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1. OBJETIVO:
Verificar mediante una herramienta de control interno, las transacciones económicas que realiza la entidad, a través de Tesorería y en las diferentes entidades bancarias con las cuales se tienen vínculos financieros.
2.  ALCANCE:

Desde el momento que se tienen los extractos, hasta imprimir y firmar la respectiva 
Conciliación Bancaria de la Entidad.
3. GLOSARIO:

Conciliación Bancaria: Informe que detalla la diferencia entre el saldo de una      cuenta bancaria según el extracto bancario y el saldo del cuanta habiente según sus propios datos.
Extracto Bancario: documento expedido por la entidad bancaria, el cual contiene todos los movimientos mensuales realizados en una cuenta bancaria.

Partidas Conciliatorias: Son los valores que se reportan pendientes dentro de la conciliación bancaria, ya que no cruzaron dentro del respectivo mes.
4. RESPONSABLES:
· Tesorería General
· Jefe de contabilidad
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Verificar diariamente el movimiento de Bancos
· Registrar en Libros los egresos realizados por la Entidad

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Tesorero General
	Solicitar Extractos bancarios.
	Enviar carta a la entidad Bancaria para solicitar los extractos bancarios, solicitando al mensajero de la institución ir a la entidad bancaria para recogerlos.
	· Extractos Bancarios

	2
	· Tesorero General
	Conciliación y ajustes de saldos bancarios
	Realizar diariamente cruce de información de los ingresos, cheques girados y cobrados en Bancos, debitos y notas aplicadas por comisiones, para llevar control de los ingresos y egresos realizados.
	· Al final de mes conciliar el saldo final con los cheques cobrados y pendientes de cobro, realizando la relación correspondiente, registrando los cobros de comisiones y gravámenes financieros.

	3
	· Tesorero General
	Sacar las partidas conciliatorias y reflejarlas en el formato
	Comparar cada una de las partidas de libros y extractos, verificando el cruce de las mismas dentro del movimiento mensual. 
	· Una vez identificados los movimientos que no crucen en libros y extractos, estas partidas pendientes se deja registro como pendientes para el mes siguiente

	4
	· Tesorero General
	Impresión y firma de la Conciliación Bancaria
	Verificar los formatos de Conciliación bancaria, que las sumas totales sean iguales, comparando libros con extracto.
	· Una vez verificadas las sumas iguales en la Conciliación Bancaria, esta se da por terminada, se imprime y se firma por el Tesorero.


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Libros de Bancos
· Extractos Bancarios

· Chequeras 

8. RIESGOS:

· Control de los recursos financieros de la Entidad.
9. PUNTOS DE CONROL:
· Seguimiento completo a las partidas, comparando cada una de estas tanto en libros como en extractos de los Bancos con los cuales se realizaron transacciones.
10. MARCO LEGAL:

· Resolución 4444 de 1995.
11. ANEXOS:
· Flujograma.
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IMPRESIÓN Y FIRMA DE LA CONCILIACIÓN BANCARIA





CONCILIACIÓN Y AJUSTES DE SALDOS BANCARIOS





SACAR LAS PARTIDAS CONCILIATORIAS Y REFLEJARLAS EN EL FORMATO





SOLICITAR EXTRACTOS BANCARIOS
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