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1. OBIJETIVO: Garantizar la exactitud y la integridad de los registros financieros de la
empresa en relacién con sus transacciones bancarias, comparando y
verificando los registros internos con los registros externos, como los
estados de cuenta bancarios y otros documentos financieros relevantes.
(ndémina y registros del drea contable).

2. ALCANCE: El proceso inicia desde la generacién de los movimientos bancarios en cada
entidad financiera y los registros realizados en el sistema contable SIESA,
hasta el cruce, identificacién y/o correccidn de variaciones para la
generacion de un resultado mensual

3. RESPONSABLE: Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera
Jefe Nacional de Recaudo y Gestién Bancaria
Coordinador de Tesoreria
Analista Senior de Tesoreria

4. DEFINICIONES:

Ajustes: Son cambios realizados en los registros internos de la empresa para corregir las discrepancias
encontradas durante el proceso de conciliacidn. Los ajustes pueden incluir agregar transacciones faltantes,
corregir errores de registro o eliminar transacciones duplicadas.

Bancos: Los bancos son entidades que se organizan de acuerdo con leyes especiales y que se dedican a
trabajar con el dinero, para lo cual reciben y tienen a su custodia depdsitos hechos por las personas y las
empresas, y otorgan préstamos usando esos mismos recursos, actividad que se denomina intermediacion
financiera.

Conciliacién bancaria: Es el proceso de comparar los registros financieros internos de la empresa con los
movimientos en el banco. El objetivo es asegurarse de que los saldos de las cuentas bancarias coincidan y de
que todas las transacciones se registren correctamente en ambos registros.

Conciliacién final: Es el resultado del proceso de conciliacién, donde se confirma que los saldos internos y
externos coinciden después de realizar todos los ajustes necesarios.

Diferencias: Es la discrepancia entre el saldo segun libros y el saldo segun el extracto bancario. Se calcula
restando el saldo segun libros del saldo segtn el extracto bancario. Estas diferencias pueden surgir debido a
errores de registro, transacciones no autorizadas o pendientes, entre otros motivos.

Estado de cuenta bancario: Es un documento proporcionado por el banco que detalla las transacciones y saldos
de una cuenta bancaria durante un periodo especifico.

Fecha contable: Es la fecha en la que una transaccién se registra en los libros contables de la empresa, puede
ser diferente de la fecha en que se realizd la transaccidn.

Fecha transaccion: Es la fecha en la que una transaccién financiera afecta realmente el saldo de una cuenta, o
la fecha en la que se realiza el pago y se deduce el dinero de la cuenta.

Nota Crédito: Es unregistro que indica un crédito o abono adicional en la cuenta bancaria de la empresa. Estos
créditos pueden ser aplicados por el banco por diversas razones, como reembolsos por cargos incorrectos,
devoluciones de cheques, intereses acreditados, entre otros.

Nota débito: Es un registro que indica un débito o cargo adicional en la cuenta bancaria de la empresa. Cargos
por mantenimiento de cuenta entre ellos Comisiones bancarias por servicios adicionales, Intereses sobre
saldos deudores, Penalizaciones por cheques devueltos o fondos insuficientes,

Pre-Conciliacién: Es el proceso de identificar y resolver las diferencias entre los registros internos y externos,
asegurando que los saldos coincidan y que las transacciones estén correctamente registradas.
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conciliacion.

pagos, depdsitos, y otros movimientos de efectivo.

por el banco hasta la fecha del estado de cuenta.

= Registro interno: Son los registros financieros realizados por la empresa, que incluyen transacciones como
= Saldo inicial: Es el saldo inicial de una cuenta o partida que se toma como punto de partida para el proceso de

* Saldo segtin Extracto Bancario: Es el saldo total de la cuenta bancaria de la empresa segtin el estado de cuenta
proporcionado por el banco en un momento especifico. Este saldo incluye todas las transacciones registradas

= Saldo segun Libros: Es el saldo contable o registrado en los libros contables internos de la empresa en un
momento dado. Este saldo se basa en todas las transacciones financieras registradas por la empresa hasta la

fecha de conciliacion.

proveedores, cobros de clientes, transferencias bancarias, entre otros.

* Transacciones: son las operaciones financieras que involucran el movimiento de fondos, como pagos a

5. CONDICIONES GENERALES

Para asegurar la transparencia en todas sus transacciones y mantener la integridad y precisién de la informacién
financiera, el drea de tesorerfa ha implementado controles internos que incluye un proceso de:

i.) Conciliacién preliminar la cual se enfoca en la deteccién temprana de discrepancias entre los registros
internos y los registros bancarios y,

iii.) La conciliacidn definitiva que tiene un alcance mas amplio y se realiza para validar y reconciliar todas las
transacciones al final de un periodo contable especifico.

6. CONTENIDO

CONCILIACION PRELIMINAR

La conciliacidn preliminar se realiza de manera periddica, generalmente diaria o semanal; con el fin de verificar la
coincidencia entre los saldos contables de la empresa y los saldos reflejados en los movimientos bancarios. Se
centra en identificar discrepancias o diferencias entre los registros internos realizados por el analista senior de
tesorerfa y los registros bancarios. Esto permite detectar errores, omisiones o fraudes de manera temprana y
tomar las medidas correctivas necesarias.

El proceso se realiza a través del Analista Senior de Tesoreria bajo la supervisidn del Coordinador de Tesoreria,
minimo una vez al mes a través del documento GFI-FO-32 CONCILIACION PRELIMINAR DE TESORERIA.

6.1.RECOPILACION DE INFORMACION: El proceso comienza reuniendo y consolidando la informacidn
relevante necesaria; incluye movimientos bancarios y registros realizados en el sistema contable SIESA.

6.1.1. GENERACION DE MOVIMIENTOS EN ENTIDADES FINANCIERAS: El Analista Senior de
Tesoreria ingresa a cada una de las entidades financieras y descargan los movimientos del portal
bancario del periodo a validar. Ejemplo: Para la entidad financiera BANCOLOMBIA se realiza a través
de:
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E> Mddulo consultas > saldos consolidados > depdsitos

= Bancolombia

LiBRANZAS LEASING  NEGOC

E COMERCID | CREDITOS Y TARJETAS | TRANSFERENEIAS
'CONSULTAS DEPOSITOS INVERSIONES INTERNACIONAL 'O CREDITO ¥ PAGOS RECAUDOS

PROYECTY
INMOBILIARIOS
Extractos
Saldos conselidados por grupos
Administrar grupos de productos bl virtual Empresas fue el: lunes, 27 de mayo de 2024 - 12:03 PM
Notas débito / crédito
Remesas
Cuenta centralizadora
|9 Extreces de esmblecimientos

obre Ia categoria que desea consultar.

Disponible Total Deuda total en Pesos
18,132,913.00 11,867.086.00

Sucursal Virt

106 Nuevo! | . OTRAS £sTAD0 DE noowo | seavi
TRANSACCIONES TRANSACCIONES ADMINISTRATIVO AL CLIE

Saldo Disponible Saldo en Canje Saldo Total
Depdsites 7,698,066,492.78 §,89%,243.00 7.706,939,733.78

E> Se elige la cuenta o las cuentas de los movimientos bancarios > descargar movimientos > descargar

—~ -
ZBancolombia Sucursal Virtual Empresas

-~ i
L

— —T= COMERCD | cafDrTOs ¥ TARITAS | TRANBTERENCIAS PROVECTOS: » u NEGOC0S Nucvo! |y, STRAR 5150 08 wbowo | seavicio  wwmmsACIN
CONSULTAS DEROSITOS Dvesstowes , COSERCD | | chiorros v Taa STIEENAS RECAIOOS pcen apgy  LIRANDAS BANG | NMEGOCIS NUSYS! | gy nACtioNES | TAARSACCIONES ADKEMISTRATIVG AL CLIENTE | UBUARID

Empresa: PROMODISTRITO _ Nit: 501145808
Usuario: LEIGY CAROLINA BELTRAN

Direccién

Su Gitima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fue el: lunes, 27 de mayo de 2024 - 4:25 PM
Cuentas Depdsitos

A continuacién encentrard ko informacidn de las cuentas de ahomes y somientes, Para ver los movimientes de una cuenta especifica haga cic sobre ¢f ndmere de cuenta.

Cuentas de Ahorros

Mimere Producta™, ~  Tieo Producto Hombre Producte Saldo Dispenible Saldo en Canie Saldo Total

1.420.923.72

s.a18627.72

26,150,835.74 26,150,838.74

51219221194

10.004.45 1000446

27 de Mayo de 2024 4:38:04 PH
: 181.204.152.218

<

@

Tatal § 539,774,975.86 7,693,704.00 547,468,679.86

E> Se selecciona > fecha inicial > fecha final > continuar > formato (Legacy-formato Separado por comas
CSV)> Opciones de agrupamiento de informacién (descargar en un solo archivo) > descargar > regresar.

- .
Z Bancolombia Sucursal Virtual Empresas {

coneuars ourdsTos. meessones  COMA00 | catoiTos s | AASTATNCAS wpcucos WSECTOE . umwars  AAGmG | wicomus Nurve! | puu QTS | E2EE | oo | smaci meossacin
v R VRS Pecsit] ! rathones e st BT "

Entidad Nimero Producto Tipe Producto

Cuentas Corrientes

Nimero Producto

Bisqueda de Movimientos

Fecha Inicial 0110572024 B (saimmianas)
Fecha Final 271052024 B (ddimm/anan)
Grupo de Transacciones | Seleccionar ~

oficina [ Seleccionar >
Descripcion de Transaccion
Documento

Vator
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'=> El portal bancario lo devuelve a la pagina principal y se procede a descargar la informacién a través de
Buzdn seguro > fecha inicial > fecha final (fecha en que se descarga la informacién) > producto (todos)
> tipo de archivo (todos) > estatus de descarga > seleccionar descarga pendiente > continuar >
seleccionar > descargar > continuar > descargar > y se descarga el archivo de la carpeta comprimida.

':> Extraer archivos generados desde el portal bancario, los cuales quedan almacenados en la carpeta
“descargas” del equipo y convertir del formato inicial CSV a formato Excel de forma que se permita
organizar de adecuadamente.

'=> Organizar la informacion por nlimero de cuenta, fecha de transaccién, valor y concepto de pago:

Numero de cuenta Cod Fecha Valor Cod Concepto aa
67826279191 678 2/05/2024 0,00 1021 PAGO EN EFECOLMOSBENITES EDU 0
67826279191 678 2/05/2024 0,00 2922 TRASLADO A FONDO DE INVERSION 0
67826279191 678 2/05/2024 0,00 2922 TRASLADO A FONDO DE INVERSION 0
67826279191 678 2/05/2024 0,00 3339 IMPTO GOBIERNO 4X1000 0
67826279191 678 2/05/2024 0,00 7493 PAGO PSE CAMARA DE COMERCIO C 0
67826279191 678 2/05/2024 0,00 7552 PAGO DEBITO AUTO. LEASING 0

6.1.2. GENERACION DE INFORMACION SISTEMA CONTABLE SIESA: El Analista Senior de

Tesorerfa ingresa al sistema contable de la empresa y genera informacién de los registros realizados
durante el periodo establecido.

'=> La actividad se desarrolla a través del Médulo financiero > contabilidad general > contabilidad > estados
financ/auxiliares — Excel > auxiliar por cuenta [ tercero > cuenta (se coloca la cuenta contable a
descargar) > tercero (no se coloca ningiin dato) > empresa (se coloca el nimero de la empresa a
consultar) > C.O. (se coloca el centro de operacion a consultar) > lapso inicial (se coloca la fecha del mes
a consultar inicial) > lapso final (se coloca la fecha del mes a consultar final) > archivo ( nombre del
archivo en Excel).

|-
| ver.018.20240509 CONTABILIDAD GENERAL MAYO 27, 2024 |
| UFCGlOC7 LIBRO AUXILIAR A EXCEL - POR CUENTA/TERCERO LBELTRAN |

aaaaaa --—[ PARAMETROS DE SELECCION ]
aaaaaaaa BANCOS Y CORPORACIONES
os Financieros EEEES (Enter=Todos)
Libros uxiliares aaaaaa : 02 PACARIBE S5.A. E.S.P.
Libros Oficiales Cc.0. 1 201 CARTAGENA (PACARIBE)

|Lapso Inici 1 2024/05 MAYO DE 2024 Fecha Inicia 024/05/01 |
Informes Complementarios |Lapso Final 1 2024/05 MAYO DE 2024 Fecha Final 024/05/31 |
Informes Fiscales C

ustes por Inflacion
VELSLLIMR]| Ajustes Diferencia en Cambio

F10-Termina ESC-Retorn

La informacidn generada desde el sistema contable SIESA se organiza a través del programa Excel y de acuerdo
con los criterios requeridos para el andlisis y cruce de informacién a realizar.
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6.2. CONSOLIDACION DE INFORMACION: Una vez se cuenta con la informacién de los movimientos
bancarios y los registros contables el analista senior de tesoreria procede a realizar la consolidacién de
la informacidn en el documento GFI-FO-32 CONCILIACION PRELIMINAR DE TESORERIA.

El Formato GFI-FO-32 CONCILIACION PRELIMINAR DE TESORERIA cuenta con una estructura de cuatro hojas
y sus caracteristicas son:

M HOJA 1 PORTADA: Resultado de la conciliacién preliminar. Refleja el resumen al finalizar el proceso.

[Fecha Creacsn:
FORMATO CONCILIACIONES TESORERIA [roteie Aol l

[Fecha Actuaiizacion:

i pu: 1001000000 Figina g &

( CONCILIACION TESORERIA |

PO, m-.muﬂ mm:nm-

= EGRESO OK CONCILIADD 739438145215 200 a3m

TotalEoRESO Sasamiaaas 4 doox
-~ mahEso oK CONCILIADO wssaam 5 294

ppiea o 1 4
Tetalioneso wsanatne 1 oow
E— samsessasas an

Egresos Ingresos
48 |@§
PORTADA  BANCOSFNL  LIBROSFNL  GAST BANC oF

M HOJA 2 BANCOS FNL: Se registra la informacion de los movimientos generados del portal bancario. Se
compone de 3 (tres) momentos o espacios sefialados a continuacion:

SEA MO O VORI DXPOOU OBENACONE  AIAOOR  FCOIA | VACRUSNOS DOGENTO DFEICNGA  COICLAD  AIGUDAD PANTRS SCHAA DEVOLIOONES 1 i
0.00 INGRESD OINGRESO DINGRESOT aND 17 #ND oo’ #ND 000 OK CONCILIADO ok 1 0
000 INGRESO ONGRESO ONGRESC2 " HNID 17 HND 0007 #ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRESO OINGRESO NINGRESC3 HNID 17 HND 00" END 0,00 0K CONDILIADO ok 1 0
0,00 INGFE SO DINGRE SO OINGRESO4 " D 1" HND [ing H#ND 10,00 OK CONCILIADD ok 1 o
0.00 INGFESD DINGRE S0 NNGRESOS D 1" #ND 000" D 000 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESO ONGRESO OINGRESOS HNID 17 HND 000" #ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRESO DOINGRESO DINGRESO? HND 17 #ND 0po” #ND 000 OK CONDILIADO ok 1 0
0,00 INGRESO DINGRESO OINGRESOSB HND 17 HND 00" HND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRE SO DINGRE SO INGRESOS  * D 1" HND [Ting D 10,00 OK CONCILIADD ok 1 o
0,00 INGFESO OINGFE SO OINGRESOT0 D 1" #ND 000" 6D 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRESO OINGRE SO DINGRESOT ENID 17 #ND 000" END 000 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESD DOINGRESO DINGRESOR " HNID 17 HND opo” HND 000 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRESO OINGRESD OINGRESOT3 * HND 17 #ND 0p0” H#ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRESO ONGRESO OINGRESO4 oD 17 END 000" END 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRE SO DINGRE SO DINGRESOH HND 17 #ND [ig #ND 10,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRE SO DINGRESO DINGRESOE HNID 1" HND 000" HNID 0,00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESD OINGRESO OINGRESOT? * HND 1" HND opo” HND 0.00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESO ONGRESO OINGRESO8 HND 17 #ND 0007 8ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRESO DINGRESO DINGRESO13 HND 17 #ND 0po” #ND 0,00 0K CONDILIADO ok 1 0
0.00 INGRESO OINGRESO INGRESC20 HNID 17 HND nm” END 0,00 0K CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGFE SO DINGRE SO OINGRESC21 * HNID 1" HND [T H#ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGFESO ONGRESO OINGRESC22 HND 17 #ND 00" END 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRESO OINGRESO OINGRESO23 HNID 17 BND 000’ BND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRESO DINGRESO DINGRESO24 HND 17 #ND opo” #ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGFESD OINGRESO OINGRESO25 ~ HND 17 HND op0” HND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRE SO ONGRE SO OINGRESC26 oD 17 #ND 000" #ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGFESO OINGFE SO OINGRESC27 D 17 HND 000" #ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRE SO OINGRE SO DINGRESO28 HNID 17 #ND 000" END 0,00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESD OINGRESO DINGRESO29 HNID 17 HND opo” H#ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESO OINGRESO OINGRESO30 ~ HND 17 #ND 000" D 000 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRESO ONGRESO INGRESO31 oD 17 HND 00T END 0,00 0K CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRE SO DINGRE SO DINGRESO32 HNID 17 #ND [liog HND 10,00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGFESD OINGRE SO DINGRESO33 HNID 1" HND 000" HND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESD OINGRESO DINGRESO34 HND 17 HND 0po” HND 000 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESO ONGRESO OINGRESO35 HND 17 #ND 0007 #ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRESO DNGRESO DINGRESQ36 HND 17 #ND 000" #ND 0,00 0K CONDILIADO ok 1 0
0,00 INGRE SO DINGRESO OINGRESO37 ” HNID 1" HND [iling HND 10,00 OK CONCILIADD ok 1 o
0.00 INGRE SO DINGRE S0 DINGRESO38 D 1" HND 000" D 0.00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESO OINGRESO OINGRESO39 HNID 17 #ND 000" #ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0.00 INGRESO DINGRESO DINGRESO40 END 17 #ND opo” END 000 OK CONOILIADO ok 1 0
0.00 INGRESD OINGRESO DINGRESO41 HND 17 #ND opo” #ND 0.00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGFESD DINGRESOD OINGRESO42 17 HND [Ti0g HND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRESO INGRE SO ONGRESD43 HND 17 #ND 0007 #ND 0,00 OK CONCILIADO ok 1 0
0,00 INGRESO DINGRE SO DINGRESO44 1" HND npo” WD 0,00 OK CONCILIADO ok 1 o
0.00 INGRESD DINGRESO DINGRESO45 HND 17 HND opo” #ND 0,00 OK CONDILIADO ok 1 0
10 00 INGEE SO OINGHE SO DING RESO46 H#ND 17 N nm" #hn NAN K COMCI 18NN A 1 n
PORTADA  BANCOSFNL  [IBROSFNL  GAST BANC + T )
Esta conformado de la columna A hasta la columna F Se alimenta automaticamente una
T R R e R R N e L o) Vvez se ingresa la informacion del
L4
0,00 INGRESO OINGRESO OINGRESO1 #N/D momento 2

0,00 INGRESO OINGRESO OINGRESO2 ~ #N/D
0,00 INGRESO O0INGRESO OINGRESO3 ~ #N/D
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den

Esta conformado de la columna G hasta la columna M

CUENTA

NOTA

FECHA

VALOR

DECRIPCION

OBSERVACIONES

Estd conformado de la columna N hasta la columna X

VALIDADOR FECHA VALOR LIBROS DOCUMENTO DIFERENCIA CONCILIADO ANTIGUEDAD PARTIDAS SEMANA DEVOLUCIONES 1 validar

1 " #N/D
1 " #N/D
1 " #N/D

0,00
0,00
0,00

#N/D
#N/D.
#N/D

0,00 OK CONCILIADO
0,00 OK CONCILIADO
0,00 OK CONCILIADO

ok 1
ok 1
ok 1

M HOJA 3 LIBROS FNL: Se registra la informacién de los movimientos generados del sistema SIESA Se

Se copia la informacién de los
movimientos bancarios generados
a través de la entidad financiera. En
la columna observaciones, se
describe el estatus del movimiento
identificando el motivo.

Se alimenta automaticamente una
vez se ingresa la informacién del
momento 2

compone de 3 (tres) momentos o espacios sefialados a continuacién:

FECHA CC DOCUMENTQ TERCERO NOTA DEBITO CREDITO SALDO OBSERVACION

A B C 2] 3 F
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESQ1
0,00 EGRESO 0EGRESO DEGRESO2
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESO3
0,00 EGRESO OEGRESOQ OEGRESO4
0,00 EGRESO OEGRESO OEGRESOS
000 EGRESO OEGRESO  OEGRESOS
0,00 EGRESO ‘0EGRESO OEGRESOQ7
0,00 EGRESO OEGRESO OEGRESO8
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESO9
0,00 EGRESO OEGRESOQ OEGRESQ10
0,00 EGRESO OEGRESO OEGRESO11
000 EGRESO OEGRESO  OEGRESOL2
0,00 EGRESO '0EGRESO OEGRESQ13
0,00 EGRESO OEGRESO OEGRESO14
000 EGRESO OEGRESO  OEGRESOIS
0,00 EGRESO ‘0EGRESOQ OEGRESQ16
0,00 EGRESO OEGRESO OEGRESO17
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESO18
0,00 EGRESO ‘0EGRESO OEGRESQ19
0,00 EGRESO OEGRESO OEGRESO20
000 EGRESO OEGRESO  OEGRESO2L
0,00 EGRESO ‘0EGRESO OEGRESQ22
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESO23
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESO24
0,00 EGRESO ‘0EGRESO OEGRESQ25
0,00 EGRESO OEGRESO OEGRESO26
000 EGRESO OEGRESO  OEGRESO27
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESQ28
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESO29
0,00 EGRESO 0EGRESO OEGRESO30
0,00 EGRESO OEGRESO DEGRESQ31
0,00 EGRESO OEGRESO OEGRESO32
000 EGRESO OEGRESO  OEGRESO33
0,00 EGRESO ‘0EGRESO OEGRESO34

PORTADA ~ BANCOSFNL ~ LIBROS FNL

CUENTA BANCARIA VALOR 2 TIPO DE VALOR CONCATENAR CONTAR CONCEPTO

[ H

GAST BANC

o

]

K L ™M

N U 3

17D 000 000" #ND 0,00 OKCONCILIADO ok 1
17#N/D 0,00 0,007 #N/D 0,00 OK CONCILIADO ok 1
1"#N/D 0,00 000”7 #N/D 0,00 OK CONCILIADO ok 1
17#N/D 0,00 000"  aN/D 0,00 OKCONCILIADO ok 1
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DESCRIPCION
Estd conformado de la columna A hasta la columna E
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Estd conformado de la columna F hasta la columna N

CUENTA

NOTA

FECHA

VALOR

DECRIPCION

OBSERVACIONES

Se alimenta automaticamente una
vez se ingresa la informacién del
momento 2

Se copia la informacién de los
registros generados del sistema
siesa en el orden establecido.

En la columna observaciones, se
describe el estatus del movimiento
identificando el motivo.
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Esta conformado de la columna O hasta la columna X

VALIDADOR FECHA VALOR LIBROS DOCUMENTO DIFERENCIA CONCILIADO ANTIGUEDAD PARTIDAS SEMANA DEVOLUCIONES 1 validar

1
1
1

Se alimenta automaticamente una
vez se ingresa la informacion del

" #N/D 000 "N 0,00 OK CONCILIADO ok 1 [}
" #N/D 000 " aND 000 OK CONCILIADO ok 1 0 mom
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M HOJA 4 GAST BANC: Consolida la informacién mas representativa de los ingresos y egresos de la cuenta

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

bancaria conciliada.

A B C D E F G
Suma de VALOR 2 Suma de VALOR 2

CONCEPTO T SEMANA - |Total TIPO DE VALOR T DEVOLUCIONES1 - Total
= GRAVAMEN 51202401 19 -5.600.601,35 =JEGRESO CARGUE TARJETA P -1.234.026,00
GRAVAMEN 51202401 20 -5.939.745,43 EGRESO COBRO COMISION A -363.616,24
GRAVAMEN 51202401 21 -16.724.696,83 EGRESO COBRO IVA PAGOS -103.755,20
GRAVAMEN 51202401 22 -6.214.985,70 EGRESO COM PAGOS EN EFE -54.759,64
Total GRAVAMEN 51202401 -34.480.029,31 EGRESO COMIS PAGOS SUC -17.760,00
=/GASTOS BANCARIOS 58053601 19 -181.800,40 EGRESO COMIS SWIFT GIRO -139.928,00
GASTOS BANCARIOS 58053601 20 -80.209,70 EGRESO COMISION E-MAILS -6.882,34
GASTOS BANCARIOS 58053601 21 -427.651,55 EGRESO COMISION PAGO A -86.116,48
GASTOS BANCARIOS 1 22 -90.177,86 EGRESO COMISION PAGO DE -13.467,60
Total GASTOS BANCARIOS 1 -779.839,51 EGRESO COMISION PAGOS A -13.159,64
= G.B 58053601 - IVA 24459802 19 -34.542,70 EGRESO COMISION PAGOS E -14.949,57
G.B 58053601 - IVA 24459802 20 -15.240,09 EGRESO CUOTA MANEJO SUC -69.200,00
G.B 58053601 - IVA 24459802 21 -54.668,61 EGRESO IMPTO GOBIERNO 4 -34.480.029,31
G.B 58053601 - IVA 24459802 22 -17.133,80 EGRESO IVA COMIS PAGOS -3.374,40
Total G.B 58053601 - IVA 24459802 -121.585,26 EGRESO IVA COMISION E-M -1.307,66
Total general -35.381.454,08 EGRESO IVA CUOTA MANEJO -13.148,00
EGRESO PAGO A NOMIN ACE -3.618.363,00
EGRESO PAGO ANOMIN ALB -1.973.705,00
EGRESO PAGO A NOMIN BAR -700.000,00
EGRESO PAGO A NOMIN CA? -1.902.070,00
EGRESO PAGO A NOMIN CAS -2.630.185,00
EGRESO PAGO A NOMIN DEL -6.268.552,00
EGRESO PAGO A NOMIN DIA -2.753.492,00
FGRFSO PAGO A NOMIN FFR -1 A31 19000

PORTADA BANCOS FNL LIBROS FNL GAST BANC aF

Revisién de transacciones: Se revisan todas las transacciones registradas de la empresa durante el
periodo de tiempo correspondiente a ingresos, egresos.

Comparacion con registros bancarios: Se comparan las transacciones registradas en el sistema
contable con los movimientos bancarios generados de las entidades financieras; con el objetivo de
identificar cualquier discrepancia o diferencia entre los registros internos y los movimientos bancarios.

Identificaciéon y correccién de errores: Si se encuentran discrepancias durante la comparacion, se
validan argumentan y corrigen. Esto puede implicar errores de registro, omisiones, transacciones
duplicadas u otros problemas que requieran ajustes en los registros contables.

Registro de ajustes: Se registran todos los ajustes realizados durante el proceso de conciliacién
preliminar para garantizar que los registros financieros sean precisos y estén debidamente
documentados.

Preparacién para la conciliacién final: Una vez completada la conciliacién preliminar y realizados todos
los ajustes necesarios, los registros financieros estan listos para la conciliacién final con los registros
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bancarios. Esto implica la comparacién detallada y la reconciliacién de saldos para garantizar la
precision y laintegridad de los registros financieros de la empresa.

7- CONCILIACION DEFINITIVA

La conciliacidn definitiva es un proceso exhaustivo que se lleva a cabo al final de un mes, con el fin de validar y
reconciliar las transacciones bancarias y contables. Incluye la revision detallada de todas las transacciones
registradas en el sistema contable SIESA de la empresa y su comparacion con los movimientos bancarios
correspondientes. Esto permite corregir cualquier discrepancia, asegurar la exactitud de los registros financieros
y preparar informes financieros precisos.

El proceso se realiza a través del analista senior de tesoreria bajo la supervision de la coordinadora de tesorerta,
al cierre de mes para garantizar la exactitud y precisién de la informacidén de los pagos efectuados a través del
documento GFI-FO-31 CONCILIACION MENSUAL DE TESORERIA.

7-1.  Consolidacién y depuracién de informacién: La actividad se ejecuta desarrollando el proceso de la misma
manera que en la conciliacién preliminar, previamente explicados y descritos en el presente documento, Numeral
6.
7.1.1. Generar los movimientos bancarios.
7.1.2.Generar la informacién de los registros realizados en el sistema contable SIESA.
7.1.3.Realizar las actividades de revisién, comparacion, identificacion, correccién de errores y registro
integral de los movimientos.

7.2.  Actualizacion de datos mensualmente: El proceso se realiza a través del documento GFI-FO-31
CONCILIACION MENSUAL DE TESORERIA, el cual esta conformado por dos (2) hojas de la siguiente manera:

7.2.1.HOJA 1 PORTADA: Resultado de la conciliacién: Son datos basicos de la compafiia, del banco, fecha
de conciliacidn y fecha de ejecucién y el resultado en resumen del detalle registrado en la hoja 2 anexo
de conciliacién bancaria.

Empresa:

Nit:
Ciudad:
Banco:

Oficina:

Tipo de cuenta:
Ndmero de la cuenta:

Fecha de conciliacion:

Fecha de Preparacién:
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(+) MAS

Cheques girados y entregados pero pendientes de cobro ante la entidad
bancaria

Notas crédito registradas en contabilidad pendientes en extracto

Notas crédito bancarias que figuran en los extractos aumentando el saldo en
extracto, pero que todavia se hallan pendientes de registrar en la contabilidad

(-) MENOS

Consignaciones pendientes en el extracto, ya registradas en contabilidad

Notas debito registradas en contabiidad aumentando e saldo en lbro, peroque et

todavia se hallan pendientes de reportar por la entidad

Notas débito bancarias que figuran en los extractos disminuyendo el saldo en
extracto, pero que todavia se hallan pendientes de registrar en la contabilidad

TOTAL SALDO SEGUN EXTRACTO BANCARIC [N

|

Saldo en libros: El valor se verifica en el sistema contable SIESA, de acuerdo con la cuenta contable
correspondiente. Representa el saldo contable o saldo en los libros contables internos de la empresa. Este
saldo se calcula sumando todas las transacciones financieras realizadas por la empresa hasta la fecha de
conciliacidn, incluyendo ingresos, egresos, pagos a proveedores, cobros de clientes y cualquier otro
movimiento financiero registrado en los libros contables. Es importante destacar que este saldo puede diferir
del saldo bancario registrado en el estado de cuenta bancario debido a transacciones pendientes, como
cheques emitidos, pero no cobrados o depdsitos no acreditados, asi como posibles errores en los registros
contables internos.

Cheques girados y entregados pero pendientes de cobro ante la entidad bancaria: Se refiere a aquellos
cheques que la empresa ha emitido y entregado a sus beneficiarios, pero que aiin no han sido presentados
al banco para su cobro. Es una de las razones comunes de discrepancia entre el saldo segun libros (registros
internos de la empresa) y el saldo segun el estado de cuenta bancario. Estos cheques representan un débito
en los registros contables de la empresa, ya que se consideran compromisos de pago.

Notas crédito registradas en contabilidad pendientes en extracto: Se refiere a las notas de crédito que la
empresa ha emitido y registrado en sus libros contables como una reduccién de la deuda de un cliente o
como un reembolso por una transaccién anterior, pero que aun no han sido reflejadas en el extracto
bancario.

Notas crédito bancarias que figuran en los extractos aumentando el saldo en extracto, pero que todavia se
hallan pendientes de registrar: Se refiere a las notas de crédito emitidas por el banco que aparecen en el
extracto bancario de la empresa y que aumentan el saldo de la cuenta bancaria, pero que atn no han sido
registradas en los libros contables internos de la empresa. Esto puede ocurrir cuando el banco realiza ajustes
o correcciones en la cuenta bancaria de la empresa como ingresos no identificados, reembolsos por cargos
incorrectos, intereses crediticios, devoluciones de cheques, entre otros, y estos movimientos se reflejan en
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el extracto bancario. Sin embargo, la empresa adn no ha registrado estas transacciones en sus propios
registros contables.

Consignaciones pendientes en el extracto, ya registradas en contabilidad: Se refiere a las transacciones de
consignacion que la empresa harealizado y que ya han sido registradas en los libros contables internos, pero
gue auin no han sido reflejadas en el extracto bancario.

Notas debito registradas en contabilidad aumentando el saldo en libro, pero que todavia se hallan
pendientes de reportar por la entidad: Se refiere a las transacciones de débito que la empresa ha registrado
en sus libros contables internos, lo que ha aumentado su saldo contable, pero que atin no han sido reflejadas
en el informe o estado de cuenta proporcionado por la entidad bancaria.

Notas débito bancarias que figuran en los extractos disminuyendo el saldo en extracto, pero que todavia
se hallan pendientes de registrar: Se refiere a las transacciones de débito que el banco ha registrado en el
extracto bancario de la empresa y que han reducido el saldo de la cuenta bancaria, pero que aun no han sido
registradas en los libros contables internos de la empresa

Total, saldo seguin extracto bancario: Se refiere al saldo total de la cuenta bancaria de la empresa segtn el
estado de cuenta proporcionado por el banco en un momento especifico. Este saldo incluye todas las
transacciones registradas por el banco hasta la fecha del estado de cuenta, como depdsitos, retiros,
intereses, cargos, entre otros.

Diferencia: Se refiere a la discrepancia entre el saldo segun libros (registros contables internos de la empresa)
y el saldo segun el extracto bancario proporcionado por el banco, puede surgir debido a diversas razones,
como transacciones pendientes, errores de registro, cargos o abonos no autorizados, entre otros.
Representa la cantidad que se necesita ajustar o reconciliar para igualar los registros contables internos de
la empresa con los datos proporcionados por el banco. Identificar y resolver esta diferencia es fundamental
para garantizar la precision de los registros contables y la integridad de las operaciones de la empresa.

M HOJA 2 ANEXO Conciliacién Bancaria: Es el detalle especifico de la informacién que conforma cada rubro

0 componente descrito previamente.

(+) MAS
Cheques girados y entregados pero pendientes de cobro ante la entidad bancaria

FECHA o

R —

oA | 00

(+) MAS
Notas credito registradas en contabilidad pendientes en extracto

FECHA
| |
| | |
| | |
[ 000

(-) MENOS
Notas debito registradas en contabilidad aumentando el saldo en libro, pero que todavia se hallan pendientes de reportar|
por la entidad

CONCEPTO ECHA No. DOCUMENTO VALOR
En gue aparecio en libro ‘




cODIGO GFI-IN-14

VERSION 1

SER AMBIENTAL CONCILIACIONES DE TESORERIA FECHA EMISION 5/08/2024
SA. ESP FECHA ACTUALIZACION 5/08/2024

PAGINA 11den

Consigaciones pendientes en el extracto, ya registradas en contabilidad

BENEFICIARIO FE(,:HA No. CHEQUE VALOR
En gue se gir6 (segtin contabilidad]

(-) MENOS ‘

[ o | 00

(+) MAS
Notas crédito bancarias que figuran en los extractos aumentando el saldo en extracto, pero que todavia se hallan
pendientes de registrar en la contabilidad

FECHA
En que aparecio en el
extracto

l | | \
[ oA ] 000

(-) MENOS
Notas débito bancarias que figuran en los extractos disminuyendo el saldo en extracto, pero que todavia se hallan
pendientes de registrar en la contabilidad

TOTAL 0,00|

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:

Al finalizar la actividad de conciliacién por parte del proceso de tesoreria, se realizan validaciones con cada uno
de los departamentos que participan de manera transversal en las actividades financiera con el propdsito de que

los datos o la informacidn sea integral e igual.
8. ANEXOS

Procedimiento GESTION DE PAGOS
GFI-FO-31 CONCILIACION MENSUAL DE TESORERIA
GFI-FO-32 CONCILIACION PRELIMINAR DE TESORERIA

HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Fecha Elaborado/Modificado Descripcion del cambio
por
1 5/08/2024 Jefe Recaudo y Gestidn Bancaria Creacién.

Angelica Ortiz Londofio
Coordinadora de Tesoreria
Leidy Carolina Beltran

Elaboré: Jefe Recaudo y Gestidn Bancaria -Angelica | Revisé: Director Nacional de Tesoreria y planeacidon
Ortiz Londofio Financiera - José Alfredo Jiménez
Coordinadora de Tesoreria - Leidy Carolina Beltrdn

Aprobé:

Gerente Financiero Corporativo - Juan Bernardo Mejia

COPIA CONTROLADA: SI x NO




