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1. Objetivo

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

2. Alcance

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

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

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

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

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

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

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

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

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


https://debitoor.es/glosario/definicion-jubilacion
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el libro auxiliar; la fecha, clase y nimero del comprobante de contabilidad que originé el registro; la descripcion
general del hecho o hechos economicos 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 afectacion de recursos econémicos.

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

Orfeo: es un sistema de Gestion 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 mddulo
fue desarrollado como una herramienta de trabajo que apoya al grupo de Almacén e Inventarios en el manejo
eficiente y control de los bienes de consumo.

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

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

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

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

512 Entrega de extractos bancarios

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



Codigo: GFI-INS-02
Fecha: 19/02/2023

NOMBRE DEL PROCESO

S o Version: 2
ALCALDIA MAYOR INSTRUCTIVO DE CONCILIACIONES
an Sty e s Pégina 4 de 26
o [T -
L]

Imagen 1 Correo electronico envio de extractos bancarios.

5.1.3 Detalle de las partidas registradas

La SAF- Tesoreria, informara mediante correo electronico que las operaciones realizadas y aprobadas en los
bancos de la Entidad se encuentran registradas en el médulo Opget (tesoreria) del Sistema SI-Capital.
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Imagen 2 Libro auxiliar.

5.1.4 Detalle de las partidas sin registro

La Unidad de Gestion de Tesoreria informard mediante correo electronico todas las operaciones realizadas y
aprobadas en los bancos de la entidad sin registro y/o pendientes por identificar, en el mddulo Opget (Tesoreria)
del Sistema SI-Capital.
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5.1.6 Conciliacion bancaria

Realizar el cruce en forma manual de las operaciones registradas en los libros auxiliares de las cuentas 11-10-05
y 11-10-06 con la informacion del movimiento del extracto bancario del mes a conciliar; para determinar las
diferencias presentadas.

5.1.7 Causas de las partidas conciliatorias

Identificar las diferencias presentadas, para lo cual, la unidad de gestion de contabilidad realizara la revision
correspondiente en el modulo LIMAY del Sistema SI-Capital.
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Imagen 6 Formato de conciliacion bancaria

5.1.8  Comunicacion por correo electronico

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

5.1.9 Comunicacion al banco que el extracto presenta errores

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

5.1.10 Solicitud de soportes a la entidad bancaria

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

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

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

5.1.13 Impresion de reportes

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

5.1.14 Aprobacion de la conciliacion bancaria
Remitir las conciliaciones bancarias junto con los libros auxiliares de las cuentas contables 11-10-05 y 11-10-06 y

los extractos bancarios para aprobacion del Contador y Tesorero de la entidad, estos deben ir firmadas por el
designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad.
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Imagen 7 Correo electronico de aprobacion.
5.1.15 Archivo de la conciliacion bancaria

Radicar en el sistema de informacion documental, las conciliaciones bancarias diligenciadas con los respectivos
soportes. Esta gestion sera realizada por parte de la Unidad De Gestion De Contabilidad.



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA

SIATUNA, WA Y e rcraTy
- [y

aas v b

NOMBRE DEL PROCESO

Codigo: GFI-INS-02

Fecha: 19/02/2023

DC.

INSTRUCTIVO DE CONCILIACIONES

Version: 2

Pégina 8 de 26

5.2 Conciliacion de Ingresos

521

Diligenciamiento del formato Unidad de Gestion Tesoreria

La Unidad de Gestion de Tesoreria inicia con el diligenciamiento del formato: Conciliacion Tesoreria vs Presupuesto
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Imagen 8 Formato conciliacion de Ingresos.

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

522

Diligenciamiento del formato Unidad de Gestion de Presupuesto

Enviar el formato desde la Unidad de Gestion Tesoreria a la Unidad de Gestion de Presupuesto mediante correo
electrénico, para el diligenciamiento de la informacién de recaudos presupuesto.
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Imagen 9 Formato conciliacion de Ingresos.
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Diligenciar el formato de conciliacion de ingresos del mes correspondiente por parte de la Unidad de Gestion de
Presupuesto, segun los saldos que reporta la SAF- Tesoreria via correo electrénico y segin el reporte de ingresos
del teatro Julio Mario Santo Domingo emitido por la SAF via sistema de gestion documental Orfeo o el que se tenga
en su momento. Con la informacion anteriormente descrita se realiza el cargue de ingresos mensual en sistema
SAP Bogdata por parte de la unidad de gestion de presupuesto, el cual también se utiliza para realizar el

comparativo de los valores que se colocan en el formato de conciliacion de ingresos.
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De acuerdo con el nuevo catalogo de cuentas, la informacion de! TMIMSD se
debe registrar de la siguiente manera

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

Imagen 11 Informe Teatro Mayor Julio Mario Santo Domingo

5.2.3 Diligenciamiento del formato Unidad de Gestion de Contabilidad

Enviar el formato mediante correo electronico por parte de la SAF- Presupuesto a la SAF-Contabilidad, para el
diligenciamiento de la informacion de recaudos contabilidad.
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Imagen 12 Formato conciliacion de Ingresos.

Alimentar por parte de la Unidad de Gestion de Contabilidad, la informacion para cada rubro con los saldos
registrados en los libros auxiliares contables del mes correspondiente.
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Imagen 13 Libro auxiliar.

5.2.4  Conciliacion de diferencias
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Realizar mesa de trabajo y/o solicitudes de informacion por correo electronico para conciliar las diferencias que se
presentan entre las unidades de gestion SAF (tesoreria, presupuesto y contabilidad) en donde se efectuan los
cruces de informacion necesarios para identificar las diferencias.

Cddigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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5.2.5

Imagen 14 Verificacion de informacion.

Observaciones

Incluir la observacion correspondiente en el formato de Conciliacion Tesoreria vs Presupuesto vs Contabilidad
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Imagen 15 Formato conciliacion de Ingresos.

5.2.6  Vistos buenos y firmas

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

Cddigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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Imagen 16 Formato conciliacion de Ingresos.

5.2.7  Archivo de la conciliacién de ingresos

Desde la unidad de gestion de contabilidad, radicar en el sistema de gestion documental, la conciliacion de ingresos

diligenciada.

5.3 Conciliacion de la Unidad de Gestién de Almacén

53.1 Verificacion de saldos

La conciliacion de almacén se elabora con el fin de cotejar los saldos de las subcuentas de la propiedad planta y
equipo de Idartes con el fin de determinar si estos son coinciden entre el &rea de almacén y el area de contabilidad,
para tal fin se parte de los archivos denominados “depreciacion y amortizacion nuevo marco normativo contable” e
‘informe cierre contable”, en donde se encuentran los saldos de las diferentes cuentas manejadas por el area de

almacén y que son tomados directamente del sistema SAE y SAI como se muestra en el siguiente ejemplo:

PNSTITLTO DESTIITAL D0 LAY ARTES  BWRTLES
ALMACEN § INVENTARICS

TIEPRRCTACION ¥ A TOUALION NUEVO MAROOD NORMATAY) CONTAMS

MIN Se20aY

ot — e ——— ——————— -

imagen 17 Formato de depreciacion emitido por Almacén.
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Imagen 18 Informe de cierre contable Almacén

5.3.2 Balance de prueba

Una vez recibidos estos documentos, proceder a generar un balance de prueba en el sistema LIMAY en donde se
puedan constatar los saldos anteriores, movimientos y saldos finales del periodo de cada una de las subcuentas

en contabilidad y de esta forma comparar con las anteriormente relacionadas por almacén.
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Imagen 19 Balance de prueba

Estos tres archivos son el insumo para diligenciar los formatos “GFI-F-25 Formato Conciliacion Depreciaciones” y

“Gfi-F-26 Formato Conciliacion Devolutivos”.
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533

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

Diligenciamiento del formato de conciliacion devolutivos.

diferencias y el origen de las mismas.

Este es un formato en excel que cuenta con 6 columnas, donde se encuentra el saldo anterior, el saldo actual en

contabilidad, al igual que los posibles ajustes y el saldo final de almacén como se muestra a continuacion.

ol
ALCALDA MAYOR
Ol MOHGEOTA DG

GESTION FINANCIERA

Codigo: GFI-F-28

FORMATO CONCILIACION DEVOLUTIVOS

Fecha: 14/12/2022

e Ly Wersion: 2

FECHA DE ELABORACION:

FERIODO DE CONCILIACION

SALDD SALDD
NOMBRE CUENTA CONTABLE CONTABILIDA ALMACEN DIFERENCIA OSERYACION
1-6-05-01 Urbanos 0,00
1-B-36-01 Mlaguinaria ' Equipo 0,00
1-6-35-02 Equipa Mediza ¥ Cientifico 0,00
1-6-35-03 Muebles Enseres Y Equipo De Oficina 0,00
Equipa De Comunicacion ¥
1-6-35-04 Camputacian 0,00
1-6-35-05 Equipa De Transparte Traccidn ¥ Elevacian 0,00
1-6-36-05 Mlaguinaria ' Equipo 0,00
1-6-36-07 Muebles Enseres ' Equipos De Oficina 10,00
1-6-36-08 Equipos D& Comunicacion Y Computacion 0,00
1-B-36-08 Equipos De Transporte Tracsion ' Elevacion 0,00
1-E-37-01-001 Terrenos Mo Explatados 0,00
1-6-37-03-001 Edificaciones Mo Explotados 0,00
1-6-37-07-001 Mlaguinaria i Equipo Mo Explotados 10,00
1-6-37-08-001 Equipo Medizo Y Cientifico Mo Explotados 0,00
1-6-37-05-001 Muebles Enseres v Equipo De Oficina Mo Explotados 0,00
Equipo Oe Comunicacion T Computacion Mo

1-6-37-10-001 Euplotados 10,00
1-B-37-11-001 Explotados 0,00
1-6-37-12-001 Despensa ‘' Hoteleria Mo Explotados 10,00
1-E-40-01 Edificios ¥ Cazas 0,00
1-6-40-28 Terceros 0,00
1-6-55-04 Mlaguinaria Induskrial 0,00
1-6-65-05 Equipo De Misica 0,00
1-6-65-03 Equipa De Ensefianza 0,00
1-6-55-11 Herramientas ¥ Accesarios 0,00

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

Imagen 20 Formato de conciliacion devolutivos

periodicidad mensual.

Como se muestra en el formato, la primera columna corresponde al codigo contable de la subcuenta que se esta
conciliando, seguido del nombre de la misma, es importante tener en cuenta que estas cuentas sean las mismas

reportadas

por el area de almacén.
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La tercera columna llamada “saldo contabilidad” hace referencia al valor del saldo final en contabilidad, por lo cual
se debe tomar del balance de prueba en la columna de saldo final.

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

Posteriormente se encuentra la columna diferencia, en donde se comparan las 2 columnas anteriores “saldo
contabilidad” y la columna “saldo almacén” y se verifica si los saldos de las dos 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.

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

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

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

GESTION FINANCIERA Codigo: GFI-F-25
Fecha: 14/12/2022
L FORMATO CONCILIACION DEPRECIACIONES
o Versign: 02
FECHA DE ELABORACION:
PERIODO DE CONCILIACION
CODIGO SALDO - .
CONTABLE NOMBRE CUENTA CONTABLE CONTABILIDAD SALDO ALMACEN DIFERENCIA OBSERVACION

| 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 oficina 0,00
1-6-85-07 |Equipo de Comunicacion y Computacion 0,00|
1-6-85-08|Equipo de Transporte y Traccién 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

0, 00|

1-7-85-80|Otros bienes de uso publico 0,00
1-8-75-07 [Licencias 0,00
1-9-75-08| Software 0,00

0,00)

TOTAL GENERAL -

Imagen 21 Formato de conciliacion depreciaciones.

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

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

5.3.6  Archivo de la conciliacién de ingresos

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

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

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

Imagen 22 Libro auxiliar

de saldos por tercero

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

terceros.
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Imagen 23 Libro auxiliar

Envid de informacidn por correo electronico

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

conciliar.

Cddigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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Imagen 24 Correo electronico de envio de libros auxiliares

5.4.4 Descarga del formato de conciliacién de seguridad social

El formato de conciliacion de seguridad social con codigo GFI-F-27 se encuentra publicado en la INTRANET de la
Entidad en el siguiente link https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera
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Imagen 25 Formato de conciliacion de seguridad social.

Cddigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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5.4.5 Conciliacion de seguridad social

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

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

e Periodo de conciliacion: mes que se va a conciliar

e Saldo de contabilidad: saldo total de la cuenta contable

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

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

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

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

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

e Diferencia: Saldo de contabilidad menos saldo de talento humano

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

5.4.7  Archivo de la conciliacion de seguridad social

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

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

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

55.2 Crucedeinformacion

Desde la Unidad de Gestion de Talento Humano, realizar el cruce de la informacion recibida en los libros auxiliares
contables, frente a la informacion registrada en sus bases de datos del mes a revision y un mes atrés, haciendo la
respectiva actualizacion con las nuevas incapacidades registradas.
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Imagen 27 Base de datos de incapacidades

55.3 Identificacion de saldos

Una vez se identifiquen los saldos, al presentarse diferencia entre el auxiliar contable y lo depurado, desde la
Unidad de Gestion de Talento Humano, realizar la verificacion correspondiente junto con la Unidad de Gestion de
Contabilidad y solicitar el ajuste de la cuenta por cobrar mediante correo electronico y/o oficio radicado en el sistema
de gestion documental a la Unidad de Gestion de Contabilidad.
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Imagen 28 Correo electronico de solicitud cuenta por cobrar.

5.5.4  Diligenciamiento del formato de conciliacion

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

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

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

e Saldo de contabilidad: Saldo total de la cuenta contable

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

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

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

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

5.5.5 Vistos buenos y firmas

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

JObawrvacion: PIoducto e i presenie concliacidn, He e dantifican cuentas que deban 261 reclasiicadas como du dificl cobro. |
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Imagen 29 Vistos buenos y firmas
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Formato Conciliacion Incapacidades Mes de Septiembre INCAPACIDADES «
Gina Paola Pinzon Herrera & 24 0012022,14:35)
Cordial saludo Adriana, Amablemente remito concifiacion del asunto para tu amable ayuda con Ia firma, Quedo atenta a cualquier inquietud. Cordialmente, Gina Pac

Adriana Maria Patifo Carrera & 24 0012022, 16:02 1
S Cordial saludo De manera atenia me permito reenviar correo de conciliacion revisado y firmado. Gracias. — Adriana Maria Patifio Carrera Profesional Especializad

Gina Paola Pinzon Herrera & 24 0012022, 16:04 |
Hola mi Neyian te remito el formato de conciliacion para la firma. Saludos, —
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Imagen 30 Formato de conciliacion de incapacidades

5.5.6  Archivo de la conciliacion de incapacidades

Desde la Unidad de Gestion de Talento Humano, radicar en el sistema de gestion documental la conciliacion de
incapacidades diligenciada.
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5.6 Conciliacion de operaciones reciprocas
5.6.1 Apertura el aplicativo Bogota Consolida

La secretaria de Hacienda Distrital (SHD) envia notificacion a la Entidad mediante correo electrénico informando
las fechas de apertura del aplicativo Bogota Consolida para gestionar e incluir la justificacion de las diferencias en
las operaciones reciprocas del trimestre correspondiente:
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Imagen 31 Notificacion de apertura del aplicativo Bogota Consolida

5.6.2 Ingreso al aplicativo Bogota Consolida

Ingresar al aplicativo de Bogota Consolida con el usuario y clave de la Entidad en el link:
http://bogotaconsolida.shd.gov.co/consolida/faces/validadorweb/main.jsp?sessionAlive=%27true%27
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Imagen 32 Ingreso al aplicativo Bogota Consolida
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5.6.3  Gestiones reciprocas en el aplicativo Bogota Consolida

Ir a la pestafia Gestionar Reciprocas — Reciprocas con Diferencia:
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Imagen 33 Modulo de gestionar reciprocas con diferencia

Seleccionar el periodo y consultar:

———ent o —t

Porae

] 4 ¢ b

e N

Imagen 34 Modulo de gestionar reciprocas segun periodo a consultar

Aparecen las entidades y las cuentas contables que presentan diferencias en los saldos trimestrales, a
continuacion, se diligencia la columna de observaciones con la justificacion correspondiente de la diferencia:
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Imagen 35 Reporte de saldos

Una vez las diferentes entidades incluyan las observaciones correspondientes, descargar el archivo en formato
Excel reciprocas_diferencia:
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Imagen 36 Reporte de saldos en Excel

5.6.4 Diligenciamiento del formato de conciliacion de operaciones reciprocas

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

5.6.5 Visto bueno y firma

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

5.6.6  Archivo de la conciliacién de operaciones reciprocas

La SAF-Contabilidad radica en el sistema de gestion documental, la conciliacién de operaciones reciprocas
diligenciada.
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Imagen 38 Formato de conciliacion diligenciado

En el marco de los lineamientos del numeral 6.5 de la “Guia disefio de documentos del sistema integrado de gestion — SIG”, se
actualiza el cédigo del presente documento para que se articule con la codificacién vigente relacionada en la sefialada Guia y
en el Listado maestro de documentos. El contenido del documento no cambia.




