Cédigo: IN-HM-05

INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE

p; Version: 06
LA CONCILIACION BANCARIA

Fecha de actualizacion:
22/02/2023

1. OBJETIVO:

Realizar la conciliacion bancaria, asegurando la correcta contabilizacion de las operaciones
bancarias, consultando previamente la informacién contenida en el software financiero,
identificando y determinando las operaciones pendientes de registro y realizando los ajustes
pertinentes.

2. RESPONSABLE:

El Lider de Oficina de Contabilidad es el responsable de la adecuada aplicacion, cumplimiento
y actualizacion de este instructivo.

3. ALCANCE:

El Instructivo inicia con el recibido de los extractos bancarios y finaliza con la elaboracion de la
conciliaciéon bancaria de las cuentas del Municipio, el consolidado de las partidas conciliatorias
pendientes y la aplicacién de acciones de mejoramiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Ajustes: Registros contables elaborados para que las cuentas revelen saldos razonables,
hechos generalmente antes de la presentacion de los estados e informes contables.

Conciliacién Bancaria: Comparacion entre los datos informados por el banco de una cuenta
corriente o0 ahorro con la informacion contable correspondiente a la contabilidad de la empresa,
con explicaciéon de sus diferencias, si las hubiere.

Extractos Bancarios: Es el estado de cuenta que las entidades bancarias suministran a cada
empresa, en el cual se indica el saldo anterior, los movimientos durante un periodo
determinado y saldo final.

Partidas conciliatorias: Son todas aquellas diferencias que se identifican bien sea en el
extracto bancario o en el informe auxiliar contable de la empresa, y que son objeto de analisis
para su respectiva identificacion y legalizacion.

Registro Contable: Asiento o anotacion contable que debe ser realizada para reconocer una
transaccion contable o un hecho econdmico que afecte al ente publico y atiende las normas
generales de causacion y prudencia. Este puede ser en el débito o en el crédito, cumpliendo
el principio de partida doble.

Revisado por: Lider de Programa Oficina de Contabilidad/ Jefe |Aprobado por: Secretario de Hacienda
Oficina de Tesoreria
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5. CONTENIDO:

5.1 El Auxiliar Administrativo, recibe los extractos bancarios que suministra el Area de
Tesoreria a la Oficina de Contabilidad.

A continuacion, se muestra un ejemplo de extracto bancario

450 59 CAMIv

NIT 860.007.738-9
0002 CUENTAN®.
OFICINA™ 5
NOMBRE ~ MUNIGIPIO DE ITAGUI-CONCESION TRANSITO L it ok T
5
DIRECCION ‘GR 51 No 51 55 [TAGUI .., | 20ku0301
ITAGUI ;
CIUDAD  ITAGUI - ANTIOQUIA
. OFI: 192
ey s DETALLE DE TRANSACCIONES

3t 133524035 1 X
3 1 113178436
31 133524219 001
3 1 113178444 00 1
3.1 T 27539 62 11026374031
3 2 133524226 Do 111057520 31
3 2 113178467 00 ¥
3 2 26337 60 112311354 81
3 3 113178453 Do 115124354 81
3-3 133524044 0o 116504854 (91
3 3 | 2144 |1TAGUI . IN.C. I 25620 B2 116508546 (B3
3 4 1717 | CTRO RECAUDO SE DEPOSITO CUENTA 113178461 0o 119634671 83
3 4 | 1727 |CTRORECAUDOTR DEPOSITO CUENTA 133524013 00 12150247183
3 4 | 2147 | TAGY! N.C. INTERESES 25154 21 121504132 04
3 5 | 1636 [CTRORECAUDOSE - |DEPOSITO CUENTA 113176158 00 125078382:04
3 5 1657 | CTRO RECAUDO TR 3363300 D0 1 M
3 5 | 2145 [ITAGUI 175503 12844343707
3 6 | 2145 [ITAGUI 175505 126844519212
s 7 2145 | ITAGUI 175508 128446947 20
3 8 1234 | CTRO RECAUDO SE 1253800 00 129700747 20
3 8 | 1237 |CTRORECAUDOTR 420200 DD 130120947 120
3 8 | 1729 |CTRORECAUDOTR 607000 DO 13072784720
3 8 | 1734 |CTRORECAUDO SE 274776000 133475707 20
3 8 2147 | 1ITAGUL 162381 13347753101
3 8 1721 | CTRO RECAUDO SE 215095000 135628481 /01
3 9 | 1723 |CTRORECAUDOTR 2318200 D0 137948681 101
3 B | 2148 |ITAGU) 188450 13784856591
3 10| 1716 |CTRORECAUDO TR 1429300 00 13937786591
3 10| 1722 |CYRORECAUDO SE 1221600 D0 14066946581
3 10| 22189 |ITAGUI 1|21 140671388
8 11| 1731 | CTRORECAUDO SE 137787873 ¥ 1
3 11| 1732 .|CTRO RECAUDD TR 133524243 1442200 00 1437
3 11| 2220 [ITAGUL 23750 1964 48 143772432150
3 12| 1834 |CTRORECAUDO TR 133524234 ’ 1700610 D0 1 50
3 12| 1639 | CTRORECAUDO SE DEPOSITO CUENTA | e 137787965 1705600 D0 14717664250
3 12| 2204 |ITAGUI o 70939 3 201105 147
3 13| 2204 |ITAGUI s 70340 201108 147182664 63
3 14| 2204 [ITAGUI 70341 2011330 14718467573
3 113176490 Do 14806747573
3 133524181 881300 00 14854877573
3 137787854 1968900 D0
3 133524096 1498800 DO 1524 73
3 23330 208256 15241455829
3 113176485 1931640 D0 1654345598 128
3 133524105 101710000
3 23179 212288 155364821 17
3 113176477 2024600 D0 168289421 (17
3 133524114 L 18048366117
3 23057 21525 180485854 {02
3 113176170 . 17517500 162236229102
3 133524087 1424400 D0 16366132902
3 22970 223627
3 286279827 7928300000 84380565128
3 113176184 134710000
3 133524123 144871000 871
3 91461 59628 8717697158
3 81462 : 58629 87177567 87
3 91463 . 59628 87178164116
3 01464 55630 87178760 46
3 113176256 1059600 00 88238360 46
3 133524132 813000 DO 89051360 46
3 113176270 1801500 00 80952860 46
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5.2 El Auxiliar Administrativo escanea cada uno de los extractos bancarios como evidencia o

soporte para los usuarios internos que los requieran.

, WYY Mg/m-% M |
( . ' ESTADO DE B
N7 Banco Agrario de Colombia ‘CUENTAS DE AHORRO o
) ACTIVO - =
- o=
[imes ] MARZO R
NOMBRE  MUNICIPIO DE ITAGUI, NUMERO DE CUENTA: ©
: . : 413593009060
DIRECCION  CRA 51 N 5155 : i
CIUDAD ANTIOQUIA, ITAGUI OFKINA: c
. 4
_ RESUMEN DE MOVIMIEN] 2
No. Transacgones ) Valor
SALDO ANTERIOR 23.240.662,95 . SALDO ACTUAL 122.497.520,95
TOTAL ABONOS 28 19.974.032,00 16.078.335,20 O
TOTAL CARGOS 5 20.717.174,00 3.280,00
TNFORMACION MPORTANTE - .
*‘”‘? 4
" ESTIMADO CLIENTE: PARA SU COMODIDAD,
AHORA USTED PUEDE ACTUALIZAR SUS
DATOS BASICOS COMO TELEFONOS DE v
CONTACTO Y DIRECCIONES, A TRAVES DE
. NUESTRA LINEA GRATUITA DE CONTACTO P

5.3 El Auxiliar Administrativo guarda los extractos debidamente identificados en una carpeta
compartida de la oficina de Contabilidad denominada extractos bancarios correspondientes a

cada afo.
EXTRACTOS BANCARIOS 2021 » BAMNCOS MARZO 2021
-

Mombre Fecha de modificacién
AGRARIO 53516 1270472021 8:30 a. m.
AGRARIO 5517 1270420271 829 a. m.
AGRARIO 6010 1270420271 829 a. m.
AGRARIO 6099 1270472021 8:38 a. m.
AGRARIO 6625 12/0472021 8:32 a. m.
AGRARIO 6626 12/04/2021 2:32 a. m.

&b AGRARIO 6628 12/04/2021 2:33 a. m.

b2l AGRARIO 6677 12/04/2021 2:31 a. m.
AGRARIO 6624 12/04/2021 2:33 a. m.
AGRARIO 6626 12/04/2021 2:34 a. m.
AGRARIO 6687 12/04/2021 2:34 a. m.
AGRARIO 6689 12/04/2021 8:35 a. m.
AGRARIO 6690 127042027 &35 a. m.
AGRARIO 6691 127042027 &35 a. m.
AGRARIO 6701 12/04/2021 8:36 3. m.
AGRARIO 6706 12/04/20271 &37 a. m.
(£ acRARIN R7AT 1270472071 B30 2 m
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5.4 En la carpeta Contabilidad — Extractos Bancarios — mes— Afio - también hay un archivo en
Excel correspondiente al formato FO-HM-42 donde previamente por instruccion de la jefe de
oficina, asignan las cuentas bancarias a cada funcionario responsable de elaborar la
conciliacion, lo cual deben revisar cada mes para saber qué cuentas van a conciliar cada uno
o0 si hay cuentas que han sufrido cambios o si hay cuentas nuevas.

ab

PLANILLA DE CONTROL DE EXTRACTOS BANCARIOS

MUNICIPIO DE ITAGUI NIT. 890.980.093-8

MES AL QUE CORRESPODEN LOS EXTRACTODS | MARZO | |
NOMBRE DEL BANCO vt NUMERO CUENTA ESTADO PARA SOLICITAR AL BANCO DESCRIPCION | c\eyra cONTI
o - _ | cuenTa conTaLEE
DEPOSITOS
AGRARIO AHO (53609195001 DEPQOSITOS JUDICIALES ACTIVA JUDICIALES S
CONCILIAR
BANCO AGRARIO 413593014676 CM SGP
AGRARIO AHO (413593014676 AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO ACTIVA 111006701
BASICO
BANCO AGRARIO 4-135-93-01484-6
AGRARIO AHO [135-93-01484-6 CUENTA CENTRALIZADORA ACTIVA 1110067086
SGP ALIMEN ESCOLAR 4-1359-301314-9
AGRARIO AHO [41359301314-9 AGRAR] —ACTlVA 111006691
BANCO!
AGRARIO AHO [4-135-93-01644-1 DEPOS
AGRAR]
2016 UA
AGRARIO AHO [413-593013076 FRENTI

Hoja2 Hejal |

®

;l Ordenarde AaZ

El Ordenarde Za A

Ordenar por color

Filtrar por color
Filtros de texto

Buscar

¥ ANGELA ARREDONDO
BEATRIZ MONTOYA
CATALINA POSSO
DORIS ROLDAN

HANS PASTRANA
JORGE SANCHEZ
MARIA CECILIA
MONICA ALEXANDRA
¥ NATALIA BAENA TORO

I ACEPTAR

> o« -

v

Cancelar

[

~ [__CONSTACIA DE ENTREG

Codigo: FO-HM-42
Version: 02
Fecha de Actualizaci

FECH [ FIRMA QI

QUIE*
A~ ENTRI ™ RECIE

5.5 El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo consulta y trabaja los extractos bancarios
correspondientes para su conciliacion de acuerdo a la asignacién de responsabilidades.

5.6 Luego el Profesional Universitario y/o Técnico Operativo descarga el libro Auxiliar contable
del aplicativo Dindmica Gerencial, asi:

¢ Ingresa al aplicativo Dinamica Gerencial.

e Dar clic a los siguientes iconos: Modulos Administrativos y Financiero, Contabilidad.

Dinamica
Gerencial AMNET
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CONTABILIDAD

(2 Listados Generales
@S Informes Fnanceros

@ Listados de Auxiiares
(@73 Informes de Impuestos
| & Lbros Oficsles

@ Informes de Presupuesto
@7 Informes Comparativos
(2)[*= Reportes Generados

@ & Contaduris General

< Indcadores Generados

| CONTABILIDAD

DashEoard "rn:md

' M

g0+ | 3 ';‘ dad
Adi F
:f Médulo de Cont |

Operativos y Asistenciales

s - .Bﬁuvaudu

- Dindmica Gerencial .NET

() Cakadadora || Bloc de Notas - (T Calendario| - |

Toodegaﬁ(o
bl Extado de Reauitados del mes actusl B
o™ Balance de Prueba -
Camprobante Cantid.

LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT (530980093-5]

Valor Resalucidn Vs. Efecutado

1 valores
41,00

40,63

$0,03
40,02

40,00
Tipo de Dato

Versén: 2020 Upgrade: 09 Parche! 21.13.01 Plataforma: Any CPU

CONTASILIDAD

@ Informes Finanderos

@ | = Listados de Aulares
@ Informes de Impusstos
[ | & Libros Oficales

@[ Informes de Presupuesto
@[ Informes Comparativos.
@5 Reportes Generados

@ [ 2 Contaduria General

£ Incicadores Generados

CONTASILIDAD

Registro y Comrespandencia

[ contabilidad (alt+c, Alt+T) '|

Presupuestos Oficiales

Contratacién

B

Prestamo de Vivienda

ih |

Gestion Gerencial

Hémina - Talento Humano

=

Compras

%

Mantenimiento Maquinaria y Equipo

-3

Generales

Valor Reselucién Vs. Ejecutada

I valores
1,00

$0,63
0,40
F0,25

g .16

Pes:

g $0.10

Valor

$0,08

$0,04

$0,03

$0,02

Tipo de Date:
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e Informes, Listado de Auxiliares, Cuentas, Terceros y Centros.

Contabiidad - Dindmica Gerendal .NET

ZInico - T Médulos - [ Utidades - @ Estlos visusles - [] Caluladora ] Bloc de Notes (T Calendario - |

CONTABILIDAD « | DashBoardPrinapal =t el
:f i f Médulo de Contabilidad
Selector de graficos. WValor Resalucidn Vs, Ejecutado
Phnfllimdecmlas e aiba d I valares
| | I Estad de Resultades del mes actual B . - -
~ - — /
[ :-'a' Conceptos de Retencidn | Balance de Frueh
0,63
[‘ﬁ ‘Centros de Costo | 'M de G L m por = \
Comprobante Cantid $0,40
gl Terceros
[=] ] 0,25
[ | e
(Cuentas, Terceras y Centros i
Apertura de Mes ] L2 40,10
Comprobantes de Diaria -_é'l- £
% Saldos de Terceros [ i fmwb.m Contable ] 2 40,06
Saldos de Centros de Costo " -
%m Bancaria 0,04
& Informes de Impuestos
& 5 Libros Oficiales 0,03
&S Informes de Presupuesto 40,02

CONTABILIDAD

Tipo de Dato

Uiros LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT [590930093-5]  Versiin: 2020 Upgrade: 09 Parche: 21. 13.01 Plataforma: Any CPU

e Posteriormente descarga el Auxiliar contable del aplicativo incorporando los datos en la
plantilla filtros, indicando: Periodo: Fecha inicial y fecha final

» En el primer campo se selecciona la fecha inicial del mes.
» En el segundo campo se selecciona la fecha final del mes.

Rangos: Cuenta contable

> En el tercer campo se digita la cuenta correspondiente a nivel de auxiliar, que en este caso es
la 111005XX 0 111006XX.

» En el cuarto campo se digita la misma cuenta contable.

» Generar reporte e imprimir si es necesario o descargar el archivo al equipo tecnoloégico donde
se esté trabajando.
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& nido. v Pz Modulos v

<| | Informe Auxiar: Cusntas, Terceros y Centros de Costo. 23] | Listado de Plan Unico de Cuentas
Al

Utiidades v (@) Estios visuales v Calculadora  [=] Blocde MNotas [T Calendario |+ |

" CONTABILIDAD || Listado de Notas || tGeneral) botas | Listado de Contables | L

%:ll Filtros 3 Vista previa i N
= e Qe pEp o=

=

Periodo -

Imprimir ) Alejar Ampliacién Acercar | Distribucion Exportar  Enviar por correo Filigrana
7= acives “ Fecha Inicfl| 1/02/2023 v ¥ Pagina Siguiente - sgina~ Documento..~ electronico-..~
fen 280272003 Fichero Imprimi Navegacién Ampliacién Ver Exportar Documento
echa Y ~
Procescs -
[ i |
angos -
£ Comprabante Contable < MUNICIPIO DE ITAGUI martes, 7 de marzo de 2023
Cuenta Contati® 890980093 13
1005504 = LISTADO AUXILIAR GENERAL
DESDEEL 01/02/2023 AL 26/02/2023 DESDE LA CUENTA 111005504 HASTA LA CUENTA 111005504
[ Listados Generales 111005504 &
CUENTA CONTABLE TERCERO CENTRO COSTO
= Inforge: VALOR VALOR
CODIGO CONSEC  FECHA DETALLE NO.DOC ESTADO  pepmo REDITO SALDO
(Sl iendess 111005504 'OCCIDENTE 450-04063-9 ALUMBRADO PUBLICO SaldoInicial  417.955.240,6%
Cuentas, Terceros y Centros,
[ Centro Costo
Covibie gtk ™ %9075 DS021023  RECAUDO DE DARUESTOS 000000230008 Coréimaco 1543700 0 arsnsTe
Saldos de Terceros 4 2692077 06/02/2023  RECAUDO DE IMPUESTOS 000000230008 Confirmado 760100 000 417.578.278.63
Saldos de Centros de Costo m 2652054 06022023 RECAUDO DE DNPUESTOS 000000230008 Corfimaco 154300 0 ArssIAIsE
B
= Informes de Impuestos Opcianes - M 30803 TIN2023 RECAUDO DE IMPUESTOS 000000230003 Corfimaco 740100 000 HENLIEE
04
3 151486 D702203  DISPERSION DEL RECED DE CHANo. 230006648 TEI0DO19 Confimade 138457.00 00 HE19ELE
Libros Oficiales Visualizar Informe General DE 56 DF PEERERD DF 2053, RECAIDG POR
- CONCEPTO DE ALUNERADO PUBLICO
2= Informes de Presupuesto Agrupamiento » 151545 O7022023  DISPERSION DELOS RECIECS DE CAJA I TEI0000345 Confrmacn 11830500 000 wsselIsss
230008670-2300039332 DEL 073 DE FEBRERO DE
@ Criteric Segundo Criteria 2023, RECAUDO POR CONCEPTO DE ALUMEBRADO
[P~ Informes Comparativos g S
™ %9514 022 RECAUDO DE IMPUESTOS 0000002320003 s 760100 00 amxsTISE
= Reportes Generados 855
u %9209 022021 RECAUDO DE DAPUESTOS 000000730008 arirmac 760100 0 amamINes
Contaduria Generdl 57
™ 297155 08022023 RECAUDO DE IMPUESTOS 000000230010 Caimacn 1543700 o m2ssEes
| Indcadores Generados » e RECAUDO DE IMPUESTOS 000000230010 oréimaco 760100 00 s2s6sEes
- 24
CONTABILIDAD

L —

£ DoeMPRESOL | L, SOPORTECTS SOPORTECTS

LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT [890980093-8] | Version: 2022 Upgrade: 12 Parche: 02.12.25 Plataforma: Any CPU  3/12/2022 10:3¢

40a.m
7/03/2023

CYf &

E 208 il ‘ Frincipal - ® @
46} tnido ~ T Médulos v [ Utlidades ~ (@ Estlos visuales + alculadora =] Blocde Notas [T Calendario | v |
CONTABILIDAD </ Informe Ausiiar: Cusntas, Terceros y Centras de Costa (£3) | Listado de Plan Unico de Cuentas | Listado de Notas (Debito/Credito) | (General) Notas Del é || Listado s
Edl
Filtros . Viso prvi -
- =
111005504 v = Q O\ Q @ o B =
i ®
11005504 = Imprimir... ) Alejar Ampliacion Acercar | Distribucién xpor Enviar por correo Filigrana
P Pigina Siguiente - je Pagina~ Documento..~  electrnico-.. =
[ Terceros
Fichero Imprimir Navegacion Ampliacién Ver Exportar Documento
. MUNICIPIO DE ITAGUI martes, 7 de marzo de 2023
.} Comprabante Contable [ Centro Costs 4
890980093 1/3
LISTADO AUXILIAR GENERAL
DESDEEL 01, DESDELA CUENTA 11 LA CUENTA 111005504
= Listados Generales
o - TUENTA CONTABLE TERCERO CENTROCOSTO
= Informes Financieros peiones VALOR VALOR
CODIGO CONSEC.  FECHA DETALLE NO.DOC ESTAD0  pegrio CREDITO SALDO
Visualizar Infarme General
B2 Listados de Ausdlares 111005504 OCCIDENTE 450-04063-9 ALUMBRADO PUBLECO SaldoTnicial:  417.955.240,69
Cuentas, Terceros y Centros Agrupamiento
Criterio Segundo Criterio
Comprobantes de Diario £ M 2692075 DEM2/2023 RECAUDO DE IMPUESTOS 000000230008 Corfirmads 15.437,00 0,00 417.570.677,65
Saldos de Terceros = 65207 06022023 REGAUDO DE IMPUESTCS 000000230008 Corfimac 760100 w0 s e
Saldos de Centros de Costo b 2692084 0S/022023  RECAUDO DE IMPUESTOS 000000230008 Corfirmacs. 15.437,00 000 41799271569
S
PRt » 2652803 0702003 REGAUDO DE IMRUESTCS 000000230008 Corfrmac 7e0100 00 180013166
Estados de Comprobants - 13 151485 07022023  DISPERSION DEL RECIEODE GAJA No. 230008648 TE230000S15 Confirmade 138.457,00 000 amussies
Libros Oficdles DEL 06 D FEERERO DE 2023, RECALDO POR
CONCEPTO DE ALUME
= informes de Presupuesto Todos » iS154  07/042023  DISPERSION DE LOS RECIOS DE GHOA Mo, TERI000045 Corfimade 11830500 00 4182511
230005670-230003533 DEL 074 DE FEERERD DE
) Registrado 023, RECALDO POR CONCEPTO DE ALUMERZDO
[~ informes Comparativs )  Confimat s
- Lontimmada " 2692914 077022023 RECAUDO DE IMPUESTOS 000000230009 Corfimmads 7.601,00 0.00 418.265.715,69
= Reportes Generados _) Anulade
M 2693053 07022023 RECAUDO DE IMPUESTOS 000000220009 Confimmado 7.601,00 0,00 418.273,320,65
Contaciria General
w 2653155 08022023 REGAUDO DE IMRUESTCS 000000230010 Corfimace 15437.00 w0 atszssrses
Indicadores Generados hd s
“ 2693623 D8N0 RECAUDO DE IMPUESTOS 000000230020 Corfirmads: 780100 0.00 418.296.358,65
2
CONTABILIDAD
P E—
£8 peemPRES01 | S, SOPORTECT3-SOPORTECT3 LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT. ] | version: 12Parche: 02.12. < Any CPU - 3/12/2022 10:36

ESP
[77%

[

7/03/2023

5.7 Se compara el extracto bancario, con los Auxiliares Contables, y revisa que los saldos
coincidan, para proceder a efectuar el “‘FO-HM-41 Conciliacion Bancaria” que se baja de la
carpeta SIGI, Proceso Hacienda Publica Municipal, formatos, como se observa a continuacion:
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CONCILIACION BANCARIA

Cédigo: FO-HM-41

Versién: 03

Fecha de Actualizacion:
02/05/2018

Mes: Ano: _______.
Entidad Financiera:
Cuenta Contable: Fuente: _______
po de Cuenta Bancaria: N° de Cuenta:
pstinacion de la cuenta:
Total Saldo segun Banco (Extracto):
1. Menos: Cheques girados pero pendientes de cobro ante |la entidad bancaria
(Se refleian en libro auxiliar pero no en extracto bancario)
Beneficiario Co o e/C echa e se qiro Valor

$ -
2. Mas: Gastos bancarios que figuran en los extractos disminuyendo el saldo en éstos
pero gque todavia se hallan pendientes de registrar en la contabilidad.
Concepto No. Documento Fecha en que Valor
$ -
3. Menos: Transacciones de naturaleza crédito en el auxiliar que aun no figuran en el
jsmi valor en libros
Beneficiario o. Comprobante | Fecha en gue se qiré Valor
$ -
4. Mas: Transacciones de naturaleza débito en el auxiliar que aun no figuran en el
que aumentan el valor en libros
Beneficiario No. Comprobante | Fecha en que se qiré Valor
$ -
5. Menos: Ingresos bancarios pendientes por identificar en extracto que aumentan el
Concepto No. Documento Fecha en que Valor
$ >
6. Mas: Egresos bancarios pendientes por identificar en extracto que disminuyen el saldo
; EQﬁIiZﬁD en libros
Concepto o. Documento Fecha en gue Valor
$ -
Saldo segun libros (Auxiliar): _$ a

Elaboré:

Reviso6:
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7 INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE | \/osion: 06

5.8 El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo inicia el proceso de conciliacion bancaria,
00000000000000000000000000000000000000000000

e Transcribe los saldos del libro auxiliar y el extracto bancario.

e Detalla las partidas pendientes por contabilizar que se encuentran en el extracto y no en el
libro auxiliar tanto en ingresos como en gastos (Débitos y Créditos bancarios) o viceversa.

e Las partidas pendientes por contabilizar se clasifican de la siguiente forma:

Notas débito: Estas notas pueden generarse por los siguientes conceptos: Gravamen al
movimiento financiero, retenciéon en la fuente por rendimientos financieros, cobros por
chequeras, comisiones por administracion CASH, IVA por comision, comision por cargo
namero de consignaciones e IVA, comision e IVA por compra de cheques de gerencia,
comisiones en general, gastos de tarjeta de crédito, etc.

Notas crédito: Estas notas pueden generarse por los siguientes conceptos: Rendimientos
financieros, depdsitos por identificar, traslados entre cuentas bancarias, entre otros.

e |[dentifica los abonos y retiros contabilizados pendientes en extracto.
eElabora la sumatoria y verifica que el saldo del libro de bancos sea igual al extracto.

5.9 El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo presentara la propuesta de ajustes a la
oficina de tesoreria mediante documento de Excel denominado relacion de partidas por
conciliar

El profesional Universitario de la oficina de tesoreria procedera a aprobar y realizar el ajuste o
presentar una correccion a la conciliacion.

5.10 El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo Universitario reporta el “FO-HM-41
Conciliacién Bancaria” con sus respectivos anexos y lo guarda en una carpeta compartida de
la oficina de Contabilidad denominada Conciliaciones Bancarias, afio y por cada responsable
del proceso, para su revision y aprobacion digital por la jefe de Oficina de Contabilidad.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Constitucion Politica, Articulo 354 de: Habra un Contador General, funcionario de la rama
ejecutiva, quien llevara la contabilidad general de la Nacidén y consolidara ésta con la de
sus entidades descentralizadas territorialmente o por servicios, cualquiera que sea el orden
al que pertenezcan, excepto la referente a la ejecucion del Presupuesto, cuya competencia
se atribuye a la Contraloria

e Ley 298 de 1996 Ley Reglamentaria del articulo 354 de la Constitucion Politica.
e Resolucion Nacional 354 de 2007, Régimen de Contabilidad Publica

7. CONTROL DE REGISTROS - INFORMACION DOCUMENTADA:

Pagina 9 de 10



Cédigo: IN-HM-05
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e Fecha de actualizacién:
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Los registros se encuentran relacionados en el “PR-HM-06 Procedimiento para la Conciliacion
Bancaria”, responsables y conservacion

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version e O.I? Descripcién del Cambio
Aprobacion

01 31/01/2014 |Creacion del documento.

02 20/08/2014 Se ajust_o, el Instructivo de acuerdo al PR-DE-07 Procedimiento para la
elaboracion y control de Documentos Internos.

03 30/01/2015 Se a_c_tugIJZO el In_structlvo por maodificacion en el formato FO-PF-06
Conciliacion Bancaria.
Se actualizé los graficos del Software Dinamica.net (Pagina 4 y 5), se
actualizo el codigo del formato FO-HM-41Conciliacion Bancaria.

04 07/03/2019 |Se actualizé el numeral 9. Anexos.

Cambios aprobados mediante Acta N° 02 del 07/03/2019

Se modifico:
La redaccion del “Nombre” del Instructivo, del “Objetivo” y “Alcance”. El
‘Responsable” de los numerales 5.1, 5.2 y 5.5, La redaccion de los

numerales 5.6, 5.7, 5.9, 5.10 y la redaccién y Responsable del numeral 5.3
05 25/05/2021 |y 5.4.

Se elimina:
El Numeral 5.11

cambios aprobados mediante Acta de Comité Primario N° 11 del 25/05/2021

Se modificd: La redaccion de los numerales 5.3, 5.4, se cambié imagen de

06 la pagina 7, se cambi6 numerales 5.8, 5.9 y 5.10.

22/02/2023

Se agregaron anexos.

9. ANEXOS:
FO-HM-41 Conciliaci6n Bancaria

Conciliaciones bancarias
Relacion partidas conciliatorias.
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