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CONCILIACIONES BANCARIAS

VERSION

1. OBJETIVO

Verificar los movimientos de los extractos bancarios de las cuentas de la Registraduria Nacional del Estado Civil (RNEC) y del Fondo Rotatorio
de la Registraduria Nacional del Estado Civil (FRR), contra los registros contables del libro auxiliar de bancos generados por el SIIF Nacion,
mediante la elaboracion de las conciliaciones bancarias, con el fin de establecer las diferencias y asi determinar las acciones conducentes a
garantizar la toma de decisiones, para un adecuado manejo de los recursos financieros.

2. ALCANCE

Inicia con el recibo de los extractos bancarios y los archivos de informacién de movimientos generados en las areas responsables de ingresos y
egresos, previos a la elaboracion de las conciliaciones bancarias; posterior a ello se realiza la verificacién de los movimientos de los extractos
bancarios de la RNEC y del FRR, contra los registros contables del libro auxiliar de bancos generados por el SIIF Nacion, y finaliza con el envio
de la conciliacién bancaria al Grupo de Pagaduria.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica al nivel central de la RNEC y el FRR.

4. BASE DOCUMENTAL

e Formato de conciliacion bancaria RNEC (GFFT03).
e Formato de conciliacion bancaria FRR (GFFT15).

e Acta de reuniones y compromisos (SGFTO03).
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Decreto 2674 del 21 de diciembre de 2012

Por la cual reglamentan el Sistema de Informacién Financiera - SIIF Nacién

Resolucion 533 de 2015

Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo
aplicable a Entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones.

modificada por la

Resolucion 620 del 26 de noviembre de 2015

Por la cual se incorpora el catalogo general de las cuentas al marco normativo para

entidades de gobierno.

Resolucion 468 del 19 de agosto de 2016

Por medio de la cual se modifica el catalogo general de las cuentas al marco normativo para

entidades de gobierno.

Resolucion 192 de 2016

Por la cual se incorpora, en la estructura del Régimen de Contabilidad Publica, el elemento

Procedimientos Transversales.

6. DEFINICIONES

e ACH: Transferencia Electronica de Fondos entre Bancos a través de la red de Camara de Compensacion.

e Archivos: Es un contenedor de informacién que almacena datos en un formato determinado: un documento, hojas de célculo, archivos
de texto y cualquier otro medio impreso o magnético para el procesamiento y conservacion de datos.

e AVSD: Acreedores Varios Sujetos a Devolucion.
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e Conciliacion bancaria: Comparacion entre datos informados por una institucion financiera, sobre movimientos de una cuenta corriente
o de ahorros, con libros auxiliares de contabilidad de la Entidad Contable Publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.

o DTN: Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional.

e Extracto bancario: Estado de cuenta que las instituciones financieras suministran a cada titular, en el cual se indica el saldo anterior,
los movimientos durante el periodo, y el saldo final.

¢ FRR: Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

e Libro auxiliar de bancos: Es un libro complementario a los principales libros de contabilidad. Su funcién es registrar todas las
operaciones generadas con relacion a los movimientos bancarios de una cuenta.

¢ MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

¢ Nota crédito bancaria: Es un movimiento de depésito o abono de recursos en una cuenta bancaria.

¢ Nota débito bancaria: Es un movimiento de cargo o disminucion de recursos en una cuenta bancaria.

e OPNP: Orden de Pago No Presupuestal.

e Partida conciliatoria: Es un valor reflejado en la conciliacién bancaria, pendiente por depurar.

¢ RNEC: Registraduria Nacional del Estado Civil.

e Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién: Es un sistema que coordina, integra, centraliza y estandariza la gestion
financiera publica nacional, con el fin de propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del presupuesto general

de la nacién y de brindar informacién oportuna y confiable.
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POLITICAS DE OPERACION
El recibo de los extractos bancarios debe ser mensual y oportuno (los 5 primeros dias del mes).
El Grupo de Pagaduria debe cargar los extractos bancarios del FRR en el SIIF Nacién.

El Grupo de Contabilidad inicialmente debe elaborar el informe de crédito de cada cuenta bancaria del FRR, para enviar al Grupo de
Recaudos, con el fin de realizar la clasificacion y registro en el SIIF Nacion.

El recibo de los archivos de informacién de movimientos generados por las areas responsables de ingresos y egresos debe ser de forma
mensual y oportuna, los 5 primeros dias del mes.

Descargar en Excel el libro auxiliar de bancos detallado de cada cuenta bancaria generado por el SIIF Nacion, correspondiente a al mes
a conciliar.

No deberéan existir partidas conciliatorias con una antigliedad superior a seis meses. El Grupo de Pagaduria haré las gestiones pertinentes
ante las entidades bancarias con el fin de solicitar los soportes y aclaraciones necesarias para depurar dichas partidas.

Cumplir con los instructivos y resoluciones de la Contaduria General de la Nacion, relacionados con las NICSP y la aplicacion de las
normas internacionales para el preparador de la informacién contable a través de las obligaciones.

Cumplir con las bases, los principios contables y los criterios definidos en el contexto del Nuevo Marco Normativo para Entidades de

Gobierno segun la Resolucion 533 del 08 de octubre de 2015; establecidos por la RNEC en el manual de politicas contables publicado
en la intranet.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
- . Servidor publico
Recibir extractos bancarios designado Grupo
El Grupo de Contabilidad recibe mediante correo electronico del| Actividad de Contabilidad Correo Ex_tracto
. : : o bancario formato
Grupo de Pagaduria, el archivo plano de los extractos bancarios y el| mensual . L electrénico
: Servidor publico PDF
archivo en PDF. .
designado Grupo
de Pagaduria
Organizar el archivo plano de los extractos bancarios
: L . . . ..o | Servidor pablico Ex_tracto
El servidor publico del Grupo de Contabilidad convierte el archivo| 1 dia habil ) bancario formato
) . ot . designado
plano a formato Excel, organiza la informacion en una hoja resumen PDF
(ingresos y egresos) y compara totales con el extracto en PDF.
Descargar el libro auxiliar de bancos del SIIF Nacion
El servidor publico del Grupo de Contabilidad descarga el libro auxiliar ..o | Servidor pablico Desca_r_gar libro | Libro Auxiliar de
i .| 1 dia habil . auxiliar de Bancos del SIIF
de bancos del SIIF Nacion a formato Excel por cada cuenta bancaria designado b Nacio
a conciliar. ancos acion
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ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Clasificar y cruzar la informacién

El servidor publico del Grupo de Contabilidad clasifica en Excel la
informacion del libro auxiliar de bancos del SIIF Nacién en ingresos y
egresos, los cruza con los movimientos del extracto bancario, y

determina las diferencias producto de este cruce. 8 dias

habiles

Servidor publico
designado

NOTA: El Grupo de Pagaduria remite el documento de apoyo para el
cruce de ingresos y egresos, archivo en Excel donde se relacionan
los movimientos de ingresos Vs. Egresos discriminados por OPNP,
ACH, transferencias SEBRA, PSE, cheques y demas movimientos.

Cruzar
informacion

Hoja de trabajo
en Excel

¢, Quedan diferencias producto del cruce de lainformacién?

Si: Ir a la actividad No. 6 en lo relacionado con notas débito y
crédito.

Si se trata de cruzar informacion de cheques pendientes de
cobro, ir ala actividad No. 7

No: ir ala actividad No. 8
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Cruzar notas débito y crédito con la conciliacién bancaria del
mes anterior
. . . : . Conciliacion
E_I servm_lor publico del Grupo de Contabllldad_ procede a comparar .Igs 1 dia habil Serwd_or publico bancaria del mes
diferencias producto del cruce, con los registros de la conciliacién designado :
. i . \ anterior
bancaria del mes anterior, con el fin de depurar las partidas que se
logren identificar.
Cruzar informacion de cheques
El servidor publico del Grupo de Contabilidad procede a comparar los
cheques pagados por el banco y los anulados en el libro auxiliar de
bancos del SIIF Nacion durante el mes de la conciliacién, para Servidor piblico Conciliacion
determinar los que estan pendiente de cobro. 1 dia habil orp bancaria del mes
designado anterior
Nota: Los cheques generados por la RNEC con vigencia superior a
seis (6) meses girados y no cobrados, deben anularse y reintegrarse
ala DTN como AVSD.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Diligenciar formato de conciliacién bancaria
El servidor publico del Grupo de Contabilidad identifica y registra en Servidor pablico zglgrﬁ;%aégl Formato de
8. |el formato de conciliacion bancaria (RNEC o FRR, segun| 1 dia habil orp o Conciliacion
. : L C designado Conciliacion .
corresponda): las partidas por concepto de notas débito y/o crédito no B . Bancaria
: . L - . ancaria
registradas en libros, notas débito y/o crédito no registradas en
bancos, cheques girados y no cobrados y otras partidas por conciliar.
Revisar y entregar la conciliacion bancaria
Servidor publico
El servidor publico del Grupo de Contabilidad elabora el formato de la designado Revisar el
L . : . o . Formato de
9 conciliacion bancaria, la remite mediante correo electrénico al 2 dias formato de Conciliacion
" | Coordinador del Grupo de Contabilidad, quien la revisa y la envia por| habiles Coordinador Conciliacion Bancaria
correo electrénico al Coordinador del Grupo de Pagaduria. Archiva Grupo de Bancaria
copia. Contabilidad
Informar al grupo de pagaduria las partidas pendientes por
depurar
El servidor publico del Grupo de Contabilidad, una vez remitido el 2w | Servidor publico Correo
10. S L . 1 dia habil ) L
formato de la conciliacion bancaria informa mediante correo designado electrénico
electronico al Grupo de Pagaduria con copia al Coordinador del Grupo
de Contabilidad, las partidas pendientes por conciliar generadas en la
conciliacion bancaria (RNEC o FRR segun corresponda).
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Oficiar a la entidad bancaria
11. | El Grupo de Pagaduria mediante correo electrénico oficia a la entidad ﬁég'iﬁ; Se[jvg(i(i)rnr;lat:)llco elgc?:gi(i)co
bancaria, solicitando los soportes correspondientes de las partidas 9
por conciliar.
Recibir soportes de la entidad bancaria
El grupo de pagaduria recibe los soportes de la entidad bancaria y los o _ o Cotre_o
12. |remite mediante correo electronico al grupo de contabilidad, quien Actividad | Servidor publico electrénico y
" | verifica la informacion recibida contra las partidas pendientes por| mensual designado soportes
depurar, con el fin de enviar al grupo responsable (grupo de recaudos recibidos
y/o grupo de pagaduria), para efectuar los registros correspondientes.
Realizar reuniones de conciliaciones bancarias
Con el fin de hacer seguimiento a las partidas pendientes de Servidores Presentar
depuracion, el coordinador del Grupo de Contabilidad convoca a una tblicos de la formato de Acta de reunion
13. | reunién periddica en la Direccion Financiera, donde participan la| Periddica P Direccion conciliaciones conciliaciones
Directora Financiera, los coordinadores del Grupo de Pagaduria y de Financiera bancarias bancarias
Contabilidad, y los servidores publicos responsables del proceso de
las conciliaciones bancarias, con el fin de tomar decisiones sobre las
partidas pendientes por depurar.
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10. ANALISIS DE GESTION

Recibir extractos Bancarios

Actividad mensual

Organizar el archivo plano de los extractos bancarios 1 dia habil
Descargar el libro auxiliar de bancos del SIIF Nacion 1 dia habil
Clasificar y cruzar la informacion 3 dias habiles
Cruzar notas débito y crédito con la conciliacién bancaria del mes anterior 1 dia habil
Cruzar informacion de cheques 1 dia habil
Diligenciar formato de conciliaciéon bancaria 1 dia habil

Revisar y entregar la conciliacion bancaria

2 dias habiles

Informar al grupo de pagaduria las partidas pendientes por depurar

1 dia habil

Oficiar a la entidad bancaria

2 dias habiles

Recibir soportes de la entidad bancaria

Actividad mensual

Realizar reuniones de conciliaciones bancarias

Periddica

11. ANEXOS

N.A.
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12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO LA SOLICITUD DEL CAMBIO VERSION
CAMBIO DD/MM/AAAA
El Procgc!|m|entq qu}mhamone_s bancarias fug unificado (RNEC y FRR) Director Einanciero 08/08/2016 >
Se realiz0 actualizacion normativa y metodolégica.
Se realiz6 una modificacion en la estructura del formato de Conciliacion
bancaria (para RNEC) GFFTO03, lo cual origind modificacion al codigo del , . :
formato de conciliacién bancaria (para FRR) GFFT15 y, por consiguiente, en Director Financiero 14/07/2017 3
el procedimiento.
En la Base Legal se incluy6 la Circular No. 251 del 19 de septiembre de 2014 Director Financiero 07/12/2018 4
1. Base documental: se modifica el nombre del formato SGFT03 Acta de
conciliacion bancaria (Acta de reuniones y compromisos), por, Acta de
reuniones y Compromisos.
2. Definiciones: se adiciona la definicion de NICSP.
3. Politica de operacién: se adicionan 3 politicas de operacién y se
eliminan 2.
4. Actividades: modificacion en la descripcion de las actividades 3, 6, 10
y 11. Igualmente, se cambié el nombre de las actividades 9 en la parte Director Financiero 29/12/2020 5
correspondiente “de las partidas” por “conciliaciones”. y 12 se incluy6
la palabra elaborar.
5. Se ajusto el flujograma, debido a que se modificé el nombre de las
actividades 9y 12.
6. Analisis de gestion: se ajusté el nombre de la actividad 9, en la parte

correspondiente “de las partidas” por “conciliaciones” y la actividad 12,
en la cual se incluyé la palabra elaborar.
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Se modificé el objetivo.
Se modificé el alcance.
Se modificd el &mbito de aplicacion.
Se modificé la base documental en su redaccion.
Base Legal: Se incluyen los siguientes documentos: Decreto 2674
del 21 de diciembre de 2012, Resolucion 533 de 2015, Resolucion
620 de 2015 modificada por la Resolucion 468 de 2016, Resolucién
192 de 2016.
Definiciones: Se modifican todas las definiciones en su redaccion. Se
elimina: CNE y NICSP; y se adiciona: AVSD, DTN, OPNP, nota
crédito bancaria y SIIF.
Politicas de operacién: Se modifican las politicas de operaciéon en su
redaccion y se adiciona una politica de operacién “El recibo de los
archivos de informacién de movimientos generados por las areas
responsables de ingresos y egresos debe ser de forma mensual y
oportuna, los 5 primeros dias del mes”.
Actividades: Se realiza modificacién en el nombre de la mayoria de
las actividades. Se realiz6 modificacion en la descripcion de las
actividades, tiempo, responsable, puto de control, y registro y/o
documento. Igualmente, se adiciona la actividad “Realizar reuniones
de conciliaciones bancarias”.
Andlisis de gestiéon: Se incluye la actividad “Realizar reuniones de
conciliaciones bancarias” y se actualizan los tiempos de acuerdo con
las modificaciones realizadas en la descripcion del procedimiento.

Director Financiero

30/06/2023
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ELABORO: REVISO: APROBO:
Yazmin Romero Lozano Sonia Fajardo Medina Sabrina Cajiao Cabrera
Profesional Especializado Directora Financiera Gerente Administrativa y Financiera
Coordinadora de Contabilidad
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