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Objetivo:
Identificar las diferencias que se pudieran presentar en los movimientos bancarios y realizar los correspondientes ajustes

Inicia solicitando a Tesoreria los extractos bancarios en contabilidad y finaliza recibiendo, analizando y archivando las conciliaciones en la Unidad Financiera y Contable.

Definiciones:

Conciliacién bancaria: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra
por medio del extracto bancario.

2 Politicas contables: Conjunto de principios, reglas y procedimientos especificos que son adoptados por una entidad para preparar y realizar la informacion financiera

Politicas de Operacién

1 Las conciliaciones bancarias deberan ser efectuadas mensualmente

2 La Recepcidn de los extractos bancarios en original de todas las cuentas bancarias activas deben ser entregados por Tesoreria dentro de los 5 primeros dias del mes.
Todas las partidas que al momento de realizar el borrador de la conciliacion queden pendientes, no podran superar 30 dias para ser depuradas de las cuentas Recaudos por Identificar y Cheques no
cobrado en cumplimiento de las Politicas contables.

Documentos de soporte:

cODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A Auxiliares contables Loteria de Bogota
| N/A |Extractos bancarios I Loteria de Bogota |
Actividades

Responsable

Tesoreria descarga los extractos de las plataformas bancarias
1 Descargar Este proceso se realiza mensualmente dentro de los primeros Extractos bancarios Tesorero
extractos dias habiles
Recepcion de Auxiliar administrativo o quien haga
2 extractos Recepcién de extractos bancarios Extractos bancarios las veces
UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE

Imprimir libros auxiliares de bancos.

Riesgo: Cambiar el destino de Is pagos de un distribuidor a otro
para beneficiar a alguno de los distribuidores.

3 Libros auxiliares
Control: Otras personas validan la conciliacion (verificaciones|
aleatorias que permitan identificar posibles alteracion de la|
conciliacion inicialmente presentada)

Imprimir libros Auxiliar adm

istrativo o quien haga
las veces
UNIDAD FINANCIERA Y
CONTABLE

Cruzar la informacion entre los libros auxiliares y los extractos|

bancarios
Cruzar Tener comunicacion continua con todas las areas que generen
informacion hechos economicos, que afecten la informacién bancaria, con

el fin de que se efectlien todos los registros en los meses|
correspondientes.

Auxiliar admi

istrativo o quien haga
las veces
UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE

Riesgo: Cambiar los valores de los pagos de diferentes Libros auxiliares / Extractos
consignaciones con el fin de favorecer un distribuidor en bancarios
particular.

Control: La informacion de los pagos efectuados por los|
distribuidores se confirma entre la tesoreria, cartera VY|
contabilidad lo que genera un control ya que intervienen varias|
personas y no da lugar a que intervenga un solo funcionario y/o|
contratista con un tercero en este caso un distribuidor.

Registrar las partidas no identificadas, asi:

Los recaudos a la cuenta contable Recaudos por Identificar.
Cheque pendientes de reclamar, una vez pasados los 6 meses,
se debe dejar nuevamente en la cuenta por pagar y se reintegra
la cuenta al banco.

Notas 1: Tesoreria solicita al banco los soportes de partidas
conciliatorias que no se han logrado depurar para realizar los
ajustes correspondientes.

Nota 2: Contabilidad hace seguimiento a los registros
efectuados.

Registro contable Profesional IV (Contabilidad)

Elaborar conciliacién

Para realizar esta actividad, se tiene un formato (no controlado)
de conciliacién bancaria. El tiempo estimado para realizar las|
15 conciliaciones, son 3 dias.

Elaborar
conciliacién

Auxiliar administrativo o quien haga
5 Riesgo: Que le formato disefiado para el control de la] Conciliaciones las veces
conciliacion no sea diligenciado de manera adecuada. UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE

Control: La verificacion de la conciliacion se haga|
contemplando la formulacion que presenta el formato como
mecanismo propio de control.
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Revisa las partidas conciliatorias del mes anterior.

Riesgo: No trabajar en la identificacion de las partidas Auxiliar administrativo o quien haga
conciliatorias que queden de un mes a otro. Registros de ajuste las veces
UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE

Control: identificar las partidas pendientes con las diferentes
areas hasta encontrar a que corresponde

Revisary Firmar conciliacion Profesional IV (Contabilidad) -

6 Firmar R . A Conciliaciones Tesoreria
e Revisar que no queden partidas conciliatorias.
conciliacién

7 Enviar conciliacién Enviar conciliacién a tesoreria Conciliaciones Auxiliar admlr;lsst:/egz/;o quien haga
Se envia via correo electronico
UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE

Las conciliaciones bancarias se archivan mensualmente en una|
carpeta en Unidad Financiera y Contable.

Archivar Riesgo: No dar cumplimiento a una adecuada conservacion de
la documentacion. Auxiliar administrativo o quien haga
7 Carpeta con Conciliaciones las veces
N Control: Dar cumplimiento a las tablas de retencion existentes| UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE

al interir de la entidad perminiento asi una adeacuadal
conservacion de la documentacion y soporte de las diferentes|
transaciones bancarias generadas entre los distribuidores y la|

entidad.
Relacion de registros
CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
N/A Correo electronico X
N/A Notas X
N/A Conciliaciones X
N/A Libros auxiliares X
N/A Extractos bancarios X
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Version anterior 7
4/06/2019 Se actualiza el procedil.'nie.r'wo al nuevo formato o plantilla. 8
Se fortalecen las descripcién de los controles.
30/08/2020 Se fortalecen las descripcion de los controles y se actualiza el logo de la Loteria de Bogota 8
23/08/2023 Como parte del proceso de autoevaluacién del proceso e implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno norma 1S037001:2016, se 10
actualiza el procedimiento, incluyendo controles realizados en las actividades.

Control de revision y aprobacién

Elaboracién Revisién Aprobacién

OSCAR FABIAN MELO VARGAS

Jefe Unidad Financiera y Contable Jefe Oficina Asesora de Planeacion Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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