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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 débito, notas crédito entre otros a efectos de llegar a saldos iguales.

2. ALCANCE

La conciliacion debe desarrollarse por parte del drea contable e inicia con la verificacidon 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 conciliaciéon remitido al drea de tesoreria, sobre las partidas
objeto de conciliacion para su verificacion y archivo.

3. NORMATIVIDAD

Tipo Namero Titulo Fecha
Resolucion 628 Por la cual se incorpora en el Régimen de Contabilidad Diciembre 2
Contaduria Publica, el referente tedrico y metodoldgico de la regulacion de 2015
General de contable publica, el cual define el alcance del Régimen de

la Nacion Contabilidad Publica y sirve de base para desarrollar este

instrumento de normalizacion y regulacion, en el contexto
de la convergencia hacia estandares internacionales de
informacidn financiera

Resolucion 533 Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Octubre 8 de
Contaduria Pablica, el marco normativo aplicable a Entidades de 2015
General de gobierno y se dictan otras disposiciones

la Nacion

Resolucion 620 Por la cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas al Noviembre
Contaduria Marco Normativo para Entidades de Gobierno 26 de 2015
General de

la Nacion

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

la Nacién

Resolucion 525 Por la cual se incorpora al Régimen de Contabilidad Plblica, | Septiembre
Contaduria la norma del proceso contable y el sistema documental 13 de 2016
General de contable

la Nacion
4.DEFINICIONES

4.1 CONCILIACION BANCARIA

Comparacion entre los datos informados o reportados por la Institucion Bancaria de una cuenta
corriente o de ahorros, Credifondo y fiduexcedentes con los registros contables incluyendo la
explicacion, de diferencias y ajustes si los hubiere.
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4.2 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 anulacién de cheques.

4.3 EXTRACTO BANCARIO:

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

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 La conciliacion 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 vy finaliza con el informe de conciliacién remitido al area de tesoreria, sobre las partidas
objeto de conciliacion para su verificacion y archivo.

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

5.3 Todo crédito o débito efectuado por el banco en las cuentas bancarias de la entidad, debera
estar justificado y soportado, y no se permitirdn cruces por parte de la entidad bancaria sin la
respectiva autorizacion por parte del Copnia.

5.4 Las partidas conciliatorias deben ser depuradas permanentemente para que la informacion
contable sea (til, oportuna y confiable.

6 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° | Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad
Registrar de |Registra las operaciones bancarias Profesional de Las
operaciones diarias y las operaciones mensuales| gestion del drea de | causaciones
bancarias como el gravamen a los Tesoreria diarias del
movimientos financieros, recaudo son
comisiones, otros gastos bancarios, parte integral
etc.. del archivo de
1 Conciliacion
de ingresos,
la causacion
mensual se
archiva
como Notas
bancarias en
tesoreria
Recaudar En caso de no recibir documento Profesional de Extractos
2 |extractos fisico por parte del darea de| gestidn del area de bancarios
bancarios Contabilidad, imprimir del portal Tesoreria




o

REPUBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIONES

BANCARIAS

CB-pr-04
Vigente a partir de
mayo 2022
3@ actualizacion
Pag.3/5

NO

actividad

Nombre de la

Descripcion

Responsable

Registro

empresarial bancario una copia del
extracto cuando se encuentre
disponible para descargar.

bancarios

Recibir extractos

Recibir de la ventanilla Gnica los
extractos bancarios del Copnia de lo
cual queda el registro de recibido en
la planilla de gestiéon documental.

Técnico
Administrativo del

area de Contabilidad

N/A

Imprimir libros

cuentas de
bancos

auxiliares de las

Imprimir el libro auxiliar de bancos
de cada una de las cuentas
bancarias para verificacion de los
débitos y créditos que se generaron
durante el mes.

Técnico
Administrativo

del
area de Contabilidad

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

Comparar,
verificar
analizar cifras

Y

libro
del

saldo del
el saldo

el
contra

- Comparar
auxiliar
extracto

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

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

- Verifica los movimientos por
consignaciones, abonos
electrénicos y otros ingresos que
percibe el Copnia a través de sus
cuentas bancarias.

Técnico
Administrativo

del
area de Contabilidad

Documentar
conciliacion
bancaria

Elaborar la conciliacion bancaria en
formato adoptado por la Entidad, vy
registrar los valores relacionados
con: a) cheques o pagos de
reembolsos de caja menor
pendientes de cobro (nimero, fecha,
beneficiario y monto), b) valores
correspondientes al gravamen sobre
movimientos financieros registrados
en el extracto y no en libros, y c)
notas débito y crédito y demas
partidas conciliatorias que no se
hayan podido definir al momento de
la conciliacién, firmar por parte del
funcionario que la elaboré. (ANEXO
7.1)

Técnico
administrativo del
area de Técnico
Administrativo del
area de
Contabilidad.

Formato de
Conciliacién
Formato de
Conciliacion
Bancaria
(Anexo 7.1)
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N° [ Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad
Aprobacion, Revisar, validar vy firmar |la Profesional de Formato de
verificaciéon y | conciliacién bancaria en sefal de| gestion del area de | Conciliacién
7 firma de la | aprobacion. Contabilidad/ Bancaria
conciliacion Profesional de (Anexo 7.1)
gestion del area de
Tesoreria
Profesional de Sopor_t_e d_e: la
s . conciliacion
. e . . gestion del area de )
Remitir conciliaciéon bancaria al area -~ bancaria -
, . Contabilidad y/o .
8 Entr(_aga y de|de Tesoreria junto con los Técnico Arch_l\_/o q,e
conciliacion documentos soporte . . Conciliacion
; Administrativo del .
correspondientes. . bancaria por
area de .
Contabilidad. entidad y por
cuenta.
e Recibir conciliacién bancaria
del mes junto con soportes
e Revisar la informacién de la
Reclamaciones a conciliacion 'y solicitar al Profesional de
9 |las entidades banco aclaracion de partidas| gestion del area de
financieras conciliatorias. Tesoreria
e Registrar las partidas
pendientes de afectar el libro
auxiliar de bancos
Archivo de
Archivo de | Archivar conciliacién bancaria Profesional de Conciliacion
10 |conciliacion firmada anexando los soportes| gestion del drea de | bancaria por
bancaria correspondientes. Tesoreria entidad y por
cuenta.
7. ANEXOS

7.1 Formato de conciliaciéon bancaria (CB-fr-03)

8 CONTROL DE CAMBIOS

NO

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

1

Mayo de 2012

Primera emision

junio de 2018

Cambios en la numeracion, en la redaccion de algunos parrafos, se
especificaciéon los registros de los gastos bancarios y el responsable,
impresidon de los extractos bancarios, la recepcién de los extractos bancarios
por el drea de Contabilidad se elimind el numeral 7 y 9 de la descripcién de
la actividad, y se modificé la entrega del archivo de las conciliaciones
bancarias. Creacion del formato CB-fr-03 Conciliacion bancaria

Mayo de 2022

Se ajusta el objeto, el alcance, la normatividad, las condiciones generales y
se actualiza el formato CB-fr-03 Conciliacién bancaria, generando asi la
version 2 del formato en mencion.
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MARIA TERESA
VELASQUEZ FERRO

LEDESMA

ANGELA PATRICIA ALVAREZ

MARICELA OYOLA
MARTINEZ

Profesional de gestion del
area Contable

Subdirectora de Planeacion,
Control y Seguimiento (E)

Subdirectora Administrativa y
Financiera

ELABORO

REVISO

APROBO




REPUBLICA DE COLOMBIA
I Nacional de Ingenieri CONCILIACION BANCARIA ANO XXXX

Consejo Profesi

Empresa: CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Nit 800.214.417

Banco donde se posee la cuenta

Oficina

Ciudad

Tipo de cuenta
Numero de la cuenta

Fecha de Conciliacion

Saldo segun libros

Menos: Cheques girados y entregados pero pendientes de cobro ante la entidad bancaria
y transferencias realizadas pendientes de confirmacion ACH a corte de mes.

Fecha en que
Beneficiario No. Cheque |se gird (segln Valor
contabilidad)
$ o
Mas: Notas crédito bancarias que figuran en los extractos aumentando
el saldo en extracto pero que todavia se hallan pendientes de registrar en la contabilidad
Fecha en que
Concepto aparecio en el Valor
extracto
$ =
Menos: Notas débito bancarias que figuran en los extractos disminuyendo
el saldo en extracto pero que todavia se hallan pendientes de registrar en la contabilidad
Fecha en que
Concepto aparecio en el Valor
extracto
Total Saldo segun Extracto $ -
ELABORO REVISO APROBO

CB-fr-03
v.2. 2022



