;—-—/

emPresAS @D PUBLICA

Soe

CUNDINAMARCA S.A

s

CONCILIACION Y DEPURACION DE CUENTAS BANCARIAS

PROCEDIMIENTO

Cddigo: GF-Pc046

Version: 6

Fecha: 16/08/2022

Area o dependencia

Objetivo Alcance Generalidades, observaciones o politicas.
responsable
. S . El Profesional de Apoyo de Contabilidad realiza la conciliacion bancaria con
La elaboracién de las Conciliaciones bancarias: N
N o L L una periodicidad mensual.
(sistematica o manual) inicia con la recepcién de
los extractos bancarios; generacidn de archivos . "
Asegurar que los saldos mensuales de las . N i 9 ) s L, Asobancaria2001: es una estructura de generacion, lectura y transmision
cuentas  bancarias, se  encuentren planos (segin aplique); la verificacion de saldos Direccion de de datos mediante archivo plano manejado por las Entidades bancarias
! registrados en los libros oficiales con el fin de Contabilidad P ) P ’

conciliados de manera adecuada.

determinar las diferencias y finaliza con el informe
de conciliacién del aplicativo SOLIN o en Excel
seglin corresponda.

La direccién con contabilidad maneja una carpeta que se encuentra en la red
de la entidad, en donde almacena toda la informacion de la Direccion, la cual
es de acceso Unico a los integrantes del area.

item Descrlpcno:ilé:t;mdad vlio res;::;gs:ble Puntos de control Fo::;?::_ i:l ° Observaciones
m Profesional de Extractos bancarios El Tesorero y/o el profesional de apoyo del drea de tesoreria remite a la
apoyo de Generacién de archivos direcciéon de contabilidad a través de correo electrénico los extractos
contabilidad | ) tidad bancarios y genera los archivos planos de las Entidades que manejen
Preparacion, validacion y planos segun entidad. | p¢,hancaria2001.
1 . Profesional de verificacion de documentos bancaria
Preparaciqn de apoyo de soportes . . Con la totalidad de la informacion, el profesional de apoyo de la Direccion de
informacion y tesoreria Libros oficiales de | ahilidad valida que el mes a conciliar se encuentre listo para cierre,
documentos soporte cuent_as bancarias verifica el registro de las operaciones y genera los auxiliares contables
Tesorero (Archivos SOLIN) (Libros oficiales de las cuentas bancarias) en el médulo Financiero SOLIN
El Profesional de apoyo de contabilidad carga los archivos planos de los
Director de Extractos bancarios |bancos (Segun aplique) en el aplicativo de conciliaciones bancarias del
" Contabilidad Mddulo Financiero SOLIN o de manera manual toma la informacién de los
re?g?sr'llf'roosnyt/ac:ge::c“igires Cargue de archivos planas en Generacidn de archivos |extractos bancarios y realiza el proceso de verificacion y cruce de saldos vy
Profesional de ) . planos seglin entidad |movimientos.
el mddulo financiero SOLIN .
2 apoyo de (Segun aplique) o comparacion bancaria U . ) - .
contabilidad de extractos bancarios con 1s A: ¢(Se identificaron diferencias en las cifras?
I~ Libros oficiales de  [Si: Se realiza verificacién y validacién entre la Direccién de Contabilidad y el
Sl 0 Profesional de auxiliares contables. cuentas bancarias area de Tesoreria; segUn justificaciones o evidencias encontradas se procede
apoyo de (Archivos SOLIN) a realizar reconocimiento contable, ajuste o reclasificacion segin
NO tesoreria corresponda a su detalle y descripcion.
No: Continua con el paso 3
Extractos bancarios
Generacion sje archlvos El Profesional de apoyo de contabilidad realiza la conciliacion bancaria:
i planos segun_entldad 1) Genera el reporte de Conciliacion bancaria en el aplicativo SOLIN (Si el
. Revision del correcto bancaria banco respectivo maneja archivo plano Asobancaria)
Identificacién de partidas Profesional de - o . . 2) Diligencia el formato GF-F131 conciliacién bancaria.
conciliatorias a d diligenciamiento del formato de Libros oficiales de
poyo de S -
3 contabilidad conciliacion cuentgs bancarias ¢El formato de conciliacion identifica diferencias entre los saldos bancarios y
Acuerdo de nivel de servicio: (hrenivos SOLN) el auxiliar contable?
Tesorero Tres (3) dias habiles ) GF-F131 "Conciliacién SI: La partida conciliatoria corresponde a un valor a favor o un valor a cargo
w (NO IDENTIFICADO) se solicita al Tesorero la verificacion y aclaracién de las
NO Bancaria mismas.
B X
S NO. Continue con el paso 5
Formato conciliacion
SOLIN
sl
I GF-F131 "Conciliacién
Revision de soportes Bancaria" ) _ o ) ) o
4 Aclaracion y soporte Tesorero El Tesorero revisa las dlfer’enaas identificadas previamente, aclara, justifica o
de diferencias Acuerdo de nivel de servicio: , soporta las mismas; y segun corresponda, remite los soportes respectivos.
. o Soportes (Seguin
Dos (2) dias habiles "
aplique)
Director de
Contabilidad Documento de
o Profesional de rebclo?%cmento Una vez verificada la informacion anterior, el Director de Contabilidad valida
p Reconocimiento apoyo de Realizacién de registros y cznta et. b'rlJ'?pdro't\)‘a:te la pertinencia y oportunidad del reconocimiento contable a realizar, autoriza
contable contabilidad reconocimientos contables € contabilidad, Nota |, registro y posteriormente verifica los registros realizados en el médulo de!

Profesional de
apoyo de
tesoreria

bancaria, Documento de
ajuste, segun
corresponda.

informacion financiera SOLIN.
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Objetivo Alcance Arealodependencia Generalidades, observaciones o politicas.
responsable
. i . El Profesional de Apoyo de Contabilidad realiza la conciliacién bancaria con
La elaboracién de las Conciliaciones bancarias: N
N o L L una periodicidad mensual.
(sistematica o manual) inicia con la recepcién de
Asegurar que los saldos mensuales de las los extract0§ ban(;arlos; gener_auon”de archivos L, Asobancaria2001: es una estructura de generacion, lectura y transmision
. planos (segln aplique); la verificacion de saldos: Direccién de N . X . X
cuentas  bancarias, se  encuentren| . ¥ . . i~ de datos mediante archivo plano manejado por las Entidades bancarias.
o registrados en los libros oficiales con el fin de Contabilidad
conciliados de manera adecuada. R N . N .
determinar las diferencias y finaliza con el informe s - .
S a L La direccion con contabilidad maneja una carpeta que se encuentra en la red
de conciliacién del aplicativo SOLIN o en Excel N - 2 o
, de la entidad, en donde almacena toda la informacién de la Direccion, la cual
segun corresponda. L - .
es de acceso Unico a los integrantes del area.
item Descpaon|(tvidadvig Cargo Puntos de control Forme_!tos v/o Observaciones
Tarea) responsable registros.
Actualizacién Profesional de GF-F131 "Conciliacién |El Profesional de apoyo de contabilidad, actualiza la conciliacion bancaria en
6 conciliaciones e apoyo de Cierre e impresion digital de Bancaria" el modulo SOLIN (segln aplique), realiza el cierre mensual en el mddulo de
impresion digital contabilidad Conciliaciones bancarias Formato conciliacion | Conciliaciones Bancarias, prepara el documento final del formato GF-F131 y|
‘ SOLIN realiza la impresion digital de la Conciliacion bancaria.
|
[
v . El Profesional de apoyo de contabilidad unifica la informacion: extractos;
Director de A o S X
i o Contabilidad bancarios, auxiliares contables, formatos de conciliacion y demés
Flrpggsg dégltallz;uon ontaptica Acuerdo de nivel d L Conciliacién B . |documentos que soportan la conciliacion de las cuentas bancarias y genera
7 unificada de archivos Profesional d cuer 8 eln':f hgbs_‘larvmlo. ondiliacion alncarla un Unico archivo digital con toda la documentacion; firma las conciliaciones €|
ro e5|on3 e n (1) dia habi mensua indica la ruta en red de los archivos de conciliacion mensual al Director de
‘ apt(){)(')l'ded Contabilidad para que proceda con la verificacion final, apruebe y firme,
contabilida digitalmente los documentos.
. 4
Archivar en la carpeta
compartida de la direccion ) El Profesional de apoyo de contabilidad organiza el archivo mensual de las|
Profesional de e X - S -
s d Archivo digital de d " C ta d conciliaciones bancarias en la red de manejo de la Direccién de Contabilidad,
apoyo de rchivo digital de documentos arpetas en rex para consulta y acceso permanente.
contabilidad
FIN
CONTROL DE CAMBIOS
vg‘:‘SI FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO OBSERVACIONES RESPONSABLE CARGO
0 23/01/2015 Version inicial No aplica Alcy Fernando Martinez Ardila | Director de contabilidad
1 24/07/2015 Se incluyd la nueva imagen corporativa No aplica Alcy Fernando Martinez Ardila | Director de contabilidad
justo | leci | Li M I
2 3/09/2015 se _a]usto, acorde a lo establecido en el Listado Maestro de No aplica Alcy Fernando Martinez Ardila | Director de contabilidad
Registros
3 2/08/2016 Se agrega el paso nimero cinco, donde se realizan los ajustes No aplica Jonh Gomez Bermudez Director de contabilidad
4 11/08/2016 Cambio de Imagen Corporativa No aplica Jonh Gomez Bermudez Director de contabilidad
Actualizacion del procedimiento de acuerdo a los cambios de la o2 . . . Directora de contabilidad
5 6/07/2018 norma ISO 9001:2015 Transicion Norma ISO 9001:2015 Angelica Triana Melo (E)
Actualizacion del procedimiento dada la implementacion del médulo
6 16/08/2022 de Conciliaciones bancarias del Mddulo de Informacién Financiera Sistematizacion parcial del proceso Diana Carolina Diaz Rojas Directora de contabilidad
SOLIN
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