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T Codigo: PA05-PRO7 Version: 2.0

CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE ACTA DE
APROBACION FECHA VERSION DESCRIPCION

35 18-12-2018 1.0 Adopcion de procedimiento

Se incluyeron los formatos:

PAO05-PRO7-F02 Conciliacién Inventarios
PA05-PRO7-F06 Conciliacion Activos Fijos
PAQS-PR07-F07 Conciliacion Operaciones Reciprocas
PAO05-PR0O7-F08 Conciliaciones SIPROJ

2.0 Se ajustaron los formatos a los encabezados vigentes
6/2020

= 09/0 PA05-PRO7-F01 Conciliacion Bancaria
PA05-PRO7-F04 Conciliacion Opget

Se eliminaron los formatos:
PA0S5-PRO7-F03 - Conciliacion némina
PA05-PRQ7-F05 -Conciliacion presupuesto

AUTORIZACIONES
ELABORO: REVISO APROBO
: =11 s OFICINA ASESORA DE

(Area Técnica) PLANEACION LIDER DEL PROCESO
Nombre Nombre: Nombre:
Ingrid Faisuly Joya Galvis Diana Maria Mora Ramirez Franklin Trivifio Alvarez
Manuel Renteria -
Firma: Firma: ) Firma:
Cargo: ) \ Cargo: Cargo:
Técnico Administrativo - Profesional Especializado Subdirector Gestion
Contabilidad Oficina Asesora de Planeacion | Corporativa
Profesional Especializado
Financiera
Subdireccion Gestion
Corporativa

PEO01-PRO1-FO1; V3.0 Péagina 1 de 7



PROCESO GESTION FINANCIERA

Trin
) PROGCEDIMIENTO CONCILIACIONES CONTABLES | ) NSTIVIO DSTRTALDE
DE BOGOTA D.C. o g i

AMBENTE

e Cédigo: PA05-PRO7 Version: 2.0

1.  OBJETIVO

Determinar las actividades necesarias para conciliar los saldos contables con los diferentes saldos
generados por las dependencias que afectan contabilidad del Instituto, comparando los valores
registrados en determinado periodo, con el proposito de que se tenga la informacion contable y
financiera de manera veraz, oportuna y fidedigna para la toma de decisiones.

2. ALCANCE

Inicia con la generacion de libros auxiliares y balances de prueba emitidos por el aplicativo contable
del Instituto, continua con la comparacién de estos frente a los saldos y movimientos registrados y
termina con el archivo de la conciliacion.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Técnico administrativo — Contabilidad / Subdireccion Gestion Corporativa

e Generar libros auxiliares y balances de prueba desde el aplicativo contable.
« Gestionar las actividades con los profesionales de las diferentes dependencias para realizar las
conciliaciones contables.

Profesional Almacén / Profesional Financiera / Profesional Juridica / Profesional de
presupuesto

e Entregar la informacién solicitada de los movimientos que afectan la contabilidad en determinado
periodo.
« Revisar cuando sea el caso los saldos que presentan diferencias para ajustarlas.

Profesional Especializado Financiera
o Verificar y aprobar las conciliaciones contables emitidas por la Entidad.

Entidades externas

e Entregar la informacién solicitada de los movimientos que afectan la contabilidad en determinado
periodo

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Los documentos que requieren conciliacion contable son reportes e informes clasificados como
presupuestales, almacén, juridica, pagos, otras areas.

Realizar las conciliaciones de forma oportuna, con el objeto de reflejar la situacidén de la Entidad
en un periodo determinado y de acuerdo con lo establecido en el Manual de Politicas Contables
de la Entidad.

Los iqformes de conciliaciones contables de cada dependencia deben entregarse mes vencido,
los primeros diez (10) dias habiles del mes inmediatamente siguiente.
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PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES CONTABLES

C.

Cédigo: PA05-PRO7 Versioén: 2.0

/57 INSTITUTO DISTRITAL DE
IS ROTECOONY BIESTAR AL

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

Eg;:g Caédigo Nombre
1] PA05-PR0O7-F01 Conciliacién bancaria
2| PAD5-PRO7-F02 Conciliacion Inventarios
3| PAQ05-PRO7-F06 Conciliacion Activos Fijos
4, PAO05-PRO7-F04 | Conciliacidn de pagos - OPGET
5| PAO05-PRO7-F0O7 Conciliaciéon Operaciones Reciprocas
6., PA05-PRO7-F08 Conciliacién SIPROJ

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Esta identificada en el formato Matriz de Cumplimiento Legal PA05-MCL.

7. DEFINICIONES

Estan establecidas en el formato Glosario PA05-GL

PE01-PRO1-FO1; V3.0

Pagina3de 7




PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES CONTABLES

Cod

igo: PA05-PRO7

Version: 2.0

(% INSTTUTO DISTRAL DE

8.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
R ble/ W Infi i6
esponsa madmo nformacién
PO Ellegrams Dependencia gmb documentada Someiark
hores)
INICIO Técnico Identificar las partidas contables a
Administrativo - | conciliar e Imprimir del aplicativo
Contabilidad / | 0.50 Documentos contable los libros auxiliares vy
inarearal anlicalisoconiabls Subdireccién ’ soporte balances de prueha de cada
9 P Gestion cuenta necesaria para realizar las
¢ Corporativa conciliaciones contables.
Reportes e
informes: Se deben recibir los documentos,
presupuestales, |reportes e informes de las
de almacén, diferentes areas que administran
juridica, pagos, y | informacién financiera, |
de otras econémica, social y ambiental que
Técnico dependencias. | son soporte para adelantar las
i . Administrativo - conciliaciones  contables,  las
2 Redbrdocume rasion Contabilidad / 025 | PAOS-PRO7-FO1 | cuales pueden ser:
Subdireccion : PAD5-PR0O7-F02
Gestion PA05-PR0O7-F06 | 1) Conciliacion bancaria
Corporativa PA05-PR0O7-F04 | 2) Conciliacion inventarios
PAOQ5-PR0O7-F08 | 3) Conciliacion de activos fijos
PA05-PR0O7-F07 | 4) Conciliacién de némina
4) Conciliacion de pagos - OPGET
5) Conciliacion SIPROJ
6).Conciliaciéon operaciones
e reciprocas
Reportes e
Técnico informes:
Administrativo - presupuestales, s
2 Contabilidad / de-altnaein, e deben separar los soportels de
8 Glasificardocumenios Subdireccion 40 juridica, pagos, y ?Cu‘-"d‘? con la dependencia o
Gestion 4 diras instancia que los genera.
Corporativa dependencias.
X Entidades e e ]
Reportes e s
b5l Infoemes; ﬁ?ormi?:?éi sevzi'ﬂiz;treql::jo I;:
v Revisar documentos soporte Ag;nr:{:;mg?; prg:ug::ﬁzs;z:}es, parametros necesarios para la
4 Subdireccion 40 juridica pago.v: y realizacion de las conciliaciones
Gestién Ho.otraE contables. Cruzar valores y datos
Corporativa dependencias. de_ _Ios reportes e informes
v Entidades recibidos.
/\\\\ Técnico
/La informacién \ NO, Administrativo -
5 < presenta /—b@ Contabilidad / NA Documentos NA
\\\incons'rstencia? P Subdireccion o soporte i
Gestion
Corporativa
Sl
Devolver los documentos soporte Adnji-iﬁ?s’;l'ggvo : goem:ll\:vuelven |ios éjot;éjn;entos
ot a a ntida 0
6. (é?,gt:il:élgi?gnf 0.50 Do:;;‘;?trgos _dependencia . responsa_ble,
Geslitn informando la(s) inconsistencia(s)
Corporativa encontradas, para su correccion.
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PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES CONTABLES

Cddigo: PA05-PR0O7

Version: 2.0

C’@ INSTITUTO DISTRITAL DE
Q7 PROTECOON Y BENESTAR AL

Tiempo
No. Fi a Responsable/ méximo Informacién
ulograma Dependencia estimado | documentada Comentario
(Enhoras)
“ 1
Realizar las correcciones a que
Dependencia haya iugar. de acuerdo con las
soliaitarts 24 Documentos observaciones realizadas.
Ajustar los documentos Entidad soporte El ajuste y envio de la informacién
soporte. debe hacerse durante el periodo
en el cual se solicita.
Por cada reporte o informe
Técnico recibido realizar los cruces de
PR Administrativo - valores y datos frente a las
ealizar e Contabilidad / artidas reflejad da lib
8 ; : bilids p jadas en cada libro
®_' informacién Subdireccion fb Informe o reporte auxiliar de contabilidad; cruzando
Gestion en primera instancia las partidas
Corporativa conciliatorias de la conciliacién
A anterior.
Obtener las nuevas partidas
. conciliatorias  y  actualizar las
Adrr}l;ﬁg;;gvo conciliaciones  contables  del
h Obtener partidas Contabilidad / Sk Partidas 2:,:;%?;:‘,2:"r:e::;:z":?n‘f‘:f“::z
i conciliatorias Subdireccién 2 conciliatorias G P
Gestion recibidos de cada area sean
Corporativa concordantes con los saldos
reflejados en las conciliaciones
| contables.
1
Técnico
v Revisar reportes frente a Administrativo - Dansitacion  “{oo iear ol exigien  diforencias
Contabilidad / contable general
10 saldos contables SubHirsssbn 0.50 y por entre los reportes frente los saldos
Gestién dependencia ocntables:
Corporativa
A 4
. Existe Técnico
diferencia entre Administrativo - Conciliacién
los reportes y Contabilidad / contable general
E saldos Subdireccion Het y por N
contables? Gestién dependencia
Corporativa
Téenico De acuerdo con la naturaleza de
i : O las partidas conciliatorias,
. ol conan ponra | deeminar cuses  son  ds
12 Depurar partidas 8023‘. S 0.50 Er responsabilidad de cada una de
conciliatorias UG Irt:'_cécmn 4 gnl::jencia las areas involucradas con el fin
& RSt t'.‘ ap de  solicitar los  soportes
P Olporatva correspondientes.
Técnico PA05-PRO7-F01
| Elaborar o ajustar conciliacién Administrativo - PAOS-PRO7-F02 Registrar la informacién conciliada
Contabilidad / PAQ5-PRO7-F06
13, : P 0.25 en cada uno de los formatos
Subdireccion PAQ5-PRO7-F04 correspondientes
Gestion PAOD5-PRO7-F08 ;
Corporativa PAO05-PRO7-FO7
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ALCALDIA MAYOR

PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES CONTABLES

/) INSTIUTO DISTRTALDE.

Fy

nesocacm;io.c_ :
s Coédigo: PA05-PR0O7 Versién: 2.0
R ble/ madmo Inf i6
esponsa nformacion
o Fiujograma Dependencia estimado documentada Comentario
(Enhoras)
2
Técnico PA05-PRO7-FO1

Administrativo -

PA05-PRO7-F02

Revisar la informacion reflgjada

en las conciliaciones contables
ili - 7-F06 : 33
14. Revisar la informacién reflejada %ﬁgﬁ?ﬁ&?ﬁ; 0.25 Eﬁgg-igg?-F&: comparando toda la informacion
en las conciliaciones Geetibn PAO5-PRO7-FO8 (sald_qs _antenores, ;?amdas
l Corporativa PAO5-PRO7-FO7 conciliatorias, saldos actuales).
Técnico
clas NO Administrativo -
15 cong!;aecr::; r;es Contabilidad / 0.25 Comprobante de NA
5 ‘nc%nsisien cia? Subdireccién ’ contabilidad o
: Gestion
Corporativa
Técnico
Corregir Administrativo -
16 conciliacion Contabilidad / 1 Comprobante de | Se deben hacer los ajustes
4 Subdireccién contabilidad pertinentes
Gestion
Corporativa
Técnico
v Administrativo —
it Contabilidad
Avalar conciliaciones contables ;
Profesionales del PA05-PRO7-F01 | Revisar y aprobar la informacion
area | PAD5-PRO7-F02 | reflejada en las conciliaciones
17 correspondiente, 0.25 PAQ05-PRO7-FO6 | contables comparando toda la
' Profesional ' PA05-PRO7-F04 | informacién (saldos anteriores.
Especializado - PA05-PR0O7-F08 | partidas conciliatorias, saldos
Financiera/ PA05-PR0O7-FO7 | actuales).
Subdireccién
Gestion
Corporativa
Profesional PAD5-PRO7-FO1
2 PN Especializado - PAO05-PRO7-F02
¥Verificar conciliaciones contables Financiera/ PAOS-PRO7-F06
18. Subdireccién 24 | PA05-PRO7-F04 N.A.
Gestion PAO5-PRO7-F08
v Corporativa PAQ5-PRO7-FO7
/&'—Q \\ sl
.~~~ conciliacién(es) b
\\ presenta /,/" Profesional PA05-PRO7-FO1
- Especializado - PAO5-PRO7-F02
Financiera / PAQ5-PRO7-F06
19. ; ;
- Subdireccién L PA05-PRO7-F04 N.A.
Gestion PAQO5-PR0O7-F08

Tﬁtenc@
NO
4

Corporativa

PADS-PRO7-FO7
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ALCALDIA MAYOR

PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES CONTABLES

f’q INSTITUTO DISTRITAL DE
"'}J“'ﬁ;’ Rl CTAR ANIM

Al
DE BOGOTAD.C.
AMBIENTE - . . r
S Cédigo: PA05-PRO7 Version: 2.0
R ble/ madmo Inf i6
esponsa ‘ormacion
% Figgediamon Dependencia estimado | documentada Gomentang
(Enhoras)
II
| Técnico PA05-PRO7-FO1
Administrativo - PAO05-PR0O7-F02
20 R ) T Contabilidad / 05 PAO5-PRO7-F06 | Enviar copia de la conciliacion al
i Envia copia de la conciliacién a Subdireccion : PA05-PRO7-F04 | 4drea correspondiente.
la dependencia. Gestion PA05-PR07-FO8
l Corporativa PA05-PR0O7-F0O7
Archivar los
documentos
aprobados M
Ad 1;69""":. Los documentos vigentes se
Cmnr:glr% rvo!- D t archivardn en el archivo de
21. ogta_ 1 ?g 0.50 OCﬁrneS b contabilidad de la subdireccion de
Squlre_gm " omaane gestién corporativa y estaran
8 esti t'f' disponibles para la consulta de los
ofpersine procesos de ser necesario.
-
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