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	OBJETIVO
	Conciliar mensualmente la información bancaria para efectos contables y  financieros con el fin de evidenciar la realidad económica de la institución 


	ALCANCE
	Desde la recepción reportes y/o extractos bancarios hasta el archivo de documentos soporte de la conciliación bancaria.


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H
	Recepcionar los extractos bancarios

 
	Tesorero

Mensajero 
	Extractos bancarios

	2
	H
	Generar e imprimir los reportes por bancos
	Tesorero
	Libros auxiliares de bancos 

	3
	H/V
	Comparar cada una de transacciones del extracto  con el reporte del sistema contable

DESCRIPCIÓN:

En caso de existir consignaciones por identificar y aplicar a terceros se deberá solicitar al banco correspondiente copia de las consignaciones.


	Tesorero
	Libro de bancos

Extractos bancarios 

Solicitud escrita al banco con fechas y valores 

	4
	H/
V
	Revisar y corregir  los errores encontrados en el proceso de conciliación

	Tesorero
	Libro de bancos

Extractos bancarios

	5
	H
	Realizar ajustes correspondientes a la conciliación
	Tesorero
	Libro de bancos

Nota bancaria

	6
	H
	Imprimir notas bancarias 
	Tesorero
	Nota bancaria

	7
	H
	Imprimir auxiliar final del banco
	Tesorero
	Libro de banco definitivo

	8
	H
	Imprimir el  formato de conciliación bancaria


	Tesorero
	Formato de conciliación bancaria 

	9
	H
	Remitir  la conciliación bancaria a contabilidad  y revisoría fiscal  


	Tesorero
contador

Revisor fiscal
	Conciliación bancaria con anexos

	10
	V/A
	Recepcionar  la conciliación bancaria con sus respectivos vistos buenos 


	Tesorero

contador

Revisor fiscal
	Conciliación bancaria con visto bueno 

	11
	H
	Archivar la conciliación bancaria


	Tesorero
	Conciliación bancaria con anexos


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016
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