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1. OBJETIVO

Establecer los parametros generales para la elaboracion de las conciliaciones
bancarias comparando las partidas del extracto bancario con el registro contable
del Libro de Bancos, identificando las diferencias por concepto de transferencias
electrénicas, Cheques pendientes de cobro, notas debito, notas crédito entre otros

a efectos de llegar a saldos iguales.

2. ALCANCE

La conciliacién debe desarrollarse por parte del area contable e inicia con la
verificacién de saldos de extracto bancario y el registro de los auxiliares de bancos
con el fin de determinar las diferencias y finaliza con el informe de conciliacion
remitido al area de tesoreria, sobre las partidas objeto de conciliacion para su

verificacién y archivo
3. DEFINICIONES

CONCILIACION BANCARIA: Comparacién entre los datos informados o
reportados por la Instituciéon Bancaria de una cuenta corriente o de ahorros, con
los registros contables incluyendo la explicacion, de diferencias y ajustes si los

hubiere.

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS: Registra cada uno de los movimientos hechos
en una cuenta bancaria, como son el giro de cheques, consignaciones,
transferencias, notas débito, notas crédito y anulacion de cheques.

EXTRACTO BANCARIO: Documento emitido por las entidades financieras, el cual
brinda informaciéon acerca de las operaciones y movimiento de las cuentas,
reflejando los gastos e ingresos de dinero a la cuenta en un periodo determinado.

4. DOCUMENTOS Y/O NORMATIVIDAD DE REFERENCIA:

Resolucion Contaduria General dela Nacion 628 de diciembre 2 de 2015, Por la
cual se incorpora en el Régimen de Contabilidad Publica, el referente tedrico y
metodolégico de la regulacién contable publica, el cual define el alcance del
Régimen de Contabilidad Publica y sirve de base para desarrollar este instrumento
de normalizacién y regulacion, en el contexto de la convergencia hacia estandares

internacionales de informacion financiera.

Resolucion Contaduria General de la Nacién 533 de octubre 8 de 2015, Por la cual
se incorpora, en el Régimen de contabilidad Publica, el marco normativo aplicable

a Entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones

Resoluciéon Contaduria General de la Nacion 620 de Gobierno noviembre 26 de
2015, por la cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas al Marco Normativo

para Entidades de gobierno.

Resolucion Contaduria General de la Naciéon 192 mayo 5 de 2015 Por la cual se
incorpora, en la estructura del Régimen de Contabilidad Publica, el elemento

Procedimientos Transversales.

Resolucion Contaduria General de la Nacion 525 de septiembre 13 de 2016, por
la cual se incorpora al Régimen de Contabilidad Publica, la norma del proceso
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contable y el sistema documental contable.

5. GENERALIDADES

La conciliacién debe desarrollarse por parte del area contable e inicia con la
verificacion de saldos de extracto bancario y el registro de los auxiliares de
bancos con el fin de determinar las diferencias y finaliza con el informe de

conciliacién remitido al area de tesoreria, sobre las partidas objeto de
conciliacién para su verificacion y archivo.

No deben existir partidas conciliatorias con una antigiedad mayor a (2) dos
meses. E| area de Tesoreria adelantara las gestiones necesarias ante los
bancos y entidades financieras tendientes a la aclaracién de partidas sin
soporte y solicitud de devolucién de valores erradamente descontados de las

cuentas del INTRASOG

Todo crédito o débito efectuado por el banco en las cuentas bancarias de la

entidad, debera estar justificado y soportado, y no se permitiran cruces por
parte de la entidad bancaria sin la respectiva autorizacion por parte del Instituto.

Las partidas conciliatorias deben ser depuradas permanentemente para que |a
informacion contable sea util, oportuna y confiable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

comisiones, otros gastos bancarios,
etc.
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Las causaciones
diarias del
: . recaudo son
Registrar  las  operaciones parte integral del
bancarias: archivo de
Registra las operaciones bancarias Brofesional de Conciliacién de
" diarias y las operaciones mensua:es gestion del area ingresos, la
ool el gravamen a 'O08{ ~4e Tesoreria causacion
movimientos financieros, mensual se

archiva como
Notas bancarias

bancarias para verificacion de los
débitos y créditos que se generaron
durante el mes.

de Contabilidad

en
Tesoreria.
Recaudar extractos Bancarios:
Imprimir del portal empresarial | Profesional de Extractos
2. | bancario una copia del extracto | gestion del area pard S
cuando se encuentre disponible de Tesoreria
para descargar.
Imprimir libros auxiliares de las Libros soporte de
cuentas de bancos: la conciliacion se
Imprimir el libro auxiliar de bancos | Profesional de e?wrt?gela\éaypgcgr
3. |de cada una de las cuentas | gestion del area cuenta.
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Comparar, verificar y analizar

cifras:

e Comparar el saldo del libro
auxiliar contra el saldo del
extracto.

e Comparar las transferencias
electronicas y los cheques
girados por la entidad, segun
auxiliar de contabilidad, contra
los efectivamente pagados por
el banco segun el extracto
bancario.

e Revisar notas débito y credito
registrados en el extracto
bancario y el libro auxiliar de
bancos para determinar
partidas conciliatorias.

e Verifica los movimientos por
consignaciones, abonos
electronicos y otros ingresos
que percibe el instituto a traves
de sus cuentas bancarias.

Profesional de
gestion del area
de Contabilidad

Soporte de la
conciliacion se
archiva por
entidad y por
cuenta.

Documentar conciliacion

bancaria:

Elaborar la conciliaciéon bancaria en

formato adoptado por |la Entidad, y

registrar los valores relacionados

con:

e Cheques 0 pagos de
reembolsos de caja menor
pendientes de cobro (numero,
fecha, beneficiario y monto),

5. | « Valores correspondientes al
gravamen sobre movimientos
financieros registrados en el
extracto y no en libros, y

e Notas débito y crédito y demas
partidas conciliatorias que no se
hayan podido definir al
momento de la conciliacion,
firmar por parte del funcionario
que la elabord el formato de
conciliacion bancaria.

Profesional de
gestion del area
de Contabilidad

Formato de
Conciliacion
Bancaria

Aprobacion, verificacion y firma
de la conciliacién:

6. | Revisar, validar y firmar Ila
conciliaciéon bancaria en senal de
aprobacion.

Profesional de
gestion del area
de Contabilidad/

Profesional de
gestion del area

de Tesoreria

Formato de
Conciliacion
Bancaria
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Soporte de la
Entrega de Conciliacion: Profesional de conciliacion
Remitir conciliacion bancaria al area gestion del area bancaria -
7 de Tesoreria junto con 0S| de Contabilidad/ Archivo de
documentos soporte | profesional de Conciliacion
correspondientes. gestion del rea bancaria por
de Tesoreria. entidad y por
cuenta.
Reclamaciones a las entidades
financieras:
e Recibir conciliacién bancaria
del mes junto con soportes Soporte de
e Revisar la informacion de la Profesional de e eg 1 AT
8. conciliacién y solicitar al banco | gestion del area T S
aclaracion de partidas de Tesoreria et
conciliatorias.
e Regqgistrar las partidas
pendientes de afectar el libro
auxiliar de bancos
Archivo de conciliacién Archivo de
bancaria: | . Profesional de Conciliacion
9. | Archivar conciliacién  bancaria | gestién del area bancaria por

entidad y por
cuenta.

FIN
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7. ANEXOS

e Formato de conciliacion bancarna

Elaboro Reviso

Reviso

v,

-
—
—

3 : Nohbre: Luis Dawvid
Nombre: Jennifer Torres R Gonzhlaz

Cargo: Profesional Calidad | &0 Asesor Externo

Nombre: Luz Adri
Cargo: Jefe Area Financiera

" Nombre: Catalina Latorre
Cargo: Directora

Fecha: 2.8.(b- 2024 Fecha:l% sh ;Za‘

Fecha: 7g-0b -202Y

Fecha: ) o, 06 - 2024
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