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1. OBJETIVO

Establecer los lineamienios, actividades y controles para el reconocimiento, registro,
clasificacién, revelacion y reporte de las iransacciones, hechos y operaciones
econdémicas y financieras de AVANTE SETP, garantizando la generacién de informacidn
contable confiable, oporfuna y Util para la toma de decisiones, el cumplimiento
normativo y la rendicion de cuentas ante entes de control.

2, ALCANCE

Aplica a todas las dreas de la entidad que generen tfransacciones con impacto
contable. Cubre desde la aciudlizacién normativa y recepcidon de soportes
documentales, hasta el reconocimiento contable, elaboracién de ajustes, revelacidn de
estados financieros, presentacion de informes a entes de conirol, liquidacion de
obligaciones fiscales y archivo documental definitivo conforme a la TRD institucional.

3. RESPONSABLE
El responsable de [a implementacion del presente procedimiento es el contador {a) del
Sistema Estratégico de Transporte Publico de Pasajeros para la ciudad de Pasto.

ROL RESPONSABILIDAD
Contador / Profesional de | Liderar el proceso contable, actualizar normatividad,
Contabilidad revisar vy validar regisiros, elaborar ajustes y

reclosificaciones, generar estados financieros,
interpretar informacién para la toma de decisiones y
presentar informes a enies de control.

Auxiliar Contable Recibir y verificar soporfes documeniales, ejecutar
regisiros contables en PUBLIFINANZAS, apoyar
conciliaciones bancarias y preparar documentacion
para revisién del Contador.

Director Administrativo vy | Validar la consisiencia financiera y presupuestal de la
Financiero informacién contable, autorizar ajustes significativos y
aprobar informes antes de su remisidon a Gerencia o
entes externos.

Gerente General Aprobar y firmar los estados financieros e informes
institucionales, aciuando como representante legal

para la presentacién formal ante entes de conirol.
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Profesional de Tesoreria /| Coordinar la causacién y pago de obligaciones,
Pagos garantizar la  conciliacidn  entre lo regisirado
contablementie v lo ejecutado financieramenie.

Responsable de Archive /| Digitalizar, clasificar y conservar los expedientes

Documentacién contables conforme a la TRD y Ley 594 de 2000,
garanfizando preservacién, integridad y acceso
conirolado.

4. DEFINICIONES

Balance General; Estado contable bdsico que presenta en forma clasificada, resumida
y consistente, la situacion econdmica y financiera de la entidad, expresada en unidades
monetarias, a una fecha determinada y revela la tofalidad de sus bienes, derechos,
obligaciones y situacién del patrimonio.

Estado de aclividad econémica y financiera: Sefala la actividad econdmica y
financiera del ente pUblico y revela el flujo de recursos percibidos y consumidos en el
cumplimiento de su misidon, expresado en términos monetarios, duranie un periodo
determinado.

PUBLIFINANZAS: Sistema Contable y Financieroc de AVANTE SEIP.

Procedimiento contable: Se define como un conjunio ordenado de tareas que se
concretan en el reconocimiento y revelacién de las fransacciones, los hechos y las
operaciones econdmicas y financieras, que afectan la situacién y la capacidad para
prestar servicios o generar flujos de recursos de una entidad coniable publica en
particular.

Reconocimiento: Etapa de [a capiura de datos de la realidad econdmica vy financiera,
su andlisis desde la éptica de la aplicacidn de recursos y el proceso de su incorporacion
a la estructura sistemdtica de clasificacidn cronolégica y concepiual de la contabilidad.
Reconocimiento Contable: Efapa de capiura, andlisis e incorporacién sistemdtica de los
hechos econdmicos a-la estruciura contable, conforme a los principios de causalidad,
devengo Y revelacion suficiente del Régimen de Contabilidad Piblica.

Causacién: Registro contable que reconoce una obligacién o derecho en el momento
en que se genera el hecho econdmico, independientemente de su pago o cobro.
Revelacion: Presentacion clara, completay comprensible de la informacion contable en
los estados financieros y notas, permitiendo a los usuarios evaluar la situacién financiera

y los resuliados de la entidad.
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PUBLIFINANZAS: Sistema de informacidn financiera y contable de AVANTE SETP, utilizado
para el registro, procesamienio y reporte de operaciones bgjo el Régimen de

Contabilidad PUblica.

Concillacién Bancaria: Proceso de verificacion y gjuste entre los saldos regisfrados en Ia
contabilidad de la entidad y los exiractos bancarios, garantizando la integridad de la
informacién financiera.
Estados Financieros Bdsicos: Conjunto de informes que incluyen Balance General, Estado
de Actividades, Estado de Cambios en el Patrimonio y Esiado de Flujos de Efectivo,
elaborados conforme al Plan General de Contabilidad PUbiica.

5. CONTENIDO
PAS DESCRIPCION DE LA
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES
1 Se ideniifican los cambios
\% .
P g?cgrg;cglirriseg?oecccfﬁg glr;}el Moh:xz d?, Contador (q)
Aciualizaciéon de de tal manera que se ! actualizacién
norma contable: implementen Icg; ajustes normativa /
. P Pardmetros
para la ejecucién del .
: ajustados
mismo,
2 Se reciben cuentas de
cobro, facturas, actas
parciales y demds
documentos soporfe
(plozo limite: dia 20 de
R i5 cada mes). Se valida Sc_?.por(fjes
conformidad con lista de Administrativo
soportes chequeo. 4] Si cumple: con
. observaciones
avanza. X Sihay
observaciones. se
devuelve al &rea
soliciiante para
subsanacién.
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PAS DESCRIPCION DE LA
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
3 Se analiza, clasifica y
regisira la informacidén en
los libros contables Comprobanies | Contador (a
&?gﬂm contable | e diante PUBLIFINANZAS, de tal
aplicando el plan de confabilidad
cuentas oficial y principios registrados
de causqlidad y devengo.
4 El Contador revisa los
comprobantes generados,
verifica imputacién
contable, conciliaciones Regisiros
ez . . | preliminares y -
e reames 127" | compimiero romaito. | yadader /| Confadorf
Si es correcio: avanza.
X Si hay inconsistencias: con
observaciones
devuelve al paso 3 para
ajustes {plazo: 2 dias
hdbiles).
5 Se ejecutan conciliaciones
bancarias, de inventarios y Actas de
Conciliaciones y | de terceres. Se identifican e ea Contador (a)
ajustes preliminares diferencias y se formulan congiliacion /
. PO Propuesta de
gjustes o reclasificaciones M
. qjustes
necesarias.
6 Con base enrevisiones y
conciliaciones, se formulan
.. y registran ios gjustes
Elaboracion de | -oniables (esfimaciones, | Comprobantes | Contador (q)
ajustes Y | depreciaciones, de djuste
reclasificaciones provisiones, correcciones registrados
de errores) conforme a
normatividad vigente.
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PAS DESCRIPCION DE LA
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES
7 Se elaboran ios estados
financieros bdsicos y
anexos con el corie
Generacién de | requerido (mensual, Estados Contador (a)
estados financleros | frimestral, anual), financieros
aplicando politicas preliminares
contabiles institucionales y
revelaciones obligaforias.
8 El Director Administrativo y
Financiero v el Gerente
revisan los estados
Revisién gerencial y financieros. &4 si _Estados Director A.y F. /
z aprueban: se firmany financieros Gerente
aprobacién ; L. )
auioriza su presenfacion. firmados y Generdl
X Si hay observaciones: aprobados
se devuelve al paso 7 para
ajustes.
@ Se radican los informes
contables ante
Contaduria General de la
Presentacién a entes | Nacion, Ministerio de Informes Contador {q)
de control Transporte, Contraloria, radicados /
DANE y demdas entes, Acuse de
conforme a plazos y recibo
formeatos establecidos.
10 Teniendo en cuenta el
andiisis e i retacion de L
o los estlazc])';fg?ﬁcble?ze Informacicn
Liquidacién y i I i '1 verificada Contad
presentacion de | Yerifica el cumplimiento a ontador {q])

obligaciones fiscales

objetivos y metas, de tal
manera que se
establezcan acciones de
mejora,

Acciones de
mejora
establecidas
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PAS DESCRIPCION DE LA
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
11 Se redliza andlisis vertical,
. - Informe de
horizontal y de indicadores andilisis
lntgrprefacion y frnar_mleer_os para evaluar financlero / Contador /
andlisis para la toma | gestidn, identificar . .
X : Recomendaci | Director A.y F.
de decisiones fendencias y proponer
. . ones de
acciones de mejora a la -
: -z mejora
Direccidn.
12 Se digitalizan estados
financierocs,
comprobantes,
Digitalizacién y concmggones y soportes. Expecjmentes Responsgble de
archivo definitivo Se clasifican y conservan digitalizados y Archivo /
conforme a TRD y Ley 594 archivados Contador
de 2000, garantizando
trazabilidad y
preservacion.

Nota de contiol: Toda observacién, devolucidn, djuste o modificacién debe quedar
registrada con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacion, garantizando la
trazabilidad exigida por los sistemas de gestion de calldad y auditoria.

6. NORMATIVIDAD

Ley 38 de 1989, Ley 179 de 1994y Ley 225 de 1995 (Principios de contfabilidad pUblica)
Decreto 2420 de 2015 y Decreto 2131 de 2023 (Régimen de Contabilidad PUblica)
Resolucién 533 de 2015 y modificatorias (Plan General de Contabilidad Piblica)
Decreto 111 de 1996 y Decreto 115 de 1996 (Estatuto Presupuestal y Contable)

Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 {Gestidn documental y archivistica)

NTC-ISO 2001:2015 {Enfoque por procesos, control de informacion documentada)

Manual Financiero y Manual de Politicas Contables de UAE SETP AVANTE
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No. , < FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
01 Actugalizacién imagen institucional, 9-Febrero- 02
actualizacion término revisor fiscal por 2017
asesor financiero
02 Se actudliza el Software Publifinanzas 08- Julic -2019 03
En la actividad No 3, Conciliaciones
Bancarias, se define tiempo hasta el dia
20 {calendario).
En la actividad No 4, Generar Estados
Financieros, se define tiempo hasta el dia
25 { calendario)
03 Se actudliza logos 10 de febrero 04
2020
04 Se aciualiza logos 01 de Febrero 05
2024
05 Reestructuracion légica, enfoque por 04 de mayo 0é
procesos, segregacién de funciones, 2026
incorporacion de indicadores y alineacion
a NTC-ISO 9001:2015 y normatividad
archivistica. Ajuste de redaccién iécnica,
unificacién de fases pre/post vigje y
actudlizaciéon de formatos asociados.
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
4
Dk !l GREDA : JORGE ARMANDO
Coordinador Juridico y de / CHAMERRO HERNANDEZ DAZA MUNOZ
calidad y gestién contratacion Directora Administrativa y Gerente General
documental Financiera

Original Firmada




