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1. OBJETivo

Indicar los lineamientos generales para realizar las conciliaciones bancarias, buscando establecer el saldo real entre los valores relacionados por el banco y los registrados por contabilidad y pagaduría en el software contable, para determinar las diferencias del caso.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los registros realizados por pagaduría y contabilidad, inicia al confrontar los saldos al final del periodo entre el libro auxiliar de bancos de la institución y los extractos bancarios y finaliza con la conciliación bancaria.

3. DEFINICIONES

EXTRACTO BANCARIO: Estado de cuenta que los bancos suministran a cada depositante, en el cual se indica el saldo anterior, los movimientos durante el período y el saldo final.
CONCILIACIÓN BANCARIA: Formato por medio del cual se compara el saldo arrojado en auxiliares de contabilidad y el valor reflejado por el Banco en forma mensual. La conciliación bancaria no es un registro contable, sino una herramienta de autocontrol interno del efectivo.
CHEQUES EN TRÁNSITO: Son aquellos cheques que a pesar de haberse emitido, no han sido cobrados por el proveedor en el momento de la conciliación.

DEPÓSITOS EN TRÁNSITO: Son aquellos depósitos que por lo general se realizan al final de mes y estos no son registrados por el banco en el momento de la consignación, estos depósitos generalmente son cargados en los primeros días del mes siguiente por el banco.

4. Condiciones generales

Mensualmente, se efectúa una conciliación por cada cuenta bancaria y se confronta con los valores contables para establecer las diferencias, estas diferencias deberán ser determinadas plenamente en la conciliación bancaria.

La información necesaria para realizar la conciliación bancaria, requiere que las áreas de contabilidad y pagaduría, realicen cruces de información que permitan establecer las diferencias existentes para corregirlas.
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Revisa que las consignaciones, cheques emitidos, impuesto cuatro por mil, comisiones por consignaciones bancarias, gastos por chequera y gastos por terminal empresarial estén registrados en el libro auxiliar de bancos.
	Profesional universitario código 219 con funciones de contador.
	

	2. 
	Recepciona mensualmente de los bancos el extracto bancario impreso o electrónico, con los movimientos diarios de los depósitos y salidas de cada una de las cuentas de ahorro o bancario con las que cuenta la IES CINOC. 
	Profesional universitario código 219 con funciones de contador.
	

	3. 
	Confronta los auxiliares de bancos con los extractos bancarios emitidos por cada banco, con el fin de encontrar las diferencias  que existen entre ellos para poder ajustarlas y determinarlas.
	Profesional universitario código 219 con funciones de contador.

	

	4. 
	Registra en el formato para realizar conciliaciones bancarias las diferencias y/o equivocaciones encontradas con el propósito de determinar la igualdad entre las cifras, tanto bancarias como contables.
	Profesional universitario código 219 con funciones de contador.

	Formato para realizar conciliaciones bancarias; FR-SD-001

	5. 
	Archiva las conciliaciones bancarias, soportando estas,  con el auxiliar de bancos emitido por el software contable y el extracto bancario emitido por la entidad financiera.
	Profesional universitario código 219 con funciones de contador.

	


6. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

- Formato para realizar conciliaciones bancarias; FR-SD-001
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS EXTERNOS al sistema de gestión de la calidad.

Lineamientos Contaduría General de la Nación.
8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Revisa que las consignaciones, cheques emitidos, impuesto cuatro por mil, comisiones por consignaciones bancarias, gastos por chequera y gastos por terminal empresarial estén registrados en el libro auxiliar de bancos.
	Profesional universitario código 219 con funciones de contador.

	Monitorear el adecuado y oportuno  registro en el libro auxiliar de bancos.

	Revisa que los registros realizados en el auxiliar de bancos se encuentren registrados en los extractos bancarios enviados por la entidad financiera.
	Profesional universitario código 219 con funciones de contador.

	Verificar que los valores registrados en los libros de la institución coincidan con los registrados en los extractos bancarios.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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