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FECHA AREAS
TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO INVOLUCRADAS
1. UNIDAD DE GESTION DE TESORERIA
1.1. Reporte de Informacién ala Unidad de Gestion de Contabilidad
Aprobacién de Ordenes de pago en el Médulo de OPGET (Tesoreria) del Sistema S| Alta Diario Respon.sable de.Tesorerla - Unidad de Gestion Tesoreria
CAPITAL. Contratistas designado
Informar por Orfeo las ordenes de pago sin situacion de fondos y las anuladas Alta Mensual Respon.sable de.Tesorerla : Unidad de Gestion Tesoreria,
Contratistas designado
Informar las ordenes de pago modificadas, detallando vigencia, motivo e identificacion Alta SR CRE CEE Respon_sable de_Tesorena - Unidad de Gestion Tesoreia,
tercero. Contratistas designado
Registro y aprobacion de las actas de legalizacién generadas y contabilizadas desde e O st
el Mddulo (OPGET) correspondientes a los recaudos por recursos propios Yy Alta Diario pon . Unidad de Gestion Tesoreria,
. o Contratistas designado
transferencias de recursos del distrito.
. ” . . - Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestién Tesoreria,
Alt; N . . 3 o
Registro y aprobacion de las actas de giro generadas, giradas y contabilizadas. a Mensual Contratistas designado Unidad de Gestién Contabilidad
Enviar por Orfeo las facturas electronicas de venta y reporte mensual conslidado. Alta CuEnGly SR ERIER B fa_ctura Y Respon_sable de_Tesorena : Unidad de Gestion Tesoreria,
reporte mensual conslidado Contratistas designado
Registro y contabilizacion de los giros de las OP de recursos propios en OPGET. Alta semanal Respon_sable de_Tesorena : Unidad de Gestion Tesoreria,
Contratistas designado
Enwar_por Orfeo los extractos bancarios para la elaboraciéon de las conciliaciones Alta Mensual-_(En la medida que se Respon_sable de_Tesorena - Uit ol Erasiitan Tesaai,
bancarias. reciban del banco) Contratistas designado
X . . " . e . Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestién Tesoreria,
Alta N . . . o
Reportar las partidas sin registrar, pendientes por identificar al cierre del mes Mensual Cani s e Unidad de Gestién Contabilidad
Informar mediante radicado en ORFEO los dependientes econémicos de acuerdo a la
normatividad V|gen?fe, que se tuvieron en cuen_la para la dlsmlr_muon del valor por Alta Febrero/de cada vigencia Respon_sable de_Tesorena - Uit ol Erasiitan Tesaai,
concepto de retencién en la fuente de los contratistas durante la vigencia, con el fin de Contratistas designado
presentar la informacién exégena de la entidad.
Responder las solicitudes de aclaracién de los impuestos aplicados en las Ordenes de Alta e —m p—— Respon.sable de.Tesorerla - Unidad de Gestién Tesorerfa,
Pago. Cor designado
Verlflca_c!on que bases y tarifas de los impuestos, se encuentre acorde con la Alta Cuando se presente el evento Respon_sable de_Tesorerla - Unidad de Gestién Tesorerfa,
normatividad vigente. Contratistas designado
1.2. Controles
Verificar la inclusién en el Médulo OPGET de la totalidad de los pagos que han Alta e Responsable de Tesoreria - Unidad de Gesti6n Tesoreria,
efectuado con cargo al presupuesto de la Entidad, recursos de transferencia SDH. Contratista designado
Verificar la inclusién en el Médulo OPGET de la totalidad los ingresos que figuran en el Alta TR Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestién Tesoreria,
movimiento bancario. Contratista designado
Requerir contlnuamgnte a los bancos a fin de establecer el destino de los montos que Alta el GEie &l CYEr® Respon_sable dg Tesoreria - Unidad de Gestion Tesoreria,
se encuentran pendientes por depurar. Contratista designado
Verificar el consecutivo numérico y cronolégico de los documentos generados desde . . ) -
el drea de Tesoreria - Ordenes de Pago, Actas de Giro, Actas de Legalizacion, Alta mensual Respon_sable d_e VESEIRITE Unidad de Gestion Tesoreria,
Contratista designado
Facturas.
Verificar el registro contable en el Médulo LIMAY de la totalidad de los pagos que se Alta TR Respon_sable dg Contabilidad - U n—— -
han efectuado con cargo al presupuesto de la Entidad. Contratista designado
\(enflcar el reglst}ropontable en el Mddulo LIMAY de la totalidad los ingresos que Alta Mensual Respon_sable dg Contabilidad - U n—— -
figuran en el movimiento bancario. Contratista designado
Conciliacion de bancos y cuenta enlace SDH con el fin de establecer la procedencia Alta Mensual Responsable de Contabilidad -
de los montos que se encuentran pendientes por depurar. Contratista designado Unidad de Gestion Contabilidad
a A A Responsable de Contabilidad -
Al
Constatar que se efectlien oportunamente los ajustes de ingresos y pagos. ta Cuando se presenten i GRS Unidad de Gestién Contabilidad
Verificar saldos de némina y seguridad social, con la némina reportada por Talento Alta Mensual Responsable de Contabilidad -
Humano. Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
- " o Responsable de Contabilidad -
Al Mensual
Verificar el registro del pago de las cuentas por cobrar del Instituto. ta ensual Contatistaldesignado Unidad de Gestién Contabilidad
Conservar la documentacién generada por el area dando cumplimiento a las normas Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Tesoreria,
de archivo documental. Contratistas designado Unidad de Gestién Contabilidad
2. UNIDAD DE GESTION DE TALENTO HUMANO
2.1. Reporte de Informacién ala Unidad de Gestién de Contabilidad
. L. . e . . L. Con dos dias habiles, de Responsable de Talento Unidad de Gestion Talento
Enviar informacién pertinente para la verificacion aleatoria del calculo de la retencién o Y 3
. Alta anterioridad a la radicacion para |Humano - Contratistas Humano.
en la fuente en la nomina. p -
pago. designado Area de Contabilidad
Enviar la némina mensual en formato Excel o de acuerdo a la implementacion de Mensual - tres dias habiles, Responsable de Talento Unidad de Gestién Talento
Perno en archivo plano asi como el archivo del radicado en Orfeo para el registro Alta despues del radicado de solicitud [Humano - Contratistas Humano,

contable en el Médulo LIMAY.

pago de la némina)

designados

Unidad de Gestion Contabilidad
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Enviar en formato excel o de acuerdo a la implementacion de Perno en archivo plano y: e s dlas_ h_ablles, Responsable de Talento Unidad de Gestion Talento
. I . . despues de la solicitud de .
el documento radicado en orfeo de la liquidacién de los aportes de seguridad social y Alta el G e 6D S Ty Humano - Contratistas Humano,
parafiscales para el registro contable en el Médulo LIMAY. :ocgial) 9 designado Unidad de Gestién Contabilidad
Reportar cuentas por pagar (prestaciones sociales) en formato excel o de acuerdo a . . Responsable de Talento Unidad de Gestion Talento
i . g R 8 Mensual - tres dias habiles 5
la implementacion de Perno en archivo plano asi como el radicado en Orfeo, para el Alta g ) e i, i Humano - Contratistas Humano,
registro contable en el Mddulo LIMAY. P pag designado Unidad de Gestion Contabilidad
Informar mediante radicado en ORFEO o correo electronico la solicitud de las cuentas Alta Mensual - tres dias habiles Responsable de Talento Uitk d:fnf;t_:gn ElEii®
por cobrar de Incapacidades por eps y arl para el registro contable. despues del pago de la nomina [Humano - Contratista designado Unidad de Gestion Contabilidad
Para las incapacidades se
Informar mediante correo electronico los ajustes que se presenten en las informara cada mes o cuando |Responsable de Talento Unidad de Gesti6n Talento
liquidaciones y pagos de Incapacidades, nominas adicionales y ajustes de seguridad Alta culmine el pago de la EPS,ARL o [Humano - Contratistas Humano,
social radicados de Orfeo. AFP y las demas actividades |designado Unidad de Gestién Contabilidad
cuando ocurra el evento.
Conservar la documentacién generada por el area dando cumplimiento a las normas Alta e Responsable de Talento Witk dafﬂt\e;:gn Tellzniis
de archivo documental. Humano - Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Radicar por medio de aplicativo ORFEO la informacién en excel de los Ingresos y Unidad de Gesti6n Talento
. p . 5 . Responsable de Talento
Retenciones por Rentas de Trabajo y de Pensiones de los funcionarios durante la Alta Anual (marzo 2024) - . Humano,
. . X B ) . X Humano - Contratista designado . ) -
vigencia, con el fin de presentar la informacién exdgena de la entidad. Unidad de Gestién Contabilidad
2.2. Controles
Responsable de Contabilidad -
Funcionario y contratista Unidad de Gesti6n Talento
. o . . designado Humano,
Alt; . o -
Realizar las Conciliaciones entre las unidades de gestion a Mensual Responsable de Talento Unidad de Gestién Contabilidad
Humano - Funcionario y Area de Tesoreria
Contratista designado
Verificar !os saldos de I§s cuent§s contables afectadas por los registros del gasto y Alta e Respon_sable de_ContablIldad - Unidad de Gestién Contabilidad
pago al sistema de seguridad social. Contratistas designado
Responsable de Talento Unidad de Gestion Talento
Conciliar los saldos de las cuentas por pagar de obligaciones laborales Alta Anual Humano - Responsable de Humano,
] ] Contabilidad - Contratistas Unidad de Gestion Contabilidad
3. UNIDAD DE GESTION DE ALMACEN
3.1. Reporte de Informacion a la Unidad de Gestion de Contabilidad
Reportar mediante correo electronico los Ingresos, Egresos, Bajas y Traslados Mensual-(Cinco dias hébiles a . L a
; . ' ’ Alta 3 L
registrados desde los Médulos SAE y SAI después de finalizado el mes) RespREEll 6B AliEsa Uit éte @it Aliieesn
Reportar mec!lante correo electronico el célculo de Depreciacion y Amortizacion del Alta Mensual (de acuerdo con Responsable de Almacén T
mes en el Médulo SAl tanto en Excel como en PDF. cronograma)
Reportar anexo justificado de las vidas utiles de los bienes de Idartes por medio de Alta Mensu,al-( CIIjCO‘dIaS hébiles Responsable de Almacén T
correo electronico. después de finalizado el mes)
Reportar mediante correo electronico el Ingreso de bienes recibidos de terceros . Alta Cuando se presente Responsable de Almacén Unidad de Gestién Almacén
Revelar la informacion para las notas a los estados financieros cuando sea requerida, Trimestralmente- (tres dias o qa 2
. . it N - o Ny - 2 Unidad de Gestién Almacén,
de acuerdo con la guia establecida por la Secretaria Distrital de Hacienda por medio Alta hébiles posterior al cierre y Responsable de Almacén . s I~
. A Unidad de Gestion Contabilidad
de correo electronico. conciliaciéon del mes)
Infqrmar 2l elea 6 Contabllldad SEhE [ bg]as ¥ EIMEES (NS s€ [resERtEn 6 ¢l Alta Cuando se presente Responsable de Almacén Unidad de Gestion Almacén
periodo, con sus respectivos soportes por medio de correo electronico.
Informar al area de Contabilidad las donaciones recibidas y suministrar los correos, Trimestralmente- (cinco dias
actas y demds anexos que las soporten, especificando si corresponden a bienes de Alta habiles posterior al cierre y Responsable de Almacén Unidad de Gestion Almacén
consumo o devolutivos por medio de correo electronico. conciliacién de el mes)
Suministrar por medio de correo electronico el detalle de la depreciacién de los bienes ilivesiigl s (@hew ks
- Alta hébiles posterior al cierre y Responsable de Almacén Unidad de Gestién Almacén
no explotados en bodega y en mantenimiento. I
conciliacién de el mes)
3.2 Controles
Verificar el registro contable en el Médulo LIMAY de todas las operaciones de Alta Vgl Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Almacén,
Almacén, partiendo del Médulo SAE y SAI. Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
. . X . Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Almacén
-4-01- b Alta Mensual N N . s I
Revisar el registro en la cuenta 2-4-01-01 con el fin de cerrarla en cada periodo. a7 I G e Unidad de Gestién Contabilidad
- . PN . A PR Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Almacén
s Alta Mensual N N . s I
Revisar de forma aleatoria la vida util de los activos y célculo de la depreciacién a7 I G e Unidad de Gestién Contabilidad
Mantener el control de los bienes recibidos de terceros con el fin de revelar en los Alta Cuando se presente Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Almacén,
EEFF la informacién real y de forma correcta. Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Revisar las operaciones que requieran ser reveladas en los EE.FF de acuerdo con los Tr’ln‘.lestralmen.te- (trgs CED Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Almacén,
Alta hébiles posterior al cierre y

registros del periodo.

conciliacion del mes)

Contratista designado

Unidad de Gestion Contabilidad
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Re\_/lsar el reglstr_o de las bajas, sus’ respectivos anexos y verificar que se haya Alta Cuando se presente Respon_sable dt_e Contabilidad - T
registrado el total informado por Almacén. Contratista designado
Validar que las donaciones sean certificadas en su totalidad con base a los saldos Trl’m.estralment.e- (cmt;o ¢ED Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Almacén,
" . Alta hébiles posterior al cierre y N N p by -
registrados en EE.FF. y a la norma vigente. oy Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
conciliacion de el mes)
Conservar la documentacién soporte generada por el area dando cumplimiento a las Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Almacén,
N Alta Mensual N N . - ™
normas de archivo documental. Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
4. OFICINA ASESORA JURIDICA
4.1. Reporte de Informacién al Area de Contabilidad
Reportar en el aplicativo SIPROJ la informacién sobre derechos y obligaciones . Prqfesmnal espemahzado_ . Oficina Asesora Juridica-SAF-
- . L X . Alta Trimestralmente registrado en SIPROJ-Oficina o
contingentes, para efectos de revelacion y valoracion en los Estados Financieros. Asesora Juridica Contabilidad
Radicar por el aplicativo ORFEO en el expediente nimero 202340001903000002E lo Profesional designado- Oficina
relacionado con los actos administrativos que se generen sobre los procesos que se Asesora Juridica o la Oficina Asesora Juridica-SAF-
: . N . N Alta Cuando ocurra el evento . e
adelantan a los funcionarios y contratistas por multas, sanciones y/o perdida de dependencia que haga sus Contabilidad
elementos. veces.
. . " . Abogado que actua en ‘Abogados de Representacion
Mantener actualizada la informacion sobre las demandas que se imponen en contra | N . o s o
de Ia Entidad y las novedades que surjan para cada uno de ellas en SIPROJ Alta Mensual representacion de la Entidad- Judicial - Oficina Asesora Juridica -
: Oficina Asesara luridica SAE-Cantahilidad
Suministrar informacién de acuerdo a las solicitudes que se realicen, en relacién con Usuario Administrador de
cada contrato y con cada tercero, para la contratacién que se suscriba y que tenga . SECOP - Profesional y/o Oficina Asesora Juridica - SAF-
o . ” . o g Alta Trimestralmente . . - -
adiciones. Esta informacion es necesaria para dar cumplimiento al informe de contratista designado- Oficina Contabilidad
estampillas que se reportara a la Secretaria Distrital de Hacienda. Asesora Juridica
4.2. Controles
Registrar en las cuentas contable correpondientes, las demandas que se interpongan FeeTEeE O GateliEs] o
contra la Entidad de acuerdo con la informacién suministrada por el SIPROJ WEB Alta Trimestralmente pon " Unidad de Gestién Contabilidad
X X . By . Contratista designado
Registrar en el Pasivo Estimado la contingencia.
Realizar conciliaciones con los datos generados por el aplicativo sistematizado . Responsable de Contabilidad - . 42 -
(SIPROJ) y la informacién reportada por la oficina de Juridica Am e e Contratista designado Uil clo Gesion Cenelilidag
Elgb_orar lnformg de estampillas complementandose con la informacién aportada de la Alta TiiiEsiElEiE Respon_sable d_e Contabilidad - Unidad de Gestién Contabilidad
Oficina de Juridica. Contratista designado
5. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
5.1 Reporte de Informacion al Area de Contabilidad
Informar resultados de los procesos asociados a los bienes, derechos y obligaciones Subdireccién Administrativa y Subdireccién Administrativa
del INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES de los funcionarios de planta. (Pendiente Alta Cuando se presente Financiera - Asuntos X . istrativa y
" ” N I Financiera - Asuntos disciplinarios
de traslado a la Unidad de Gestién correspondiente) disciplinarios
Informar resultados de las acciones ante aseguradoras asociados a los bienes, . -
s . Profesionales juridicos . L . X
derechos y obligaciones del INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES para el registro " L Subdireccién Administrativa y
X - p Alta Cuando se presente (abogados) Subdireccién X . .
contable en el Sistema de Informacién - médulo LIMAY. (Cuentas por cobrar, b . . . Financiera - Contabilidad y Almacen
- e N " s . Administrativa y Financiera
adiciones y/o modificaciones de las polizas. perdidas y reposicién de bienes).
A més tardar el septimo dia habil
Reportar la informacién de Cajas Menores administrada por la Subdireccién después del mes a informar, en [Subdireccién Administrativa - . ) - .
-~ X N . . . . " y . . Subdireccién Administrativa y
Administrativa y Financiera (funcionamiento) debidamente soportada y radicada en Alta caso de presentar subsanaciones | Profesional encargado de Caja " " L
; . Financiera - Contabilidad
ofeo. se debe entregar maximo al dia [Menor
siguiente.
Revisar y validar la informacién de la ejecucién, recaudo y rendimientos financieros de " P Subdireccién Administrativa y " ” - X
™ - o ; i Mensual - (doce dias habiles N y . . Subdireccién Administrativa y
los recursos recibidos en Administracién, con el fin de entregar saldos conciliados a Alta S Gl (e Eee & ES) Financiera - Funcionario o Financiera - Contabilidad
las diferentes entidades y a la CGN y SHD. P Contratista designado
Reportar los informes de legalizacién de Ingresos, Gastos, Rendimientos Financieros Mensual, previa revision y S_ubdlr(_eccmn Ad”."”'s‘Ta“"a y Subdireccién Administrativa y
" . N Alta iyt . Financiera - Funcionario o " - -
y Excedentes del Teatro Mayor Julio Mario Santodomingo. aprobacion de los informes N . Financiera - Contabilidad
Contratista designado
Informacién los anticipos y ejecucién de los contratos de obra Alta Cuando se presente S‘ubdlr(‘ecmon‘ PUIIETERER Y Infraestructura - Contabilidad
Financiera - infraestructura
5.2 Controles
Rgglstrar _segln la normatividad vigente la informacién recibida por Asuntos Alta Cuando se presente Respon.sable devCOntabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
Disciplinarios. Contratistas designado
Verificacién de soportes y registro de la informacién de cajas menores, segln Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Subdireccién Administrativa - Caja
normatividad vigente, en el Mddulo LIMAY Contratistas designado Menor - Contabilidad
Disponer de los documentos soportes necesarios para el reconocimiento y revelacién Alta Cuando se presente Responsable de Contabilidad -

confiable y oportuna en el sistema de informacién contable en lo relacionado.

Contratistas designado

Unidad de Gestion Contabilidad

6. SUBDIRECCION DE EQUIPAMENTOS

6.1. Reporte de Informacién al Area de Contabilidad
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Enviar la informacién por ORFEO correspondiente a las actas de liquidaciéon de
¥ X . - . Semanal de acuerdo a la q
taquilla Finales de los eventos y coproducciones de la Entidad y mantener actualizada . L L Responsable de escenarios, - . . "
. X - . Alta informacién suministrada por el . . Escenarios-Tesoreria-Contabilidad
la herramienta dispuesta para hacer seguimiento a los eventos de los escenarios operador Contratistas Asignado
expediente 202340000904100009E P
Enviar consolidado mensual con radicado en ORFEO de las liquidaciones de los Gerente escenarios, Profesional
eventos y coproducciones realizados por cada escenario de la Entidad para conciliar Alta En el momento de su ocurrencia |Universitario o Contratista Escenarios-Tesoreria-Contabilidad
saldos expediente 202340000904100009E Asignado
Informar mediante radicado en Orfeo la Celebracion y liquidacion de Convenios Gerente escenarios, Profesional
Interadministrativos recibidos y entregados en administracién, asi como los informes Alta Mensual Universitario o Contratista Escenarios - Contabilidad
de ejecucion expediente 202340000904100008E Asignado
Enviar los informes de ejecucién de los Convenios interadministrativos (recibidos en A i ek ol Gl (el Gerente escenarios, Profesional
Administracién) que deben ser firmados por el Contador de la Entidad, posterior al Alta ” rq N Universitario o Contratista Escenarios-Tesoreria-Contabilidad
X después del bimestre a informar .
pago de los impuestos. Asignado
Radicar comunicacién en el aplicativo ORFEO indicando si se gener6é o no la X .
S N ; . N . . Gerente escenarios, Profesional q q =
Contribucién Parafiscal. En caso de que ocurra, incluir archivo XML y cierre comercial . . S . Escenarios-Tesoreria-Almacén-
] o ; . Alta En el momento de su ocurrencia |Universitario o Contratista o
para que la unidad de gestion SAF-CONTABILIDAD realice el respectivo cargue Y| PEHTER Contabilidad
presentacion expediente 202340000904100018E 9
Informar la Celebracién, adicién (prorroga) o terminacién de contratos de comodato vy} . Respopsables escenarios Escenarios-Tesoreria-Almacén-
. . . . Alta En el momento de su ocurrencia |Profesional Universitario o o
permisos de uso por la entrega o recibo de bienes muebles e inmuebles. X . Contabilidad
Contratista Asignado
Asociar al expediente nimero 202340000904100007E el radicado de solicitud de A T Gerente escenarios, Profesional . a A
I X - X - A maés tardar sexto dia habil p g 5 Escenarios-Tesoreria-Almacén-
legalizacion en ORFEO, la informacion de Cajas Menores administrada por la Alta A X Universitario o Contratista L
" L X después del mes a informar . Contabilidad
Subdireccién de equipamentos. Asignado
6.2. Controles
Revision del informe de liquidacién presentada por el operador del servicio Alta .En.el mgmemo R ENIEERER(R Ggreme CEESNENES =(RREiE] Subdireccién de Equipamentos
liquidacion por parte del operador |asignado
Reylsmn del Acta de Ilguldauon de Taquilla legalizada por el Escenario para su Alta BTy Ay —— Respon_sable de»ConlablIldad - Unidad de Gestién Contabilidad
registro contable en el Mdédulo LIMAY Contratistas designado
Verificacion de soportes y registro de la informacién de cajas menores, segin Alta N Responsable de Contabilidad - Escenarios-Tesorerfa-Almacén-
normatividad vigente, en el Mdédulo LIMAY Contratistas designado Contabilidad
Seguimiento contable a la informacion recibida de Celebracién de Convenios Gerente-Tesorero - Contador . » -
- - . Alta Mensual X - Escenarios-Tesoreria-Contabilidad
Interadministrativos, contratos de arrendamiento y Comodatos. Contratista Asignado
7. SUBDIRECCION DE LAS ARTES
7.1. Reporte de Informacion al Area de Contabilidad
Informar mediante radicado en Orfeo la Celebracion y liquidacién de Convenios Gerente area misional-asistente
Interadministrativos recibidos y entregados en administracién, asi como los informes Alta En el momento de su ocurrencia |Administrativo - contratista Gerencia-Tesoreria-Contabilidad
de ejecucion. designado
Enviar los informes de ejecucion de los Convenios interadministrativos (recibidos en Gerente area misional-asistente
Administracién) que deben ser firmados por el Contador de la Entidad, posterior al Alta En el momento de su ocurrencia |Administrativo - contratista Gerencia-Contabilidad
pago de los impuestos. designado
Revisar y validar la informacion de la ejecucion de los recursos recibidos en Gerente area misional-asistente
Administracién, con el fin de entregar saldos conciliados a las diferentes entidades (Es Alta Mensual Administrativo - contratista Gerencia-Contabilidad
Cultura Local) y ala CGN y SHD. designado
Informar la Celebracién de contratos de comodato por la entrega o recibo de bienes Cronenits e (ITENEl P EiEi
N p 9 Alta En el momento de su ocurrencia |Administrativo - contratista Gerencia-Tesoreria-Contabilidad
muebles e inmuebles. p
designado
Informacién de otros hechos y/o transacciones econémicas que se hayan suscrito con Gerente area misional-asistente
terceros en nombre del IDARTES y que dentro del proceso no pasen por tesoreria Alta En el momento de su ocurrencia |Administrativo - contratista Gerencia-Contabilidad
(Informes de Gesti6n, donaciones, contratos sin contraprestacion) designado
. . . . Trimestralmente a 31 de marzo,
Informar mediante radicado en Orfeo y como adjunto en formato excel los ingresos frrf q a At q
X L ¥ . L N . 30 de junio, 30 de septiembre y |Gerente area misional-asistente q a R
PUFA (Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales), lo correspondiente girado - L X X Gerencia - Tesoreria - Contabilidad
N o o A Alta 31 de diciembre y a 20 de Enero |Administrativo - contratista
a las Entidades Administradoras y el porcentaje que le corresponde a Idartes, y en qué L = " . OAPTI
L del siguiente afio el consolidado |designado
se reinvierte. ) .
de toda la vigencia.
7.2. Controles
Vermca_r la |nfz_)rmac:|on recibida con la informacién registrada y emitida como Alta Vgl Respon_sable de_CuntablIldad - Unidad de Gestién Contabilidad
operaciones reciprocas Contratistas designado
Disponer de los documentos soportes necesarios para el reconocimiento y revelacién Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Contabilidad

confiable y oportuna en el sistema de informacién contable en lo relacionado.

Contratistas designado
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8. SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA
8.1. Reporte de Informacién al Area de Contabilidad
Reportar documentos de condiciones del contrato electrénico y / o anexo técnico de Subdirector de Formacién - . 4 Ha
. 5 % N , . 5 5 Subdireccién de Formacion -
los contratos de arriendo de bienes inmuebles suscritos con proveedores y sus Alta En el momento de su ocurrencia |Funcionario o contratista a s
5 Ao - p Tesoreria-Contabilidad
correspondiente actas de inicio y sus modificaciones(CREA) designado
Informar mediante radicado en Orfeo la Celebracion y liquidacion de Convenios Subdirector de Formacién - . " "
- . L o L . X A . 5 p Subdireccién de Formacion -
Interadministrativos recibidos y entregados en administracién, asi como los informes Alta En el momento de su ocurrencia |Funcionario o contratista Tesoreria-Contabilidad
de ejecucién (CREA-NIDOS-CULTURAS EN COMUN) designado
Enviar los informes de ejecucién de los Convenios interadministrativos (recibidos en Responsable area misional- Rt BT
Administracién) que deben ser firmados por el Contador de la Entidad, posterior al Alta En el momento de su ocurrencia |Profesional Administrativo - P Contabilidag
pago de los impuestos. contratista designado
Informar la Celebracién de contratos de comodato y permisos de uso por la entrega o Subdirector de Formacién - T e
recibo de bienes muebles e inmuebles incluido inventario (CREA-NIDOS-CULTURAS Alta En el momento de su ocurrencia |Funcionario o contratista 5 "
. Tesoreria-Contabilidad
EN COMUN) designado
Informacién mediante radicado Orfeo de otros hechos y/o transacciones econdémicas . -

N Subdirector de Formacion - " . L
que se hayan suscrito con terceros en nombre del IDARTES y que dentro del proceso Alta B T oyt Aqr——— = uar sl ey Subdireccién de Formacion -
no pasen por tesoreria, generados de los programas (CREA, NIDOS, CULTURAS EN e Tesoreria-Contabilidad
COMUN) (Donaciones, entrada o entrega de bienes) 9

8.2. Controles
Venflca_r la |nfqrmaC|on recibida con la informacién registrada y emitida como Alta Ve Respon_sable de_ConlablIldad - |Unidad de Gestién Contabilidad
operaciones reciprocas Contratistas designado
Seguimiento y amortizacién de contratos de arrendamiento Alta Mensual Respon_sable de_ConlablIldad " |Unidad de Gestién Contabilidad
Contratistas designado
Dlsppner de los documentqs soporte§ necesar[os para el reconommlgnto y revelacion Alta Mensual Respon.sable de.Contabllldad | Unidad de Gestién Contabilidad
confiable y oportuna en el sistema de informacién contable en lo relacionado. Contratistas designado
9. UNIDAD DE GESTION DE CONTABILIDAD
Revisar y analizar las operaciones generadas desde los Médulos SAE, SAl y OPGET Responsable de Contabilidad - . L
" Al N .
del Sistema SICAPITAL - izl Contratistas designado ekl ks Wi les Gl @it
Revisar, Analizar y registrar las operaciones que no se realizan desde los Médulos de Responsable de Contabilidad - . o
: . Al . .
gestion del Sistema SICAPITAL - CUENGD &2 (e Contratistas designado ekl ks Wi les Gl @it
Verificar cu_entas contables afectadas por las operaciones registradas tanto por el Alta N Respon_sable de»ConlablIldad - Unidad de Gestién Contabilidad
proceso de interface como las de los registros manuales. Contratistas designado
Responsable de Contabilidad - Todas las Unidades de Gestién que
Realizar seguimiento a la ejecucién de los convenios interadministrativos. Alta Mensual Antes del cierre contable P originen convenios

Contratistas designado

interadministriativos

Consultar y actualizar los sistemas CHIP y Bogota Consolida sobre las diferencias

Responsable de Contabilidad -

. Alta i . . i i ili
presentadas en los saldos de las cuentas reciprocas. i Contratistas designado Uit 6l Gresilton el
. . . . Segun Calendarios tributarios: |Responsable de Contabilidad - | Todas las Unidades de Gestion que
Elaborar, revisar y presentar declaraciones tributarias Alta . L N . L R X
Nacional - Distrital Contratistas designado originen impuestos en la Entidad
Presentar Estados Financieros y conciliaciones mensuales . Alta Sl (EES es?a‘blemdas anla Respon_sable de»ConlablIldad ° Unidad de Gestién Contabilidad
normatividad Contratistas designado
Presentar los informes contables requeridos por la Contaduria General de la Nacion y Responsable de Contabilidad -
la Direccion Distrital de Contabilidad: Bogota Consolida de Hacienda e Informacién Alta Trimestral pon: . Unidad de Gestién Contabilidad
P N Contratistas designado
Publica CHIP trimestral de la CGN.
Los reg!stros contat?le_s debe contene_r una desc_rlp_clpn clara y detallada del hecho Alta N Respon_sable de_CuntablIldad - Unidad de Gestién Contabilidad
economico en cumplimiento de las cualidades y principios contables Contratistas designado
Presentar los informes contables requeridos por la Direccion de Impuestos
Nac‘lonalevs y porv’la leecmon‘DlvstntaI Ha‘menvda como son: vInformacvl’on exogena Alta Segun Ca!endarlo; trl‘butanos: Responvsable devCOntabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
nacional, informacién exégena distrital, contribucion de obra y la informacion semestral Nacional - Distrital Contratistas designado
de estampillas
9.1. Controles
Hacer seguimiento y conciliar la |nf})rma0|on reportada por las Unidades de Gestion Alta Vgl Respon.sable devCOntabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
involucradas en el proceso de Gesti6n Contable. Contratistas designado
Analizar las cuentas contables que contiene los Estados Financieros e informes R
contables, de tal manera que se realicen los ajustes y/o reclasificaciones a que haya Alta Mensual - Antes de Cierre pon . Unidad de Gestién Contabilidad
Contratistas designado
lugar, oportunamente.
Manten_gr actualizado el archivo documental fisico y digital de la unidad de gestién de Alta Vgl Respon_sable de_CuntablIldad - Unidad de Gestién Contabilidad
Contabilidad Contratistas designado
" L - ” R I ili - . ” -
Aplicar las normas contables emitidas por la Contaduria General de la Nacién Alta Permanente espon_sab B de_Cuntabl itz Unidad de Gestién Contabilidad
Contratistas designado
Efectuar conciliaciones de Operaciones Reciprocas. Alta Trimestral Reesjgioisilill Gl Cloililal it - Unidad de Gestién Contabilidad

Contratistas designado




GESTION FINANCIERA

Cadigo: Cdadigo: GFI-P-01

PLAN DE SOSTENIBILIDAD DEL PROCESO CONTABLE

Fecha: 07/11/2023

Version: 1
Plan aprobado por el Comité Tecnico de Sostenibilidad Contable el 07 de noviembre de 2023
FECHA AREAS
TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO INVOLUCRADAS
10. COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE
Subdireccion Administrativa y
Recomendar a los funcionarios responsables de la areas de gestion las politicas, Alta Semestral y en todo caso cuando ?:J':Eg:rg'ﬁgif:;rj:;::srs:i Todas las areas que produzcan
estrategias y procedimientos para garantizar la produccion de informacion contable se considere pertinente o informacién Contable
Planeacion y Responsable de
Contabilidad
Subdireccion Administrativa y
Actuar como una instancia asesora del Area Contable, efectuando las Alta EEfiETEE ?:J':Eg:rg'ﬁgif:;rj:;::srs:i Todas las areas que produzcan
Resolucion 437 del 2015 "Por la cual se establece la informacion a recomendaciones pertinentes que permitan agilizar los procesos contables. Planeacitn e A informacién Contable
reportar, los requisitos y los plazos de envio a la Contaduria General de Contabilidad
la Nacién para las entidades publicas sujetas al ambito de la Resolucion Subdireccion Administrativa y
No 414 del 8 de Septiembre de 2014". Y Recomendar la depuracion extraordinaria contable que conlleve al retiro definitivo de ma Flnfir?mera, .O.flcma (SR Todas las areas que produzcan
L . Alta Cuando se presente al comité |Juridica, Oficina Asesora de N )
saldos de los estados contables y administrativos L informacién Contable
. . Planeacion y Responsable de
Resolucion 157 del 08 de marzo de 2022 "Por la cual se Actualiza el Contabilidad
Comite Tecnico de Sostebilidad Contable del Instituto Distrital de las Subdireccion Administrativa y
" . . . ., Financiera, Oficina Asesora
Artes Estudiar y evaluar la incidencia que pueda tener en la informacién contable los Semestral y en todo caso cuando Pl 4 Todas las areas que produzcan
N . o Alta N N Juridica, Oficina Asesora de N )
eventos o transacciones de caracter extraordinario se considere pertinente F informacién Contable
Planeacion y Responsable de
Contabilidad
Subdireccién Administrativa y
Financiera, Oficina Asesora T —— —
Hacer seguimiento al Plan de Sostenibilidad Contable de la Entidad. Alta Semestral Juridica, Oficina Asesora de ) . el
F informacién Contable
Planeacion y Responsable de
AN Contabilidad

Liliana Morales Ortiz
Subdirectora Administrativa y Financiera

)

Jos Alejandro Leon Cardenas
Contador




