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., . . SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE CONTABILIDAD,
PROCESO Gestion Financiera SECRETARIA U OFICINA | \oEcCI6N DE INGRESOS Y DIRECCION DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO | Elaboraciéon de conciliaciones bancarias
OBJETIVO Determinar las actividades que permitan cruzar todas las operaciones financieras registradas en los libros auxiliares de Bancos contra los extractos bancarios,
realizando los ajustes correspondientes de las partidas conciliatorias, si las hubiere, con el fin de equiparar los saldos
ALCANCE Inicia con la recepcion de los extractos bancarios para verificar contra los registros de los libros auxiliares de bancos identificando las partidas conciliatorias y finaliza
con el informe de conciliacion remitido a la Direccion de Tesoreria para su revision y ajustes pertinentes.

PUNT DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CLZJON'?RSOL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
< Inicio >
+ Una vez recibido correo con la confirmaciéon por Direccion
1. Recibir correo con la confirmacién por parte de Teso_re_rla sobre el registro d_e los tecnica ge Los auxiliares
. . ingresos, y recibidos los extractos bancarios; la tesoreria Responsables . . .
parte de tesoreria sobre registro de : - o - actualizados en el SIF Libros Auxiliares
) bidos | Direccion Técnica de Contabilidad procede a ) N del proceso Guane
Ingresos y recibidos |os extractos generar los libros auxiliares para iniciar proceso de Direccion
bancarios, luego la direccién de conciliacion. Técnica de
contabilidad genera los libros auxiliares Contabilidad

v

2. Cargar y digitalizar en el SIF el extracto
bancario

Se carga y se digitaliza en el sistema de
informacién financiera (SIF) el extracto bancario

Direccién Técnica
de Contabilidad

Responsables
del proceso

Extracto bancario

Extracto bancario cargado y
digitalizado en el SIG

3. Cruzar las partidas conciliatorias
resultantes de la verificacidn entre los
libros auxiliares y extractos bancarios

Se procede a cruzar las partidas conciliatorias
resultantes de la verificacion entre los libros
auxiliares y los extractos bancarios y se realizan
los cruces para generar la conciliaciéon bancaria.

Direccion Técnica
de Contabilidad

Responsables
del proceso

N.A.

N.A.
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
. Direccion Técnica
Una vez realizados los cruces y generada la o
conciliacion se envia a la Direccion Técnica de de Contabilidad
; : . o Direccion Técnica | Responsables S .
4. una vez generado los crucesy la Tesoreria y a la Direccion Técnica de Ingresos N.A. Conciliacion bancaria

conciliacién se envia a direccion de
tesoreria y a la direccién de ingresos para
su revisién

¢ése presentan nuevas
partidas para cruzar?

Sl

5. realizar los ajustes y se procede a
verificar nuevamente la conciliacién
bancaria

6. La conciliacion se archiva en el sistema
financiero guane.

|
S

para su verificacion.

de Tesoreria
Direccion Técnica
de Ingresos

del proceso

Si la Direccién Técnica de Tesoreria o la Direccion
Técnica de Ingresos presentan nuevas partidas
para cruzar se realizan los ajustes y se procede a
verificar nuevamente la conciliacion Bancaria.

Direccion Técnica
de Contabilidad
Direccion Técnica
de Tesoreria
Direcciéon Técnica
de Ingresos

Responsables
del proceso

Libros auxiliares
actualizados

Conciliacién bancaria

La conciliacion se archiva en el SIFG, los extractos
los digitales se encuentran digitalizados en el
SIFG.

Direccién Técnica
de Contabilidad

Responsables
del proceso

SIFG Actualizado con
Extractos y
Conciliaciones
archivadas

Extractos bancarios
digitalizados y Conciliacion
bancaria archivada




et lios A Cotbontitn

Sty

P ar A
'61 lorrcatire o - //////////// 2

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

CcODIGO AP-GF-PR-13
VERSION 3
FECHA DE APROBACION 09/09/2021
PAGINA 3de9

CONCILIACIONES CUENTAS RECAUDO DE EL IMPUESTO DE VEHICULOS

C Inicio )
v

1. Tener en cuenta los informes enviados
por SYC, laD.T. deingresosy laD.T de
tesoreria y demads informes generados por
cada cuenta.

En la realizacién del proceso de conciliacion, se
deben tener en cuenta los informes enviados por
Sistemas y Computadores, la Direccién Técnica
de Ingresos, y la Direccion Técnica de Tesoreria.
Y demas informes generados para cada cuenta
es especifico.

Direccién Técnica
de Contabilidad,
Direcciéon Técnica
de Tesoreria,
Direccion Técnica
de Ingresos

Responsables
del proceso

Correo solicitando
listado actualizado de
cuentas bancarias

Listado de cuentas bancarias

2 Solicitar adquirencias al banco del mes
gue se va a conciliar

v

Se solicitan adquirencias (comisiones por tarjetas)
al banco del mes de que se va a conciliar.

Direccion Técnica

Responsables

3. Solicitar ala D.T. de ingresos el cuadro
comparativo que envia SYC del mes en
gue se va a conciliar

(ge (_jebe te,ner en cuenta que a veces aparecen el de Contabilidad del proceso N.A. Solicitud realizada
siguiente dia)
Se solicita a la Direccién de Ingresos el cuadro | Direccion Técnica | Responsables NA. Solicitud realizada

comparativo que envia Sistemas y Computadores
del mes en que se va a conciliar

de Contabilidad

del proceso

4. Revisar los rendimientos financieros, si
estan igual a los reportados

Revision de los rendimientos financieros, si estan
igual a los reportados por la oficina de Tesoreria

Direccion Técnica
de Contabilidad

Responsables
del proceso

Revision de Libros
auxiliares

Libros auxiliares
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5. verificacién de loa valores reflejados del
20%en el cuadro comparativo de SYC
dejando en la conciliacién la partida

crédito

Verificacion de los valores reflejados del 20% en
el cuadro comparativo de SYC dejando en la
conciliacion la partida crédito para que reste lo
que el banco traslada de los pagos nacionales.
(se debe tener en cuenta que a veces aparecen el
siguiente dia)

Direccion Técnica
de Contabilidad

Responsables
del proceso

N.A.

Conciliaciéon Bancaria

6. Sumar por dias los diferentes conceptos
como: recaudo factura Bucaramanga, deo,
electronico comercio y transferencia.

;

7.Sumar las aquirencias del dia para
verificar con el auxiliar contable

Se suman por dia los diferentes conceptos como:

(RECAUDO FACTURA BUCARAMANGA, DEP.
ELECTRONICO COMERCIO Y TRANSFERENCIA
IMPUESTOS DEPARTAMEN CC CAJA CENTRAL)

Direccion Técnica
de Contabilidad

Responsables
del proceso

N.A.

Conciliacién Bancaria

Se suman las adquirencias del dia para verificar
con el auxiliar contable

Direccion Técnica
de Contabilidad

Responsables
del proceso

N.A.

Conciliaciéon Bancaria

8. Verificar los egresos, traslados y
movimientos registrados en el auxiliar
contable.

Se verifican los egresos, traslado y movimientos
registrados en el auxiliar contable contra el
extracto bancario

Direccion Técnica
de Contabilidad

Responsables
del proceso

N.A.

Conciliacién Bancaria
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9. Registrar las partidas no encontradas
como partidas conciliadas

Se registran las partidas no encontradas como

Direccion Técnica

Responsables

Partidas Conciliatorias

Conciliacién Bancaria

10. unavezrealizados los cruces y
generada la conciliaciéon se enviaala D.T.
de tesoreriay a la D.T. deingresos

11. Verificar las partidas conciliatorias y
proceder a identificarlas.

!

partidas conciliatorias de Contabilidad del proceso
Direccion Técnica
Una vez realizados los cruces y generada la | de Contabilidad Personal
conciliacion se envia a la Direccion Técnica de | Direccion Técnica S .
; . o o ; responsable N.A. Conciliacion bancaria
Tesoreria y a la Direccion Técnica de Ingresos de Tesoreria
R . DS del proceso
para su verificacion. Direccion Técnica
de Ingresos
Los responsables en las Direccién de Tesoreria y
en la Direccion Técnica de Ingresos verificaran las
partidas conciliatorias y procede a identificarlas, si | Direccion Técnica o
o) o Comunicaciones o
es del caso solicitard al banco los soportes de Contabilidad -
Auxiliar correos al banco

correspondientes.

Nota: En todo caso Las partidas conciliatorias
seran aclaradas conforme a lo contemplado en el
manual de Politicas contables vigente.

Direccion Técnica
de Ingresos

administrativo

solicitando soportes de
partidas conciliatorias

Registros en libros auxiliares

12. La conciliaciones se archiva en el SIFG,
los extractos digitales se encuentran
digitalizados en el SIFG

Cow

La conciliacion se archiva en el SIFG, los
extractos digitales se encuentran digitalizados en
el SIFG.

Direccién Técnica
de Contabilidad

Personal
responsable
del proceso

SIFG Actualizado con
Extractos y
Conciliaciones
archivadas

Extractos bancarios
digitalizados y Conciliacion
bancaria archivada
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CONCILIACIONES CUENTAS RECAUDO DE ESTAMPILLAS

< Inicio > L S Direccion
En la realizacion del proceso de conciliacion, se Técnica de Responsable
v deben tener en cuenta los informes enviados por Contabilidad del Eoceso de Correo solicitando Listado de cuentas
1. Tener en cuenta los informes enviados Sistemas y Computadores, la Direccién Técnica AR proces listado actualizado de ;
‘ e T ; Direccion Conciliaciones . bancarias
o| porSYC, laD.T. deingresosylaD.Tde de Ingresos, y la Direccion Técnica de Tesoreria. Técnica de bancarias cuentas bancarias
"1 tesoreria y demas informes generados por Y demaS |.nf0rmes genel’adOS para Cada cuenta Tesoren’a
cada cuenta. es especifico. '
+ o ". +
no 2 Realizar verificacidn del listado de
cuentas bancarias vs los auxiliares . L Direccién
contables El responsable del proceso realiza verificacion Técnica de Responsable
del listado de cuentas bancarias versus los o . .
- Contabilidad, del proceso de Correo solicitando Listado de cuentas
auxiliares contables. . S S s X
; P . . - Direccién Conciliaciones aclaracion bancarias
Si estan iguales continua el proceso si no solicita Técnica de bancarias
listado de las cuentas bancarias vs 10 mediante correo aclaracion a la Direccion Tesoreria
auxiliares contables son iguales? Técnica de Tesoreria o a la Direccion Técnica de '
Ingresos segun corresponda.
v Responsables
3. Solicitar a SYC el cuadro consolidado de Direccion del proceso
cruces y observaciones del mes en que se Se solicita a Sistemas y Computadores el cuadro Técnica de N.A. Solicitud realizada
va a conciliar consolidado de cruces y observaciones del mes Contabilidad
en que se va a conciliar.
\ 4 Responsables
del proceso
4. Solicitar informe a SYC de novedades
reportadas del periodo a conciliar . »
Direccion
. . Técnica de N.A. Solicitud realizada
Se solicita informe a Sistemas y Computadores .
A 4 . L Contabilidad
(j de novedades reportadas del periodo a conciliar
1
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5. Revisar el cuadro de observaciones del
consolidado enviado a SYC

v

Responsables
del proceso

6. Identificary sumar los valores créditos
en el extracto bancario pordia y se
comparan contra los del Cl.

v

7. Analizar el informe consolidado junto
con las observaciones enviadas por SYC.

v

8. Se revisan las novedades enviadas por
SYC por fecha verificando en la
conciliacion las partidas conciliatorias.

. . Direccion
Se revisa el cuadro de observaciones del . .
consolidado  enviado  por  sistemas vy Tecmc‘a} de N.A. Informes revisados
Contabilidad
computadores.
Responsables
del proceso
Se identifican y suman los valores créditos en el Direccion
extracto bancario por dia, y se comparan contra Técnica de N.A. Conciliaciéon Bancaria
los CI del auxiliar contable para generar la Contabilidad
primera partida conciliatoria.
Responsables
Se analizan el informe consolidado junto con las Direccion del proceso
observaciones enviadas por SYC donde muestra Técnica de N.A. Conciliaciéon Bancaria
las partidas pendientes de los diferentes Contabilidad
Municipio.
Responsables
del proceso
Se revisan novedades enviadas por SYC por Direccion
fecha verificando en la conciliacion las partidas y . S .
. - . Técnica de N.A. Conciliacion Bancaria
cruzando con las partidas conciliatorias tanto del Contabilidad

mes como de los meses anteriores.
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9. Unavezrealizados los cruces y
generada la conciliacion se enviaalaD.T.
de tesoreriay a laD.T. deingresos

10. Verificar las partidas conciliatorias y
proceder a identificarlas.

11. La conciliaciones se archiva en el SIFG,
los extractos digitales se encuentran
digitalizados en el SIFG

D

Direccion
Técnica de
Contabilidad
. Direccion
Una vez realizados los cruces y generada la . I .
o p ) 2 PR Técnica de N.A. Conciliacion bancaria
conciliacién se envia a la Direccién Técnica de Tesoreria Responsables
Tesoreria y a la Direccion Técnica de Ingresos Direccion del proceso
para su verificacion. Técnica de
Ingresos
. - . Direccion
Los responsables en las Direccion de Tesoreria Técnica de
y en la Direccién Técnica de Ingresos verificaran Contabilidad
las partidas conciliatorias y procede a Direccion Comunicaciones o ) )
identificarlas, si es del caso solicitara al banco Técnica de correos al banco Registros en libros
los soportes correspondientes. Tesoreria Responsables | solicitando soportes de auxiliares
Direccion del proceso partidas conciliatorias
Nota: En todo caso Las partidas conciliatorias .
, Técnica de
seran aclaradas conforme a lo contemplado en
o : Ingresos
el manual de Politicas contables vigente.
S . . L SIFG Actualizado con .
La conciliacion se archiva en el SIFG, los Direccioén Extractos bancarios
o el Responsables Extractos y L S
extractos los  digitales se  encuentran Técnica de del proceso Conciliaciones digitalizados y Conciliacion
digitalizados en el SIFG. Contabilidad P bancaria archivada

archivadas




sl s £ Coleis

—
i ) ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

By,

s

O
ey ¢ o
'61 lorrcatire o - /////////r// 2

CcODIGO AP-GF-PR-13
VERSION 3
FECHA DE APROBACION 09/09/2021
PAGINA 9de 9

SALIDA DE LA ACTIVIDAD Conciliaciéon Bancaria

TRD: Tabla de Retencién Documental

Conciliacién: Comparacioén entre los datos informados por una entidad financiera sobre los movimientos y saldos de una cuenta corriente o de ahorros, frente a los

DEFINICIONES registros contables y saldos que figuran en los libros auxiliares contables de bancos del ente publico, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.

publica, realizados en los comprobantes de contabilidad con base en los respectivos soportes.
SYC: Sistemas y Computadores.

Libros de contabilidad auxiliares: Contienen los registros contables detallados sobre las transacciones u operaciones y saldos de una cuenta contable de la entidad

OBSERVACIONES Los responsables de revisar e identificar las partidas conciliatorias contaran con la asesoria de los servidores publicos de la Direcciéon de Contabilidad o Equipo de

Contabilidad — SED, para realizar los ajustes correspondientes.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
o1 24/06/2014 Actualizacion de las actividades ajustandolas a los Mabel Yohana Bautista Patifio Directora Margarita Escamilla Rojas Secretaria de
lineamientos de las Administracion Departamental Técnica de Contabilidad Hacienda
Se realiz6 actualizacion de actividades segun . o . . . .
02 02/07/2015 lineamientos de la administracion Departamental y Mabel Yohana Bautista Patifio Directora Margarita Escamilla Rojas Secretaria de

parametrizacion de formatos Técnica de Contabilidad

Hacienda

SANDRA LUCIA HERNANDEZ RODRIGUEZ
Directora de Contabilidad

Se realiz6 actualizacién del procedimiento incluyendo

03 03/09/2021 o i e
algunas actividades para conciliar cuentas especificas.

MAGDA FARINA MANCILLA HERNANDEZ
Directora técnica de tesoreria

REYNALDO JOSE D'SILVA URIBE
Director técnico de ingresos

ELIZABETH LOBO GUADRON
Secretaria De Hacienda




