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Grupo de Tesoreria
Cadigo: GF-107

> | 4 INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE —
CONCILIACIONES BANCARIAS Version: 04

PORALTA CALIDAD Fecha: 13/10/2021

Objetivo del instructivo

Describir las actividades y responsabilidades pertinentes para la elaboracion de conciliaciones
bancarias.

Participantes y Responsables de las actividades

Tesorero General: Responsable de la adecuada ejecucién de este instructivo.
Coordinador Bancario: Responsable del desarrollo de las actividades pertinentes para la
elaboracion de conciliaciones bancarias.

Generalidades del instructivo

La conciliacion bancaria se realiza mensualmente con el propdsito de confrontar los valores que
la Universidad tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el
banco suministra por medio del extracto bancario.

Los extractos bancarios se descargan del portal web de cada entidad bancaria, o se reciben
durante los 15 primeros dias habiles del mes en forma fisica o electrénica (previa solicitud por
correo electrénico).

Descripcién del instructivo
A continuacion, se describen los pasos que deben seguir el personal encargado del Grupo de
Tesoreria para la elaboracién de las conciliaciones bancarias:

Paso 1: el conciliador bancario descarga los extractos bancarios de las paginas web si este lo
permite y otros documentos soporte (extractos detallados de transacciones de tarjetas,
movimientos detallados de pago PSE y movimientos de recaudo ACH) o se reciben fisicamente
en el transcurso de cada mes dependiendo de la entidad bancaria.

Paso 2: el conciliador bancario verifica los extractos con las listas de las cuentas que genera el
Sistema de Informacion para la Administracién Publica SINAP, para identificar los extractos que
estén pendientes.

Paso 3: el conciliador bancario descarga del sistema de informacion financiero (SINAP) el libro
de bancos en el momento en el cual se va a realizar la conciliacion de cada cuenta bancaria.

Paso 4: el conciliador bancario revisa uno a uno los movimientos crédito y débitos del extracto
bancario y del libro de bancos, registrando en la base de conciliacién bancaria los movimientos
débitos y/o créditos pendientes. Si se presentan inconsistencias se continta en el paso 5, si no
continua al paso 6.

Paso 5: el conciliador bancario consulta con el encargado de registrar los egresos y/o ingresos
las inconsistencias en los débitos y/o créditos del libro con los valores del extracto bancario para
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determinar la causa de la inconsistencia y realiza un nuevo asiento contable con fecha posterior

donde se especifique el motivo de este registro.

Paso 6: el conciliador bancario archiva en carpeta digital el documento de la conciliacién
bancaria en formato PDF y en excel, adjuntando el libro de Banco respectivo y el extracto.

Normatividad interna

e Acuerdo Superior 022 del 2019. Actualiza el Estatuto General de la Universidad del

Magdalena.

e Acuerdo Superior 145 del 2012. El cual crea los grupos de trabajo en la estructura

interna de la Universidad del Magdalena.

Normatividad externa

e Resolucion 795 del 2008, Para efectos de controlar los depédsitos en instituciones
financieras, y en atencion a la condicidén de universalidad y el principio de prudencia a
que se refiere el marco conceptual del plan General de contabilidad publica.

Registro de modificaciones

Version Fecha item modificado Descripcion
2. Alcance Se ajusta la redaccion del alcance.
Se modifica el nombre del responsable de este
procedimiento y esta queda asi:
3 R El responsable de la adecuada ejecucion de este
. Responsable L . . o
procedimiento es el Profesional Universitario
designado como coordinador del Grupo de
Tesoreria - Pagaduria de la Universidad del
Magdalena.
01 20/08/2009 Se modifica el nombre del sistema de informacion
. publica de SINAP POR SINAPV6. Y se amplia de
4. Generalidades p it
5 a 10 dias la recepcion de los extractos
bancarios.
5. Descripcion Se ajustan las actividades a la nueva version del
] SINAPVSG.
6. Marco Legal Se agrega al marco legal la resolucion 357 de
) 2008 de la Contaduria General de la Nacién.
8. Registros Se elimina el registro de soporte de giro y se
agregan nuevos.
Se modificé el nombre de la dependencia de
Grupo de Tesoreria y Pagaduria a Grupo de
2. Alcance Tesoreria segun la Resolucién Rectoral 145 del
02 30/01/2012 2012, por me.dio de la cual se crean los grupos en
la estructura interna.
Se cambié de profesional universitario por
3. Responsable tesorero general segun la nueva estructura
interna. (acuerdo superior 012 del 2011)
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Version Fecha

item modificado

Descripcion

5.Descripcién

Pasos 01 al 06 se actualizé el responsable, el
cual cambié de funcionario por auxiliar segun la
nueva estructura organica de la institucion,
ademas se cambid la dependencia de Grupo de
Tesoreria y Pagaduria a Grupo de Tesoreria,
segun la Resolucion Rectoral 145 del 2012.

Se actualizé el lugar y responsable del archivo
segun la nueva planta de personal de la
Universidad del Magdalena, también se

8. Registros e . X
especificdé el medio de almacenamiento y, se
modificod el tiempo de retencion en el archivo de
gestion.
Plantilla Se cambia de procedimiento para instructivo

Responsable

Se definen los Participantes y responsables del
instructivos

Generalidades

Se ajusta la redaccion

03 28/08/2012 - —
D L Se ajustan las descripciones de los pasos de
escripcion
acuerdo al hacer actual
Marco legal Se modifica el acuerdo superior 012 del 2011 por
9 el 022 del 2019
Elaboro Reviso Aprobo

Alix Sairis Ramos Fuentes

Yineth Pérez Torres

Ronald Rojas Duica

Tesorero General Responsable Mejora Continua Director Financiero
Tesoreria Grupo de Gestion de la Calidad Responsable proceso Gestion Financiera
08/10/2021 11/10/2021 13/10/2021
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