PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES CUENTAS Cadigo: GF-P002
BANCARIAS Version: 08
4

TIPO DEL PROCESO: APOYO Fecha: 25/06/2025
IDEAM PROCESO: GESTION FINANCIERA Pagina: 1 de 10

1. OBJETIVO

Verificar la igualdad de los movimientos registrados en libros auxiliares de bancos frente a los movimientos
reportados por el banco en extractos, parar determinar si existen diferencias, con el propdsito de asegurar
saldos reales en cada una de las cuentas bancarias en el libro de bancos del SIIF-Nacién Il.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la entrega del Formato “A-GF-F028 - Lista de chequeo — entrega de informacion
de Tesoreria — Conciliaciones Bancarias” y los extractos bancarios por el Grupo de Tesoreria, el cruce de los
movimientos, y finaliza con la radicacion por ORFEO de las conciliaciones bancarias, el acta de reunion firmada
tesoreria y contabilidad y el informe por edades de las partidas conciliatorias.

3. NORMATIVIDAD
(Ver Normograma)
4. DEFINICIONES

Cheque: Es una orden de pago puesta por escrito con caducidad a 6 meses que permite a la persona que lo
recibe cobrar una cierta cantidad de dinero que estéa estipulada en el documento y que debe estar disponible
en la cuenta bancaria de quien lo expide.

Conciliacion Bancaria: Es el informe impreso y digital resultado de la aplicacion de este procedimiento el cual
debe ir firmado por el Profesional Universitario, Contratista 0 encargado del trdmite en el Grupo de Contabilidad
en calidad de elaboracion y Profesional Especializado del Grupo de Contabilidad o quien tenga las Funciones
del Contador del Instituto o aprobador de comprobantes manuales contables en calidad aprobacion.

Consignacion: Es el formato que relaciona los depositos de dinero (efectivo, cheques o titulos), realizados por
la empresa o0 personas naturales a cuentas bancarias (corriente o de ahorros).

Consignaciones Pendientes por Registrar; Son los depositos reflejados en el extracto, pendientes de
registrar en la contabilidad.

Consignaciones Registradas en el Libro Auxiliar de Bancos que no figuran en Extractos: Son depositos
registrados en el Libro Auxiliar de Bancos que no se reflejan en los extractos.

Correo Institucional: Medio de comunicacion electrénico.

ECP: Entidad Contable Publica.

Extracto Bancario: Es el documento que elaboran mensualmente los bancos para sus clientes por cuenta
corriente o de ahorros, relacionando el movimiento de la cuenta por consignaciones, transferencias, depdsitos,

giros de cheques, retiros, notas débito o crédito y los saldos inicial y final del periodo.

Lista de chequeo: Formato “A-GF-F028 Lista de chequeo - entrega de informacion de Tesoreria —
Conciliaciones Bancarias” diligenciado por tesoreria que permite verificar de manera ordenada y sistematica el
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cumplimiento de los requisitos que contiene, garantizando que contabilidad cuente con toda la informacion que
genera tesoreria de manera oportuna.

Notas Débito Bancarias Pendientes por Registrar: Son retiros que figuran en el extracto y estan pendientes
por registrar en el Libro Auxiliar de Bancos.

Notas Deébito registradas en el Libro Auxiliar de Bancos que no figuran en Extractos: Son retiros
registrados en el Libro Auxiliar de Bancos que no figuran en los extractos.

PCI: Posicion Catalogo Institucional.
Partidas Conciliatorias: Son los registros que, al finalizar el proceso de cruce, presentan diferencias.

Pagos No Realizados: Corresponde a las transacciones que muestran un desembolso a un tercero en libros,
pero el dinero en bancos no ha sido desembolsado al beneficiario final del pago.

Reporte Auxiliar Contable Detallado: Es el reporte “Auxiliar Contable Detallado” del SIIF NACION 11, el cual
genera el detalle de la cuenta contable seleccionada por fecha, tipo, nimero (de transaccion y del comprobante),
el documento fuente (transaccion y nimero), los movimientos débito y crédito del mes a consultar.

Reporte Auxiliar Contable por PCI: Es el reporte “Posicion Catalogo Institucional” del SIIF NACION II, El cual
genera un auxiliar por los codigos contables seleccionados, arrojando saldo anterior, movimientos débito y
crédito y saldo final del periodo seleccionado. Permite ser generado para la ECP, PCI o grupo de PCI.

SIIF NACION II; Es el “Sistema Integrado de Informacion Financiera” del Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico.

Traslado de fondos: Es la transaccion realizada mediante el formato A-GF-F011 “Control de Transferencia”.
TRD: Tabla de Retencion Documental

5. POLITICAS DE OPERACION
La antigiiedad maxima permitida de una partida pendiente sera de 3 meses.

Todas las transacciones deberan ser registrados en los aplicativos respectivos, en la fecha de ocurrencia, el
valor y naturaleza correctos.

Los extractos bancarios deberan ser entregados al Grupo de Contabilidad los primeros seis (6) dias habiles de
cada mes a través del Sistema Documental ORFEO.

Mensualmente, el Grupo de Contabilidad, remitird a mas tardar el quinto (5) dia habil una vez recibido los
extractos bancarios al Sistema de Gestion las conciliaciones bancarias, e informara al Grupo de Tesoreria, de
manera formal, al dia siguiente habil las partidas conciliatorias, para la respectiva gestion y depuracion de las
mismas.
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Al inicio de cada vigencia fiscal, atendiendo la politica de archivo, se debe crear el expediente de conciliaciones del
respectivo afio de acuerdo ala TRD del Grupo de Contabilidad.

6. DESARROLLO

PUSEOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTRO DE
L ACTIVIDAD
Enviar al grupo de
contabilidad el formato “A-
GF-F028 Lista de chequeo
1 | —entrega de informacion | Profesional ylo| Sistema 6  primeros
" | de Tesoreria —| contratista del grupo de | Documental N/A dias habiles
Conciliaciones Bancarias” | Tesoreria ORFEO de cada mes.
y los Extractos Bancarios de
las cuentas del mes a
conciliar.
Recibir y reasignar los
Extractos Bancarios de las
cuentas del mes a conciliar.
. . . 60 minutos
Si se recibe el extracto, se . Sistema
2. | contindaen laactividad 3. Coordlng_dordel Grupo de Documental N/A una - vez
Contabilidad. ORFEO recibida ] la
De lo contrario, solicitar el informacion
extracto mediante el
Sistema Documental y se
devuelve a la actividad 1.
Descargar y revisar el
extracto. .
Revision
. de
S los extractos ~son . extractos. | 30 minutos
correctos, se continda en | Profesional ylo | Extractos '
3 la actividad 4. contratista del grupo de | bancarios en que una vez
bilidad P coincida la | reasignadoel
. » Contabilida ' cuentay el | radicado.
De lo contrario, se solicita la
informacién correcta al mes a
Grupo de Tesoreria y se conciliar
devuelve ala actividad 1.
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Descargar el Reporte
Auxiliar Contable por PCI,
de la cuenta contable de
bancos en el Aplicativo SIIF
NACION 1.

Si la cuenta bancaria

durante el mes a conciliar | Profesional ylo | Libro auxiliar
presentd movimiento o| contratista del grupo de | por PClen N/A 10 minutos
saldo, se continta en la| Contabilidad Excel.
actividad 5.
Si la cuenta bancariano
presenta saldo 0
movimiento en bancosy en
libros, se contintiaen la
actividad 13.
Descargar el Libro Auxiliar Lib
Detallado por  cuenta | Profesional ylo DIOS
. . auxiliares en .

bancaria que presente contratista del grupo de fisico y N/A 10 minutos
movimiento en el Aplicativo | Contabilidad magnético
SIIF NACION II.
Revisar los libros auxiliares Revision
por PCl y Detallado que de
corresponda ala Cl_Jenta auxiliares
bancaria que se requiere.

Profesional ylo Libros que

. . ., ) " coincidan .
Si- la informacion es | contratista del grupo de | auxiliaresen con la 20 minutos
correcta, se continlla con | Contabilidad Excel
la actividad 7. cuen.ta
bancariay

De lo contrario, se mes a
devuelve ala actividad 5. conciliar.
Cruzar informacién entre
libros auxiliares, analizar e
Identificar la informacién
que coincida entre libros
auxiliares, extractos del Cruce en
banco y goncmamon del Profesional yio Excel de
mes anterior. ) libros por g

contratista del grupo de PCI, N/A 1 dia habil
Si no coinciden, se| Contabilidad Auxiliares y
continda con la actividad Extracto.

8.

De lo contrario, se continda
con la actividad 13.
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Identificar en el auxiliar
detallado de la cuenta
bancaria, el nimero de
documento fuente y buscar
la afectacién contable y
concepto del movimiento de
la partida que no coincide.
Profesional ylo| Consulta
8. | Sifalta algin registro en el | contratista del grupo de | Comprobant N/A 30 minutos
libro auxiliar con relacién al | Contabilidad e contables
extracto que le corresponda
realizar al grupo
contabilidad, se continta
en laactividad 9.
De lo contrario, se contintia
con la actividad 12.
Realizar el registro dejando 20 minutos
sus respectivos soportes en | Profesional ylo| Sistema
9. | laCarpeta Micomprobantes | contratista del grupo de | SIIF Nacién porb
contables, en el respectivo | Contabilidad I comprobant
mes y afio. €
Profesm_nal Revisién
Espemallza_do del Gr.“po de los 15 minutos
Aprobar el comprobante ?eeng:?ézblﬂhdni?ozg:g Sistema ajustes por
10. | contable con los . SIIF Nacién | manuales | comprobante
. Contador del Instituto o
respectivos soportes. aprobador & I y sus manual
respectivos contable.
comprobantes manuales soportes
contables. '
Verificar el saldo en el
Reporte Auxiliar Contable
por PCIl, de la cuenta
contable de bancos en el
Aplicativo SIIF NACION 1.
Si coincide se continda Profesional ylo| Sistema
11. | conlaactividad 13. contratista del grupo de | SIIF Nacion 20 minutos
Contabilidad I
De lo contrario, se continla
con la actividad 6 si son
del grupo de contabilidad.
Sino es del grupo de
contabilidad se continua
con laactividad 12
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12.

Realizar mesa de trabajo,
para validar las partidas
conciliatorias encontradas y
si da lugar realizar los
registros correspondientes.
Si se determina un ajuste
manual entre ambas areas,
se devuelve a la actividad
1

De lo contrario, se continua
con la actividad 13.

Profesional

ylo

contratista del grupo de

Contabilidad.
Y

Profesional

ylo

contratista del grupo de

Tesoreria

Acta de
reunién
firmada

1 dia habil

13.

Generar las conciliaciones
bancarias del mes
respectivo con las partidas
conciliatorias pendientes
por depurar, después del
cruce de informacion entre
el libro y el extracto.

Nota 1: Si la conciliacion
bancaria presenta saldo o
movimiento en el mes a
conciliar se debera: Imprimir
la conciliacion bancaria con
Sus respectivos soportes
(extracto bancario, Auxiliar
por PCI, Auxiliar Detallado)
para las respectivas firmas.

Nota 2: Si la conciliacion
bancaria No presenta saldo
0 movimiento en el mes a
conciliar se deberd; Imprimir
la conciliacién bancaria con
Sus  respectivos soportes
(extracto bancario, Auxiliar
por PCl) para las
respectivas firmas.

Profesional

ylo

contratista del grupo de

Contabilidad

Conciliacién
bancaria
verificada.

2 horas

14.

Imprimir y firmar quien
elabora las conciliaciones
Bancarias con sus
respectivos soportes.

Profesional

ylo

contratista del grupo de

Contabilidad

Conciliacién
Bancaria

1 hora
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. : . Profesional Universitario, .
Revision y Firma quien Contratista o encaraado Revision
aprueba las conciliaciones del tramite en el Gru;?o de dela
bancarias. Contabilidad, Profesional eonclaci
S| esta corecta la especializado del Grupo | Conciliacion ld d’
15. | conciliacién bancaria, se de Contabilidad o quien Bancaria :itra?ctoe 30 minut
. continua con la activi,dad tengalas Funciones del | - Impresa y saldo , e
16 Contador del Instituto o firmadas ovimien¥o
' Coordinador Grupo de de los
: Contabilidad y .
De lo contrario, se Coordinador del Gruno libros
devuelvealaactividad 6. | o Tesoreria P auxiliares
Radicar en  Gestion
Documental las
conciliaciones  bancarias .
con  sus  respectivos Profesional / Conciliacion AI qu!n'Fo (5)
soportes. Mediante el roresiona yio Bancaria dia hab|_I una
16. | Eormato A-GD-Fo17 | contratista del grupo de Impresa y N/A ;:)eszer;;:;téltiz
Formato Entrega De | Contabilidad firmada bancarios
Documentos En La
Ventanilla De
Correspondencia.
Al dia
siguiente
Informar al Grupo de zzggués de
tesoreria las partidas .
17 conciliatorias resultantes Pro{eilotna(; | yéo Correo Zstt;gr adoa
| de las Conciliaciones | tONtratista el grupo 0e | os cional estign
bancarias  para  su| Contabilidad g
. L documental
respectiva depuracion. las
conciliacione
s bancarias.
7. HISTORIAL DE CAMBIOS
Versién Fecha Descripcion
1 14/05/2013 Creacién del documento.
2 26/11/2014 Actualizacién del procedimiento
3 14/07/2015 Actualizacion del procedimiento.
4 03/03/2016 Actualizacion de politicas de operacion.
5 16/09/2019 ngg?dcg de objetivo, alcance, definiciones, politicas de operacion y
Actualizacion de Alcance, definiciones, politicas de operacion,
6 2710712020 actividades y flujograma
Se actualiza el Formato de acuerdo con el memorando
7 04/11/2020 enviado por la OAP memorando 20251100097283
lineamientos para la actualizaciéon documental en el marco
de la implementacion del aplicativo suite vision. El codigo
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pasa de A-GF-P002 a GF-P002. Se convierte este formato,
en Plantilla de caracterizaciéon para generar el nuevo
cadigo a las caracterizaciones de los diferentes procesos.
se quita la fecha de actualizacion que esta dentro del
formato y esta se tomara como la fecha de la Ultimal
version para el control de cambios de cada
caracterizacion.
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8. ANEXO - FLUJOGRAMA

FLUJOGRAMA PROCEDIMIE NTO CONCILIACIONES BANCARIAS
GRUP ODE CONTABILIDAD GRUP O DE TES ORERIA

L

Enviar el Che cklist formato A-GF-

FO28y los E xtractos B ancarios de

Reasignar los E xtractos NO
Bancarios de las cuentas del
me s a concilia
Descargar y revisar el extracto
on NO

Correctos?
Descargar el Reporte Auxiliar
Contable por PCl en el
Aplicativo S IIF Nacion |

<P resento

=i Movimiento?
NO

L

Descargar el Libro A uxiliar
Detallado por cuenta bancaria
que presente movimiento en el
Aplicativo S IIF Nacion 11

1

Revisar los libros auxiliares por
PClyD do que
corresponda a la cuenta
bancaria que se requiere

NO

ZlLa Informacion
es Correcta?

Cruzar informacién e ntre:

* Libros auxiliares

* E xtractos bancarios

* Conciliacién del mes anterior.

< Coinciden
las Partidas?

sI

NO

Identificar el movimiento con el
No. Documento Fuente en el

auxiliar detallado de la cuenta
bancaria,

<S e encuentran
od os los
Movimientos en
I

sI

dejand o sus respectivos
soportes.

Aprobar el comprobante
contable con los respectivos
soportes.

Verificar el saldo en el A u
por P Cl el A plicativo S IIF
NACION 1II.

| Realizar el registro

< Coinciden
Las Partidas?

NO

il

sI "
concil

Mesa de trabajo partidas
atorias Grupo de
contabilidad y tesoreria

s

<S enecesita

Registro
NO manual?

Generar las conciliaciones bancarias. I

Imprimir las conciliaciones B ancarias con sus
respectivos soportes

Revision y Firma de las conci
bancarias.

¢E stan

NO
Correctas las

Conciliaciones

Radicar en Gestion Documental
las conciliaciones bancarias con
sus soportes. Formato A -

ReuBLnfo? i Thd eaEGTUFodRcEDeesoasas
parti d® £ c'é M cCiNalPwSrias resutantes de las
Co nciliacionesbancarias.
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