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1. OBJETIVO: Establecer los parámetros generales para la elaboración de las conciliaciones bancarias
2. ALCANCE: El procedimiento inicia con la generación de los extractos bancarios y va hasta la firma y entrega de la conciliación bancaria.
3. RESPONSABLE: Profesional especializado G-17 de contabilidad y profesional especializado G-14 de tesorería. 
4. DEFINICIONES: 
4.1 Libro de contabilidad: Estructuras que sistematizan de manera cronológica y normativa los datos obtenidos de las transacciones, hechos y operaciones que afectan la situación y la actividad de la entidad.
4.2 Extracto Bancario: Reporte del movimiento de la cuenta que expide la entidad bancaria, por período mensual. 
4.3 Conciliación bancaria: Confrontación de registros entre el libro de bancos y el extracto bancario. 
4.4 Partidas Conciliatorias: Partidas no registradas en libros, sobre las cuales se debe adelantar una labor de depuración, hasta llegar a su identificación. 

5.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
Extractos Bancarios

Libros auxiliares de contabilidad

6. DESARROLLO: 
	ÍTEM 
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1.
	Descargar los extractos del portal bancario de las diferentes cuentas que maneja el Fondo de Bienestar Social de la CGR en formato pdf y exel.
	Técnico Administrativo G-17 de Tesorería
	Extracto bancario
	

	2.
	Enviar por correo electrónico los extractos bancarios y Extracto CUN, al Profesional especializado G-17 y Técnico Administrativo G-16 del área de Contabilidad, los primeros 8 día de cada mes.
	Profesional Especializado G-14 y Técnico Administrativo G-17 de Tesorería
	Correo electrónico.
	

	3.
	Generar los libros auxiliares de contabilidad del Sistema SIIF NACION.
	Técnico Administrativo G-16 de Contabilidad.
	Libro auxiliar
	

	4.

	Verificar la información de extractos y libros auxiliares de bancos comparando ingresos y egresos registrados. 
	Técnico Administrativo G-16 de Contabilidad.
	Borrador de la conciliación bancaria.
	

	5.
	Enviar el borrador de la conciliación bancaria al profesional especializado G-14 de tesorería con las diferencias encontradas.
	Técnico Administrativo G-16 de Contabilidad.
	Correo electrónico
	

	6.
	El profesional especializado G-14 Verifica con su grupo los movimiento y partidas por conciliar e informa al Técnico administrativo G-16 ; los resultados de la verificación y de ser necesario solicita los ajustes contables respectivos.
	Profesional Especializado G-14 de Tesorería
	Correo electrónico
	

	7.
	Realizar los ajustes solicitados por el área de tesorería

	Técnico Administrativo G-16 de Contabilidad
	Comprobante contable manual
	Autorización del Profesional especializado G-17 de contabilidad

	8.
	Verificar y aprobar conciliación bancaria
	Profesional especializado G-17 de contabilidad
	Conciliación Bancaria.
	

	9.
	Archivar la conciliación con los respectivos soportes.
	Técnico Administrativo G-16 de Contabilidad
	
	


7. REGISTROS: 
Comprobante contable manual de ajustes.

8.  NORMATIVIDAD:
Decreto 943 de 2014; Modelo Estándar de Control Interno
9. ANEXOS: 
Extractos bancarios
Libros Auxiliares
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