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OBJETIVO

Establecer |as actividades estandarizadas para ejecutar las conciliaciones bancarias
mensudles de las cuentas de AVANTE SETP, garantizando la razonabilidad, integridad y
confiabilidad de la informacién financiera regisirada en el Sistema de Informacion
PUBLIFINANZAS, en cumplimiento de la normatividad del Régimen de Contabilidad
PUblica y los principios de control inferno.

1.

ALCANCE

Aplica para todas las cuentas bancarias de la UAE SETP AVANTE (fuentes elegibles y no
elegibles), desde la recepcion de exiractos bancarios hasta el archivo de soportes,
incluyendo: identificaciéon de partidas conciliatorias, registro de ajustes, validaciéon con
entidades financieras y consclidacion documental.

2.

RESPONSABLE

El responsable de la implementacion del presente procedimiento, es el profesional
contratado para llevar a cabo las conclliaciones bancarias en la entidad.

ROL

RESPONSABILIDADES

Responsable de Conciliaciones
Bancarias

Ejecucion del punteo, identificacidon de partidas,
diligenciamiento de formatos, envio de ajustes y
consolidacidén mensual

Profesional de Contabilidad

Revisidn técnica de agjustes, regisiro contable en
PUBLIFINANZAS, validaciéon de saldos finales

Director Administrativo y
Financiero

Supervisidn del procedimiento, autorizacion de
ajustes significativos, firma de actas de
conciliacién

Entidad Bancaria / Fiduciaria

Emisidn oportuna de exiractos, validacidn y
correccién de errores bancarios, firma digital de
conciliaciones

Profesional de Gestién de Calidad

Actualizaciéon documental, control de versiones
y verificacion de cumplimiento del
procedimienio

Auditoria Interna / Control Interno

Verificacidn independiente de arqueos, revision
de partidas pendientes y evaluacién de
coniroles
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3. DEFINICIONES

Conciliacién bancaria: Es el proceso mediante el cudl se relacionan iodas las
operaciones regisfradas por la entidad Bancaria, con la informacion registrada por parte
de AVANTE SETP en el sistema de informacidn PUBLIFINANZAS, lo anterior da como
resultado las partidas inconsisientes que son objeto de andlisis.

Partidas conciliatorias: Son todas aquellas diferencias que se identifican en el proceso
de conclliaciéon bancaria, y que son objeto de andiisis.

Punteo: Técnica de verificacidn cruzada que permite ideniificar corespondencia entre
movimienios bancarios y registros coniables.

Fuente Elegible: Recursos del Sistema General de Pariicipaciones o transferencias
nacionales sujetas a regulacién especifica de giro y conirol.

Fuenie No Elegible: Recursos de renta propia, tasas, contribuciones u ofros ingresos no
sujetos a restricciones de fuente especifica.

PUBLIFINANIAS: Sistema de Informacion Contable y Financiera del Sector PUblico
colombiano, obligatorio para el registro de operaciones presupuestales y financiercs.

4. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia y oportunidad:

ACTIVIDAD PLAZO MAXIMO

Recepcion de exiracto bancario Dia 10 de cada mes
Revisidn de movimientos y punieo Dia 15 de cada mes
Identificacién y reporte de ajustes Dia 18 de cada mes
Regisfro contable de gjustes Dia 20 de cada mes
Consolidacién y firma de conciliaciéon Dia 22 de cada mes
Archivo documental Inmediato tras firma

4.1. Cuentas Sujetos a Conciliacién

v Todas las cuentas de ahorro, coriente y fiduciarias de AVANTE SETP:
. Cuenta Unica de ingresos / tesoreria
. Cuentas por fuenite de financiacion (elegible / no elegible)
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Cuentas de manejo fiduciario
Cuenias de proyectos especificos

4.2. Condiciones de Ejecucién
Independencia funcional: El responsable de conclliaciones no debe tener acceso
para qutorizar pagos ni registrar asientos sin validacion
Soporte documental: Toda partida conciliatoria debe tener explicacién escrita y

evidencia adjunta

Trazabilidad: Los gjustes deben quedar regisirados en PUBLIFINANZAS con nUmero

de comprobante y referencia a la conciliacién
Seguridad de la informacién: Los exiractos y formatos deben manejarse en

canales seguros y con control de acceso

5. CONTENIDO
PAS DESCRIPCICN DE LA DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
1 Recibir de Ila entidad
bancaria/fiduciaria: (a)
.z informe diario para fuentes :
fecepclén % ioginies, [ extacto | PCioRaneato | Resomeni
b . mensual para fuentes no 99 o o
ancarios elegibles Verificar informe diario Conciliaciones
integridad, fechas y firmas
digiicies
2 Comparar fecha de corle .
del exiracto con periodo Responsable
Revision preliminar | contable; identificar Checkiist de P de
de movimientos movimienios atipicos, . N
duplicados o sin soporte revisidn preliminar | Conciliaciones
previo
3 s . Acceder  dal mddulo '
g?;’;;on del "ber:: contable y revisar los Libro diario Respzr;scb{e
PUBLIFINANZAS asienfos  de  pagos, | impreso/exportad | -, iaciones
fransferencias Y 0
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE -
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLE
consignaciones registrados
en el periodo
4 Cotejar uno a uno: (qQ)
débitos bancarios Vs,
. egresos confables, (b} | Matrizde punteo Responsable
Ejecutar punteo de o o . d
movimientos f::redn‘os bancarios  vs. (I-Exc:_el/fc.)rmo’ro de
ingresos contables. Marcar institucional) Conciliaciones
coincidencias ¥ listar
diferencias
5 Categorizar diferencias: {a])
cheques en irdnsito, (b)
Clasificar pariidas depdsitos en‘comino, c) Formqfo de Responsable
conciliatorias errores bancarios, (d) errores po'rfndos' _c_:ie .
coniables, {e) cargos no conciliatorias Conciliaciones
registrados. Asignar diligenciado
responsable de solucidn
é Enviar correo elecironico
con: (q) listado de aqjustes
Reporfe de ajustes | contables requeridos,  [b) | ~ a0 electrénico Responsable
a Contabilidad y | solicitud de correccidn a de
) . . Con ANEexXos o
Banco entidad  financiera, (c} Conclliaciones
sopories adjuntfos. Copia '
Direcior Adminisiralivo
7 El profesional de
contabilidad valida Responsable
Registro de ajustes | técnicamente los gjustes, | Comprobante de P de
contables genera los asientos en| cjuste registrado Conciliaciones
PUBLIFINANZAS vy adjunta
referencia a la conciliacién
8 Validacion de ;I/:J gi:ggro qhuci/ck:ubfgrfnlggg Resp_ues‘ro Responsable
correcgiones los emores  reporiados bancaria / r?c’)’rct -c_:ie _
bancarias (reversos, notas de correccion Conciliaciones
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| |
PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE !

o ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSA§LE
débito/crédito). Solicitar ’
confirmacién escrifa

i
:
9 Diigencior el  formato i
institucional por. cada Formato de Responsaple
: cuenia y fuente: saldo I de |
Consolidar formaio ; " conciliacion !
A bancario, + depdsitos en - Concliliaciones
de conciliacién . firmado - i
trédnsito, - cheques en -, / Enfidad:
P X B digifalmente
trdnsito, + ajustes = saldo Bancarial
contable conciliado |
10 El Director Administrafivo y i
Financiero revisa que: (q) !
Revisié todas las parifidas tengan Acta de Director '
evision y e . g
P explicacion, [b) los djustes | aprobacidn de Adminisirativo
aprobacion final " . .. . o}
estén registrados, {c}] no conciliacién y Financiero
existan saldos pendientes i
injustificados ;
11 Crganizar en  carpeia E
fisica/digital: extractos, Responsab[e
Archivo y custodia mairiz d?. pL{r}’reo, formatos | Carpeta con serie de
de conciliacién, correos de documental Conciliaciones
documental . ;
ajusfes. Aplicar TRD vy completa /responsoble
fiempos de retencién del archivo
documental ;
12 Remitir informe ejecuiivo de !
Reporte a Control c?oncmomones mensuales al Informe ejeculivo Responsable
drea de Control Interno para o de
Interno . de conciliaciones o
seguimienfo de hallazgos vy Conciliaciones
mejora continud

6. NORMATIVIDAD

6.1 Normativa Coniable y Presupuestal
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. Resolucion 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacién: Régimen de

Contabilidad PUblica, articulos sobre reconocimiento de efectivo y equivalentes [[CGN]]
. Decreio 1068 de 2015 (compilado en Decreto 1082 de 2015): Régimen del Sector
Administrativo, disposiciones sobre manejo de recursos publicos

. Estatuto Orgdnico del Presupuesto (Decreto 111 de 1996): Principios de regisiro,
control y reporte de operaciones financieras
) Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Piblica: Lineamientos

técnicos para conciliaciones y control de saldos.
Normativa de Control Interno y Fiscal
*» Ley 87 de 1993 y Decreto 1599 de 2005: Sistema de Control Interno, obligacién de
conciliaciones periddicas como mecanismo de vigilancia
* Ley 42 de 1993: Confrol Fiscal y deber de mantener registros confiables para
auditoria
» Circular de la Contraloria General: Recomendaciones sobre control de cuentas
bancarias y prevencidn de hallazgos
Principios Rectores
» Arficulo 209 de la Constitucién Politica: Transparencia, eficiencia y responsabilidad
en la gestion de recursos plblicos
* Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (Decreto 2649 de 1993):
Devengo, prudencia, consistencia y revelacion suficiente

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. . . FECHA DE VERSION
REvisioN | DESCRIPCION DELA MODIFICACION | \ppspacioNn | AcTUALIZADA
[ En la actividad No 2 Recibir y revisar 08 - Julio - 2

informe mensual o exiracto bancario se 2019
define tiempo 18 dias caiendario.

En la actividad No 5 Adelantar reunién
con entidad bancaria: se define tiempo
20 dias calendario.

Digitalizar y enviar conciliacion bancaria:
Se define tiempo 22 dias calendario.

2 Actudlizacién imagen corporativa 10 de febrero 3

2020

r ARl i cR S e ot




PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIACIONES BANCARIAS

e A BN

Avante

+SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

bt FARTo VIGENCIA VERSION céDIGO PAGINA
15 de mayo de 2026 05 AF-P-018 714
3 Actudlizacion formato fuente elegible vy 27 de octubre 4
no elegible cde 2023
Reesiructuracion légica del 15 de mayo 5

procedimiento; incorporacidn de marco | 2024
normativo CGN; gjuste a PUBLIFINANZAS y
conirol interno. Incorporacién de matiz
de riesgos, indicadores de gestion y
alineacién con Resolucion 533 de 2015

Elaborado por:

calidlad y gestidn
documental

Revisado por;

coniratacion

Coardinador Juridico y de

Revisado por:

ARACELY DEL CARMEN

Directora Adminisirativa y,
Financiera

Aprobado por

ORGE ARMANDO DAZA

CHAMORRQO HERNANDEZ/ MURNOZ

Gerente General

A -

[ER R R P




