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INTRODUCCION

Este instructivo tiene como propoésito orientar el proceso de conciliacion de las operaciones reciprocas, entendidas como
aquellas transacciones financieras realizadas entre dos 0 mas entidades publicas. Dichas operaciones deben registrarse
en las cuentas contables correspondientes, las cuales se encuentran activas en el Instituto Distrital de las Artes —
IDARTES.

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos claros para la identificacion y conciliacion de los saldos pendientes derivados de operaciones
reciprocas, entendidas como las transacciones realizadas entre dos o mas entidades. Con ello se busca garantizar la
calidad, coherencia y utilidad de la informacion reportada por la Contaduria General de la Nacion (CGN) al Gobierno
Central, a los organismos de control y a la ciudadania en general.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a los procesos de conciliacion de operaciones reciprocas adelantados por el IDARTES con otras
entidades publicas del Distrito Capital. Su finalidad es garantizar la exactitud, coherencia y homologacién de los registros
financieros mediante la comparacién de saldos y transacciones registradas, asi como la identificacion y resolucion de
discrepancias, evitando inconsistencias en los estados financieros consolidados que reporta la Entidad.

3. RESPONSABLES

Unidad de Gestion de Contabilidad:

e El funcionario y/o contratista designado sera responsable de la elaboracién, gestién, firma y archivo de las
conciliaciones de operaciones reciprocas en la Entidad.

4. DEFINICIONES

Libros auxiliares: Registros contables cronoldgicos de los hechos econdmicos consignados en los comprobantes de
contabilidad. Deben incluir como minimo: el periodo del registro, fecha, clase y numero del comprobante, descripcion del
hecho econémico, valor afectado, saldo inicial y final de la cuenta.

Operaciones Reciprocas: Transacciones financieras entre entidades publicas, relacionadas con activos, pasivos,
patrimonio, ingresos, gastos o costos, sin importar el nivel o sector al que pertenezcan.

Orfeo: Sistema de gestién documental que permite automatizar los procedimientos organizacionales, optimizando
tiempo, costos y recursos.

SAF: Sigla correspondiente a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

5. APERTURA DEL PROCESO POR MEDIO DEL APLICATIVO BPC
CONSOLIDACION BPF “08 GESTION OPERACIONES RECIPROCAS”

La Secretaria Distrital de Hacienda (SHD) notifica, mediante correo electrénico oficial, las fechas de apertura del aplicativo
BPC, a través del cual las entidades deben realizar la gestion, registro y justificacion de las diferencias que se identifiquen
en las operaciones reciprocas correspondientes al trimestre en curso.



5.1 Ingreso al aplicativo BPC
El funcionario o contratista designado de Contabilidad accedera al sistema a través del enlace:

https://hec-bwp.shd.gov.co/sap/bc/uib uiS/sap/bpcwebclient/index.html.

Una vez cargada la pagina, deberd ingresar su usuario y contrasefia institucional, verificando que las credenciales sean
correctas y se encuentren vigentes. Posteriormente, hara clic en la opcion “Acceder al sistema” para ingresar a la
plataforma y dar inicio al proceso correspondiente.

llustracion 1 Ingreso al aplicativo BPC - consolidacion
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Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda
5.2 Gestiones reciprocas en el aplicativo BPC

El funcionario o contratista designado de Contabilidad debera dirigirse al apartado “Mis Actividades” dentro del aplicativo
BPC, en el cual se visualizan los procesos BPF en la parte izquierda de la pantalla y, en la parte derecha, las actividades
disponibles para su gestién. Desde este espacio podra identificar las tareas que le han sido asignadas, darles el
correspondiente tramite dentro de los plazos establecidos y asegurar el avance del proceso de conciliacién de
operaciones reciprocas, como se evidencia en la siguiente ilustracion:

llustracion 2 Médulo mis actividades
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Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda

El funcionario o contratista designado de Contabilidad seleccionara el apartado correspondiente y hara clic en “Gestionar
operaciones reciprocas”. A continuacion, debera elegir la opcion “Gestion Operaciones Reciprocas con diferencia”,



conforme se indica en la ilustracién 3.

llustracion 3 Médulo para gestionar reciprocas con diferencias
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Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda
Al seleccionar la opcion indicada, se descargara automaticamente el ejecutable del complemento Excel EPM, conforme
se muestra en la ilustracién 4.

llustracion 4 Descarga EPM
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Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda

Luego de ejecutar el complemento, el sistema generara automaticamente el reporte de operaciones con diferencias, el
cual presenta de manera detallada las transacciones que no coinciden entre las entidades involucradas. En este
reporte, el funcionario y/o contratista designado podra identificar las partidas pendientes de conciliacién, revisar los
saldos asociados y proceder al diligenciamiento de los comentarios que expliquen el origen de dichas diferencias o las
gestiones adelantadas para su aclaracién, como se evidencia en la siguiente ilustracion:

Ilustracion 5 Diligenciamiento de los comentarios
Contexto EPM
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Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda

5.3Diligenciamiento de informacion en la herramienta complemento EPM



El funcionario o contratista designado debera localizar el nombre de la Entidad dentro del reporte generado vy, en la
columna “Agregar comentario”, registrar la justificacién correspondiente a cada operacion reciproca que presente
diferencias. Esta justificacion debe consignarse de manera clara, precisa y sustentada, indicando las razones de las
diferencias, como se evidencia en la siguiente ilustracion:

llustracion 6 Agregar comentarios
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Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda

El funcionario o contratista designado debera hacer clic en la opcién “Agregar” y, posteriormente, seleccionar “Si” para
confirmar la accion, conforme se indica en la ilustracion 7.

llustracion 7 Botdn agregar
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Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda

Posteriormente, haga clic en “Guardar datos” desde la barra de opciones de EPM, con lo cual la informacién registrada
quedara almacenada de manera definitiva en el sistema, garantizando su disponibilidad para la consolidacién y validacion
del proceso de conciliacion, tal como se muestra en la ilustracién 8.

llustracion 8 Guardar datos



Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda

5.4Diligenciamiento del formato de conciliacién de operaciones reciprocas

El funcionario o contratista designado, una vez todas las entidades hayan registrado sus observaciones en el aplicativo,
debera proceder a descargar el archivo en formato Excel con las diferencias conciliadas. Este archivo contendra el detalle
de las operaciones reciprocas, las justificaciones aportadas por cada entidad y el estado final de la conciliacion.

llustracion 9 Reporte de saldos en Excel
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Fuente: Imagen tomada aplicativo BPC — Secretaria Distrital de Hacienda ]

Con base en el archivo descargado, el funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad

diligenciara el formato Conciliacion de Operaciones Reciprocas, codigo GFI-F-28, disponible en la intranet de la Entidad,
conforme la ilustracién No. 10:

llustracion 10 Formato de conciliacidn operaciones reciprocas



GESTION FINANCIERA Codigo: GFI-F-28

Fecha: 19/09/2022

FORMATO CONCILIACION DE OFERACIONES RECIFROCAS

Versian: 1

FECHA DE ELABORACION:
TRIMESTRE |
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Fuente: Bogatd Consolida

Fuente: Informacidn tomada de Sistema Integrado de Gestién

5.5Visto bueno y firma

El funcionario o contratista designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad elaborara la conciliacion de operaciones

reciprocas e incluira el visto bueno correspondiente. Posteriormente, el documento sera remitido en formato PDF para la
revision, aprobacion y firma del Contador de la Entidad.

5.6 Archivo de la conciliacién de operaciones reciprocas

El designado de la Unidad de Gestion de Contabilidad radica en el sistema de informaciéon documental Orfeo, la
conciliacién de operaciones reciprocas diligenciada con los respectivos soportes.
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