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ASUNTO: CONCILIAGIONES BANCARIAS

; Le envi6 un cordial saludo y le deseo éxito en sus labores diarias,
v : \ :
R concmac:lén ‘bancaria -es. un procedlmlento fundamental en la administracién
financiera de cualquier empresa, la cual consiste en cotejar minuciosamente los
_ movimientos registrados en los libros contables internos de la compaiiia con los
_ detaliados en el extracto emitido por el banco. Su objetivo principal es asegurar la
exactitud de 1a informacién fi inanciera, detectando cualquier disparidad, error u
omisién entre ambos registros para proceder a las “correcciones que sean

necesarias. Este proceso es clave para mantener la fiabilidad de las cifras y'la salud
financiera de la empresa.

' Importancia de la Coniliacién Bancaria

Como se menciona anteriormente, la conciliacién bancaria consiste en verificar y -
ajustar las diferencias entre los saldo contables y bancarios para asi asegurar su
- coincidencia, por lo que reallzar este procedimiento tiene importantes ventajas:

» Deteccion de errores y fraudes mediante la comparacion minuciosa de los
- registros contables internos con los registros bancarios.
> Se logra tener claridad sobre el estado financiero de la empresa, asegurando

-con-este que ia infermacién contable sea precisa y actualizada.
* » Genera informacién de calidad lo cual es esencial a la hora de tomar alguna
decision estratégica en la empresa. ‘
» ‘Ahorro de tiempo y recursos, pues al identificarse y corregir errores a tiempo

se logra prevenir problemas mayores en el futuro, lo cual llevaria al aumento
et St HeMPo ¥ TeCurSos paa Su ‘suiue.én :
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5.1 Solicitud de Extractos Bancarios | Responsable: Tesorero
Se debe realizar la eolicitud de los extractos bancarios log primerog acho (3) dias |/
habiles de cada mes, a las diferentes entidades financieras que cuenta la empresa
y cuentas de convenios.

Nota: En dado el caso de no recibir informacién por parte de las entidades
financieras se debe descargar Ios extractos bancanos en los portales de las
] mismas. |
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5.2 Recepcion de. Extractos | Responsable: Tesorero

' | Bancarios ' : ol il B

1 La oficina encargaca de recibir lce extractes & bancasice fisicos ylo en medic
magnético es la Tesoreria tnicamente. segun respuesta a la solicitud hecha a las
| entidades bancarias. La cual se debe realizar de forma mensual.
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Is. 3 Elaboracion de concTtacn:n Responsabfe Auxinar de tesoreria
Bancarias
Se realiza la relacion de Ios movimientos .generados por los bancos, en igual El
Auxiliar de Tesoreria procede a realizar el ingreso de los movimientos contables
correspondientes en el software de la empresa utilizando los registros por débitos
¥ créditos de acuerdo con 1a niaturaleza de cada transaccidn. Estas operaciones
se ejecutan dentro del mes en curso, con el fin de garantizar que, al momento de
efectuar el cierre contable mensual, se cuente con la informacién completa y
| actualizada, permmendo a51 una concnhacnon oportuna y precisa
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5.4 Revision de conciliaciones | Responsable: Auxiliar Contable
Bancarias
El Auxiliar Contable toma los libros auxlllares de bancos del sistema contable, los
| extractos bancarios y se procede a verificar que las consignaciones, cheques y
-’ tras!ados estén registrados tanto en el libro auxiliar como en el extracto bancario.
\

Nota: Comparar la mformacuén de las transferenmas etectromcas cheques,

rendimientos financieros y gravamen a los movimientos financieros, contenidos
en los diferentes extractos bancarios de la empresa. Esta actividad se realizar en
el mes vencido.

5.5 Aprobacién  Conciliacion | Responsable: Contador W
Bancaria :
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El contador toma el formato ‘Conciliacion Bancaria’, para comprobar los
movimientoe v realizar la verificacidn de log saldoe,

Las sumas deben ser iguales a la del libro auxiliar de bancos, y la diferencia debe
culncidit con €i vaivr de s IMUVINIGHIUS Ddnicdiivs, que se gncueniarn ¢ ivs
extractos bancarios; una vez este la informacion conciliada se procede a realizar
la aprobacion en el software contable de la empresa “Conciliacién Bancaria”

Nota: Esta actividad tiene un tiempo de realizacién en el mes vencido
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5.6 Seguimiento a Ias COnclliaciones Responsable: Control Interno
Bancarias
El jefe de control interno, debe reallzar la revision penédlca de las conciliaciones
bancarias, verificando que ios saidos pendientes por conciiiar esién siendo
) depurados de forma adecuada y conforme a Ios procedlmlentos establecndos

Asi mismo, se debe constatar que Ias ooncﬂnacnones sean veraces, oportunas y
reflejen la realidad financiera de la entldad

!
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De igual manera, se establece que, como parte del proceso de contro! minimo
cada trimestre se debe informar y dar parte a la Gerencia sobre el estado de

dichas concmacuones con el fin de garanttzar la trazabmdad y la adecuada toma
de decisiones. ; ‘
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57Arch|vo T o Responsable:  Tesoreria - vy
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Una vez reahzadas las concthaclones bancarias, el' area de Contablhdad

procedera a imprimir desde el software contable los respectivos informes, los

cuales seran adjuntados, junto con Ios extractos bancarios y los libros contables

oorresponclentes

Postenormente dlcha documentacnén seré entregada al area de Tesoreria, la cual
tendra la- responsabilidad de firmar, escanear y remitir las conciliaciones |
completas a las siguientes areas Contabilidad, Control 'Interno y Gerencia.
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| Nota: se aclara que las conciliaciones bancarias quedaran archivadas
fisicamente en el 4rea de Tesoreria como soporte del proceso. para su respectivo
resguardo de la informacion.

Para que se pueda llevar una adecuada conciliacion bancaria, se requieren de unos
documentos que la soporten, como lo son:
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> Extracto bancario. Es decir, una‘'copia del extracto el cual fue emitido por la
entidad finenciera y que corree pcn.de al periods scbre ¢l cual s ecta
conciliando. .

» Auxiliar Contable. Es el documento en el cual se detalla cada movimiento
de la cuenta bancaria en los registros contables de la empresa.

» - Partidas no registradas. Es un listado de transacciones las cuales no han

sido registradas ni en los libros contables ni en el extracto bancario.
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de esta forma mantener la integridad de la mformacnén financiera de una empresa
por lo tanto facilitar una gestlén adecuada de cada uno de sus recursos.

Se hace necesario destacar las S|gurentes observacnones reahzadas por parte del
area de Contabllldad , : b

v Se presenta‘ la necesidad de realizar depuracién de los saldos pendientes
por conciliar, con el objetivo de garantizar la veracndad y conflabllldad de la
informacion f inanciera de la entidad.

v Cerrar cuentas bancarias que no se encuentren en uso, pues al estar activas

- representa una carga administrativa innecesaria lo cual puede generar
riesgos contables o financieros.

Las conciliaciones bancarias correspondientes al mes de MAYO y JUNIO del
presente afio se han efectuado conforme a los plazos que se encuentran
establecidos en el area de contablhdad No obstante, mi limitado conocimiento en.
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_ impide confirmar con certeza que los saldos y transacciones de los registros
contables coincida con los del banco y por medio de esto lograr identificar posibles
discrepancias, omisiones o errores en los registros contables que se tienen.

Quedo a su compieta dlsposmon para cualqmer consulta o informacién adicional
que pueda requerir.
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Atentamente,

ZARITH YO VEIDY LEAL MIRANDA
Jefe Control Interno ,
EMPOPAMPLONA SAE.S. P.
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