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'INSTRUCTIVO PARA CONCILIAR INGRESOS Y
EGRESOS

Seccion de Servicios Generales
Facultad Nacional de Salud Publica
1. Definicion
Este instructivo describe los pasos a seguir para realizar la conciliacion de ingresos y egresos,
cada que Gestion Contable informa el cierre contable.

En la Facultad se concilian los centros de costos activos de los programas especiales.

Nota: El valor total de ingresos y egresos registrados en SAP debe ser igual al valor total de
los registrados en SIGEP si hay diferencias deben ser corregidas mediante ajustes y si per-
sisten se realizan notas aclaratorias.

2. Contenido
2.1 Realizar Conciliacion Mensual

2.1.1 Generar reporte de ingresos y/o egresos en SAP.
Se ingresa al aplicativo SAP, el cual esta instalado en cada uno de los computadores
de los auxiliares administrativos.
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- Sedaclicen el comando PRD ERP sa...
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+ [ Accesos directos
+ [X1 conexiones

- Se diligencia las credenciales (usuario y contraseia) y se da enter.
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Cive acceso nueva

Mandante
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[5] EHP7 fiir SAP ERP 6.0

- Se digita el comando GRR3 (Visualizar formulario) y se da enter.
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= e ratar wvaritos Detales Sistema Ayuda
© [me 1 Qe SAK DO TP 0=
| SAP Easy Access

REF & fsiwd | v =

* [B= Favoritos

¥r ZTSDGRP_CEBE - Grupo Vendedor Vs CEBE
¥ FBO3 - Visuakzar documento

¥r VADL - Crear pedido de ciente

¥r ZMMCARGAMATE - Carga inicial de materialas
¥r VFO1 - Crear factura

¥ FMRF_RFFMEP 1 AX - Contabilzacones (todas)
¥r GRRZ - RW! Visual, formiilanio

¥ 5_P99_41000147 - RFFMRELD

¥r VFO3 - Visualizar factura

¥r VFOL - Crear factura

¥r VADZ - Modificar pedido de ciente

¥r FMY3 - Visualzar precompromiss de gastos
ﬁ FMY1 - Crear precompiomss de gastos

¥r FMY2 - Modificar precompromiss de gastos
¥r VFO4 - Tratar pool de facturacin

¥r FMRF_RFFMEP 1AX - Contabiizacones (todas)
Meand SAP

2 oficina

9 componentes mukiaphcaciones

9 Logitca

[ Finanzas

[ Recursos Hurmanos

[ Swrermas nfo

[0 Herrarmientas

2 webChent-Ul-Framework |
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- Sedaclic en el comando FM1 para desplegar la lista de cédigos, luego se da doble
clic en el reporte Z037C000 (ingresos)
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f. EX 1 Proy/Posp
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. X 1 Pospre
2035C0%Q nf. EXE 1 Rec.BFRO
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2 2 -

8 Nov. PPT0 | Fonds
+ [ 2063c000 Mov. PPTO I Pospre
. 0440000 Mo, #OTO ! Fon/Posp
[® 2044con: Mov, PPTO § GEN/Posp
« B 2045c090 Mov. PPTO | APospr
« [B 208ec000 l, DX, Too Vil
20830000 Bagnce cor CeGe's  ~

-Luego se diligencia los siguientes campos:

Entidad CP: UDEA (siempre en este campo va esta informacion)
De ejercicio : El afio del que se requiere el reporte

A ejercicio: El ano del que se requiere el reporte

De periodo: Mes inicial del que se requiere el reporte

A periodo: Mes final del que se requiere el reporte

o valor(es): El centro de costos que se va a conciliar

y Se da enter en ejecutar. icono &
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B progrrra  Iratar  Paswra  Entorno  Ssterra  Avuda
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: Seleccionar

Fuwedum..
| Selecodn de valores

Entidad (P UDEA

De ejercico [2023]

4]

L 2024

De periodo 12

A petioda [12

Selecodn grupas

Fonda |

0 valoe{es) [ ] a [ ]
Centro gestor | |

= =ores FTTEEE | a | | (=]
Programa presupuestand |

0 valoees) | la | '

- Sisevan a conciliar los ingresos se da clic en el valor total de la columna
RECAUDOS.
- Sisevan a conciliar egresos se da clic en el valor total de la columna PAGOS.

& Informe Tratar Pasara Vista Detales Opciones Sstema  Ayuda -
9 @ rl«<Heee@ chit HNon ST ewm

Inf Disp Efec y Real

TORELN DT R P2EEETEHET L [ Geouma W4 P MG

REPORTE DISPONIBILIDAD EFECTIVA POR CENTRO GESTOR
VIGENCIA: 2024

BERIODO DE: 1 A: 1

FECHA REPORTE: 22.05.2024

FONDO: *

[o1oan egecuToRs | | | = R ANTERIOR | REC. ACUMULADO V6. | coe | cRE || oBLIGACTONES | T |
Cuando descarga el reporte con todos los registros se da clic en la parte superior para se-
leccionar la disposicion (el Layout). &

[Cg Leta Jratar Pasar a Vistas  Qpciones Sstema Avuda -
- 2
of e @ee S Gl
Diario de documentos

AE AFTT E% @ DIRT el BER G Fseecoones

disposicion... (Ctr+F]

Diario de documentos

Entidad CP UDEA
Ejercicio PosPre 2023
Pos.presupuestaria
Centro gestor 21040005
Fondo
Disposicién [FCSH_2024
Usuario MURIBE
Facha [ Hora 29.02.2024 10:58:36
|N°uoc.ml‘ Pos. Referenca Fe.contab.CP Per Climpte.” I Presup. N° doc.pago O preced. Pos.doc.pr Ce.gestor | TV | Texto tipo devalor  Texto pos.presup. |Pos.ores. Fecha contab. Acreedor ERm.PEP  Nombre

- Se dadoble clic en el Layout /FNSP 1 — Movimientos de grupo.
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B Leta Tratar Paswa Vstas Opoones  Setema  Ayuds

-

Diario de documentos
HE AFTF E%S & O TET%la & G [ [Esdeccones

Diario de documentos

Entidad CP LIGEA
Ejercicho PosPre 2023
Pos,

presupisestara
Centro gestor 21040005

- SAP genera el reporte de ingresos y/o egresos del centro de costos a conciliar y se
guarda documento de Excel en una carpeta creada para la conciliacién.
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[& lita Tratar Pasara Vistas DOpciones Sistema  Ayuda
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| Diario de documentos
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Diario de documentos

Entidad CP UDEA

Ejercicio PosPre 2023
Pos.presupuestaria

Centro gestor 21040005

Fondo

Disposicién JGICIG REPOR.
Usuario MURIBE

Fecha / Hora 29.02.2024 11:07:53

Tp.vabrAlNﬂ doc.pago |CoPr-FeCon "Acreedor‘l‘donbre 1 |

CPagus 370000513 18.12.2023 UNIVERSIDAD DE CUNDINAMAR
700005714 UNIVERSIDAD DE CUNDINAMAR
700005817 27.12.2023 DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
700005818 DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
700005852 DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
700005853 DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
700005857 DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

2.1.2 Generar reporte de ingresos y/o egresos en SIGEP.

- Se genera informe por centro de costos, de acuerdo con instructivo registros y re-
portes de movimientos financieros SIGEP y se copia y pega la informacién en docu-
mento de Excel.

2.1.3 Ejecutar Macro Conciliador.

- El conciliador permite identificar diferencias entre SAP - SIGEP y se realiza una con-
ciliacién o revision de la siguiente manera:

- Ingresar al archivo piloto conciliacién SP el cual estd instalado en los computadores
de las personas encargadas de este proceso.

By,

Piloto Conciliacién
SP (1).xIsm

- Se da clic en ejecutar.
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Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Automatizar
| & Cortar [catibri i A A = = = ab
[[@® copiar ~ . ==
Pegar -0 CoP N kK s ~|BE-|a- A == =|= = o -
Z =1 Copiar formato )
Portapapeles ~ Fuente Alineacién
113 ~ |5 Jx oK

\

Luego se da clic en cargar datos SIGEP: de la carpeta se selecciona el archivo reporte
SIGEP del mes a conciliar y se da clic.

Se da clic en cargar datos SAP: de la carpeta se selecciona el archivo reporte SAP del
mes a conciliar y se da clic

Se da clic en Ingresos o egreso

 Egreso

" Ingresos

Se da clic en Preparar Hoja SIGEP y clic en Preparar Hoja SAP
Finalmente se da clic en conciliacidn preliminar

£ Buscar marycel uribe MU = -

CONCILIADOR 21040004 mayo d.. %" = Uitima modificacién: 20/06/2022

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda | = comentarios | | & compart

b s . Elinsettar ~ | X ~ ]
ief o m—Caery ; B B B2y O 2
Pz N oK s-[HE-|&a-A $ - % w0 | o~ 7o
Portapapeles 5 Fuente [ N Ntimer Celdas
113 - Fe oK

CONTROL X

Cargar Datos SIGEP | OK
Cargar Datos SAP OK

Preparar Hoja SIGEP OK

 Egreso

 Ingresos

Preparar Hoja SAP | OK

‘Conciliacion Preliminar, OK

El conciliador realiza la conciliacion o “revision” de la informacion
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- Luego se cierra el cuadro de control y el conciliador genera dos hojas adicionales
hoja SAP y hoja SIGEP en cada una de ellas aparece el reporte de los ingresos y/o
egresos y compara la informacion de SAP con la de SIGEP.

L TR R TR T ALER - = e Pt pa s am AR s ENTT

= B INCIO SAP SIGEP +

Nota: Si todos los registros coinciden (son iguales) tanto en la hoja de sap como en
la de sigep aparecen en color verde y si hay alguna diferencia aparece en color na-
ranja o sin color, para realizar las correcciones y ajustes necesarios en SIGEP.

A B ® D E F G H I J K L M N o P Q R s T w

Texto tipo |N® Fecha de |Acreedor [Nombre 1|Clave  [Contra  |Referenci[Clients  [Texto  [Nimero [Nimero |Periodo [Clase de [Texto  |Elemento [Denomin [Orden  [Centro  |Posicién

de valor i referenci |presupue |a cab docu |de de importe PEP [acin de gestor  |presupue
a ode |cion del a1 sto mento posicién staria

pago |control p.importe o o del presupue
presu verific.en staria
ie Fioz: CONTROL

2 oK
3 -
4 \ | -
5
6

DATOS INICIALES

Cuentas conciliadas

Cuentas No conciliadas

| Proyecto | Gadgo | To | Fecha Refersnci] NWG4cula Dservackl Ve _po d Sopoero de Sop oML
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2.1.4 Diligenciar planilla conciliatoria mensual

- Serealizan las correcciones y ajustes necesarios en SIGEP y finalmente se diligencia
la planilla partida conciliatoria de ingresos y/o egresos del mes correspondiente por
cada uno de los centros de costos con los valores conciliados y las notas aclaratorias.

Nota: Los resultados obtenidos cada mes en la planilla de conciliacién son ademas
un insumo para la conciliacidn global (ingresos — egresos) que se realiza mensual.
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2.2 Realizar Conciliacion Global
- Como se describe anteriormente los ingresos y egresos deben ser cargados en am-
bos sistemas financieros SAP Y SIGEP.

- Mes ames se agrupan los ingresos y los egresos de cada centro gestor en la Plantilla
Conciliacidn Global SP-PL-14 y se revisan las diferencias entre los saldos de SIGEP y
SAP. (Deberia ser cero)

- Se analiza cada discrepancia para identificar la causa, y dependiendo de la causa, se
realizan ajustes necesarios. Estos ajustes pueden ser: Transferencias entre Centro
Gestor: Ajustes internos dentro de la misma entidad. Transferencias Intrauniversi-
taria: Ajustes entre diferentes unidades o centros dentro de la universidad.

2.3 Realizar Conciliacion Anual
- Alfinal del afio, se revisa el saldo completo para asegurarse de que esté lo mas cer-
cano posible a cero, se realizan ajustes necesarios para corregir cualquier discrepan-
cia pendiente.

- La conciliacién anual es la suma de todas las conciliaciones globales mensuales. El
saldo final deberia ser muy cercano a cero.

- Si, al final del proceso, queda alguna diferencia que no se ha podido ajustar, se de-
ben justificar las razones.

Revisidn Periddica: La revisidon periddica y los ajustes ayudan a mantener la integri-
dad de los informes financieros y asegurar que ambos sistemas reflejen correcta-
mente la situacidn financiera de la Universidad.

3. Anexos

Elaboré:
Erika Galvis Lopez
Profesional procesos. Revisé:
Contratista FUA ) . ) Aprobé:
Ana Milena Rodriguez Ruiz . . . .
. . . Vilma Alvillami Salazar Villegas
. Profesional Financiera FUA. L, L
Marycel Uribe Restrepo L . Jefe de Seccién de Servicios Generales
Técnico Administrativo. Temporal seccion de Servicios Generales
’ P Facultad Nacional de Salud Publica

Seccidn de Servicios Generales Facultad Nacional de Salud Publica

Facultad Nacional de Salud Publica
Fecha: Fecha: Fecha:
30-SEP-2024 29-JUN-2025 29-JUN-2025
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