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1. OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos y directrices para la realizacion mensual de las
conciliaciones bancarias de la entidad, garantizando que la informacién del efectivo
manejado en las cuentas bancarias cumpla con los criterios. de reconocimiento,
medicion, revelacion y presentacion definidos-en la Politica de Operacion Contable de
Efectivo y Equivalentes de Efectivo contenida en el Manual de Politicas de Operacion
Contable de la entidad (MS-022).

2. ALCANCE

Aplica para las conciliaciones. bancarias. de las cuentas de bancos a nombre de la
entidad Y cuyo manejo de los recursos alli contenidos son responsabilidad del IPES.

El proceso de. conciliacion bancaria se desairolia en. el area- contable, inicia con la
verificacion de los saldos en los extractos bancarios y el saido .en libros. de los
auxiliares de bancos -con el fin de determinar las diferencias, para considerarlas
partidas conciliatorias v llegar a una igualdad de los saldos en. contahilidad frente al
extracto, el proceso fi naliza con la entrega de la conciliacién aprobada por el area de:
tesoreria.

3. RESPONSABLES

La Subdireccién Administrativa y Financiera es responsable de la gestion efectiva y

transparente de los recursos financieros por tanto dispondra los mecanismos.
necesarios para mantener la informacién coniable actualizada para consulta de los:
usuarios tanto internos como externos.

Tesoreria es responsable de fos movimientos y registros de las operaciones bancarias
de las diferentes cuentas de la entidad de manera cporiuna. Tiene la responsabilidad
de entregar oportunamente. los extractos bancarios y los cuadros anexos de la
justificacidn de las partidas del mes e identificar las partidas conciliatorias pendientes.

Contabilidad es responsable de realizar la conciliacién bancaria dentro de los primeros:

._quil"lc:e dias habiles de cada mes e informar al Area’ de tesoreria.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

‘s Auxiliar contable: Documentos gue confienen el detalle de los registros.
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créditos durante el periado y el saldo final.

‘5. CONDICIONES GENERALES

Las conciliaciones bancarias se realizaran realizando una comparacién de valores de
los sopories, tanto’ bancarios {extractos) contra el auxiiiar contable de cada una de las
cuentas bancarias que hacen parte del efectivo de la entidad, se realizara con
respecto a la informacion del mes inmediatamente anterior y la conciliacion se
realizara durante los 15 primeros dias calendario de cada mes.

Se debe haber realizado previamenie el cierre de los movimientos de tesoreria del

mes a conciliar; la entrega de los Extractos Bancarlos por parte de Tesoteria en
formato archivo plano y- archivo pdf, mediante correo electronico informando al drea
contable.

Sera responsabilidad de tesoreria entregar a contabilidad la informacién suficiente y
adecuada en téiminos de oportunidad, para que. contabilidad pueda cumplir con las
conciliaciones bancarias completas en los primeros 15 dias calendario del mes

‘siguiente.

El 4drea de Tesoreria deberd adelantar las gestiones necesarias ante los bancos y
entidades financieras tendientes a la aclaracidon de partidas. sin soporte y solicitudes de

devolucién de valores erradamenie descontados de las cuentas en caso de

presentarse.

Las partidas conciliatorias que no se encuentren cruzadas deben ser depuradas por el
drea de tesoreria permitiendo que la informacién contable sea atil, oportuna y

confiable.

De acuerdo con la politica de efectivo y equivalentes de. efectivo el area de tesoreria
contara seis (6) meses respectivamente para la'identificacion de las partidas que no-se

enduentran registradas. v cruzadas en el correspondiente mes vy en procura de sanear

las partidas conciliatorias al cierre de la vigencia.

La conciliacién bancaria se guardara con el soporte del extracto y reporte auxiliar de

cada una de las cuentas bancarias incorporadas en contabilidad.

Todas las cuentas bancarias que existan a nombre del IPES o sean de administracion
del IPES, debe realizarse conciliacion bancaria si.excepcion.

El formato de las conciliaciones bancarias incluird la descripcién y valores de las

‘partidas conciliatorias y dentro de los soportes. de la conciliacién quedan los

comprobantes contables en Jos cuales se reclasifican partidas conciliatorias a cuentas
por cobrar 0 cuentas por pagar.
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‘6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
) . Tesorerc
Confirmar mediante-cofreo electronico el General
i imientos del mes ; = Correo electrénico

3| cyerrg_d_e los movimientos del mes a Profesional Universitario _ elect

congiliar . .

: - Tesoreria.

Efectuar la comparacion de. los saldos o _ FO-747 Conciligcion

9 del mes entre el estado de caja y bancos Técnico Operativo saldos contables y
de tesoreria y los libro mayor y balance Contahilidad estado de cajay
de contabilidad bancos
Consultar la ida y . .
Co tar la carpeta compartld? ¥ ‘FO-748 Fechas
descargar los extractos bancarios del . ; C

: : o R e T T Técnico Operativo entréga de

3 {correspondiente mes a conciliar, tanto de Contabilidad informacion por parte
las cuenias. corrientes como de ahorro, ' ' de fesofériap '
dispuestas previamenité por Tesoreria: ' o
Consuliar y descargar elm_gwwento de. Téchico Operativo .Carpeta_g_orr]pamda

4 | los.saldos del mes a congiliar en fos. Contabilidad IConciliaciones.
libros auxiliar, en él aplicative GOOBI. ' Bancarias.

- | Verificar y cfuzar las partidas pendientes Técnico Operativo Carpeta compartida

® | de Ia conciliacion det mes anterior Coritabilidad [Conailiacianes

- o ‘ - Bancarias
Realizar el cruce entre cada uno.de los
datos informados por €l banco en el L, : Carpeta compartida

& | extracta bancario cdh cada uno de los Te%-'c'ﬁt}ég%zr:c}'m “fConciliaciches.
registros reflejados en los libras - -Bancarias
auxiliares de bancos.

Establecer las partidas que aparecen
registradas en los libros y no estéan en el "
; omem = = i ; . . Carpe
extracto y viceversa, las cuales deben Técnico Operativo peta compartida

7 2 TR T L S IGonciliacienes
ser analizadas y clasificadas Contabilidad ‘Bancarias
debidamente comeo partidas '
conciliatorias,

Una vez determinada las partidas,.
plasmar cada una de {as partidas _

g { conciliatorias en el Formato de. Técnico Operativo FQ-574 Canciliacion
Congiliacién Bancaria, donds se Contabilidad Bangaria
registran las partidas conciliatorias tanto
de libros como del banco.

'Informar a tesoreria si existe dudas, Técnico Operativo
nreguntas sobre cruce de partidas del Contabilidad . e

9 mes o de meses anteriores, mediante Profesionial Universitario Correo electronic
cofreo eleétrénico Tesoreria

10 M;g'?;;?s%qr:rg; g_lgc;gséi_rgﬁ;entregar Técnico Operativo FO-574 Congiliacién
para revision det p Contabilidad Bancaria
Especializado S
Revisar las congiliaciones e infarmar Profesional Correo electronico o

1] Jiostes o modificaciones Especializada mesa de trabajo con
Justes o modieacior Contabilidad Técnico Operativo
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO,
1o | Realizar la-impresion de las Técnico Operativo FO-574 Concifiacion
conciliaciones bancarias para firmas Contabilidad Bancaria

13

Actualizar la informacion en la-carpeta

compartida para posterior consulta de
Tesoreria y Contabilidad.

Técnico Qperativo
Contabilidad

Carpeta compartida
contabilidad /
Congiliaciones

Relacionar-en €l libro de radicacion las

Técnico Operativo

bancaria.

Contabilidad

14 | conciliaciones y entregar al Tesoreria Contabilidad Libra De Radicacidn
para révisién y firma. - e
.= | Auditar y firmar conciliacion bancaria, N FO-574 Concillacion
15 entregar al Técnico Operativo Tesorero Bancaria
Contabilidad. " General LIBRO DE
I RADICACION
Enviar cofreo electrdnico y/o mediante
oficio a tesoreria donde se relacione
16 | cada una de jas partidas pendientes por Técnica Operativo. FO-574 Conciliacion
congiliar y se solicite identificar y Coniabilidad Bancaria
fregistrar de manera inmediata:las
partidas conciliatorias.
| Dar respuesta y soportes de las partidas I?rofemc_:rr;aslbl;lm;fermtano
17 | pendientes de identificar, cruzar o Tes.'or?arrc? Corrao electrénico
registrar. General
18 Archivar & formato de la conciliacion Técnico Operativo garp?t‘a_ F_'isma.
onciliaciones

Bancarias

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO-574 _C_oncil_i'aci@n Banearia,
FO-747 Conciliacion saldos contables y estade de caja y bancos

FO-748 Fechas entrega de informacion por parte de tesoreria

8. CONTROL DE CAMBIOS
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