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INTRODUCCIÓN

El presente instructivo tiene como propósito garantizar la adecuada gestión y correcta elaboración de las conciliaciones de
la  Unidad  de  Gestión  de  Contabilidad  en  la  Entidad.  Para  tal  efecto,  se  establecen  lineamientos  de  obligatorio
cumplimiento que deberán ser aplicados por las Unidades de Gestión que intervienen en el proceso, con el fin de asegurar
la entrega de información veraz, confiable y ajustada a la normatividad vigente.

Las  conciliaciones  de  la  Unidad  de  Gestión  de  Contabilidad  deberán  elaborarse  de  manera  oportuna  y  eficiente,
garantizando que la información financiera sea consistente, precisa y coherente, y que se mantenga alineada tanto con las
políticas internas de la Entidad como con la legislación aplicable.

1. OBJETIVO

Asegurar la adecuada gestión y elaboración de las conciliaciones a cargo de la Unidad de Gestión de Contabilidad,
mediante la definición e implementación de lineamientos de obligatorio cumplimiento por parte de las Unidades de Gestión
que intervienen en el ciclo contable mediante el suministro, registro y validación de la información. Lo anterior, con el fin de
garantizar la entrega de información confiable, íntegra y fidedigna, en concordancia con la normatividad vigente y en
cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Unidad de Gestión de Contabilidad.

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABLES

Unidad de Gestión de Contabilidad:

 El funcionario y/o contratista designado será responsable de la elaboración, consolidación, firma y archivo de las
conciliaciones (bancarias,  de  ingresos,  de  almacén,  de talento  humano y  de convenios),  garantizando su
preparación y presentación oportuna, así como la coordinación con las áreas y subdirecciones involucradas para
validar la información y asegurar su consistencia, integridad y oportunidad.

Unidades  de  Gestión  de  Tesorería,  Presupuesto,  Almacén,  Talento  Humano,  y  las
Subdirecciones de Equipamientos, de las Artes y de Formación Artística:

 Los funcionarios y/o contratistas responsables deberán suministrar de manera oportuna la información y soportes
necesarios para la elaboración de las conciliaciones, garantizando la exactitud, veracidad y oportunidad de lo
entregado a la Unidad de Gestión de Contabilidad. Asimismo, deberán atender los requerimientos de aclaración,
ajuste o complementación de información, asegurar que la documentación y soportes asociados a la gestión de



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

4. DEFINICIONES

Administradora de Fondo de Pensiones (AFP): es un patrimonio que ha sido establecido para dar cumplimiento
exclusivamente a los planes de jubilación 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 años de trabajo e
inician su jubilación. Generalmente existen organismos que sirven de intermediarios y son los encargados de la gestión y
administración de este tipo de fondos.

Bogotá Consolida: es un sistema de información que permite definir, cargar, transmitir, consolidar y difundir información
cuantitativa y cualitativa, producida por entidades públicas.

Causación: es  el  proceso de reconocer  contablemente un evento o hecho económico,  es decir,  registrarlo  en la
contabilidad, que no es otra cosa que la contabilización del hecho económico.

Conciliación: es la comparación de la información 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 cómputo, dispositivos electrónicos etc.

Entidad Promotora de Salud (EPS): es la encargada de hacer la afiliación, 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  cronológicamente  los  hechos económicos registrados en los
comprobantes de contabilidad. En los libros auxiliares se deben identificar como mínimo: el periodo que comprende el libro
auxiliar; la fecha, clase y número del comprobante de contabilidad que originó el registro; la descripción general del hecho
o hechos económicos 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 Operación y Gestión de Contabilidad, que permite el  registro y control  contable de las
operaciones realizadas en el Idartes con afectación de recursos económicos.

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

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

SAE: sistema de Administración de Elementos – SAE - del sistema de información ERP SICAPIT@L este módulo 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.

SAI: sistema de Administración de Inventarios – SAI - del sistema de información ERP SICAPIT@L este módulo fue
desarrollado como una herramienta de trabajo que apoya al grupo de Almacén e Inventarios en el manejo eficiente y
control de los bienes devolutivos.

Recaudo: son los recursos recibidos en función de un concepto determinado, a través de los medios de pago autorizados



por el Idartes.

5. CONCILIACIONES

5.1. CONCILIACIONES BANCARIAS

5.1.1 Emisión de extractos bancarios

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

5.1.2 Entrega de extractos bancarios

El funcionario o contratista designado de Tesorería envía mediante correo electrónico los extractos bancarios del mes
correspondiente a las personas designadas en las unidades de gestión de tesorería y contabilidad desde la dirección de
correo electrónico institucional.

5.1.3 Detalle de las partidas registradas

El  funcionario  o  contratista  designado  de  Tesorería  informará,  mediante  correo  electrónico,  que  las  operaciones
realizadas y aprobadas en los bancos de la Entidad han sido registradas en el módulo Opget (Tesorería) del Sistema SI
Capital.

5.1.4 Detalle de las partidas sin registro

El  funcionario  o  contratista  designado de Tesorería  informará,  mediante correo electrónico,  todas las operaciones
realizadas y aprobadas en los bancos de la Entidad que no cuenten con registro y/o se encuentren pendientes por
identificar en el módulo Opget (Tesorería) del Sistema SI Capital.

5.1.5 Verificación de la información de extracto bancario

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

Ilustración 1 Extracto bancario



Fuente: Portal bancario
Ilustración 2 Libro auxiliar bancos

Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL-LIMAY.

5.1.6 Formato conciliación bancaria

El funcionario o contratista designado de Contabilidad iniciará el proceso de conciliación mediante el diligenciamiento del
formato de Conciliación Bancaria, código GFI-F-02, trasladando los saldos de los libros auxiliares. Posteriormente,
realizará el cruce manual de las operaciones registradas en las cuentas 11-10-05 y 11-10-06 con la información del
movimiento del extracto bancario del mes a conciliar, con el fin de identificar y determinar las diferencias.

5.1.7 Causas de las partidas conciliatorias

El funcionario o contratista designado de Contabilidad identificará las diferencias presentadas, realizando la revisión
correspondiente en el módulo LIMAY del Sistema SI Capital, con el fin de determinar las partidas pendientes de registro en



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

Ilustración 3 Formato de conciliación bancaria

Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión

5.1.8 Comunicación por correo electrónico

El funcionario o contratista designado de Contabilidad verificará las partidas conciliatorias y solicitará, mediante correo
electrónico, a la Unidad de Gestión de Tesorería la aclaración correspondiente, a fin de que se efectúe el registro de la
operación o se determine y ejecute el ajuste que corresponda.

5.1.9 Comunicación al banco que el extracto presenta errores

El funcionario o contratista designado de Tesorería, en caso de identificar inconsistencias en el extracto bancario, enviará
un oficio suscrito por la Subdirección Administrativa y Financiera – SAF, solicitando la aclaración correspondiente a los
errores identificados.

5.1.10 Solicitud de soportes a la entidad bancaria

El  funcionario  o  contratista  designado de  Tesorería  solicitará  a  la  entidad  bancaria,  mediante  oficio,  los  soportes
correspondientes a las partidas de difícil identificación.

5.1.11 Registro de ajustes de partidas conciliatorias

El funcionario o contratista designado de Tesorería registrará en el módulo Opget del Sistema SI Capital los ajustes
reflejados en la conciliación que cuenten con el soporte correspondiente.



5.1.12 Verificación de partidas corregidas

El funcionario o contratista designado de Contabilidad revisará y verificará las partidas conciliatorias que hayan sido
corregidas por la Unidad de Gestión de Tesorería, realizando nuevamente el cruce de las partidas que corresponda. Esta
actividad se efectuará cotejando y eliminando las partidas en el formato de conciliación.

5.1.13 Generación de reportes

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

5.1.14 Aprobación de la conciliación bancaria

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

5.1.15 Archivo de la conciliación bancaria

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión de Contabilidad radicará en el sistema de información
documental Orfeo la conciliación bancaria diligenciada y firmada, junto con sus respectivos soportes.

5.2. CONCILIACIÓN  TESORERÍA  VS  PRESUPUESTO  VS  CONTABILIDAD
(CONCILIACIÓN DE INGRESOS)

5.1.16 Diligenciamiento del formato unidad de gestión tesorería

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

Ilustración 4 Formato Conciliación Tesorería vs Presupuesto vs Contabilidad

Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión

El funcionario o contratista designado de Tesorería alimentará el formato de conciliación de ingresos con la información de
los recursos recibidos en las cuentas bancarias del Idartes, la cual será reportada mensualmente a la Unidad de Gestión



de Presupuesto. Adicionalmente, en el ítem Transferencias – Aporte Ordinario – Vigencia y Reservas deberá ingresar la
información generada por la Secretaría de Hacienda en el reporte de vigencia y reservas girado (PAC), la cual debe
cruzarse con el Reporte SAP-SDH ZTR-62.

5.1.17 Diligenciamiento del formato unidad de gestión de presupuesto

El funcionario o contratista designado de Tesorería enviará, mediante correo electrónico, el formato de conciliación de
ingresos a la Unidad de Gestión de Presupuesto para el diligenciamiento de la información de recaudos presupuestales.

El funcionario o contratista designado de Presupuesto diligenciará el formato Conciliación Tesorería vs Presupuesto vs
Contabilidad, código GFI-F-05 del mes correspondiente, con base en los saldos reportados por la SAF–Tesorería vía
correo electrónico y en el reporte de ingresos del Teatro Mayor Julio Mario Santo Domingo remitido por la SAF a través del
sistema de gestión documental Orfeo (o el que esté vigente).

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

Ilustración 5 Ilustración Formato Conciliación Tesorería vs Presupuesto vs Contabilidad

Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión
Ilustración 6 Reporte Sap Bogdata



Fuente: Reporte ingresos - Sap Bogdata

Ilustración 7 Informe Teatro Mayor Julio Mario Santo Domingo

Fuente: Informe interno TMJMSD - SAF

5.1.18 Diligenciamiento del formato unidad de gestión de contabilidad

El funcionario o contratista designado de Presupuesto enviará, mediante correo electrónico, el formato Conciliación
Tesorería vs Presupuesto vs Contabilidad, código GFI-F-05, a la SAF–Contabilidad, para el  diligenciamiento de la
información de recaudos contables, conforme se indica en la siguiente ilustración:

Ilustración 8 Formato conciliación de ingresos



 Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión

El funcionario o contratista designado de Contabilidad alimentará la información de cada rubro con los saldos registrados
en los libros auxiliares contables del mes correspondiente, conforme se indica en la siguiente ilustración:

Ilustración 9 Libro auxiliar ingresos

Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL-LIMAY.

5.1.19 Conciliación de diferencias

Los funcionarios y/o contratistas designados de Contabilidad, Tesorería y Presupuesto realizarán mesas de trabajo y/o
solicitudes de información mediante correo electrónico, con el fin de conciliar las diferencias que se presenten entre las
áreas. En estas actividades se efectuarán los cruces de información necesarios para identificar las inconsistencias,
conforme se indica en la siguiente ilustración:



Ilustración 10 Excel comparativo ingresos

Fuente:  Reporte ZTR 062 - SAP

5.1.20 Observaciones

Los funcionarios y/o contratistas designados de Contabilidad, Tesorería y Presupuesto incluirán en el formato Conciliación
Tesorería vs Presupuesto vs Contabilidad, código GFI-F-05, la observación correspondiente, conforme se indica en la
siguiente ilustración:

Ilustración 11 Formato conciliación de ingresos

Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión

5.1.21 Vistos buenos y firmas

Los funcionarios y/o contratistas designados de Tesorería, Presupuesto y Contabilidad de la SAF incluirán los vistos
buenos en la conciliación elaborada. Posteriormente, los líderes de los procesos intervinientes de Tesorería, Presupuesto



y Contabilidad deberán aprobar y firmar dichos documentos, conforme se indica en la siguiente ilustración:

Ilustración 12 Formato conciliación de ingresos

Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión

5.1.22 Archivo de la conciliación de ingresos

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión de Contabilidad radicará en el sistema de información
documental Orfeo la conciliación de ingresos diligenciada y firmada, junto con sus respectivos soportes.

5.3. CONCILIACIÓN DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DE ALMACÉN

5.3.1. Envío de reportes del Almacén General

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión del Almacén General enviará, mediante el sistema de
información documental Orfeo, los reportes “Depreciación y Amortización – Nuevo Marco Normativo Contable” e “Informe
de Cierre Contable”, junto con sus respectivos anexos en Excel, a la Unidad de Gestión de Contabilidad, de acuerdo con
las siguientes ilustraciones: 

Ilustración 13 Informe depreciación y amortización nuevo marco normativo contable



Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL - SAI.
Ilustración 14 Informe cierre contable

Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL-SAI.

5.3.2. Generación de documentos de contabilidad

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

Ilustración 15 Libro auxiliar PPYE



Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL-LIMAY.

5.3.3. Diligenciamiento del formato de conciliación devolutivos.

El funcionario o contratista designado de Contabilidad diligenciará en el formato Conciliación Devolutivos, código GFI-
F-26, la información de las subcuentas de Propiedad, Planta y Equipo de la Entidad, tomando como referencia los saldos
del  libro auxiliar  y el  reporte “Informe de Cierre Contable” originado y enviado por el  área de Almacén. Con esta
información realizará la comparación necesaria para determinar si existen diferencias y establecer su origen.

En la ilustración, se puede observar la estructura del formato Conciliación Devolutivos código GFI-F-26, es importante
diligenciar el periodo que se está conciliando y tener en cuenta que esta conciliación debe hacerse con una periodicidad
mensual.

Ilustración 16 Formato conciliación devolutivos



Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión

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

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

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

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

Finalmente se encuentra la columna observaciones, donde se debe diligenciar la razón 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 conciliación depreciaciones.

El funcionario o contratista designado de Contabilidad diligenciará en el formato Conciliación Depreciaciones, código GFI-
F-25, la información de las subcuentas correspondientes a la depreciación de Propiedad, Planta y Equipo de la Entidad,
tomando como referencia los saldos del libro auxiliar y el reporte “Depreciación y Amortización – Nuevo Marco Normativo
Contable” originado y remitido por el área de Almacén. Con esta información realizará la comparación necesaria para
determinar si existen diferencias y establecer su origen.



En la ilustración se puede observar la estructura del formato Conciliación Depreciaciones, código GFI-F-25. Es importante
diligenciar el período que se está conciliando y tener en cuenta que esta conciliación debe realizarse con una periodicidad
mensual.

Ilustración 17 Formato de conciliación depreciaciones

Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión

En la ilustración, se puede observar la estructura del formato de conciliación de depreciación, es importante tener en
cuenta y diligenciar el periodo que se está conciliando, así mismo tener en cuenta que esta conciliación debe hacerse con
una periodicidad mensual.

Como se muestra en el formato, la primera columna corresponde al código 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
información del archivo “depreciación y amortización nuevo marco normativo contable” tomando la información de la
columna del mismo nombre.
La quinta columna “diferencia”, se identifica si existen diferencias y se identifica su origen y se remite al área de almacén
para que sean subsanadas si procede.

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

Es importante verificar que los totales de los saldos de contabilidad y el total de los saldos de almacén coincidan.



5.3.5. Vistos buenos y firmas

Los funcionarios y/o contratistas designados de la Unidad de Gestión de Contabilidad y Almacén incluirán el visto bueno
en la conciliación elaborada. Posteriormente, los líderes de los procesos de Almacén General y Contabilidad deberán
aprobar y firmar dichos documentos.

5.3.6. Archivo de la conciliación de Almacén y Contabilidad

El designado de la Unidad de Gestión de Contabilidad radica en el  sistema de información documental  Orfeo,  la
conciliación de almacén diligenciada y firmada con los respectivos soportes.

5.4. CONCILIACIÓN DE SEGURIDAD SOCIAL

5.4.1. Generación de libros auxiliares

El funcionario o contratista designado de Contabilidad ingresará al aplicativo LIMAY del Sistema SI Capital dentro de los
diez (10) primeros días del mes siguiente al conciliado y generará los auxiliares de las cuentas contables 2-4-24-01
Aportes a Fondos Pensionales, 2-4-24-02 Aportes a Seguridad Social en Salud y 2-4-90-90-002 Seguridad Social –
Régimen Especial, con el fin de identificar los saldos, conforme se indica en la siguiente ilustración:

Ilustración 18 Libro auxiliar aportes

Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL-LIMAY.

5.4.2. Identificación de saldos por tercero

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



Ilustración 19 Libro auxiliar aportes

Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL-LIMAY.

5.4.3. Envió de información por correo electrónico

El funcionario o contratista designado de Contabilidad enviará, mediante correo electrónico, a la persona designada por la
Unidad de Gestión 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 último día del mes a conciliar.

5.4.4. Descarga del formato de conciliación de seguridad social

El formato de conciliación de seguridad social con código GFI-F-27 se encuentra publicado en la INTRANET de la Entidad
en el siguiente link:

https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera

5.4.5. Conciliación de seguridad social

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión de Talento Humano iniciará el proceso de conciliación 
mediante el diligenciamiento del formato Conciliación Seguridad Social, código GFI-F-27. Para ello, trasladará los 
saldos de los libros auxiliares, revisará el archivo de causación de nómina y verificará la planilla de aportes al SGSS, 
con el fin de identificar los saldos contables de la siguiente manera:

Ilustración 20 Formato conciliación de seguridad social



Fuente: Información tomada de Sistema Integrado de Gestión

 Fecha de elaboración: día el cual se está realizando la conciliación
 Periodo de conciliación: mes que se va a conciliar
 Saldo de contabilidad: saldo total de la cuenta contable
 Causación nómina del mes: Valor total de causación del correspondiente mes
 Entidad: el nombre de la Administradora de Fondo de Pensiones (AFP) o Entidad Promotora de Salud (EPS)
 Observación: identificación detallada de las diferencias por entidad y/o funcionario con sus respectivos valores.

La sumatoria debe ser igual al saldo contable por entidad.
 Valor: Traslado del saldo contable por cada una de la administradoras o entidades reflejados en los libros

auxiliares
 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)
 Diferencia: Saldo de contabilidad menos saldo de talento humano.

5.4.6. Remisión de información a la unidad de gestión de contabilidad

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión de Talento Humano remitirá, mediante correo electrónico, a
la Unidad de Gestión de Contabilidad el formato Conciliación Seguridad Social código GFI-F-27 debidamente diligenciado
para su verificación. El documento deberá incluir los vistos buenos de las personas que elaboraron la conciliación en las
Unidades de Gestión de Talento Humano y de Contabilidad y, posteriormente, será aprobado y firmado por los líderes de
los procesos de la SAF (Talento Humano y Contabilidad).



5.4.7. Archivo de la conciliación de seguridad social

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

5.5. CONCILIACIÓN DE INCAPACIDADES

5.5.1.  Envío de libros contables auxiliares

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión de Contabilidad iniciará el proceso de conciliación con el
envío, mediante correo electrónico, de los libros auxiliares contables mensuales de las cuentas Incapacidades a favor de
la SDH e Incapacidades de Difícil Cobro al funcionario o contratista designado responsable de la Unidad de Gestión de
Talento Humano. 

5.5.2. Cruce de información

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión de Talento Humano realizará el cruce de la información
recibida en los libros auxiliares frente a la registrada en sus correspondientes bases de datos, efectuando la actualización
con las nuevas incapacidades registradas y/o reintegradas, conforme se indica en la siguiente ilustración: 

Ilustración 21 Base de datos de incapacidades

Fuente: Base elaborada por la unidad de gestión de Talento Humano

5.5.3. Identificación de saldos

Los funcionarios o contratistas designados de la Unidad de Gestión de Talento Humano y de la Unidad de Gestión de
Contabilidad, una vez identifiquen los saldos y se presenten diferencias entre el  auxiliar contable y la información
depurada, realizarán conjuntamente la verificación correspondiente. En caso de requerirse, la Unidad de Gestión de
Talento Humano solicitará a la Unidad de Gestión de Contabilidad, mediante correo electrónico y/o oficio radicado en el
sistema de gestión documental, el ajuste de la cuenta por cobrar, conforme se indica en la siguiente ilustración:



Ilustración 22 Oficio de solicitud cuenta por cobrar

Fuente: Sistema Gestión Documental-ORFEO

5.5.4. Diligenciamiento del formato de conciliación

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión de Talento Humano diligenciará el formato Conciliación
Incapacidades,  código  GFI-F-24,  el  cual  se  encuentra  publicado  en  el  siguiente  enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-financiera. En este formato deberán incluirse los saldos totales de
las cuentas por Incapacidades a favor de la SDH e Incapacidades de Difícil Cobro, así como el desglose de la información
por cada tercero (EPS) con sus respectivos saldos y observaciones, conforme se indica a continuación:

 Fecha de elaboración: Corresponde al día en que se está diligenciando el formato de conciliación
 Periodo de conciliación: Es el mes que se va a conciliar
 Saldo de contabilidad: Saldo total de la cuenta contable
 Observación: identificación detallada de las incapacidades por funcionario e incluir fechas y valores. La sumatoria

debe ser igual al saldo contable por entidad.
 Valor: Traslado del saldo contable por cada una de las administradoras de salud (EPS)
 Saldo talento humano: Corresponde al valor total de las incapacidades incluidas todas las Entidades Promotoras

de Salud (EPS)
 Diferencia: Saldo de contabilidad menos saldo de talento humano, estas diferencias deben quedar identificadas

por funcionario e incluir fechas y valores.

5.5.5. Vistos buenos y firmas

Los funcionarios o contratistas designados de las Unidades de Gestión de Contabilidad y Talento Humano revisarán
conjuntamente la conciliación y, de común acuerdo, procederán a incluir los vistos buenos de quienes la elaboraron.



Posteriormente, remitirán el documento en formato PDF para la revisión y aprobación del líder del proceso de la SAF–
Talento Humano–Nómina, a través de correo electrónico. Una vez surtido este trámite, el documento será remitido al líder
del proceso en la SAF–Contabilidad para su firma, conforme se indica en la siguiente ilustración:



Ilustración 23 Formato de conciliación de incapacidades



Fuente: Información tomada del Sistema Integrado de Gestión

5.5.6. Archivo de la conciliación de incapacidades

El designado de la Unidad de Gestión de SAF - Talento humano radica en el sistema de información documental Orfeo, la
conciliación de incapacidades diligenciada con los respectivos soportes.

5.6. CONCILIACIÓN CONVENIOS

5.6.1. Descargar archivo plano en OPGET

El funcionario o contratista designado de Contabilidad ingresará en el aplicativo LIMAY, módulo Opget, al apartado
Tesorería – Archivos Planos – Planos Descuentos Órdenes de Pago. Allí deberá seleccionar el período correspondiente y
hacer clic en Planos OP Fuentes Diligenciadas, conforme se indica en la siguiente ilustración:

Ilustración 24 Archivo Plano OPGET



Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL - OPGET

5.6.2. Convertir a Excel e incluir en papel de trabajo

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

Ilustración 25 Reporte Excel filtrado de OPGET

Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL - OPGET

El  funcionario  o  contratista  designado  de  Contabilidad  alimentará  la  hoja  de  trabajo  mensual  con  la  información
descargada del módulo Opget. Para este fin, la Unidad de Gestión de Contabilidad cuenta con un papel de trabajo interno
en el cual se consolidan los saldos finales, los cuales constituyen el insumo para la conciliación.

Ilustración 26 Papel de trabajo convenios



Fuente: Papel de trabajo elaborado por la unidad de gestión de Contabilidad

5.6.3. Descargar libro auxiliar

El funcionario o contratista designado de Contabilidad, dentro de los cinco (5) primeros días del  mes siguiente al
conciliado, ingresará al sistema LIMAY y generará el auxiliar de la cuenta contable 2-9-02-01 con el fin de identificar los
saldos. Esta información se utilizará para realizar el cruce entre el papel de trabajo que contiene los datos descargados de
Opget por Tesorería y los libros auxiliares generados en LIMAY.

Ilustración 27 Libro auxiliar convenios

Fuente: Información tomada del aplicativo SI CAPITAL-LIMAY.

5.6.4. Diligenciar formato de conciliación

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión de Contabilidad iniciará el proceso de conciliación mediante
el diligenciamiento del formato Conciliación de Convenios Interadministrativos, en el cual se registrará la información
correspondiente de acuerdo con los procedimientos establecidos, así: 

Ilustración 28 Formato conciliación convenios

Fuente: Formato conciliación convenios – Sistema Integrado de Gestión

 Fecha de elaboración: día el cual se está realizando la conciliación



 Periodo de conciliación: mes que se va a conciliar
 No: consecutivo
 Entidad: el nombre del tercero con el cual se tiene el convenio interadministrativo
 No de convenio: número del convenio asignado contractualmente
 Saldo de contabilidad: valor saldo por cada convenio interadministrativo
 Saldo SAF: Ejecución presupuestal mensual por la plataforma SAP Bogdata 
 Saldo Misional: Matriz interna de seguimiento financiero
 Diferencia: Saldo contabilidad menos saldo SAF menos saldo misional
 Reintegro: Saldos no ejecutados y devueltos al asociado
 Observación: identificación de diferencias por entidad y misional e informa último informe radicado ante el

asociado
 Total, general: sumatoria del saldo por cada concepto 

5.6.5. Env  de información a la SAF

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

5.6.6. Revisión por parte de SAF

El funcionario o contratista designado de la SAF descargará de la plataforma SAP BogData la ejecución presupuestal,
tanto de vigencia como de reserva, correspondiente al mes a conciliar. Con esta información realizará la conciliación frente
a los registros de cada convenio y, posteriormente, efectuará la conciliación conjunta con la Unidad de Gestión de
Contabilidad, con el fin de que los saldos coincidan.

5.6.7. Devolución de la hoja de trabajo a Contabilidad

El  funcionario  o  contratista  designado  de  la  SAF  devolverá  diligenciado  el  formato  Conciliación  de  Convenios
Interadministrativos al funcionario o contratista designado de Contabilidad, una vez realizada la revisión correspondiente.
En caso de identificarse diferencias, estas deberán ser analizadas y subsanadas de manera conjunta entre el funcionario
o contratista designado de la SAF y el de Contabilidad, garantizando la consistencia de la información antes de continuar
con el proceso de conciliación.

5.6.8. Envío de información a las misionales

El funcionario o contratista designado de Contabilidad enviará, mediante correo electrónico, a las Unidades de Gestión
Misionales el formato Conciliación de Convenios Interadministrativos, el cual ya incluye los saldos de Contabilidad y de la
SAF, con el fin de que las áreas misionales realicen la revisión correspondiente y evidencien si se presentan diferencias en
el mes a conciliar.

5.6.9. Revisión por parte de las misionales

Los  funcionarios  o  contratistas  designados  de  las  Unidades  de  Gestión  Misionales  que  realizan  el  seguimiento
presupuestal revisarán la ejecución presupuestal con base en las Órdenes de Pago remitidas por el Área de Tesorería o
en los eventuales reintegros, de acuerdo con los pasos descritos a continuación en el saldo misional:

 El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión Misional realizará, durante la primera semana de
cada mes, una verificación en la plataforma Orfeo con cada uno de los contratistas y beneficiarios, de acuerdo



con los pagos efectuados en el mes anterior a la consulta, conforme se indica en la siguiente ilustración:

Ilustración 29 Orfeo

Fuente: Sistema de gestión documental Orfeo

 Se ingresa al radicado para efectuar la consulta de la orden de pago, se descarga y se almacena en una carpeta
que sirve como insumo para elaboración de informes financieros, como se evidencia en la siguiente ilustración:

Ilustración 30 Consulta OP en Orfeo

Fuente: Sistema de gestión documental Orfeo

 Se alimenta la matriz interna de seguimiento financiero de la misional, la cual permite consolidar y contrastar la
información remitida por el área contable y de acuerdo con los valores de las órdenes de pago.

El  funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestión Misional,  una vez verifique que la información es
consistente  entre  la  Misional,  Contabilidad  y  la  SAF,  procederá  a  diligenciar  la  Conciliación  de  Convenios
Interadministrativos. En caso de presentarse inconsistencias, estas deberán ser subsanadas en conjunto por las áreas
involucradas y, de persistir diferencias, el documento será remitido a la Unidad de Gestión de Contabilidad para su
respectiva gestión.

5.6.10.Vistos buenos y firmas

Los funcionarios o contratistas designados de las Unidades de Gestión Misional,  Contabilidad y la  SAF revisarán
conjuntamente la conciliación de convenios y, de común acuerdo, incluirán los vistos buenos de quienes la elaboraron.
Posteriormente, el documento será remitido en formato PDF para la revisión, aprobación y firma de los líderes de los
procesos de la Unidad Misional correspondiente, de la SAF y de Contabilidad, conforme la siguiente ilustración:

Ilustración 31 Formato conciliación convenios



:
Fuente: Formato conciliación convenios – Sistema Integrado de Gestión

5.6.11.Archivo de la conciliación de convenios

El designado de la Unidad de Gestión de Contabilidad radica en el  sistema de información documental  Orfeo,  la
conciliación de convenios diligenciada con los respectivos soportes.



CONTROL DE CAMBIOS

VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS

1 2019-11-08 Emisión Inicial, por cambio en el mapa de procesos

2 2023-02-19 Se actualiza documento incluyendo la información contenida en la versión 01

3 2025-09-08 Se solicita la modificación del instructivo, consolidando las conciliaciones que se realizan en la unidad de gestión de contabilidad,
teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y las actualizaciones de tipo tecnológico realizadas por la Dirección Distrital de
Contabilidad para el cargue de las operaciones reciprocas.

CONTROL DE APROBACIÓN

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO

ELABORÓ 2025-08-27 MILTON DAVID ORTIZ ENLACE MIPG

REVISÓ 2025-09-03 YAIZA KATHERINE PINTO GUERRERO REFERENTE MIPG

APROBÓ 2025-09-05 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO

AVALÓ 2025-09-08 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN Y
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

COLABORADORES
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