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1. OBJETIVO. Determinar la diferencia entre el saldo en los libros auxiliares de 
bancos, contra el saldo de los extractos bancarios. 
 
 
2. ALCANCE. Inicia con la recepción de los extractos bancarios y termina con el 
reporte de la conciliación bancaria. 
 
3. DEFINICIONES.  
 

 Ajuste. Registro contable elaborado para que las cuentas revelen saldos 
razonables, realizado generalmente antes de la presentación de los 
estados, informes y reportes contables. También es conocido como 
asiento o registro de ajuste. 

 

 Ajuste en libros auxiliares de bancos: Es el registro de la diferencia 
entre el libro y el extracto bancario, las cuales se identifican en la 
conciliación. Estos serán: 
-Partidas no registradas por la empresa: Notas de Débito y Notas de 
Crédito.  
-Errores u omisiones de la empresa 
-Estos se deben registrar el día que se realicen los registros. 

 

 Conciliar: Verificar que los registros que se realizan en los libros, también 
se hayan registrado en los bancos, para comprobar los saldos y detectar 
errores. 

 

 Conciliación bancaria: Comparación entre los datos informados por una 

institución financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de 

ahorros, con los libros de contabilidad de la institución, con explicación de 

sus diferencias, si las hubiere. 

 

 Nota débito: Es una disminución en el saldo de una cuenta bancaria por 

operaciones como pago de cheques, comisiones, movimiento al 

gravamen financiero, IVA, retenciones, entre otras deducciones. 

 



 Nota crédito: Es un aumento en el saldo de una cuenta bancaria por 

operaciones como depósitos, transferencias bancarias, devoluciones de 

cheques, entre otros conceptos. 

 

 
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

 
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

 INICIO   

1 Recepción de los extractos 
bancario 
Se recibe  de las entidades 
financieras, los extractos bancarios 

Profesional 
universitario-
Conciliación 

Extractos bancarios 

2 Verificación de movimientos 
Con base en la conciliación del mes 
anterior, se verifican los movimientos 
del extracto en el mes a conciliar, 
contra los libros auxiliares. Esto se 
realiza en Excel 
 
Los cheques que presentan 
vencimiento mayor a 6 meses de 
conformidad con el código de 
comercio son enviados por parte de  
auxiliar administrativa para ser 
anulados  y elaborar las respectivas 
actas de anulación e incluirlos en la 
conciliación. 

Profesional 
universitario-
Conciliación 

F-GFIN-23 
Conciliaciones 
bancarias 
 
F-GFIN-07 
Libros auxiliares en 
Excel 

3 Resultado verificación. 

Se determinan las diferencias y se 
realizan los respectivos ajustes. 

Profesional 
universitario-
Conciliación 

F-GFIN-23 
Conciliaciones 
bancarias 

4 Reporte. 
Se realiza el reporte de la conciliación 
bancaria  
. 

Profesional 
universitario-
Conciliación 

Carpetas de cada 
cuenta. 

 FIN   

 
 
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.   

Extractos bancarios, libros auxiliares de banco actualizados, conciliación 
bancaria del mes anterior, talonarios de chequeras, notas débitos y créditos y 
recibos de consignación. 
 
6. RELACION DE FORMATOS.  

 Libros auxiliares en Excel        F-GFIN-07 

 Conciliaciones bancarias         F-GFIN-23 
 

 



7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA CAMBIO VERSION 

05-05-2009 Lanzamiento del procedimiento 1 

18-10-2010 Se adiciono el control de cambios. 2 

20-12-2013 Se modifican responsables, se agregan 
definiciones y documentos de referencias, se 
agregó código del formato. 

3 

05-02-2018  Se ajusta el alcance y las definiciones, Los 
libros auxiliares de bancos  pasaron de físicos 
a un formato  en Excel. 

4 
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