procede.

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.



5.3.5. Vistos buenos y firmas

Los funcionarios y/o contratistas designados de la Unidad de Gestién de Contabilidad y Almacén incluiran el visto bueno
en la conciliacion elaborada. Posteriormente, los lideres de los procesos de Almacén General y Contabilidad deberan
aprobar y firmar dichos documentos.

5.3.6. Archivo de la conciliacion de Almacén y Contabilidad

El designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad radica en el sistema de informacion documental Orfeo, la
conciliacion de almacén diligenciada y firmada con los respectivos soportes.

5.4. CONCILIACION DE SEGURIDAD SOCIAL
5.4.1. Generacion de libros auxiliares

El funcionario o contratista designado de Contabilidad ingresara al aplicativo LIMAY del Sistema S| Capital dentro de los
diez (10) primeros dias del mes siguiente al conciliado y generara 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, con el fin de identificar los saldos, conforme se indica en la siguiente ilustracion:

llustracion 18 Libro auxiliar aportes
BOGOTA DISTRITO CAPITAL Centro Contable:

222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES Fecha: 01/06/2025 A 30/06/2025
Cuenta: 2-4-24-01 Aportes A Fondos Pensionales

LIBRO AUXILIAR Homologaciones: S

Cuenta i Movimlento
fecha Deseripcidn (i} Tiebe Maber Salds
242301 Agones A Fonedos Peensonales( | 12}
Saldo a 1105/2025 ZRATEATL.00
(MDH2025 REGISTRA LAS TRANSACCIONES DE GIRD DRICINADAS EN OMGET CIRDS TESORERIA-NA 22 018 10000 oo GHST YO0
|CVDHE0ES CAUSACIONES CAUSACION NA o 18 715 To0,00 2T ETL.O0
11/062025 CAUSACIONES CAUSACION KA [0 5 52 fi0D.00 30625 771,00
SshTatsl 242001 22 518 19000 24 668 200,41
SNIT RODZITIND FONDO GE PERSIONES Y CESARTIAS CITICOLFONDOS  S41T088)
Sald o 11052025 HESH 806,00
0I20ES GIRO CUD APDRTES PARAFISCALES OP SDH 300051 1400 JUNI) 2025 MBS CIROS TESORFRIA-NA 708 40000 o 1 51 406,00
|0062025 REGISTRO NOMIMA PLANTA PERMANENTE JUNIO 1018 CAUSACION XA i 71000 60 T 4000
11/02035 REGISTRO NOMINA FLANTA TEMPORAL JUNIO M25 101S CAUSACION KA L] 152 40000 HEZ BO0.00
SubTotsl *NIT 0227940 708 40008 TEA 400,
*NIT W02 24 WK PORVENIR S.A, PONDO DF PENSIONES (5447085
Saldon JT0SHEILY T I0E 000
(DI0RS GIROCUD APORTES PARAFISCALES OF SO 3000511000 JUNIO 2025 {81 5 GIROS TESORERIA-NA 2764 0000 ihon 130 740,00
[T REGISTRO NOMINA PLANTA PERMANENTE JUNIO IDIB CAUSACION KA (i 2007 D00.00 81 TI0.00
1 1/0iE0es REGISTRO SOMINA PLANTA TEMPORAL JUNIO M8 1018 CAUSACION KA [0 T2 B0 b0 06 340,00
SubTuial *NIT 80022 4008 £ 76 pad.0o 1754 6000
NIT 02736 FUONDO DF PENSIONES OBLIGATORIAS PROTECCION  SM4710%)
Saldle n JL052025 L7108 0
DADIVEOES GIRD CUD APORTES PARAFISCALES OF SDIH 3000511000 JUKI0 2025 BOUR1 5-CIROS TESCORERIA NA 1 311 M0 00 (1] 6] 100 0
(IR REGISTHO SOMINA PLANTA PERMANENTE JUNIOD 1018 CAUSACION A it} T8 500,00 1134 500,00
1025 REGISTRO NOMINA PLANTA TEMPORAL JUNK) 123 1019 CAUSACION KA x 1 1D T 00 200,00
SubTotsl “NIT 800229739 1313 300.00 1 016 60000
AT IR ADMINISTRADGRA COLUMBIANA DE FENSIDNES COLPENSIUNES _ §7322%2)
Sulddi a 125 B
DAVEDES CHIRO CUD APORTES PARAFISCALES OF SDH 300051 1000 JUNI0 2025 B4R 5-GIROS TESORERIA-NA 18 128 WD 00 (1] i #1100
10025 REGISTRO NOMINA PLANTA PERMANENTE JUNIO IDIRCAUSACION XA (i 15 301 0.0 201454 31 00
[RETEES REGISTRO NOMINA PLANTA TEMPORAL JUNIO 24 IS CAUSACION NA (i1 3 K71 AL 00 A3 Ao
SabTolsl “NIT M02M6001 18 120 o0 00 111 E08 00,00

Fuente: Informacion tomada del aplicativo S| CAPITAL-LIMAY.
5.4.2. ldentificacion de saldos por tercero

El funcionario o contratista designado de Contabilidad descargara en archivo PDF, desde el modulo LIMAY del Sistema Sl
Capital, los libros auxiliares de las cuentas contables 24-24-01, 24-24-02 y 24-90-90-002, resaltando los saldos
pendientes por identificar del mes anterior para cada uno de los terceros, conforme se indica en la siguiente ilustracion:



llustracion 19 Libro auxiliar aportes

BOGOTA DISTRITO CAPITAL
222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

Centro Contable:
Fecha: 01/01/2025 A 30/06/2025
Cuenta 2-4-24-01 Aportes A Fondos Pensionales

LIBRO AUXILIAR Homologaciones: S

Cuoenta

Descripeidn Movimicato
fecha e o Debe Haber Saldo
3401 “Aporte: A Foados Feazicazies 17)
Saldo a 311 22024 - 3457100
200172025 CAUSACIONES -CAUSACION-1 0.00 20717 500.00 20752071.00
00/02/2023 REGISTRA LAS TRANZACCIONES DE GIRO ORIGINADAZS EN OPGET S TESORERLA-11 20 634 G00.00 0.00 117 471.00
18022023 CAUSACIONES -CAUSACION-3 0.00 21 £33 000.00 21 070471.00
04/03/2023 RBEGISTRA LAS TRANIACCIONES DE GIRO ORIGINADAS EN OFGET -GIROS TRSORERIA-25 21 D30 GO0.00 0.00 §71.00
149032025 CAUSACIONES -CAUSACION-§ 0.00 23 503 000.00 23593 871.00
04042023 CAUSACIONES -CAUSACION-T 0.00 144 500.00 23740371.00
10/04/2023 REBEGISTRA LAS TRANIACCIONES DE GIRO ORIGINADAZS EN OFGET -GIROS TESORERIA-30 213726 TO0.00 0.00 13471.00
15/04/2025 CAUSACIONES -CAUSACION-® 0.00 21 50¢ 600.00 21 820271.00
10/05/2025 RECISTRA LAS TRANIACCIONES DE GIRO ORIGINADAL EN CPGET -CIROS TECORERIA-54 21 BOG 600.00 0.00 13 471.00
20/05/2023 CAUSACIONES -CAUSACION-11 0.00 2E §62 000.00 28 8§73 071.00
04062023 RBEGISTRA LAS TRANIACCIONES DE GIRO ORIGINADAS EN OFGET 15 TESO! -NA 22018 100.00 0.00 3057 571.00
10/M06/2025 CAUSACIONES -CAUSACION-HA 0.00 18 715 700.00 24673 271.00
110062025 CAUSACIONES -CAUSACION-HA . 5952 500.00 30625 771.00
SubTotal 2-1-24-01 111 055 G00.00 141 ¢34 $00.00
NIT E00227040 FONDO DEFENSIONES Y CECANTIAS CITICOLFONDOS  (P447084) -
Saldo 2 31122024 - 0.00
20:01/2023 REGISTRO NOMINA FLANTA FERMANENTE BENERO 2025 O03-CAUSACION-1 0.00 @42 000.00 342 900 00
04022025 GIRO INTECIRO CUD APORTES PARAFISCALES FEBRERC 2025 OF J000065302 28745¢-CIRCC TECCRERIA-11 ¢42 000.00 0.00 0.00
1BM2/2025 RECISTRC NOMINA PLANTA FERMANENTE FEERERO 2025 PPP-CAUSACION-I 0.00 514 500.00 534 500.00
04/03/2023 GIRO CUD APORTES FARAFISCALES MARZO 2025 OF SDH 3000160800 200E00-GIROS TESORERIA-23 334 500.00 0.00 0.00
140372025 RBGISTRC NOMINA PLANTA PERMANENTE MARZO 1002-CAUSACION-5 0.00 S0P 300.00 409 300.00
10042025 RO CUD APORTES PARAFISCALES ABRIL 2023 205498-GIRCS TESCRERIA-40 009 300.00 0.00 0.00
15842025 RECISTRC NOMINA PLANTA FERMANENTE ABRIL 2025 1011-CAUSACION-© 0.00 581 800.00 581 800.00
10:03/2023 RO CUD APORTI!.;G[RO CUD AFORTES PARAFISCALES MAYO 2023 OF 3000406034 300323-GIROS TESORERIA-54 351 800.00 0.00 0.00
200572025 EEGISTRO HOMINA PLANTA PERKMANENTE MAYO. INCREMENTO ¥ RETROACTIVO ENERO 1014-CAUSACION-11 0.00 B68 800.00 848 500.00
ABRIL VIGENCIA 2025
04/06/2025 GIRO CUD APCRTES PARAFISCALES OF SDH 3000511403 JUMIO 2025 104813-CIRCS TECCRERLA-HA T09 400.00 0.00 150 400.00
100062023 EEGISTRO NOMINA FLANTA FEELANENTE JUNIC 1018-CAUSACION-NA 0.00 571000.00 730 400.00
11062025 REGISTRC HOMINA PLANTA TEMPORAL JUNIO 2025 1019-CAUSACION-NA 0.00 152 400.00 882 800 00
SobTotal NIT 500227040 3077 9£00.00 3 940 700.00
FNTT E002 24808 PORVENIR 5 A FONDO DE FENSIONES (0447003 -
Saldo a 317122024 - 40
20012025 RECISTRC NOMINA PLANTA FERMANENTE ENERO 2025 PPI-CAUSACION-1 0.00 2 920 £00.00 431 740.00
00/02/2023 GIRO INTEGIRO CUD APORTES PARAFISCALES FEERERC 20235 OF 3000003302 287450-GIROZ TESORERIA-11 630 900.00 0.00 £40.00
18022023 REGISTRC NOMINA FLANTA FERMANENTE FEBRERO 20235 O0-CAUSACION-3 0.00 2 000 B0O.00 001 340 00
04032025 GIRO CUD APCRTES PARAFICCALES MARZO 2025 OF SDH J000160800 200800-CIRCS TECCRERLA-25 090 B00.00 0.00 £40.00
149032025 RECISTRC NOMINA PLANTA FERMANENTE MARZO 1002-CAUSACION-5 0.00 2 315 200.00 3 040.00
10/04/2023 IRO CUD APORTES PARAFISCALES ABRIL 20235 203408-GIROZ TESORERIA-40 5 200.00 0.00 £40.00
15/04/2025 RBGISTRC NOMINA PLANTA FERMANENTE ABRIL 2025 1011-CAUSACION-9 0.00 3071 000.00 071 540.00
10/05/2025 RO CUD APORTESGIRO CUD APORTES PARAFISCALES MMAYO 2025 OF 000406054 2300325-GIRCS TESORERIA-54 071 000.00 0.00 £40.00
20052025 RECISTRC NOMINA PLANTA FERMANENTE MAYO, INCREMENTO ¥ RETROACTIVO ENERO 1014-CAUSACION-11 0.00 3 104 500.00 3105 340.00
ABRIL VIGENCILA 2013
04062023 GIRO CUD AFPORTES FARAFISCALRS OF SDH 3000511403 TUNIO 2025 304813-GIROS TESORERIA-NA 745 90000 0.00 330 T40.00
10/M06/2025 EEGISTRO HOMINA PLANTA PERLMANENTE JUNIC 1018-CAUSACION-NA 0.00 2047 000.00 2353 7H.00
110062025 REGCISTRC NOMINA PLANTA TEMPORAL TUNIO 2015 1019-CAUSACION-HA 0.00 T42 000.00 3090 340.00
SubTotal *NIT SD0224808 12 884 500.00 15 $82 000.00

Fuente: Informacion tomada del aplicativo SI CAPITAL-LIMAY.
5.4.3. Envio de informacion por correo electronico
El funcionario o contratista designado de Contabilidad enviara, 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.

5.4.4. Descarga del formato de conciliacion de seguridad social

El formato de conciliacién de seguridad social con cédigo 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

5.4.5. Conciliacién de seguridad social
El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Talento Humano iniciaré el proceso de conciliacion
mediante el diligenciamiento del formato Conciliacién Seguridad Social, codigo GFI-F-27. Para ello, trasladara los

saldos de los libros auxiliares, revisara el archivo de causacion de némina y verificara la planilla de aportes al SGSS,
con el fin de identificar los saldos contables de la siguiente manera:

llustracion 20 Formato conciliacién de seguridad social



Gédigo: GFI-F-27
GEITION FIKANCIERA Sdigo: GFI-F-2

FORMATD CONCILIACION SESURIDAD SOCIAL

FEC:

PERIODO DE CONCILIACION |

APORTES A FONDOS PENSIONALES

SALDO CONTABILIDAD | 3
ICAUSACION NOMINA MES I =
PARTIDAS CONCILIATORIAS

ENTIDAD | OBSERYACION VALOR
TOTAL PARTIDAS CONCILIAT ORIAS ACUMULADAS
SALDO TALENTO HUMANG
DIFERENCIE
APORTES A SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
salbocowtaLDAO  T1s
CALISACION NOMINA MES =
FAFTIEES CONCILIAT OFIAS
ENTIDAD | OBSERVACION WALOR
TOTAL PARTIDAS CONCILIAT ORIAS ACUMULADAS
SALDO TALENTO HUMANG
DIFERENCIE
FONDO DE SOLIDARIDAD
SALDO CONTABILIDAD =
CALISACION NOMINA MES [=
FAFTIEES CONCILIAT OFIAS
ENTIDAD | OBSERVACION WALOR
TOTAL PARTIDAS CONCILIAT ORIAS ACUMULADAS
SALDO TALENTO HUMANG
DIFERENCIA

Etanans:

Cantakilidad
Talenta humana

Fuente: Informacion tomada de Sistema Integrado de Gestion

e Fecha de elaboracién: dia el cual se esta realizando la conciliacién

e Periodo de conciliacidn: mes que se va a conciliar

e Saldo de contabilidad: saldo total de la cuenta contable

e Causacion némina 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

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Talento Humano remitira, mediante correo electronico, a
la Unidad de Gestion de Contabilidad el formato Conciliaciéon Seguridad Social cédigo GFI-F-27 debidamente diligenciado
para su verificacion. EI documento debera incluir los vistos buenos de las personas que elaboraron la conciliacion en las
Unidades de Gestion de Talento Humano y de Contabilidad y, posteriormente, sera aprobado y firmado por los lideres de
los procesos de la SAF (Talento Humano y Contabilidad).



5.4.7. Archivo de la conciliacion de seguridad social

El designado de la Unidad de Gestion de SAF - Talento humano radica en el sistema de informacion documental Orfeo, la
conciliacion de seguridad social diligenciada con los respectivos soportes.

5.5. CONCILIACION DE INCAPACIDADES

5.5.1. Envio de libros contables auxiliares

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad iniciaré el proceso de conciliacion con el
envio, mediante correo electronico, de los libros auxiliares contables mensuales de las cuentas Incapacidades a favor de
la SDH e Incapacidades de Dificil Cobro al funcionario o contratista designado responsable de la Unidad de Gestién de
Talento Humano.

5.5.2. Cruce de informacion

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestién de Talento Humano realizara el cruce de la informacién
recibida en los libros auxiliares frente a la registrada en sus correspondientes bases de datos, efectuando la actualizacion
con las nuevas incapacidades registradas y/o reintegradas, conforme se indica en la siguiente ilustracion:

llustracion 21 Base de datos de incapacidades
DIFICIL DICIEMERE 2024 DIFICIL ENERO 2025

i Pendiente por generar cuenta por cobrar de incapacidad de
lisnzalod 3 2 Haderr Castellanos 4 dias inicio 18/10/2024 $ ¥ o
Cafesalud 5 - |$ 1812578 Cuenta de dificil cobro en juridica Incapacidad Sandra Velez [ § $ 1412574 | OK |Cuenta de dificil cobro en juridica Incapacidad Sandra Velez
pendiente por generar cuenta por cobrar de incapacidad de pendiente por generar cuenta por cobrar de incapacidad de
Compensar $ = 3 = Yeison Estupifian 30 dias inicio 06/11/2024 5 - 5 - OK |veison Estupifian 30 dias inicio 06/11/2024
Coomeva 5 - |s soso670 cuenta de dificil cobro Juliana Restrepo 4 incapacidades s - |5 9050670 | OK |cuenta de dificil cobro Juliana Restrepo 4 incapacidades
Cruz Blanca 5 - s 34267 Cuenta de dificil cobro en disciplinarios Andrea Rodriguez 5 - s 34267 | OK |Cuenta de dificil cobro en disciplinarios Andrea Rodriguez
Valores pendientes de page Valores pendientes de pago
Eamissias s sseis|s Liliana Ramos 10/05/2023 §55.616 5 ssels|s _ OK |Liliana Ramos 10/05/2023 555,616
Liberty 5 - |3 = 5 || 2 oK
Nueva EPS 4 e TS Incapacidades de Diana Pescador 2618.143 y Gustave Grisales| ¢, oo | ¢ 510.403 | OK |neaPacidades de Dians Pescador 2618.143 y Gustavo Grisales
5610403 5610.403
Pendiente por generar cuenta por cobrar de incapacidad de Pendiente por generar cuenta por cobrar de incapacidad de
uan Pablo Santos Ortiz 15 dias inicio 17/09/2024 luan Pablo Santos Ortiz 15 dias inicio 17/09/2024
Positiva S 361671 (% s s oK
Proteccidn $ = s : 5 = B = OK
Salud Total 5 =S = 5 =i |l > OK
Sandra Velez 03/02/2022 $52.631, Sandra Velez 03/02/2022 $52.631,
Sandra vega 30/11/2022 y 05/12/2022 $56.407 y 394.850, Sandra vega 30/11/2022 y 05/12/2022 $56.407 y 384.850,
Mario Montoya 27/02/2023 $7.658 Mario Montoya 27/02/2023 $7.658
Total $511.546 Total $511.546
Sanitas 5 5115465 166.869 S 511546 (5 166.869 | OK
Dificil cobro Edgar Paz 17/11/2022 $166.869 Dificil cobro Edgar Paz 17/11/2022 $166.869
Valor corresponde a incpacidad de Contratista / Se solicité alor corresponde a incpacidad de Contratista / Se solicitd
Seguros Bolivar | § - s - por correo del 07/01/2024 correccion del ausiliar para 5 - s - OK |por corren del 07/01/2024 correccion del auxiliar para
diciembre diciembre
Sura 5 = $ = $ = $ 2 OK

Fuente: Base elaborada por la unidad de gestion de Talento Humano
5.5.3. Identificacion de saldos

Los funcionarios o contratistas designados de la Unidad de Gestion de Talento Humano y de la Unidad de Gestion de
Contabilidad, una vez identifiquen los saldos y se presenten diferencias entre el auxiliar contable y la informacion
depurada, realizaran conjuntamente la verificacién correspondiente. En caso de requerirse, la Unidad de Gestion de
Talento Humano solicitara a la Unidad de Gestidon de Contabilidad, mediante correo electronico y/o oficio radicado en el
sistema de gestion documental, el ajuste de la cuenta por cobrar, conforme se indica en la siguiente ilustracion:



llustracion 22 Oficio de solicitud cuenta por cobrar

INSTITUTO DISTRITAL

DE LAS ARTES Radicado: 20254100113293
fecha: 24-02-2025
BOGOT/\ | iorres 0205

Bogota D.C, lunes 24 de febrero de 2025

PARA: MARCELA INES RUIZ GARCIA
Profesional Universitario, Contabilidad - SAF

DE: ADRIANA MARIA PATINO CARRERA
Profesional Especializado -Talento Humano/SAF

ASUNTO:  SOLICITUD DE CAUSACION DE LA NOMINA DE LA PLANTA PERMANENTE
DEL IDARTES Y C'REACION CUENTAS POR COBRAR POR CONCEPTO DE
INCAPACIDAD, NOMINA SUELDO MES DE FEBRERO DE 2025.

Cordial saludo,

De manera atenta solicito su colaboracion para realizar la causacion de pago némina sueldo
y creacion cuentas por cobrar a las entidades de seguridad social por concepto de
reconocimiento a la prestacion econdmica de incapacidades aplicadas para la némina del
mes de Febrero afio 2025, para lo cual se adjunta:

1. Nominas sueldos mes Febrero en cuadro Excel de la planta permanente del Instituto
Distrital de las Artes — Idartes.

2. Cuadro PDF con relacion de las entidades de seguridad social que adeudan pago por
incapacidad ndmina Febrero, detalle de beneficiario y valor. 1 folio

Cordialmente,
Fuente: Sistema Gestién Documental-ORFEQO

5.5.4. Diligenciamiento del formato de conciliacion

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Talento Humano diligenciara el formato Conciliacién
Incapacidades, coddigo GFI-F-24, el cual se encuentra publicado en el siguiente enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera. En este formato deberén incluirse los saldos totales de
las cuentas por Incapacidades a favor de la SDH e Incapacidades de Dificil Cobro, asi como el desglose de la informacion
por cada tercero (EPS) con sus respectivos saldos y observaciones, conforme se indica a continuacion:

e Fecha de elaboracién: Corresponde al dia en que se esta diligenciando el formato de conciliacién
e Periodo de conciliacion: Es el mes que se va a conciliar
e Saldo de contabilidad: Saldo total de la cuenta contable

e Observacion: identificacién 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

Los funcionarios o contratistas designados de las Unidades de Gestion de Contabilidad y Talento Humano revisaran
conjuntamente la conciliacién y, de comun acuerdo, procederan a incluir los vistos buenos de quienes la elaboraron.



Posteriormente, remitiran el documento en formato PDF para la revisién y aprobacién del lider del proceso de la SAF-
Talento Humano-Nomina, a través de correo electronico. Una vez surtido este tramite, el documento sera remitido al lider
del proceso en la SAF-Contabilidad para su firma, conforme se indica en la siguiente ilustracion:



llustracion 23 Formato de conciliacidn de incapacidades



Fuente: Informacion tomada del Sistema Integrado de Gestion
5.5.6. Archivo de la conciliacion de incapacidades

El designado de la Unidad de Gestion de SAF - Talento humano radica en el sistema de informacién documental Orfeo, la
conciliacion de incapacidades diligenciada con los respectivos soportes.

5.6. CONCILIACION CONVENIOS
5.6.1. Descargar archivo plano en OPGET

El funcionario o contratista designado de Contabilidad ingresara en el aplicativo LIMAY, modulo Opget, al apartado
Tesoreria — Archivos Planos — Planos Descuentos Ordenes de Pago. Alli debera seleccionar el periodo correspondiente y

hacer clic en Planos OP Fuentes Diligenciadas, conforme se indica en la siguiente ilustracion:
llustracion 24 Archivo Plano OPGET
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Fuente: Informacion tomada del apllcatlvo SI CAPITAL - OPGET
5.6.2. Convertir a Excel e incluir en papel de trabajo

El funcionario o contratista designado de Contabilidad convertira a formato Excel el archivo plano mencionado en el
numeral anterior. Posteriormente, realizara la busqueda filtrando por consecutivo con el registro presupuestal, con el fin de
verificar a qué entidad corresponde la ejecucion.

llustracion 25 Reporte Excel filtrado de OPGET
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Fuente: Informacfon tomada deI aplicativo Sl CAPITAL OPGET

El funcionario o contratista designado de Contabilidad alimentara la hoja de trabajo mensual con la informacion
descargada del modulo Opget. Para este fin, la Unidad de Gestién de Contabilidad cuenta con un papel de trabajo interno
en el cual se consolidan los saldos finales, los cuales constituyen el insumo para la conciliacion.

llustracion 26 Papel de trabajo convenios
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Fuente: Papel de trabajo elaborado por la unidad de gestién de Contabilidad

5.6.3. Descargar libro auxiliar

El funcionario o contratista designado de Contabilidad, dentro de los cinco (5) primeros dias del mes siguiente al
conciliado, ingresara al sistema LIMAY y generara el auxiliar de la cuenta contable 2-9-02-01 con el fin de identificar los
saldos. Esta informacién se utilizara para realizar el cruce entre el papel de trabajo que contiene los datos descargados de

Opget por Tesoreria y los libros auxiliares generados en LIMAY.

5.6.4. Diligenciar formato de conciliacién

BOGOTA DISTRITO CAPITAL

llustracion 27 Libro auxiliar convenios

222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

LIBRO AUXILIAR

Centro Contable:

Fecha: 01/06/2025 A 30/06/2025
Cuenta 2-902-01 En Administracion

Homologaciones: S

a0z Doc

Fuente: Informacién tomada del éplicativo SI CAPITAL-LIMAY.

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad iniciara el proceso de conciliacion mediante
el diligenciamiento del formato Conciliacion de Convenios Interadministrativos, en el cual se registrara la informacion
correspondiente de acuerdo con los procedimientos establecidos, asi:

llustracion 28 Formato conciliacién convenios

FECHA DE ELABORACION

PERIODO DE CONCILIACION:

N

ENTIDAD

N° CONVENIO

SALDO
CONTABILIDAD

SALDO SAF

SALDO MISIONAL

DIFERENCIA

REINTEGRO

OBSERVACIONES

TOTAL GENERAL

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

Fuente: Formato conciliacién convenios — Sistema Integrado de Gestion



e Periodo de conciliacion: mes que se va a conciliar

e No: consecutivo

e Entidad: el nombre del tercero con el cual se tiene el convenio interadministrativo

e No de convenio: nimero del convenio asignado contractualmente

e Saldo de contabilidad: valor saldo por cada convenio interadministrativo

e Saldo SAF: Ejecucion presupuestal mensual por la plataforma SAP Bogdata

e  Saldo Misional: Matriz interna de seguimiento financiero

» Diferencia: Saldo contabilidad menos saldo SAF menos saldo misional

e Reintegro: Saldos no ejecutados y devueltos al asociado

e Observacion: identificaciéon de diferencias por entidad y misional e informa ultimo informe radicado ante el
asociado

e Total, general: sumatoria del saldo por cada concepto

5.6.5. Env de informacion a la SAF

El funcionario o contratista designado de Contabilidad enviara, mediante correo electrénico, a la persona encargada de la
Subdireccién Administrativa y Financiera (SAF formato Conciliacion de Convenios Interadministrativos para el
diligenciamiento del saldo SAF, con el fin de evidenciar si se presentan diferencias en el mes a conciliar.

5.6.6. Revision por parte de SAF

El funcionario o contratista designado de la SAF descargara de la plataforma SAP BogData la ejecucion presupuestal,
tanto de vigencia como de reserva, correspondiente al mes a conciliar. Con esta informacién realizara la conciliacion frente
a los registros de cada convenio y, posteriormente, efectuara la conciliacion conjunta con la Unidad de Gestién de
Contabilidad, con el fin de que los saldos coincidan.

5.6.7. Devolucion de la hoja de trabajo a Contabilidad

El funcionario o contratista designado de la SAF devolvera diligenciado el formato Conciliacion de Convenios
Interadministrativos al funcionario o contratista designado de Contabilidad, una vez realizada la revisién correspondiente.
En caso de identificarse diferencias, estas deberan ser analizadas y subsanadas de manera conjunta entre el funcionario
o contratista designado de la SAF y el de Contabilidad, garantizando la consistencia de la informacion antes de continuar
con el proceso de conciliacion.

5.6.8. Envio de informacion a las misionales

El funcionario o contratista designado de Contabilidad enviara, mediante correo electronico, a las Unidades de Gestion
Misionales el formato Conciliacion de Convenios Interadministrativos, el cual ya incluye los saldos de Contabilidad y de la
SAF, con el fin de que las &reas misionales realicen la revisién correspondiente y evidencien si se presentan diferencias en
el mes a conciliar.

5.6.9. Revision por parte de las misionales

Los funcionarios o contratistas designados de las Unidades de Gestion Misionales que realizan el seguimiento
presupuestal revisaran la ejecucion presupuestal con base en las Ordenes de Pago remitidas por el Area de Tesoreria o
en los eventuales reintegros, de acuerdo con los pasos descritos a continuacién en el saldo misional:

* Elfuncionario o contratista designado de la Unidad de Gestion Misional realizara, durante la primera semana de
cada mes, una verificacion en la plataforma Orfeo con cada uno de los contratistas y beneficiarios, de acuerdo



con los pagos efectuados en el mes anterior a la consulta, conforme se indica en la siguiente ilustracion:
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Fuente: Sistema de gestion documental Orfeo

e Seingresa al radicado para efectuar la consulta de la orden de pago, se descarga y se almacena en una carpeta
que sirve como insumo para elaboracién de informes financieros, como se evidencia en la siguiente ilustracion:

llustracion 30 Consulta OP en Orfeo
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Fuente: Sistema de gestion documental Orfeo

e Se alimenta la matriz interna de seguimiento financiero de la misional, la cual permite consolidar y contrastar la
informacion remitida por el area contable y de acuerdo con los valores de las érdenes de pago.

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestién Misional, una vez verifique que la informacién es
consistente entre la Misional, Contabilidad y la SAF, procedera a diligenciar la Conciliacion de Convenios
Interadministrativos. En caso de presentarse inconsistencias, estas deberan ser subsanadas en conjunto por las areas
involucradas vy, de persistir diferencias, el documento sera remitido a la Unidad de Gestién de Contabilidad para su
respectiva gestion.

5.6.10.Vistos buenos y firmas

Los funcionarios o contratistas designados de las Unidades de Gestién Misional, Contabilidad y la SAF revisaran
conjuntamente la conciliacion de convenios y, de comun acuerdo, incluiran los vistos buenos de quienes la elaboraron.
Posteriormente, el documento sera remitido en formato PDF para la revisién, aprobacién y firma de los lideres de los
procesos de la Unidad Misional correspondiente, de la SAF y de Contabilidad, conforme la siguiente ilustracion:

llustracién 31 Formato conciliacion convenios



CONTADOR SUBDIRECION QUE SUSCRIBE EL CONVENIO

ELABORO PROFESIOMAL O CONTRATISTA DESIGNADO SAF

Fuente: Formato conciliacion conveﬁios - Sistema Integrado de Gestion
5.6.11.Archivo de la conciliacion de convenios

El designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad radica en el sistema de informacion documental Orfeo, la
conciliacion de convenios diligenciada con los respectivos soportes.
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