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1. OBJETIVO

Verificar, establecer y analizar las partidas que establezcan la diferencia entre el saldo de bancos
segun los registros contables de la Corporacion Social de Cundinamarca, segun lo registrado en
los libros auxiliares de las diferentes cuentas de ahorros o corrientes, propias y cuentas de
Convenios y/o Contratos interadministrativos, con los valores que las entidades bancarias

suministran por medio de extractos bancarios.

2. ALCANCE

El proceso de Conciliacibn Bancaria se basa en el procesamiento de la informacion de los
extractos bancarios, enviados por los bancos, y su comparacion con los registros del Libro Bancos
de cada cuenta corriente y de ahorros de la Entidad. Esto permite establecer el control entre los
registros propios, relativos a las cuentas bancarias de la Entidad, y las transacciones que se
llevan a cabo en las instituciones financieras.

3. SOPORTE LEGAL

Ver Normograma.

4. RESPONSABLE

Director Unidad de Contabilidad y Presupuesto.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Conciliacion Bancaria: Es un procedimiento que consiste en verificar que los registros

realizados por la Corporacion Social de Cundinamarca se encuentren también registrados por la

Entidad Bancaria, con el objeto de verificar los dineros depositados.
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Extracto Bancario: Documento originado por la Entidad Financiera donde resefian en orden

cronologico las transacciones realizadas por la empresa y las transacciones originadas.

Libro Auxiliar de Bancos: Documento en que se asientan detalladamente las operaciones

contables de ingresos y egresos.

Depésito: Es la suma de dinero que el banco recibe por concepto de: consignaciones,

transferencias, notas crédito y abonos por pagos electronicos.

Nota Débito: Es el documento bancario que notifica los descuentos que hace el banco a las

cuentas por concepto de: comision, gravamen a los movimientos financieros, cheques devueltos

y demas costos bancarios cobrados a la Corporacién.

Nota Crédito: Es el documento bancario que notifica los aumentos que hace el banco a las

cuentas, por concepto de: depdésitos, re consignaciones, intereses y rendimientos a favor de la

Corporacion.

Transferencia: Es la operacién bancaria por la que una persona natural o juridica da

instrucciones a su entidad financiera para que envie una determinada cantidad de dinero a la

cuenta de otra persona o empresa.

6. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

La Tesoreria General de la Corporaciéon Social de Cundinamarca remite a la Unidad de

Contabilidad y Presupuesto copia de los extractos bancarios de las cuentas de ahorros —

Corriente y Fondos de Inversion.
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Si al realizar la conciliacion se detectan cheques girados y reclamados pero no cobrados en los

seis meses siguientes a la fecha de la elaboracion, estos deberan ser anulados por parte de la

Tesoreria General.

Los cheques cobrados en Tesoreria General pueden permanecer en conciliaciones maximo hasta

6 meses, el resto de las partidas registradas en conciliacion no deben tener antigiedad mayor a

dos (2) meses.

Todo movimiento efectuado en las cuentas bancarias de la Corporacion Social de Cundinamarca

debe estar debidamente justificado y soportado.

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

de Cundinamarca, debera estar justificado y soportado y no se permitirdn cruces por parte de la

entidad bancaria sin la respectiva autorizacién por parte de la Tesoreria General

El funcionario del &area contable responsable de la preparacion y presentacién de las

conciliaciones bancarias de la Corporacion Social de Cundinamarca colabora con Tesoreria

General en la gestién de las partidas conciliatorias.

Con fundamento en las conciliaciones bancarias mensuales, la Direccién de Contabilidad y

Presupuesto efectuard mensualmente seguimiento a las partidas conciliatorias con el fin de que

estas sean depuradas con base en la informacion aportada por las entidades bancarias y las

disposiciones de la Resolucién 116 de abril 2017 expedida por la Contaduria General de la

Nacion, en lo relativo al activo restringido y demas normas y actualizaciones que se expidan.
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD

A. RECEPCION

Finalizando cada mes y dentro de los
primeros cuatro (04) dias habiles del
mes siguiente, la Tesoreria General
recibe todos los extractos de las
diferentes cuentas de la Corporacion
Social de Cundinamarca.

Entregar  extractos de cuenta
(Extractos bancarios) al funcionario
encargado de realizar las
conciliaciones

B. ELABORACION CONCILIACION

Una vez recibidos de tesoreria los
extractos bancarios se Ingresa al
aplicativo  financiero 'y contable,
Médulo de contabilidad local vy
descargar movimiento de libro auxiliar

Confrontar los movimientos del
extracto bancario con los del libro
auxiliar de bancos por cada cuenta.

Se individualizan e identifican los
movimientos débito y crédito del
extracto bancario con relacién a cada
registro del auxiliar bancario.

Se verifican las transacciones de las
partidas conciliadas y se analiza cada
movimiento del auxiliar bancario para
identificar la naturaleza de los registros
contables y el movimiento en
contraparte con el extracto bancario.

(@)

~—

icontec

Afiliado

RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Sul_agerenpla Tesorero Aplicativo
Administrativa y .
Einanciera General correspondencia
Entidad Bancaria
Auxiliar

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Unidad de
contabilidad y
presupuesto

Administrativo

Técnico
Operativo
P Extractos
. Bancarios
Profesional

Universitario

Tesorero
General
Técnico
Qusrathi Reporte CNT030
- Auxiliar por cuenta
Profesional

Universitario

Unidad de
contabilidad y
presupuesto

Técnico
PR Hoja de trabajo en
: Excel
Profesional

Universitario

Unidad de
contabilidad y
presupuesto

Técnico
Operativo

Profesional

Universitario
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ACTIVIDAD

Determinar las diferencias vy
establecer las partidas conciliatorias,
de alli se identfica las partidas
conciliatorias de los movimientos de
extracto que no estan registrados en el
auxiliar, y de los movimientos en el
auxiliar que no han sido aplicados en
el banco.

Diligenciar e imprimir el formato CSC-
GF-FR-06 Conciliaciébn Bancaria con
los respectivos documentos soporte
(Extracto Bancario y Auxiliar), para
presentar a las dependencias
encargadas de los ajustes

Revisar y firmar las conciliaciones
bancarias y registros contables
realizados.

Nota:

Se revisa la conciliacion de cada
cuenta bancaria, y se firman junto con
las notas de contabilidad realizadas
para el ajuste de Costos y Gastos
Financieros.

C. SEGUIMIENTO

10

Analizar las situaciones que dieron
lugar a cada partida conciliatoria y se
dispone de manera propositiva los
ajustes a que haya lugar.

Identificar, registrar y ajustar partidas
conciliatorias de ingresos cuentas
bancarias de la Corporacion Social de
Cundinamarca.

Nota: Revisada cada partida
conciliatoria de ingresos de las
cuentas bancarias de la Corporacion
Social de Cundinamarca.se procede a:

1. Pagos Interbancarios: Mediante
correo electronico o comunicacion
con la entidad Bancaria para la
identificacion del recaudo, para el
respectivo registro de ingreso.

(@)
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RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Técnico

Unidad de Operativo

contabilidad y

Hoja de trabajo en

. Excel
presupuesto Profesional
Universitario
Técnico
Unidad de Operativo CSC-GF-FR-06
contabilidad y Conciliacién
presupuesto Profesional Bancaria
Universitario
Director de la
Unidad de Unidad de CSC-GF-FR-06
contabilidad y Contabilidad y Conciliacién
presupuesto Presupuesto Bancaria

Técnico Operativo

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerencia
Administrativa y
Financiera
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Tesorero
General

Tesorero General
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RESPONSABLE
N° ACTIVIDAD PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
2. En caso de no identificarse el
documento recaudo se debe
ingresar los pagos interbancarios,
se procede a solicitar a la Entidad
Bancaria copia de la consignacion.
3. En caso de ajustes: Se procede a
revisar la situacion reportada
(registros, tercero, movimientos
del tercero y demas aspectos a
analizar en el Sistema
Administrativo y Financiero), se
infforma a las partes que
interrelacionan y se solicitan
soportes, si asi se requiere y se
realizan los ajustes manuales a
que haya lugar.
Director de la
Elaborar memorando con destino a la . Unidad de
¢ . Unidad de -
Tesoreria General; entregando - Contabilidad y Memorando con
11 o, - contabilidad y ) L
formato de conciliaciéon bancaria para presupuesto firma de Recibido.
s . presupuesto
su revision y ajustes.
Técnico Operativo
Elaborar el acta de afectacion de
gastos, de acuerdo a datos ALt
Técnico
acumulados anuales de las cuentas . ; Vo. Bo.
. . Y Unidad de Operativo X .
bancarias que tiene la Corporacion . Director Unidad
12 ; . contabilidad y .
Social de Cundinamarca. . de Contabilidad
presupuesto Profesional
. s . y Presupuesto
) . |\ . Universitario
Nota: Este ejercicio se realiza una vez
en el afio con valores consolidados.
Solicitar certificado de disponibilidad
para afectar los gastos. Ver proceso Técnico
Ejecucion Presupuestal del Gasto Unidad de Operativo Documento 260
13 | CSC-GF-PR-06 Contabilidad A .
/ Médulo Tesoreria
y Presupuesto Profesional

Nota: Este ejercicio se realiza una vez
en el afio con valores consolidados.

Universitario
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NO

15

16

ACTIVIDAD

Entregar Acta de afectacién de gastos
para aprobacion y firma.

Nota:

1. Paralafirma del Acta se adjunta el
respectivo CDP y soporte firmado
por el Director de la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto.

2. Este ejercicio se realiza una vez
en el afo con valores
consolidados.

Recibir el Acta de afectacién del gasto
firmaday el CDP.

Nota:
Este ejercicio se realiza una vez en el
afio con valores consolidados.

Ingresar al aplicativo financiero y
contable - médulo de tesoreria- y
elaborar documento de afectacion del
gasto.

Nota: Igualmente se elabora en el
maédulo de tesoreria el documento de
ingreso  correspondiente a  los
intereses generados de las cuentas,
segun los extractos bancarios.

C. ARCHIVO

17

18

Se archiva en medio digital los
documentos soportes: preliminar de
conciliacion bancaria, reporte de
conciliacion bancaria, informe
consolidado de partidas pendientes
por depurar, oficios de envios y la
solicitud de gestion.

Se archiva copia de las conciliaciones
de las diferentes cuentas de ahorro —
corrientes y fondos de inversion, cada
una con su extracto bancario fisico.

(@)
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RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Técnico
Unidad de Operativo
Contabilidad Actay CDP
y Presupuesto Profesional
Universitario
Técnico
Unidad de Operativo
contabilidad y A]Eta y CDP
. irmados
presupuesto Profesional
Universitario
Técnico Documentos
Unidad de Operativo generados por
contabilidad y Aplicativo
presupuesto Profesional financiero y
Universitario contable.
Técnico
Unidad de Operativo Carpeta digital
contabilidad y don respectivos
presupuesto Profesional soportes
Universitario
Técnico
Unidad de Operativo CSC-GF-FR-06
contabilidad y Conciliacién
presupuesto Profesional Bancaria
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v" CSC-GF-FR-06 Conciliacion Bancaria

9. CONTROL DE CAMBIOS

Razon del Cambio Responsable fechg (.j,e Version
aprobacion
Actualizacion normograma Gian Carlo Gerometta 30/07/2014 1
Actualizacion de actividades
responsable y unidad de contabilidad y Linda Hernandez 18/11/2015 2
presupuesto
Actualizacion Normograma, Olga Yaneth Mufioz 20/02/2017 .
responsables, logos, soporte legal Maria Milvia santos
Actualizacion Objetivo, alcance, soporte
legal, glosario, generalidades, desarrollo Gina Beltran SR .
del procedimiento, adicién formato CSC- | Saudy Lorena Mufioz
GF-FR-06 Conciliacion Bancaria
Actualizacion procedimiento actividad 4
(punto de control). No requiere cambio de | saudy Lorena Mufioz 02/11/2022 4
version
Revision del procedimiento, actualizacion
Yelisabel Ospina
de responsable y puntos de control. 4
Gonzalez
. . : Janeth Omaira Ramirez

Como estrategia de mejoramiento

. - 11/10/2023 4
continuo por parte de la oficina de
Planeacion, se realizan los siguientes Margarita Galeano
ajustes:
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** Se ajustd el encabezado incluyendo
nombre del proceso.

Siomara Alejandra

Vargas

** Se mejoré la redaccion en todo el
documento.

** No requiere cambio de version

10.APROBACION

Elaboré y Aprobé Revis6 y Aprobo Aprobé
Yelisabel Ospina Gonzalez ; . Camila Andrea Veldsquez B
. - . Margarita Galeano Ortiz : L
Director Ofllacrlgsauc:)igsct)cr’ltabllldad y Asesor de Gerencia Presmf;rtgbgomlte
Aprobo Reviso y Aprob6
Aleiandra Varaas Rodriquez Acta de Comité N° 008 de 2023
Janeth Omaira Ramirez Ramirez jandra varg Ol Comité Institucional de
P . Técnico Operativo . ~
Teécnico Operativo Revisé Gestion y Desempefio
- eviso - A
Elaboro Revisd y Aprobo
Fecha: Octubre 09 de 2023 Fecha: Octubre 09 de 2023 Fecha: Octubre 11 de 2023

e 39A#18-05Bogota D.C
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