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FRECUENCIA DE AREAS
TEMAS GENERALES ACTIVIDADES PRIORIDAD RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO DE LA INVOLUCRADAS
1. UNIDAD DE GESTION DE TESORERIA
1.1. Reporte de Informacion ala Unidad de Gestién de Contabilidad
Aprobacién de Ordenes de pago en el Médulo de OPGET (Tesoreria) del Sistema S| Alta Diario Responsa_ble de Tgsorena - Unidad de Gestién Tesoreria
CAPITAL. Contratistas designado
Informar por Orfeo las ordenes de pago sin situacién de fondos, anuladas, pagos de anticipos Alta Mensual Responsa_ble de Tgsorena - Unidad de Gestion Tesoreria,
de contratos de obra Contratistas designado
Info_rmar medlg_nte correo electronico las ordenes de pago modificadas, detallando vigencia, Alta Cuando ocurra el evento Responsa_ble de Tgsorena - Unidad de Gestion Tesoreria,
motivo e identificacion del tercero. Contratistas designado
Registro y aprobacién de las actas de legalizacion generadas y contabilizadas desde el .
A . . . Responsable de Tesoreria - . ) .
Moédulo (OPGET) correspondientes a los recaudos por recursos propios y transferencias de Alta semanal X . Unidad de Gesti6n Tesoreria,
P Contratistas designado
recursos del distrito.
X " . . - Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestion Tesoreria,
Al . N . . o
Registro y aprobacion de las actas de giro generadas, giradas y contabilizadas. a semanal Contratistas designado Unidad de Gestién Contabilidad
Enviar por Orfeo las facturas electronicas de venta y reporte mensual consolidado. Alta Cuando se genere la fa_ctura y Responsa_ble de Tgsorena ) 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 Responsa_ble de Tgsorena ) Unidad de Gestion Tesoreria,
Contratistas designado
Enviar por Orfeo los extractos bancarios para la elaboracion de las conciliaciones bancarias. Alta Mensual-(En la medida que se Responsa_ble de Tgsorena ) Unidad de Gestion Tesoreria,
reciban del banco) Contratistas designado
Enviar por correo electronico los movimientos bancarios para la elaboraciéon de las Semanal-(En la medida que se Responsable de Tesoreria - . " .
S - Alta N ¥ Unidad de Gestion Tesoreria,
conciliaciones bancarias. descarguen del banco) Contratistas designado
Reportar y gestionar las partidas sin registrar correspondiente a los ingresos, pendientes por Alta Mensual Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestién Tesoreria,
identificar al cierre del mes Contratistas designado Unidad de Gestién Contabilidad
Informar mediante radicado en ORFEO los dependientes econémicos de acuerdo a la
normat|V|d§d vigente, que se tuvieron en cuenta para la d_lsmln_ucmn del v_alor por concepto Alta Febrero de cada vigencia Responsa_ble de Tgsorena - Unidad de Gestién Tesoreria,
de retencién en la fuente de los contratistas durante la vigencia, con el fin de presentar la Contratistas designado
informacién exégena de la entidad.
Sqllcnar y responder las aclaracién de los impuestos aplicados en las Ordenes de Pago Alta Cuando ocurra el evento Responsa_ble de Tgsorena - Unidad de Gestién Tesoreria,
(ajustes contables). Contratistas designado
\/}enflcamon»q_tfe b?SES y tarifas de los impuestos, se encuentre acorde con la normatividad Alta Cuando se presente el evento Responsa_ble de Tgsorena - Unidad de Gestién Tesoreria,
vigente (revision tributaria). Contratistas designado
1.2. Controles
Verificar la inclusién en el Médulo OPGET de la totalidad de los pagos que han efectuado con Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestion Tesoreria,
N ! Alta mensual . N
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 mensual Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestion Tesorerfa,
movimiento bancario. Contratista designado
Requerir continuamente a los bancos a fin de establecer el destino de los montos que se Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestion Tesoreria,
N Alta Cuando ocurra el evento . N
encuentran pendientes por depurar. Contratista designado
Verificar el consecutivo numérico y cronolégico de los documentos generados desde el area Alta mensual Responsable de Tesoreria - Unidad de Gestion Tesoreria,
de Tesoreria - Ordenes de Pago, Actas de Giro, Actas de Legalizacion, Facturas. Contratista designado
Verificar el registro contable en el Médulo IflMAY de la totalidad de los pagos que se han Alta mensual Responsablg de Covtabllldad - Unidad de Gestién contabilidad
efectuado con cargo al presupuesto de la Entidad. Contratista designado
Verlflcgr fel registro cqntable en el Médulo LIMAY de la totalidad los ingresos que figuran en Alta Mensual Responsablg de Covtabllldad - Unidad de Gestién contabilidad
el movimiento bancario. Contratista designado
Conciliacion de bancos y cuenta enlace SDH con el fin de establecer la procedencia de los Alta Mensual Responsable de Contabilidad -
montos que se encuentran pendientes por depurar. Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
. . . Responsable de Contabilidad -
Al
Constatar que se efectien oportunamente los ajustes de ingresos y pagos. ta Cuando se presenten Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
. P . . P Responsable de Contabilidad -
Al
Verificar saldos de némina y seguridad social, con la némina reportada por Talento Humano. ta Mensual Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
. . . Responsable de Contabilidad -
Al
Verificar el registro del pago de las cuentas por cobrar del Instituto. ta Mensual Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Conservar la documentacién generada por el area dando cumplimiento a las normas de Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Tesoreria,
archivo documental. Contratistas designado Unidad de Gestion Contabilidad
2. UNIDAD DE GESTION DE TALENTO HUMANO
2.1. Reporte de Informacién a la Unidad de Gestion de Contabilidad
. . . . - . e . Con dos dias habiles, de . Unidad de Gestién Talento
Enviar mediante correo electronico la informacion pertinente para la verificacion aleatoria del L A Responsable de profesional
i " Alta anterioridad a la radicacién para . . Humano.
calculo de la retencién en la fuente en la nomina. Especializado 03 - Nomina -
pago. Area de Contabilidad
Enviar la némina mensual en formato Excel o de acuerdo a la implementacion de Perno en Mensual - tres dias habiles, despues . Unidad de Gestién Talento
N -~ N " L Responsable de profesional
archivo plano, y la solicitud de las cuentas por cobrar de Incapacidades por eps y arl Alta del radicado de solicitud pago de la Especializado 03 - Nomina Humano,
mediante radicado en Orfeo para el registro contable en el Médulo LIMAY. némina) P Unidad de Gestién Contabilidad
Enviar en formato excel o de acuerdo a la implementacion de Perno en archivo plano y el Mensual tres dias habiles, despues Responsable. profesional Unidad de Gestién Talento
documento radicado en orfeo de la liquidaciéon de los aportes de seguridad social y Alta de la solicitud de radicado de pago P P Humano,

parafiscales para el registro contable en el Médulo LIMAY.

de seguridad social)

Especializado 03 - Nomina

Unidad de Gestién Contabilidad
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Reportar cuentas por pagar (prestaciones sociales) en formato excel o de acuerdo a la
implementacion de Perno en archivo plano asi como el radicado en Orfeo, para el registro Alta
contable en el Médulo LIMAY.

Mensual - tres dias habiles despues
del pago de la nomina

Responsable, profesional
Especializado 03 - Nomina

Unidad de Gestién Talento
Humano,
Unidad de Gestién Contabilidad

Para las incapacidades se informara

Informar mediante correo electronico los ajustes que se presenten en las liquidaciones, cada mes o cuando culmine el pago

Responsable, profesional

Unidad de Gestion Talento

N . - X - ! Alta . - .
pagos de Incapacidades, nominas adicionales y ajustes de seguridad social. de la EPS,ARL o AFP y las demés Especializado 03 - Nomina Unidad de g:;nﬁaé:oéontabilidad
actividades cuando ocurra el evento.
. ” s . . . Unidad de Gestion Talento
Radicar la documentacion generada por el proceso de la liquidacién de nomina y seguridad Alta Mensual Responsable, profesional Humano,

social, dando cumplimiento a las normas de archivo documental.

Especializado 03 - Nomina

Unidad de Gestién Contabilidad

Radicar por medio de aplicativo ORFEO la informacion en excel de los Ingresos y
Retenciones por Rentas de Trabajo y de Pensiones de los funcionarios durante la vigencia, Alta
con el fin de presentar la informacién exdgena de la entidad.

Anual (marzo)

Responsable, profesional
Especializado 03 - Nomina

Unidad de Gestion Talento
Humano,
Unidad de Gestién Contabilidad

Informar mediante correo electronico, las planillas de los aportes a riesgos laborales (riesgo
IV-V), los ajustes que se presenten o pagos adicionales.

Una vez se tenga la orden de pago

Alta (mensual)

Responsable, Profesional
Universitario SAF Talento
Humano

Unidad de Gestion Talento
Humano,
Unidad de Gestién Contabilidad

Informar mediante correo electronico los fallos de los funcionarios y exfuncionarios que le
hayan sido reportados y que se encuentren asociados a los bienes y derechos de afectacion Alta
patrimonial a favor del INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES.

Cuando se presente

Responsable, Profesional
Especionalizado Grado 02

Responsable de Talento Humano
funcionario designado

2.2. Controles

Responsable de Contabilidad
Funcionario y contratista
designado

Unidad de Gestién Talento
Humano,

i iliaci i i Alta . " -
Realizar las Conciliaciones entre las unidades de gestion Mensual Responsable de Talento Unidad de Gestién Contabilidad
Humano - Funcionario y Area de Tesoreria
Contratista designado
V.erlflcar los saldgs de Ia§ cuentas contables afectadas por los registros del gasto y pago al Alta Mensual Responsab.le de Coptabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
sistema de seguridad social. Contratistas designado
Responsable de Talento Unidad de Gesti6n Talento
- Lo Humano - Responsable de
Conciliar los saldos de las cuentas por pagar de obligaciones laborales Alta Anual - N Humano,
Contabilidad - Contratistas . " -
. Unidad de Gestion Contabilidad
designado
Responsable de Talento Unidad de Gestién Talento
Registrar segun la normatividad vigente la informacion recibida por Talento Humano Alta Cuando se presente P Humano,

Humano

Unidad de Gestién Contabilidad

3. UNIDAD DE GESTION DE ALMACEN

3.1. Reporte de Informacién a la Unidad de Gestién de Contabilidad

Reportar mediante ORFEO en formato Excel los Ingresos, Egresos, Bajas y Traslados Mensual-(Cinco dias habiles

" ) Alta . e Ri nsabl Almacén ni ion Almacén
registrados desde los Mddulos SAE y SAI después de finalizado el mes) esponsable de ace Unidad de Gestio ace
R t iant RFE f | justifi | célcul D iacio M I-(Cil fas habil i . o i

eportar _rpedlan e O (o] gn ormato excel justificado del célculo de Depreciacion y! Alta enSL!a (anco _dlas abiles Responsable de Almacén Unidad de Gestion Almacén
Amortizacion del mes en el Médulo SAI tanto en Excel como en PDF. después de finalizado el mes)
R t i f | f \{ | del célcul i til I i Idarte M I-(Ci ias habil i . o i
eportar me_dlal_n?e Orfeo el formato excel del célculo de vidas Utiles de los bienes de Idartes Alta ensu’a (Clpco_dlas abiles Responsable de Almacén Unidad de Gestion Almacén
con anexos justificados después de finalizado el mes)
Reportar mediante ORFEO el Ingreso de bienes de propiedad de terceros (comodatos). Alta Cuando se presente Responsable de Almacén Unidad de Gestién Almacén
Revelar la informacién para las notas a los estados financieros cuando sea requerida, de Alta Trimestralmente- (tres dias habiles Responsable de Almacén Unidad de Gestion Almacén,
acuerdo con la guia establecida por la Secretaria Distrital de Hacienda por medio de ORFEO a la conciliacién del mes) P Unidad de Gestién Contabilidad
Reportar median rf | &r ntabili re | j resenten en el . . . .
€po tar mediante O €o al area de Contabilidad sobre las bajas que se presenten en e Alta Cuando se presente Responsable de Almacén Unidad de Gestién Almacén
periodo, con sus respectivos soportes
Reportar mediant rf | ar ntabili re aj requieran en el . . . .
eportar mediante Orfeo al area de Contabilidad sobre ajustes que se requieran en el Alta Cuando se presente Responsable de Almacén Unidad de Gestién Almacén

periodo, con sus respectivos soportes

Reportar mediante Orfeo al area de Contabilidad las donaciones y enajenaciones a titulo
gratuito recibidas y suministrar los correos, actas y demdas anexos que las soporten, Alta
especificando si corresponden a bienes de consumo o devolutivos

Cuando se presente

Responsable de Almacén

Unidad de Gestion Almacén

Trimestralmente- (Cinco dias
Alta habiles después de finalizado el
mes)

Reportar mediante Orfeo al area de Contabilidad el consolidado en excel de las donaciones,
comodatos y enajenaciones a titulo gratuito del trimestre.

Responsable de Almacén

Unidad de Gestion Almacén

Reportar mediante ORFEO la relacién de los ingresos que afecten la subcuenta 2-4-01-01 en Mensual-( Cinco dias hébiles

. ) ! Alta . s & i io &
el periodo con su respectivo radicado de Orfeo. después de finalizado el mes) Responsable de Almacén Unidad de Gestién Almacén
Reportar mediante Orfeo ingresos de bienes mediante Convenios, para hacer el tratamiento Alta Cuando se presente Responsable de Almacén Unidad de Gestion Almacén
contable adecuado.
Reportar mediante Orfeo ingresos de bienes por reposicién, para hacer el tratamiento Alta Cuando se presente Responsable de Almacén Unidad de Gestion Almacén
contable adecuado.
3.2 Controles
Verificar el registro contable en el Moédulo LIMAY de todas las operaciones de Almacén, Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestiéon Almacén,

partiendo del Médulo SAE y SAI.

Contratista designado

Unidad de Gestién Contabilidad
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. . X . Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Almacén,
-4-01- Al N N . o I~
Revisar el registro en la cuenta 2-4-01-01 con el fin de cerrarla en cada periodo. a Mensual Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Revisar de forma aleatoria la informacion registrada en los modulos de almacen Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Almacén,
9 Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Mantener el control de los bienes de propiedad de terceros con el fin de revelar en los EEFF Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Almacén,
- - Alta Cuando se presente N N N o ™
la informacion 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 Tnme;tralmeme- (ires d'?"? h)ablles Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Almacén,

. . Alta posterior al cierre y conciliacion del N . . - I~
registros del periodo. mes) Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Revisar el registro de las bajas, sus respectivos anexos y verificar que se haya registrado el Alta Cuando se presente Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Almacén,
total informado por Almacén. P Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Validar que las donaciones sean certificadas en su totalidad con base a los saldos Alta TSQ::rSig?IaTSigtreré (c?;r?cﬁ;:;é:aglele:l Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestion Almacén,
registrados en EE.FF. y a la norma vigente. p m:s) Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Conservar la documentacion soporte generada por el area dando cumplimiento a las normas Requnsable de Contabllldad Y Unidad de Gestion Almacén,

. Alta Mensual Almacén General - Contratistas . - I~
de archivo documental. N Unidad de Gestién Contabilidad
designados
Validar con las unidades de gestién si los bienes solicitados para ingreso son adquiridos Alta Cuando se presente Responsable de Almacén - Unidad de Gestion Almacén,
mediante convenios. P Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
Validar que las unidades de gestion que soliciten ingersar bienes por reposicion, hayan Alta Cuando se presente Responsable de Almacén - Unidad de Gestion Almacén,
solcitado la cuenta por cobrar al area de contabilidad mediante Orfeo. P Contratista designado Unidad de Gestién Contabilidad
4. OFICINA ASESORA JURIDICA
4.1. Reporte de Informacion al Area de Contabilidad
- . ” - Profesional especializado - .
Repgrtar en el aplicativo SIPROJ. ) la |nforme}C|on sobre derevchosv y obligaciones Alta Trimestralmente registrado en SIPROJ-Oficina Oficina AsesoravJvurldlca-SAF-
contingentes, para efectos de revelacion y valoracion en los Estados Financieros. L Contabilidad
Asesora Juridica
Radicar por el aplicativo ORFEO en el expediente nimero 202440001903000001E o Profesional designado- Oficina
relacionado con los actos administrativos que se generen sobre los procesos que se . A Asesora Juridica o la Oficina Asesora Juridica-SAF-
y X . y " Alta Ultimo dia habil del mes . .
adelantan a los funcionarios, contratistas y usuarios externo por multas, sanciones y/o dependencia que haga sus Contabilidad
perdida de elementos. veces.
Mantener actualizada la informaciéon sobre las demandas en contra de la Entidad y las Alt Abogadq que actua en A,b.OQadO.S _de Representac'lo_n
novedades que surjan para cada uno de ellas en SIPROJ a Mensual representacion de la Entidad- | Judicial - Oficina Asesora Juridica -
) Oficina Asesora Juridica SAF-Contabilidad
Suministrar informacién de acuerdo a las solicitudes que se realicen, en relacién con cada Usuario Administrador de
contrato y con cada tercero, para la contratacién que se suscriba y que tenga adiciones. Esta Alta Mensual (de acuerdo al cronograma SECOP - Profesional y/o Oficina Asesora Juridica - SAF-
informacién es necesaria para dar cumplimiento al informe de estampillas que se reportaré a acordado para cada vigencia) contratista designado- Oficina Contabilidad
la Secretaria Distrital de Hacienda. Asesora Juridica
4.2. Controles
Registrar en las cuentas contable correpondientes, las demandas que se interpongan contra Responsable de Contabilidad -
la Entidad de acuerdo con la informacién suministrada por el SIPROJ WEB Registrar en el Alta Trimestralmente P N Ny Unidad de Gestién Contabilidad

X . y . Contratista designado

Pasivo Estimado la contingencia.
Reallzar sonC|I|aC|ones con IosAd_atos gene,rafdos por el aplicativo sistematizado (SIPROJ) y la Alta Trimestralmente Responsablg de Covtabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
informacién reportada por la oficina de Juridica Contratista designado
Elabor‘a( informe de estampillas complementandose con la informacion aportada de la Oficina Alta Mensualmente Responsablg de Covtabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
de Juridica. Contratista designado
5. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
5.1 Reporte de Informacién al Area de Contabilidad
Informar resultados de las acciones ante aseguradoras asociados a los bienes, derechos y
obligaciones del INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES para el registro contable en el Alta Cuando se presente Supervisor del contrato de Subdirecciéon Administrativa y
Sistema de Informacién - médulo LIMAY. (Cuentas por cobrar, adiciones y/o modificaciones p seguros Financiera, Contabilidad y Aimacén
de las pélizas y reposicion de bienes).
Asociar la solictud de reembolso mensual de Cajas Menores administrada por la Subdireccién A ma}s tardar el sgpnmu dia habil . - . ) - .
L R . y . R . N después del mes a informar, en caso | Profesional Especializado 0222 - Subdireccién Administrativa y
Administrativa y Financiera (funcionamiento) debidamente soportada y radicada en orfeo en Alta de presentar subsanaciones se debe Grado 03 Financiera y Contabilidad
el expediente N° 202440000904100006E. P Su 1ones s y
entregar maximo al dia siguiente.
Enviar por correo electrénico la solicitud de reembolso con los soprtes (sin conciliacion Alta A més tardar el segundo dia habil | Profesional Especializado 0222 - Subdireccién Administrativa y
bancaria) de la caja menor administrada por la Subdireccion Administrativa y Financiera después del mes a informar Grado 03 Financiera y Contabilidad
Subdireccién Administrativa y
Revisar y validar la informacién correspondiente al recaudo y ejecucién de los recursos . B - . Financiera - Funcionario o " " - .

-~ - S - " L - N Mensual (siete dias habiles después N . Subdireccién Administrativa y
recibidos en administracién, que suministra la unidad de gestién de contabilidad, con el fin de Alta de finalizado el mes) Contratista designado y la Financiera y Contabilidad
entregar saldos conciliados a las diferentes entidades CGN y SDH. Unidad de Gestion de y

Contabilidad
Asociar el Orfeo en el expediente N° 202440000904100003E, los informes de legalizacién de Mensual. previa revision Subdireccién Administrativa y Subdireccion Administrativa
Ingresos, Gastos, Rendimientos Financieros y Excedentes del Teatro Mayor Julio Mario Alta . P Y Financiera - Funcionario o y

Santodomingo.

aprobacion de los informes

Contratista designado

Financiera y Contabilidad
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Informar mediante Orfeo en el expediente N° 202440001909600001E la celebracion, giros de
an.m?lpos, ejecucion de pago, novedades (sanciones de |ncumpl|m|§nto ejegu.torlac.jas, Alta Ultimo dia habil del mes Supervisor de los contratos Infraestructura - Contabilidad
adiciones o reducciones) y saldos de los contratos de obra y/o contratos interadministrativos
(findeter). Asi mismo informar en el caso de no efectuar pagos en el mes.
5.2 Controles
\/_enflcacmn de spportes y registro de la informacién de cajas menores, segin normatividad Alta Mensual Profesional Universitario 01 Unidad de Gestién Contabilidad
vigente, en el Médulo LIMAY
Revision de los soportes necesarios para el reconocimiento y revelacién confiable y oportuna
en el sistema de informacion contable en lo relacionado con los contratos de obra, Alta Cuando se presente Profesional Universitario 01 Unidad de Gestién Contabilidad
interadministrativos y otros.
6. SUBDIRECCION DE EQUIPAMENTOS
6.1. Reporte de Informacién al Area de Contabilidad
1. Asociar la informacién por ORFEO correspondiente a las actas de liquidacion de taquillas Semanal de acuerdo a la . .
y " N : N . " L Gerente escenarios, Profesional . . .
Finales de los eventos y coproducciones de la Entidad y mantener actualizada la herramienta informacién suministrada por el . L . Gerencia Escenarios-Tesoreria-
h . . " Alta N - Universitario o Contratista -
dispuesta para hacer seguimiento a los eventos de los escenarios en el expediente operador con cierre del periodo al 25 Asignado Contabilidad
202440000904100008E dia calendario de cada mes o
2. Radicar mensualmente mediante ORFEO, el consolidado en pdf de las liquidaciones de los P . . Gerente escenarios, Profesional . . .

. X N N o A més tardar el 28 dia calendario del . L X Gerencia Escenarios-Tesoreria-
eventos y coproducciones realizados por cada escenario de la Entidad para conciliar saldos. Alta mes a informar Universitario o Contratista Contabilidad
expediente 202440000904100008E Asignado

Gerente
3. Informar mediante radicado en Orfeo la Celebracién y liquidacion de Convenios escenarios/Subdireccion de
Interadministrativos recibidos y entregados en administracién, asi como los informes de Alta Mensual equipamientos Culturales, Gerencia Escenarios - Contabilidad
ejecucion. expediente 202440000904100007E Profesional Universitario o
Contratista Asignado
Gerente
4. Enviar mediante correo electronico los informes de ejecucién de los Convenios Mensual una vez pagados los escenarios/Subdireccion de . . .
. A " - - " ) . ) A Gerencia Escenarios-Tesoreria-
interadministrativos que aplique (recibidos en Administracién) que deben ser firmados por el Alta impuestos de acuerdo a calendario equipamientos Culturales, Contabilidad
Contador de la Entidad, posterior al pago de los impuestos. tributario, Profesional Universitario o
Contratista Asignado
5. Radicar comunicacion en el aplicativo ORFEO, indicando si se generé o no la Contribucién
Parafiscal. En caso de que ocurra, incluir los certificados de los pagos de la contribucion . . g Gerente escenarios, Profesional . N -

) N " N N N A més tardar quinto dia habil . L N Gerencia Escenarios-Tesoreria-
parafiscal que emite el operador de boleteria y el archivo XML y cierre comercial para que la Alta después del bimestre a informar Universitario o Contratista Almacén-Contabilidad
unidad de gestion SAF-CONTABILIDAD realice el respectivo cargue y presentacion P Asignado
expediente 202440000904100018E

” L . R I i . . .
6. Informar la Celebracién, adicién (prorroga) o terminacién de contratos de comodato y Alt . espo_nsab es escenarlos Gerencia Escenarios-Almacén-
. , © . a En el momento de su ocurrencia Profesional Universitario o L
permisos de uso por la entrega o recibo de bienes muebles e inmuebles. . . Contabilidad
Contratista Asignado
7. Informacién de otros hechos y/o transacciones econémicas que se hayan suscrito con Para informes de gestion cuendo se | Gerente &rea misional-asistente
terceros en nombre del IDARTES y que dentro del proceso no pasen por tesoreria (Informes Alta requieran y para los demas en el Administrativo - contratista Gerencia Escenarios-Contabilidad
de Gestién, donaciones, enajenaciones a titulo gratuito y contratos de comodato) momento de su ocurrencia designado
Gerente
8. Asociar al expediente numero 202440000904100006E el radicado de solicitud de . P escenarios/Subdireccion de . . ’
R, . ” X - . - A més tardar sexto dia habil . . Gerencia Escenarios-Tesoreria-
legalizacién en ORFEO, la informacién de Cajas Menores administrada por la Subdireccién Alta 5 . equipamientos Culturales, 5 i
. después del mes a informar N N Almacén-Contabilidad
de equipamentos. Funcionario responsable de la
caja menor
Gerente
9. Enviar por correo electrénico avance con los soportes de la legalizacion ejecucion de la A mas tardar tercer dia habil esce_narlqs/Subdlrecuon de Gerencia Escenarios-Tesoreria-
: Alta . N equipamientos Culturales, . "
caja menor después del mes a informar . N Almacén-Contabilidad
Funcionario responsable de la
caja menor
6.2. Controles
L . S . Enel [ ios - | " ” .
Revision del informe de liquidacién presentada por el operador del servicio Alta £n € ”??me”m de entrega de la Gerente escenarios - persona Subdireccién de Equipamentos
liquidacion por parte del operador asignado
Revision del AcTa de liquidacién de Taquilla legalizada por el Escenario para su registro Alta En el momento de su ocurrencia Responsab‘le de Comabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
contable en el Médulo LIMAY Contratistas designado
Verificacién de soportes idoneos y registro de la informacion de cajas menores, segin Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Gerencia Escenarios-Tesoreria-
normatividad vigente, en el Médulo LIMAY Contratistas designado Almacén-Contabilidad
Seguimiento contable a la informacién recibida de Celebracion de Convenios Alta Mensual Gerente-Tesorero - Contador Gerencia Escenarios-Tesoreria-
Interadministrativos, contratos de arrendamiento y Comodatos. Contratista Asignado Contabilidad
Bloqueo de Matriz de ingresos el 26 dia calendario del mes a informar Alta Mensual Responsab‘le de Coptabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
Contratistas designado
7. SUBDIRECCION DE LAS ARTES
7.1. Reporte de Informacién al Area de Contabilidad
1. Asociar la informacién por ORFEO correspondiente a las actas de liquidacién de taquilla Semanal de acuerdo a la . .
" . . : . . L. L Gerente escenarios, Profesional
Finales de los eventos y coproducciones de la Entidad y mantener actualizada la herramienta informacién suministrada por el . L : . . -
Alta Universitario o Contratista Escenarios-Tesoreria-Contabilidad

dispuesta para hacer seguimiento a los eventos de los escenarios en el expediente
202440000904100008E

operador con cierre del periodo al 25
dia calendario de cada mes

Asignado
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2. Radicar mensualmenten mediante ORFEO, el consolidado en pdf de las liquidaciones de
los eventos y coproducciones realizados por cada escenario de la Entidad para conciliar Alta
saldos. En el expediente 202440000904100008E

A maés tardar el 28 dia calendario del

mes a informar

Gerente escenarios, Profesional
Universitario o Contratista
Asignado

Escenarios-Tesoreria-Contabilidad

3. Informar mediante radicado en Orfeo la Celebracién y liquidacién de Convenios

Gerente area misional-asistente

Interadministrativos recibidos y entregados en administracion, asi como los informes de Alta En el momento de su ocurrencia Administrativo - contratista Gerencia-Tesoreria-Contabilidad
ejecucion. designado

4. Enviar mediante correo electronico los informes de ejecucion de los Convenios A més tardar quinto dfa habil Gerente escenarios, Profesional

interadministrativos (recibidos en Administracion) que deben ser firmados por el Contador de Alta Universitario o Contratista Escenarios-Tesoreria-Contabilidad

la Entidad, posterior al pago de los impuestos.

después del bimestre a informar

Asignado

5. Revisar y validar la informacion de la ejecucion de los recursos recibidos en
Administracion, con el fin de entregar saldos conciliados a las diferentes entidades a la CGN Alta
y SHD.

Mensual

Gerente area misional-asistente
Administrativo - contratista
designado

Gerencia-Contabilidad

6. Informar la Celebracién de contratos de comodato por la entrega o recibo de bienes

. Alta
muebles e inmuebles.

En el momento de su ocurrencia

Gerente area misional-asistente
Administrativo - contratista
designado

Gerencia-Tesoreria-Contabilidad

7. Informacién de otros hechos y/o transacciones econdémicas que se hayan suscrito con
terceros en nombre del IDARTES y que dentro del proceso no pasen por tesoreria (Informes Alta
de Gestién, donaciones, contratos sin contraprestacion)

En el momento de su ocurrencia

Gerente area misional-asistente
Administrativo - contratista
designado

Gerencia-Contabilidad

8. Informar mediante radicado en Orfeo y como adjunto en formato excel los ingresos PUFA
(Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales), lo correspondiente girado a las

Trimestralmente a 31 de marzo, 30

de junio, 30 de septiembre y 31 de

Gerente area misional-asistente

Gerencia - Tesoreria - Contabilidad

) A ) . Alt ici - Lo )

Entidades Administradoras y el porcentaje que le corresponde a Idartes, y en qué se a . @membze yaz20 de. Enero del Admlmstratlyo contratista OAPTI
L siguiente afio el consolidado de toda designado
reinvierte. ) -
la vigencia.
7.2. Controles
Revision del Ac}a de liquidacién de Taquilla legalizada por el Escenario para su registro Alta En el momento de su ocurrencia Responsablle de Comabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
contable en el Médulo LIMAY Contratistas designado
Ver}lflcar la informacién recibida con la informacion registrada e informada en operaciones Alta Mensual Responsablle de Comabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
reciprocas Contratistas designado
Seguimiento contable a la informacién recibida de Celebracion de Convenios Gerente-Tesorero - Contador . " -
- : : Alta Mensual N . Escenarios-Tesoreria-Contabilidad

Interadministrativos, contratos de arrendamiento y Comodatos. Contratista Asignado
Bloqueo de Matriz de ingresos el 26 dia calendario del mes a informar Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Contabilidad

Contratistas designado

8. SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA

8.1. Reporte de Informacién al Area de Contabilidad

Asociar mediante ORFEO los documentos de condiciones del contrato electrénico y / o anexo
técnico de los contratos de arriendo de bienes inmuebles suscritos con proveedores y sus Alta
correspondiente actas de inicio y sus modificaciones(CREA)

En el momento de su ocurrencia

Subdirector de Formacion -
Funcionario o contratista
designado

Subdireccién de Formacion -
Tesoreria-Contabilidad

Informar mediante radicado en Orfeo la Celebracién y liquidacion de Convenios
Interadministrativos recibidos y entregados en administracién, asi como los informes de Alta
ejecucion (CREA-NIDOS-CONTENIDOS DIGITALES)

En el momento de su ocurrencia

Subdirector de Formacion -
Funcionario o contratista
designado

Subdireccién de Formacion -
Tesoreria-Contabilidad

Enviar mediante correo electronico los informes de ejecucion de los Convenios
interadministrativos (recibidos en Administracién) que deben ser firmados por el Contador de Alta
la Entidad, posterior al pago de los impuestos.

Mensual

Subdirector de Formacion,
Profesional Universitario o
Contratista Asignado

Subdirector de Formacion -
Tesoreria-Contabilidad

Informar la Celebracién de contratos de comodato y permisos de uso por la entrega o recibo

Subdirector de Formacion -

Subdireccién de Formacion -

de bienes muebles e inmuebles incluido inventario (CREA-NIDOS-CONTENIDOS Alta En el momento de su ocurrencia Funcionario o contratista M "

N Tesoreria-Contabilidad
DIGITALES) designado
Informacién de otros hechos y/o transacciones econdmicas que se hayan suscrito con Subdirector de Formacién - Subdireccion de Formacion -
terceros en nombre del IDARTES y que dentro del proceso no pasen por tesoreria (Informes Alta En el momento de su ocurrencia Funcionario o contratista

de Gestion, donaciones, contratos sin contraprestacion)

designado

Tesoreria-Contabilidad

8.2. Controles

Verificar la informacién recibida con la informacién registrada e informada en operaciones

Responsable de Contabilidad -

. Alta Mensual X N Unidad de Gestién Contabilidad
reciprocas Contratistas designado
Seguimiento y amortizacién de contratos de arrendamiento Alta Mensual Responsab‘le de Comabllldad ° Unidad de Gestién Contabilidad

Contratistas designado
Segulmle‘nFo cpntable a la |nforma(:|9n recibida  de - Celebracion  de  Convenios Alta Mensual Contador Contratista Asignado Tesoreria-Contabilidad
Interadministrativos, contratos de arrendamiento y Comodatos.
9. UNIDAD DE GESTION DE CONTABILIDAD
Rewsar y analizar las operaciones generadas desde los Mddulos SAE, SAl y OPGET del Alta Mensual Responsab‘le de Comabllldad - Todas las Unidades de Gestion
Sistema SICAPITAL Contratistas designado
Revisar, Analizar y registrar las operaciones que no se realizan desde los Médulos de gestion Responsable de Contabilidad - . i
Al

del Sistema SICAPITAL ta Cuando se reporten Contratistas designado Todas las Unidades de Gestion
Verificar cuentas contables afectadas por las operaciones registradas tanto por el proceso de Alta Mensual Responsable de Contabilidad - Unidad de Gestién Contabilidad

interfaz, como las de los registros manuales.

Contratistas designado
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- Todas las Unidades de Gestion que
. . . ) - - . . Responsable de Contabilidad - . "
Realizar seguimiento a la ejecucion de los convenios interadministrativos. Alta Mensual Antes del cierre contable . . originen convenios
Contratistas designado . P
interadministriativos
Consultar y actualizar los sistemas CHIP y BOGDATA, los saldos de las cuentas reciprocas. Alta Trimestral Responsab_le de Corjtabllldad ° Unidad de Gestién Contabilidad
Contratistas designado
Elaborar, revisar y presentar declaraciones tributarias Alta Segtn Cal_endanos_ m_butanos: Responsab_le de Corjtabllldad ° Unidad de Gestién Contabilidad
Nacional - Distrital Contratistas designado
Presentar Estados Financieros y conciliaciones mensuales . Alta Seg(in fechas es_ta_blemdas enla Responsab_le de Comabllldad ° Unidad de Gestién Contabilidad
normatividad Contratistas designado
Presentar los informes contables requeridos por la Contaduria General de la Nacién y la Responsable de Contabilidad -
Direccién Distrital de Contabilidad: BOGDATA de Hacienda e Informacién Publica CHIP Alta Trimestral P X N Unidad de Gestién Contabilidad
. Contratistas designado
trimestral de la CGN.
Venflcar_ que los regljslr_os contables cor_nenengan una f:lescnpcmn clara y detallada del hecho Alta Mensual Responsab_le de Corjtabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
economico en cumplimiento de las cualidades y principios contables Contratistas designado
Pres_enta_r’ los _qurmes c_ontables requerldos por I_a’ D|re§cmn de Ir_npues_tos Na0|9’r1a|es’y por Segun Calendarios tributarios: Responsable de Contabilidad - . - -
la Direccion Distrital Hacienda como son: Informacién exégena nacional, informacién exdgena Alta . S N X Unidad de Gestién Contabilidad
L L X " . Nacional - Distrital Contratistas designado
distrital, contribucion de obra y la informacién semestral de estampillas
9.1. Controles
Hacer seguimiento y conciliar Iq ,|nf0rmaC|0n reportada por las Unidades de Gestion Alta Mensual Responsablle de Comabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
involucradas en el proceso de Gestion Contable. Contratistas designado
Analizar las cuentas cqntables que contiene los E§tadgs Financieros e informes contables, de Alta Mensual - Antes de Cierre Responsab.le de Coptabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
tal manera que se realicen los ajustes y/o reclasificaciones a que haya lugar, oportunamente. Contratistas designado
Manten}e}r actualizado el archivo documental fisico y digital de la unidad de gestién de Alta Mensual Responsablle de Comabllldad - Unidad de Gestién Contabilidad
Contabilidad Contratistas designado
Aplicar las normas contables emitidas por la Contaduria General de la Nacién Alta Permanente Responsablle de Comabllldad ° Unidad de Gestién Contabilidad
Contratistas designado
Efectuar conciliaciones de Operaciones Reciprocas. Alta Trimestral Responsablle de Comabllldad ° Unidad de Gestién Contabilidad
Contratistas designado
10. COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE
Subdireccién Administrativa y
Recomendar a los funcionarios responsables de la areas de gestion las politicas, estrategias Semestral y en todo caso cuando se F|n§QC|era, _O_fu:ma Asesora Todas las areas que produzcan
. . . . N . - . Alta ¥ . Juridica, Oficina Asesora de : ”
Resolucion 411 del 2013 del 29 de noviembre de 2013, expedida por la y procedimientos para garantizar la produccion de informacion contable considere pertinente Planeacion y Responsable de informacién Contable
U.A.E. Contaduria General de la Nacion - CGN "Por la cual se establece la Contabilidad
informacion a reportar, los requisitos, plazos y caracteristicas de envio a la Subdireccién Administrativa y
Contaduria General de la Nacion y se deroga la Resolucion 706 de 2016"  |Actuar como una instancia asesora del Area Contable, efectuando las recomendaciones Financiera, Oficina Asesora Todas las areas que produzcan
- N o Alta Permanente Juridica, Oficina Asesora de : ”
pertinentes que permitan agilizar los procesos contables. L informacién Contable
Planeacion y Responsable de
Contabilidad
Subdireccién Administrativa y
Recomendar la depuracion extraordinaria contable que conlleve al retiro definitivo de saldos . F|n§QC|era, _O_fu:ma Asesora Todas las areas que produzcan
o N Alta Cuando se presente al comité Juridica, Oficina Asesora de ) )
de los estados contables y administrativos M informacién Contable
Planeacion y Responsable de
Contabilidad
Subdireccién Administrativa y
Estudiar y evaluar la incidencia que pueda tener en la informacién contable los eventos o Semestral y en todo caso cuando se Financiera, Oficina Asesora Todas las areas que produzcan
Resolucion 157 del 08 de marzo de 2022 Expedida por el Instituto Distrital de ansacciones de caracter extraordinario Alta considere pertinente ;Ufidicé; OﬁCFiena ASESO{;‘ dde informacion Contable
" . R X I aneacion y Responsable de
la Artes "Por la cual se Actualiza el Comite Tecnico de Sostebilidad Contable Cor{tabiliSad
del Instituto Distrital de las Artes Subdireccion Administrativa y
Financiera, Oficina Asesora Todas las areas que produzcan
Hacer seguimiento al Plan de Sostenibilidad Contable de la Entidad. Alta Semestral Juridica, Oficina Asesora de ) - que p
o informacién Contable
Planeacion y Responsable de
Contabilidad
Obligatoriedad de convocar a a los integrantes del comite tecnico de sostenibilidad contable Sybdlre_ccmn Administrativa y Sgbdlrgccmn Administrativa y
Alta Semestral Financiera y Responsable de Financiera y Responsable de

a una reunion minimo una vez por semestre

Subdirector Administrativo y Financiero

T =
‘.\_'),wm

Contabilidad

Contabilidad

-
N

Contador (a)




