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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y confroles para ejecutar el cierre contable
mensual, trimestral y anual de UAE SETP AVANTE, garantizando la generacion de estados
financieros veraces, confiables, razonables y oportunes, bajo los principios del Régimen
de Coniabilidad PUblica, la NTC-ISO 9001:2015 y la normatividad archivistica vigente,
para apoyar la toma de decisiones y la rendicién de cuentas anie entes de conirol.

2. ALCANCE

Aplica al drea adminisirativa y financiera de la UAE SETP AVANIE que generda
fransacciones con impacto financierc y contable. Cubre desde el registro de
operaciones diarias, conciliaciones, ajustes y revelacién de informacién, hasta la
preséntacion de informes a la Contaduria General de la Nacién, Ministerio de Transporte,
BID, Contraloria y demds entes de conirol, incluyendo la digitalizacion y archivo definitivo

de los sopories conforme a la TRD institucional.
3. RESPONSABLE

El responsable de la implementacion del presente procedimiento es el contador (a) del
Sistema Estratégico de Transporte Pdblico de Pasajeros para la ciudad de Pasto.

ROL RESPONSABILIDAD

Contador / Profesional de | Liderar el proceso de cierre contable, validar

Contabilidad registros, elaborar aqjusies y reclasificaciones,
generar estados financieros, inferpretar

informaciéon para la toma de decisiones vy
presentar informes a enfes de conirol,

Auxiliar Contable Recibir y verificar soportes documentales, ejecutar
registros contables en PUBLIFINANZAS, apoyar
conciliaciones bancarias, de inventarios y de
terceros, y preparar documentacion para revision
del Contador.

Director Administrativo y | Validar la consistencia financiera, presupuestal y
Financiero normativa de la informacién contable, autorizar
ajustes significativos y aprobar informes antes de
su remision a Gerencia o enies externos.

Gerente General Aprobar y firmar los estados financieros e informes
institucionales, actuando como representante
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legal para la presentacidn formal anie entes de
conirol.

Profesional de Tesoreria / Pagos Coordinar la causacion y pago de obligaciones,
garaniizar la conciliacion enfre lo regisirado

contablemente vy lo ejecutado financieramente, y
reportar novedades de liguidez.
Responsable de Archivo /| Clasificar y conservar los expedientes del cierre

Documentacion contable conforme a la TRD y Ley 594 de 2000,
garantizando preservacion, integridad y acceso
controlado.

4. DEFINICIONES

Ajusfe Contable: Registro redlizado para coregir, reclasificar o actualizar saldos de
cuentas, garantizando que la informacion financiera refleje fielmente la realidad

econdmica de la enfidad.

Revelacién: Presentacién clara, completa y comprensible de la informacién coniable
en los estados financieros y notas, permitiendo a los usuarios evaluar la situacién
financiera y los resultados de la entidad.

Cierre Contable: Proceso sistemdatico mediante el cual se finalizan los registros de un
periodo contable, se redlizan ajustes, conciliaciones y revelaciones necesarias para
generar estados financieros confiables y cumplir con obligaciones de reporte.

Reconocimiento Contable: Etapa de captura, andlisis e incorporacion sistemdtica de
los hechos econdmicos a la estruciura contable, conforme a los principios de
causalidad, devengo y revelacion suficiente del Régimen de Coniabilidad Publica.

Conciliacién Bancaria: Proceso de verificacion y ajuste entre los saldos registrados en la
contabilidad de la entidad y los extractos bancarios, garantizando la integridad de la
informacién financiera.

Balance General: Estado contable bdsico que presenta en forma clasificada, resumida
y consistente, la situacién econdmica y financiera de la entidad, expresada en unidades
monetarias, a una fecha deferminada y revela la fotalidad de sus bienes, derechos,
obligaciones y situacién del pairimonio.
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Estados Financieros Bdsicos: Conjunto de informes que incluyen Balance General, Estado
de Actividades, Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Flujos de Efectivo,
elaborados conforme al Plan General de Contabilidad Pdblica.

Estado de actlividad econdémica y financiera: Sefiala la actividad econdmica vy
financiera del ente publico y revela el flujo de recursos percibidos y consumidos en el
cumplimiento de su misidn, expresado en férminos monetarios, durante un periodo

determinado.

PUBLIFINANZAS: Sistema de informacidn financiera y contable de UAE SETP AVANIE,
utiizado para el regisiro, procesamiento y reporte de operaciones bajo el Régimen de

Contabilidad Publica.

Procedimiento contable: Se define como un conjunto ordenado de iareas que se
concrefan en el reconocimiento y revelacion de las fransacciones, los hechos y las
operaciones econdémicas y financieras, que afectan la situacion v la capacidad para
prestar servicios o generar flujos de recursos de una entidad contable publica en

particular.

Reconocimiento: Etapa de la captura de datos de la realidad econdmica y financiera,
su andiisis desde la ptica de la aplicacién de recursos y el proceso de su incorporacion
a la estructura sistematica de clasificacién cronoldgica y conceptual de la contabilidad.

Comprobante de Contabilidad: Documento de origen interno en el cual se resumen las
operaciones financieras, econdmicas y sociales del ente pUblico.

Devengo o Causacidn: Reconocimienfo de los hechos econdmicos en el momenio en
que suceden con independencia del instante en que se produzca la corriente de efecto
o del equivalente gue se derive de estos.

Normas Técnicas De Contabilidad POblica: Comprenden el conjunto de pardmetros y
criterios que precisan y delimitan el proceso coniable.

Operaciones: Son la expresion contable de los hechos econdmicos.

Plan General De Contabilidad Piblica: Pautas conceptuales que deben observarse para
la construccion del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.
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Perfodo Contable: Tiempo mdximo en que la entidad debe medir los resuliados de sus
operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales.

Razonabilidad: Reflejar la situacién y actividad de la entidad gjustada a la reclidad.

Reconocimiento: Es la etapa de captura de los datos de la realidad econdmica y
juridica, su andlisis desde la éptica del origen y la aplicacién de recursos y el proceso de
su incorporacion a la estructura sistematica de la clasificacién cronolégica y conceptual

de la contabilidad.

Registro: Contabilizacién de ios hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales
de manera cronolégica y conceptual,

Revelacién: Etapa que sintetiza y representa la situacion, los resuliados de la actividad y
la capacidad de prestacion de servicios o generacion de flujos de recursos en estados,
informes y reportes contables confiables, relevantes y comprensibles.

Régimen de Contabilidad: Es el compendio de la regulacidn contable pdblica de tipo
general y especifico.

Aplicativo CHIP: Sistema de la Contaduria General de la Nacién para la consolidacion y
reporte de informacién financiera, econdmica, social y ambiental de los entes publicos.

Soportes de Contabilidad: Comprenden las relaciones, informacion o mensgjes de datos,
indispensables para efectuar los registros contables de las fransacciones, hechos y

operaciones que se reclicen en la enfidad.

Comprobante de Contabilidad: Documento de origen inferno en el cual se resumen las
operaciones financieras, econdmicas y sociales del ente v sirve de fuente para regisirar
los movimientos contables en el libro correspondienie. Se genera una vez son
confabilizados los movimienios contables mensuales como la  depreciacion,

amortizacidn de propiedad, plania y equipo.

Cuenta de Ahorro: Depdsito bancario del cual se perciben los recursos operativos de la
enfidad.

Cuenta Corriente: Depdsito bancario del cual puede retirarse fodo o parte de los fondos.
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Extracto Bancario: Estado de cuenta de los bancos comerciales que suminisiran 1o
informacién cada depositanie, en el cual se indica el saldo anterior, los movimientos

durante el periodo v el saldo final.

Libro Auxiliar: Documentos que contienen el detalle de los regisiros contables necesarios
para el control de las operaciones, elaborados con base en los comprobantes de
contabilidad o en los documentos soporte. Dichos registros corresponden al nivel auxiliar
del catdlogo General de Cuentas.

Libro Diatio: Contiene los débitos y los créditos de las cuentas, el regisiro defallado
cronolégico y preciso de las operaciones realizadas, frasladado de los comprobantes

de contabilidad.

Nota Crédito: Documento que expresa un abono o aumento en la cuenta bancaria de
un tercero y el concepto respectivo.

Condiciones Generales
El proceso contable estd dado como un conjunto ordenado de elapas que se

concretan en el reconocimiento de la revelacion de las fransacciones, los hechos y las
operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambieniales, que afectan la situacion,
la actividad vy la capacidad para prestar servicios o generar flujos de recursos de una

entidad contable plblica en particular.

El proceso contable incluye las etapas de reconocimiento y revelacion que atendiendo
a normas técnicas preducen informacidn sobre la situacion, la enfidad vy el potencial de
servicio o la capacidad para generar flujos de recursos de la entidad.

El contador desde su éplica apoya los procesos de confratacidn respecio a las
evaluaciones financieras y los términos de referencia.

Al final del mes a partir del reporte de saldos y movimientos, se efectia una revision
pormenorizada de todas las cuentas, verificando que ellas presenian en forma fidedigna
la siiuacién de la entidad.

A partir del estado de saldos y movimientos se realizan verificaciones y confrontaciones
numéricas con: presupuesto, tesoreria, ndmina y almacén activos fijos, muebles y
enceres, papeleria, materiales y suministros , con el fin de conciliar si hay diferencias y
presentar una informacién razonable al finat del periodo.




L

Y
Y

PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO V a n t e
CIERRE CONTABLE '5‘I$\’E‘MAE!TRATEGICD,DET,RANSPO‘RTEF‘ﬂBL;CO
ArcaLrDia - ,
DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
15 de mayo de 2026 0& AF-P-014 6/11
5, CONTENIDO

FASE 1: REGISTRO Y CONCILIACION (PRE-CIERRE}

PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
i Se reciben soportes
documentales (facturas,
cuenias de - cobro, Comprobantes
Registro de actas) y se registran en de
. . PUBLIFINANZAS o Auxiliar
operaciones diarias coniabilidad
conforme al plan de ; Contable
. registrados
cuentas oficial,
aplicando principios de
causdlidad y devengo.
2 Al final del mes, se
genera reporie  de
saldos vy movimienfos
para revisibn {| Reporie de
Generar esf.c! do de pormenorizada de | libros: Diario, Contador (q]
saldos y movimientos .
fodas las  cuentas, Auxiliares y
verificando que reflejen balances
fielmente la sifuacion de
la entidad.
3 Se reciben exiractos
bancarios y se gjecutan
conclliaciones
conforme al
procedimiento AF-P-021.
Conciliaciones Se concilian también Actas de Auxiliar
bancarias y  de | inventfarics, carfera y | conciliacién / Contable /
terceros obligaciones. Plazo | Propuesta de Contador
meta: dia 20 del mes ajustes
siguiente. Si hay
diferencias: se formulan
agjustes. X Si  esta
' conciliado: avanza.
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
4 Se confronfan saldos
contables con
informacidén de
Verificacion cruzada Prc’esqpuesto, Tesoren’o, Matriz de
. Némina y  Almacén o >
con areas . " . verificacian Contador /
(activos fijos, maieriales, interd Profesi id
suministros) para interdreas rofesional de
. . . Presupuesto
garantizar consisiencia
interdreas.
FASE 2: AJUSTES Y REVELACION (CIERRE)
PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
5 Con base enrevisiones y
conciliaciones, se
formulan vy registran
. s qjustes contables
Elaboracion de (depreciaciones, Co;n;o;qﬁggtes
reclasificaciones Y provisiones, re isi':odos
estimaciones, 9 Contador
coreccidn de errores)
conforme a
normatividad vigente..
6 Se elaboran los esiados
financieros bdsicos vy
anexos con el corte
‘s requerido (mensudl,
Generacnoq . de frimestral, anualj, Estados Contador (Q)
estlados  financieros . o . .
aplicando politicas financieros
preliminares NP .
contables institucionales |  preliminares
y revelaciones
obligatorias. Plazo meta:
dia 25 del mes siguiente.
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
7 El Director Administrativo-
y Financiero y el Gerente
revisan los  estados
financieros. Si .
Revisién gerencial y aprue_bcm: se firman vy .Es’rac.jios Director A.y F.
aprobacién autoriza su financieros / Gerente
presentacion. X Si hay firmados y General
observaciones: se | aprobados
devuelve al paso 6 para
ajustes (plazo; 2 dias
habiles).
8 Se confronfan saldos
contables con
informacion de
Verificacién cruzada F’rc’—:*su.p uesfo, Tesorerlfsx ! Mairiz de
. Néminag vy Almaceéen o i
con dreas . .. . verificacidn Contador /
(activos fijos, materiales, . X .

. . interdreas Profesional de
suministros) para Presupuesto
garantizar consistencia
inferdreas.

Q Se remiten informes al
Ministerio de Transporie, Informes Contador
Presentacién a ofros | Contraloric Municipal | radicados / /Director
entes de conirol de Pasto y demds enies, Acuses de administrativo
conforme a plazos vy recibo y financiero
formatos establecidoes.
10 Con base en Ia

Liquidacién

obligaciones fiscales

de

informacién  contable,
se liquidan y presenian
declaraciones de
impuestos (ICA,
RetelCA, ReieFuente) e
informacién  exdégena,
garantizando

cumplimiento fributario

Declaraciones
presentadas /
Sopories de

pago

Contador {a}

FASE 3: ANALISIS Y ARCHIVO (POST-CIERRE)
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
11 Se ’ reohzg andlisis Informe de
vertical, horizontal y de ers
—_ . - . . andalisis
Andlisis financiero | indicadores financieros financiero /
para toma de | para evaluar gestién, R .
s s ; e . ecomendaci
decisiones identificar iendencias y ones de Contador /
proponer acciones de ; Director A.y F.
; : i mejora
mejora a la Direccion.
12 Se digitadlizan estados
financieros,
comprobanfes, Documentos
Digitalizacién de conciliaciones, cu:ustes y | digitalizados
soportes del cierre reportes radicados, con Contador
garantizando  calidad meiadatos
de imagen y metadatos
para preservacion
digital.
13 Se clasifican, indexan y
conservan los
expedientes del cierre Responsable
Archivo definitive confable conforme a ’]cx Expe.*dien’res de Altchivo /
conforme a TRD Tabla de Retfencidn | archivadosy PFOfeS!Ol_']’Cﬂ de
Documenial y Ley 594 frazables Gestidn
de 2000, garantizando Documentiail
frazabiidad y acceso
controlado.
14 Se monitorean
observaciones,
auditorias o| Registro de Contador /
Seguimiento a | requerimientos seguimiento / | Profesional de
requerimientos adicionales de entes de Respuestas Seguimienio
posteriores control derivados  del radicadas
cierre presentado,
gestionando respuesia
oportuna.




o,

ALCALDIA
DE PASTO

VO FINANCIERO
PROCESO ADMINISTRATIVO FIN gy ‘\\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO /\V a n e
CIERRE CONTABLE 'SISTEMA ESTRATEGICO | DETMNSPOR‘IﬁPﬂBle
VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
15 de mayo de 2026 06 AF-P-014 10/11

Nota de control: Toda observacion, devolucidn, gjuste o modificacion debe quedar
registrada con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacion, garantizando la
trazabilidad exigida por los sistemas de gestién de calidad y auditoria.

6. NORMATIVIDAD

e ley38de 1989, Ley 179 de 1994 y Ley 225 de 1995 (Principios de contabilidad

publica)

régimen de Contabilidad PUblica”

7. CONTROL DE CAMBIOS

Decreto 2420 de 2015 y Decreto 2131 de 2023 (Régimen de Contabilidad Publica)
Resolucidn 533 de 2015 y modificatorias {Plan General de Contabilidad Publica)
Decreto 111 de 1996 y Decreto 115 de 1996 (Estaiuto Presupuestal y Contable)
Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 (Gestidn documental y archivistical)
Manual Financiero y Manual de Politicas Contables de UAE SETP AVANTE

NTC-ISO 9001:2015 {Enfoque por procesos, control de informacion documentada)
Procedimiento AF-P-021: Conciliaciones Bancarias
Resolucidn 356 de 2007 "For la cual se adopta el Manual de Procedimientos del

No. i
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

01

Actudlizaciéon imagen institucional.

?-Febrero-
2017

02

02

Se actudliza de acuerdo a nuevo software
Publifinanzas.

En la actividod 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).

8-Julio-2019

03
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03 Se actualiza logos 10 de febrero 04
2020
04 Se actudliza el logo de la Alcaldia 14 febrero 05
2024
05 Reestructuracion légica, enfoque por| 15de mayo 06 .
procesos, segregacidn de funciones, de 2026

incorporaciéon de indicadores y alineacién
a NTC-ISO 9001:2015 y normatividad
archivistica. Ajuste de redaccion técnica,
unificacidén de fases pre/post vigje vy
actualizacion de formaios asociados.

Elaborado por: _ | Revisado por: Revisado por: Aprobado por:

/

JAQEELINE GUTI P ! ARACELY DEL CARMEN RGE ARMANDG DAZA
8- Zoordinadorde Cocrdinador Juridico y de CHAMORRO HERNANDEZ / MUNOZ

gesiion de caldady | contratacion Directora Administrativa y Gerente General
gestidn documental Financiera

Qiiginal Firmada




