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1. OBJETIVO: 
 
Realizar la conciliación bancaria, asegurando la correcta contabilización de las operaciones 
bancarias, consultando previamente la información contenida en el software financiero,  
identificando y determinando las operaciones pendientes de registro y realizando los ajustes 
pertinentes. 
 
 
2. RESPONSABLE: 
 
El Líder de Oficina de Contabilidad es el responsable de la adecuada aplicación, cumplimiento 
y actualización de este instructivo. 
 
 
3. ALCANCE: 
 
El Instructivo inicia con el recibido de los extractos bancarios y finaliza con la elaboración de la 
conciliación bancaria de las cuentas del Municipio, el consolidado de las partidas conciliatorias 
pendientes y la aplicación de acciones de mejoramiento. 
 
 
4. DEFINICIONES Y TÉRMINOS: 
 
Ajustes: Registros contables elaborados para que las cuentas revelen saldos razonables, 
hechos generalmente antes de la presentación de los estados e informes contables. 
 
Conciliación Bancaria: Comparación entre los datos informados por el banco de una cuenta 
corriente o ahorro con la información contable correspondiente a la contabilidad de la empresa, 
con explicación de sus diferencias, si las hubiere. 
 
Extractos Bancarios: Es el estado de cuenta que las entidades bancarias suministran a cada 
empresa, en el cual se indica el saldo anterior, los movimientos durante un periodo 
determinado y saldo final. 
 
Partidas conciliatorias: Son todas aquellas diferencias que se identifican bien sea en el 
extracto bancario o en el informe auxiliar contable de la empresa, y que son objeto de análisis 
para su respectiva identificación y legalización. 
 
Registro Contable: Asiento o anotación contable que debe ser realizada para reconocer una 
transacción contable o un hecho económico que afecte al ente público y atiende las normas 
generales de causación y prudencia. Éste puede ser en el débito o en el crédito, cumpliendo 
el principio de partida doble. 
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5. CONTENIDO: 
 
5.1 El Auxiliar Administrativo, recibe los extractos bancarios que suministra el Área de 
Tesorería a la Oficina de Contabilidad. 
 
A continuación, se muestra un ejemplo de extracto bancario 
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5.2 El Auxiliar Administrativo escanea cada uno de los extractos bancarios como evidencia o 
soporte para los usuarios internos que los requieran. 
 

 
 
5.3 El Auxiliar Administrativo guarda los extractos debidamente identificados en una carpeta 
compartida de la oficina de Contabilidad denominada extractos bancarios correspondientes a 
cada año. 
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5.4 En la carpeta Contabilidad – Extractos Bancarios – mes– Año - también hay un archivo en 
Excel correspondiente al formato FO-HM-42 donde previamente por instrucción de la jefe de 
oficina, asignan las cuentas bancarias a cada funcionario responsable de elaborar la 
conciliación, lo cual deben revisar cada mes para saber qué cuentas van a conciliar cada uno 
o si hay cuentas que han sufrido cambios o si hay cuentas nuevas. 
 

 
 
5.5 El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo consulta y trabaja los extractos bancarios 
correspondientes para su conciliación de acuerdo a la asignación de responsabilidades. 
 
5.6 Luego el Profesional Universitario y/o Técnico Operativo descarga el libro Auxiliar contable 
del aplicativo Dinámica Gerencial, así: 
 

• Ingresa al aplicativo Dinámica Gerencial. 
 

 
 

• Dar clic a los siguientes íconos: Módulos Administrativos y Financiero, Contabilidad. 
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• Informes, Listado de Auxiliares, Cuentas, Terceros y Centros. 
 

 
 

• Posteriormente descarga el Auxiliar contable del aplicativo incorporando los datos en la 
plantilla filtros, indicando: Periodo: Fecha inicial y fecha final 
 

➢ En el primer campo se selecciona la fecha inicial del mes. 
➢ En el segundo campo se selecciona la fecha final del mes. 

 
Rangos: Cuenta contable 

 
➢ En el tercer campo se digita la cuenta correspondiente a nivel de auxiliar, que en este caso es 

la 111005XX o 111006XX. 
➢ En el cuarto campo se digita la misma cuenta contable. 
➢ Generar reporte e imprimir si es necesario o descargar el archivo al equipo tecnológico donde 

se esté trabajando. 
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5.7 Se compara el extracto bancario, con los Auxiliares Contables, y revisa que los saldos 
coincidan, para proceder a efectuar el “FO-HM-41 Conciliación Bancaria” que se baja de la 
carpeta SIGI, Proceso Hacienda Pública Municipal, formatos, como se observa a continuación: 
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5.8 El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo inicia el proceso de conciliación bancaria, 
00000000000000000000000000000000000000000000 

• Transcribe los saldos del libro auxiliar y el extracto bancario.  

• Detalla las partidas pendientes por contabilizar que se encuentran en el extracto y no en el 
libro auxiliar tanto en ingresos como en gastos (Débitos y Créditos bancarios) o viceversa. 

 

• Las partidas pendientes por contabilizar se clasifican de la siguiente forma: 
 

Notas débito: Estas notas pueden generarse por los siguientes conceptos: Gravamen al 
movimiento financiero, retención en la fuente por rendimientos financieros, cobros por 
chequeras, comisiones por administración CASH, IVA por comisión, comisión por cargo 
número de consignaciones e IVA, comisión e IVA por compra de cheques de gerencia, 
comisiones en general, gastos de tarjeta de crédito, etc. 

 
Notas crédito: Estas notas pueden generarse por los siguientes conceptos: Rendimientos 
financieros, depósitos por identificar, traslados entre cuentas bancarias, entre otros. 

 

• Identifica los abonos y retiros contabilizados pendientes en extracto. 

• Elabora la sumatoria y verifica que el saldo del libro de bancos sea igual al extracto. 
 
5.9 El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo presentará la propuesta de ajustes a la 
oficina de tesorería mediante documento de Excel denominado relación de partidas por 
conciliar 
El profesional Universitario de la oficina de tesorería procederá a aprobar y realizar el ajuste o 
presentar una corrección a la conciliación. 
 
5.10 El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo Universitario reporta el “FO-HM-41 
Conciliación Bancaria” con sus respectivos anexos y lo guarda en una carpeta compartida de 
la oficina de Contabilidad denominada Conciliaciones Bancarias, año y por cada responsable 
del proceso, para su revisión y aprobación digital por la jefe de Oficina de Contabilidad. 
 
 
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
 

• Constitución Política, Artículo 354 de: Habrá un Contador General, funcionario de la rama 
ejecutiva, quien llevará la contabilidad general de la Nación y consolidará ésta con la de 
sus entidades descentralizadas territorialmente o por servicios, cualquiera que sea el orden 
al que pertenezcan, excepto la referente a la ejecución del Presupuesto, cuya competencia 
se atribuye a la Contraloría 

• Ley 298 de 1996 Ley Reglamentaria del artículo 354 de la Constitución Política.  

• Resolución Nacional 354 de 2007, Régimen de Contabilidad Pública 
 
7. CONTROL DE REGISTROS – INFORMACIÓN DOCUMENTADA: 
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Los registros se encuentran relacionados en el “PR-HM-06 Procedimiento para la Conciliación 
Bancaria”, responsables y conservación 

 
 
8. CONTROL DE CAMBIOS: 
 

Versión 
Fecha de 

Aprobación 
Descripción del Cambio 

01 31/01/2014 Creación del documento. 

02 20/08/2014 
Se ajustó el Instructivo de acuerdo al PR-DE-07 Procedimiento para la 
elaboración y control de Documentos Internos. 

03 30/01/2015 
Se actualizo el Instructivo por modificación en el formato FO-PF-06 
Conciliación Bancaria. 

04 07/03/2019 

Se actualizó los gráficos del Software Dinámica.net (Pagina 4 y 5), se 
actualizo el código del formato FO-HM-41Conciliacion Bancaria.  
Se actualizó el numeral 9. Anexos. 
 
Cambios aprobados mediante Acta Nº 02 del 07/03/2019  

05 25/05/2021 

Se modificó:  

La redacción del “Nombre” del Instructivo, del “Objetivo” y “Alcance”. El 

“Responsable” de los numerales 5.1, 5.2 y 5.5, La redacción de los 

numerales  5.6, 5.7, 5.9, 5.10 y la redacción y Responsable del numeral 5.3 

y 5.4. 

Se elimina:  

El Numeral 5.11 

cambios aprobados mediante Acta de Comité Primario Nº 11 del 25/05/2021 

06 
 

22/02/2023 

Se modificó: La redacción de los numerales 5.3, 5.4, se cambió imagen de 

la página 7, se cambió numerales 5.8, 5.9 y 5.10. 

 

Se agregaron anexos. 

 
 
9. ANEXOS: 
 
FO-HM-41 Conciliación Bancaria 
Conciliaciones bancarias 
Relación partidas conciliatorias. 


