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1. OBJETIVO.
Confrontar las partidas del extracto bancario con el registro contable del Libro de Bancos, identificando las
diferencias por concepto de transferencias electronicas, notas débito, notas crédito entre otros a efectos de
llegar a saldos iguales.

2. ALCANCE.

Inicia con la verificacidn de saldos de extracto bancario y el registro de los libros auxiliares de bancos y finaliza
con la entrega del archivo a la oficina de gestion documentall.

3. POLITICAS DE OPERACION.

e En cada conciliacion bancaria se debe relacionar de forma detallada todas las partidas conciliatorias
que resulten del proceso.

e Las conciliaciones bancarias deben permitir el establecimiento de un control detallado sobre los
movimientos en las cuentas bancarias con el propdsito de obtener resultados oportunos.

e Se debe realizar una conciliacion bancaria para cada cuenta existente, indicando el nimero de la
cuenta, nimero de convenio y/o contrato interadministrativo, banco y mes al que corresponde.

e Las conciliaciones bancarias se deben realizar mensualmente y sobre ellas, se debe hacer el
seguimiento a las partidas conciliatorias pendientes y resultantes, con el propdsito de realizar su
registro contable adjuntando los documentos que dieron su origen.

o Elpaquete de documentos que soportan la conciliacion bancaria esta compuesto por caratula, extracto
y libro auxiliar contable.

4, RESPONSABLE

Subgerencia Administrativa y Financiera

Tesoreria
CONCILIACIONES BANCARIAS
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
Descargar de las plataformas bancarias los
1 extractos de cuenta de mensualmente y los Apoyo asignado Extractos
guarda en la carpeta asignada para este Tesoreria bancarios
procedimiento
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CONCILIACIONES BANCARIAS
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
Ingresar al Sistema SWIM y descarga los libro de .
Apoyo asignado |, . .
2 |bancos de cada cuenta los guarda en la carpeta T . Libros atesérales
) I esoreria
asignada para este procedimiento
Diligenciar el archivo de saldos bancarios de
3 acuerdo con la relacion de las cuentas bancarias | Apoyo asignado
existentes y coteja los saldos de extractos vs Tesoreria
libros de bancos para detectar las diferencias
Apoyo asignado
4 Identificar y verificar las partidas no Tesoreria
correspondidas y las inconsistencias Tesorero
General
Remitir el reporte de saldos bancarios de cierre
) Tesorero Reporte saldos
5 | de mes al contador de la entidad para su
N General de bancos
conciliacién
Ingr.e?sar al Sistema SWIM y_descarga los libros Apoyo asignado | Libros Auxiliares
6 |auxiliares por cuenta bancaria y los guarda en la 2
) e a Contabilidad de Bancos
carpeta asignada para este procedimiento
Conciliar los movimientos reflejados por el libro .
o Apoyo asignado
7 | auxiliar de bancos contra los asentados en el 2
. . a Contabilidad
extracto de cuenta, para detectar las diferencias
Elabora el informe resumen de conciliaciones .
. . ; Apoyo asignado
8 | bancarias del mes correspondiente y lo envia al 2.
) a Contabilidad
Contador para su revision.
Generar y firmar la caratula de conciliacidn por
. : . . Nombre del
cuenta bancaria mediante el formato asignado, | Apoyo asignado
9 o ., 2 formato y
colocar la nueva codificacion y también el a Contabilidad
nomenclatura
nombre
Generar un solo archivo de conciliacién en pdf
por cuenta bancaria que contenga:
Caratula Apoyo asignado
10 | -Libro Auxiliar de Bancos poyo asig
. a Contabilidad
-Extracto bancaria
y los guarda en la carpeta asignada para este
procedimiento
Corroborar las diferencias expuestas en el L,
. . . Relacion de
11 | informe, reportando a Tesoreria para su revision Contador .
s saldos bancarios
y obtener su justificacion
Si esta de acuerdo con el detalle del informe
recibido, firmar la caratula de conciliacién por
cuenta bancaria mediante el formato asignado, si
. . . N Contador
presenta inconsistencias devuelve la conciliacion
de la cuenta al apoyo asignado al area de
contabilidad para su revision
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CONCILIACIONES BANCARIAS

No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
Se imprimen los archivos correspondientes a los
documentos contables generados y se

13 transfieren al encargado de Gestion Documental | Apoyo asignado
mediante el formato asignados, de acuerdo a lo a Contabilidad
establecido en el Procedimiento de Transferencia
Documental.

Control de cambios

Version | Fecha Identificacion de los cambios Responsable
01 20/05/2023 | Construccion del procedimiento v | Subgerencia administrativa y financiera.
elaboracion del diagrama de flujo.




APOYO ASIGNADO TESORERIA APOYO A CONTABILIDAD CONTADOR TESORERIA

INICIO
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Descargar extractos bancarios mensuales

v

Descargar libros de bancos en SWIM

Identificar y verificar partidas no
* > correspondidas

Diligenciar archivo de saldos bancarios l

NO.

¢ Diferencias detectadas?

'

Descargar libros auxiliares por cuenta bancaria

Sl

I {

. . . N Reporte de saldos de bancos al contador
Conciliar movimientos del libro auxiliar con el

extracto de cuenta

Y

Elaborar informe resumen de conciliaciones
bancarias.

'

Generar y firmar caratula de conciliacion por
cuenta bancaria

v

Generar archivo de conciliacién en PDF l

Corroborar diferencias la informacion

'

¢La informacion reportada es
correcta?

SI

v

{ Firmar caratula de conciliacion

Imprimir archivos contables

v

Transferir documentos al encargado de
Gestion Documental

v
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