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Resumen 

En la actualidad en las empresas la conciliación bancaria es esencial para mantener un control 

preciso de las finanzas y asegurarse que los registros contables sean precisos y estén actualizados 

para lograr una efectividad en los reportes financieros.  

Con este trabajo se espera realizar una optimización a las conciliaciones Bancarias de la 

empresa Distribuidora Los Coches La Sabana, para que las conciliaciones se hagan a tiempo y 

así mismo poder tener un plan de acción oportuno para las diferencias (partidas conciliatorias) 

y poder velar  

por los recursos financieros de la compañía que se estén usando de manera correcta en el 

sector automotriz. 

De acuerdo con lo anterior, se implementará un proceso (paso a paso) que optimizará y 

facilitara dichos cruces para evitar tener errores al momento de realizar esta tarea, debido a que 

hoy en día la forma de conciliar es manual y esto tiene como consecuencia el retraso tanto en la 

entrega de esta información como en las demás labores de los empleados de la compañía. Este 

paso a paso empezará en el área que genera los movimientos bancarios (Tesorería), que a su vez 

realizan la legalización de cada transacción, para poder en el área Contable descargar y lograr 

el cruce del sistema versus el extracto bancario.  

Palabras claves; Organización, Proceso, Optimización, Conciliación, eficiencia.   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Abstract 

Currently, in companies, bank reconciliation is essential to maintain accurate control of 

finances and ensure that accounting records are accurate and updated to achieve effective 

financial reports.  

With this work it is expected to optimize the Bank reconciliations of the company 

Distribuidora Los Coches La Sabana, so that the reconciliations are made on time and likewise 

to have a timely action plan for differences (conciliatory items) and to be able to ensure the 

financial resources of the company that are being used correctly in the automotive sector.  

In accordance with the above, a process will be implemented (step by step) that will optimize 

and facilitate said crossings to avoid having errors when carrying out this task, because today 

the way to reconcile is manual and this results in the delay both in the delivery of this 

information and in the other tasks of the company's employees. This step by step will begin in 

the area that generates bank movements (Treasury), which in turn legalize each transaction, in 

order to be able to download and match the system versus the bank statement in the Accounting 

area.  

Keywords; Organization, Process, Optimization, Conciliation, efficiency. 
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Introducción 

Se realiza la optimización del proceso paso a paso para la conciliación bancaria de la empresa 

Distribuidora Los Coches La Sabana, para obtener una mejor y oportuna conciliación debido a 

las inconsistencias que se han venido encontrando al trabajar estos procesos manualmente, se 

busca lograr entregas confiables y a tiempo y así tratar de controlar los errores ocasionados por 

este manejo, se realizó investigaciones mostrando la importancia de generar políticas contables 

para las conciliaciones, la optimización de errores humanos, creación de matriz de riesgos de la 

conciliación bancaria, todo esto para lograr establecer un proceso paso a paso y mejores 

prácticas para poder entregar a cualquier auxiliar que realice esta función y no se tengan 

reprocesos al momento de esta realización, así que deja más tiempo para lograr un buen análisis 

de las partidas pendientes por conciliar basándonos con los conocimientos contables obtenidos 

por el proceso educativo y la oportunidad al estar en el campo laboral.     
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Capítulo 1. Contextualización del tema 

1.1.  Situación problema a intervenir  

Alcance  

Optimizar el proceso de la conciliación bancaria, a través de un paso a paso que permita tener 

a tiempo y en óptimas condiciones el proceso en la empresa Distribuidora Los Coches La 

Sabana, el cual permita tener un mejor control y evitar los riesgos que esto puede generar. 

Caracterización de la empresa 

Distribuidora Los Coches la Sabana SAS, identificada con NIT 860.052.634 es una empresa 

de carácter comercial y de servicios, constituida el 9 de noviembre de 1977, hace parte del 

conglomerado de empresas de la organización Ardila Lule.  Su actividad económica principal 

es la comercialización y distribución de vehículos, así como el mantenimiento y venta de 

repuestos. 

Prediagnóstico de la empresa 

La empresa Distribuidora Los Coches la Sabana S.A.S., realiza el proceso de conciliación 

bancaria de manera manual, debido a eso y por la cantidad de movimientos diarios, el 

departamento contable no cuenta con el tiempo que amerita el tema. El tiempo debería ser 10 

días después del cierre del mes y se pasa hasta 5 meses, lo que ocasiona no poder detectar 

problemas a tiempo y que no se tengan los informes al día para revisar. 

Con este proceso de optimización la compañía reducirá los tiempos en la conciliación 

teniendo en cuenta que ya no se realizaría de manera manual evitando errores humanos. 

1.2.  Estado del arte 

Descripción del problema 

Según el Consejo técnico de la Contaduría Pública (2016) concepto 328 afirma que: “La 

conciliación bancaria es un proceso que consiste en revisar y confrontar cada uno de los 

movimientos registrados en los auxiliares de los bancos, con los valores contenidos en el 

extracto bancario para determinar cuál es la causa de la diferencia. La razón por la cual los dos 

saldos no concuerdan se debe a diferencias de tiempo que impiden que una de las partes registre 

las transacciones en el mismo periodo o errores en el proceso de registro por cualquiera de las 
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dos partes. En el caso en que el error sea del banco se debe hacer la respectiva reclamación, y 

en el caso que el error sea de la entidad se debe hacer el respectivo ajuste contable” (p. 2). 

Según RSM global, “la conciliación contable tiene como fin garantizar la integridad de la 

información contable de diferentes rubros: cuentas por pagar, cuentas por cobrar y cuentas de 

bancos” (p. 1), es decir, que es de suma importancia identificar que es un proceso contable para 

ver la gran afectación que tiene un mal proceso de conciliación bancaria debido a que esto brinda 

un apoyo para tomar decisiones y ver realmente como se encuentra el manejo de bancos. (p. 1) 

De acuerdo a Sánchez (2016), las conciliaciones se realizan de manera inadecuada, no se 

gestionan las del mes en curso si no la de meses anteriores, porque hay movimientos que no 

cuadran o partidas que no se encuentran y se debe empezar a validar desde otras áreas toda la 

información, facturas, documentos para lograr la conciliación, por lo que tanta manualidad 

puede ocasionar errores humanos. (p.16-19) 

De acuerdo con la Resolución 119 (2006) asegura que: Deben realizarse conciliaciones 

permanentes para contrastar la información registrada en la contabilidad del ente público y los 

datos que tienen las diferentes dependencias respecto a su responsabilidad en la administración 

de un proceso específico. Para un control riguroso del disponible y especialmente de los 

depósitos en bancos, los entes públicos deberán implementar los procedimientos que sean 

necesarios para administrar los riesgos asociados con el manejo de las cuentas bancarias, sean 

éstas de ahorros o corrientes. Manteniendo como principal actividad la elaboración periódica de 

conciliaciones bancarias, de tal forma que el proceso conciliatorio haga posible un seguimiento 

de las partidas generadoras de diferencias entre el extracto bancario y los libros de contabilidad 

o el sistema DMS en el caso de la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana. (p. 6) 

Según Builes y Araque (2018) se resalta la importancia de contar con las conciliaciones 

bancarias al día, lo anterior, teniendo en cuenta los libros diarios contables, los asientos 

contables de los diferentes bancos, de esta manera si se lleva todo ordenado y al día se tendrá 

una verificación de las consignaciones y pagos registrados que coincidan en cada conciliación 

y permitan una información verídica y en menor tiempo.  (p 27) 
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De acuerdo con la descripción anterior la empresa Distribuidores Los Coches La Sabana 

quiere velar para que su proceso de conciliación este a tiempo y poder identificar todos los 

movimientos y partidas al día con el fin de poder tomar decisiones a tiempo. 

Además, para todas las mejoras que se necesitan implementar, se debe capacitar y mostrar a 

los usuarios todos los beneficios que traerá, dado que son los que logran los cambios y mejoran 

cada día los procesos de la organización. 

Teniendo en cuenta a Gómez (2019), las conciliaciones bancarias son procesos que permiten 

verificar, comprobar y controlar la contabilidad con los movimientos bancarios de una compañía 

y para que esto sea un conjunto y se maneje de la forma correcta se necesita un plan de trabajo 

entre áreas y usar una matriz de riesgos que permita un orden, un paso a paso, para controlar la 

conciliación y obtener los resultados esperados para los informes a generar.  

Al contemplar los riesgos que se tiene en las conciliaciones bancarias, y mitigarlos o contar 

con un plan de acción, los problemas que se puedan presentar en el día a día de este proceso 

tendrán una solución más efectiva y menores retrasos en la ejecución.  

De acuerdo con Ladino (2019), Implementación de políticas contables para el control de las 

conciliaciones bancarias en la Empresa Mediport, se plantea la importancia de crear políticas 

para la conciliación bancaria, debido a que este proceso necesita de varias áreas e informes y 

entre más organizado se haga, más rápido se tramitan las conciliaciones.  

Por lo anterior en la compañía Distribuidora Los Coches La Sabana se requiere tener un 

control de políticas contables a su vez estas indican como proceder, el paso a paso a seguir, el 

orden que se debe tener y se registra cada movimiento a realizar, lo que va a ayudar a que cada 

persona sepa en qué paso está, que paso debe seguir y llegue al final esperado de una manera 

más eficaz permitiendo una labor más efectiva, más óptima y que hace posible los entregables 

a la hora esperada Salazar (2020). (p. 29-31) 

Cada proceso de la compañía que se realiza además de afianzar conocimientos permite 

ponerlos en práctica. Como describe Salazar (2020) es importante entender los conceptos, los 

pasos que cada persona hace, los errores y fortalezas del proceso y de esta manera realizar listas 

de chequeo y flujos a seguir para que las tareas se optimicen y sean más sencillas; De modo 

idéntico se requiere que lo propuesto en este proyecto se utilice para poder mejorar los procesos.  
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Organizar la información permite agilizar las conciliaciones bancarias logrando una mayor 

efectividad y disminución de carga manual en cada proceso como lo menciona Guerra, (2020), 

con su escrito de solución de errores en el proceso de conciliaciones bancarias muestra los 

problemas que se tienen en las conciliaciones y porque se deben identificar para lograr una 

eficiencia en las actividades y mejorar los tiempos de ejecución. Optimizar este proceso 

generará mejores resultados en las empresas, mientras que se tengan presente las debilidades y 

fortalezas en la conciliación se pueden mitigar esas debilidades y generar más fortalezas que 

permitan un trabajo más ordenado, con menos errores humanos y con reportes y estados 

financieros al día. (p 4-12) 

Con base en los problemas identificados por Caro (2014) dado que la empresa no está 

organizada, puede haber fraude y los empleados pierden tiempo buscando nuevamente 

información ya reportada, se necesita establecer algún método para mantener una conciliación 

ordenada y que sea fácil buscar cualquier movimiento identificándolo uno a uno.  (p. 11-14) 

La optimización del proceso de Conciliaciones Bancarias según Sánchez (2016). Con la 

aplicación de conocimientos y con herramientas de la actualidad para realizarlas, es fundamental 

en las compañías debido a que permite mejorar tiempos, reducir errores humanos, errores de 

proceso y manipulación de la información, lo que agilizaría las tareas del día a día y aumentaría 

la productividad del departamento contable encargado de estas tareas.  

Adicional, es necesario entender que cuando se debe validar la información a conciliar por 

varios ítem y algunos no identificados de varias partidas en el día, por más que se tenga un 

procedimiento establecido el mirar, comparar, revisar y conciliar puede prestarse a demoras, 

digitación errónea que al contar con un proceso más optimizado haría de esa conciliación una 

labor con menos riesgos de errores y una mayor habilidad para en un menor tiempo conciliar 

más partidas y tener un mayor rendimiento en el trabajo.  

Añadiendo a lo anterior la entrega de resultados de las conciliaciones bancarias según Balzan 

(2017). En el tiempo esperado o antes, es de relevancia para las empresas porque permite 

evidenciar fallas oportunas, analizarlas, corregirlas generando mayor confianza y credibilidad 

en entrega de informes y mejor productividad en el área. Automatizar u optimizar las 

conciliaciones bancarias permite mayor eficacia y efectividad al área contable lo que se verá 
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reflejado en indicadores de la empresa y mejorará los tiempos labores en días de cierre. (p 16-

17) 

También se puede evidenciar con la experiencia de Gómez (2019). El análisis financiero 

oportuno de las partidas conciliatorias de los bancos son un filtro representativo para las 

organizaciones debido a que si no se realizan correctamente o en el menor tiempo posible se 

pueden generar desfalcos que perjudican a las empresas, esa es una de las razones por las que 

se implementarán estrategias y optimizaciones que permita conciliaciones más eficaces y 

análisis, para reducir los problemas que se puedan presentar por no contar con ellos en el 

momento oportuno.  

Así mismo Ladino (2019). La organización interna de las compañías es fundamental para 

iniciar los procesos de mejoramiento en las conciliaciones bancarias, con la ayuda e integración 

de los departamentos, la fluidez de los procesos y la optimización de ellos se lograrán mejores 

resultados para la compañía en menores tiempos. El uso de políticas y procesos estructurados 

para la elaboración de conciliaciones bancarias y sus informes respectivos permitirán que el 

volumen de trabajo baje y la productividad suba. Al contar con un proceso interno organizado 

y optimizado se observa más eficiencia en los procesos, menos errores humanos y análisis de 

errores en menor tiempo. (p. 10) 

El poder contar con la automatización del proceso de las conciliaciones bancarias según 

Jiménez (2020) es de gran interés, ayuda a mitigar los errores que pueden generar realizar estos 

procesos manualmente y los tiempos, como los mercados evolucionan y va de la mano con la 

tecnología es importante tener siempre las empresas actualizadas con este tipo de procesos, esto 

permite tener control en el registro de las operaciones sin causar reprocesos.  (p. 4-5) 

Por tal motivo el presente proyecto de pasantía tiene como propósito optimizar el proceso de 

conciliación bancaria en la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana S.A.S., con el fin de 

implementar un instructivo de forma básica para que cualquier auxiliar en la empresa logre este 

proceso de forma ágil y oportuna; la conciliación bancaria en el sector automotriz es importante 

porque ayuda a prevenir errores y fraudes financieros, y garantiza que la empresa esté en 

cumplimiento con las leyes y regulaciones financieras. Además, permite a los gerentes y dueños 

de negocios tomar decisiones informadas sobre la administración financiera de la empresa. 
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Y por último Guerra (2020). Indica que contar con la información debidamente reportada por 

las distintas áreas financieras que se involucren en la generación de la conciliación bancaria es 

de vital importancia para poder llegar a la aplicación correcta de esta, debido a que si se cuenta 

con la información organizada en el momento oportuno se logrará una conciliación en el tiempo 

esperado y al haber errores humanos, errores en el proceso o faltar información se podrá 

proceder con mayor tiempo al análisis y arreglo de la información.  

El proceso de la conciliación requiere precisión y claridad en los documentos para que su 

revisión y cuadre sea el esperado así la realización de los informes serán más productivos.  

1.3. Pregunta problema 

¿Cómo aplicar un plan de mejora optimizando al proceso de conciliación bancaria en la 

empresa Distribuidora Los Coches La Sabana SAS?  

1.4.  Justificación   

La optimización del proceso de conciliación bancaria en una empresa puede mejorar 

significativamente la eficiencia y la precisión del proceso basándose en el caso de la empresa 

Distribuidora Los Coches La Sabana se puede evidenciar la falta de control y desorden en cada 

área para registrar cada movimiento, se plantea un proceso estandarizado para la conciliación 

bancaria que incluya todos los pasos necesarios para completar el proceso. Asegurando que este 

sea claro y fácil de seguir para cualquier persona. 

 

¿Cuáles son los aspectos a revisar? 

 Evitar errores manuales  

 Entregar conciliación a tiempo  

 Ahorrar tiempo en el proceso  

 Organizar los procesos de otras áreas implicadas 
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1.5.  Objetivos 

1.5.1. Objetivo General 

Plantear un plan de mejora optimizando al proceso de conciliación bancaria en la empresa 

distribuidora los coches la sabana, con el fin de mejorar las prácticas que se están utilizando por 

los auxiliares del departamento financiero. 

1.5.2. Objetivos Específicos  

 Diagnosticar del proceso de conciliación bancaria en la empresa Distribuidora los coches 

la sabana. 

 Diseñar un proceso paso a paso para realizar conciliaciones bancarias de forma eficiente y 

acertada en la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana. 

 Evaluar los efectos generados en el uso del proceso diseñado con buenas prácticas para 

realizar una conciliación bancaria eficiente, con el fin de potencializar informes a tiempo en la 

empresa Distribuidora Los Coches La Sabana y mitigando errores humanos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9 

 

Capítulo 2. Metodología del proyecto 

Este proyecto se basa en una metodología cualitativa eso implica la recopilación de 

información, el análisis de patrones y tendencias en la información financiera y la identificación 

de factores que pueden estar contribuyendo a cualquier discrepancia o inconsistencia en las 

transacciones financieras. Esto ayuda a las empresas automotrices a identificar y solucionar 

problemas financieros y a mejorar su proceso de conciliación bancaria, Una vez que se ha 

recopilado la información, se puede realizar un análisis de los datos para encontrar las falencias 

y poder gestionar un paso a paso para mejorar el proceso de la compañía,  

Según investigación social de Sandoval (1996), cita los autores Taylor y Bogdan (1992) 

donde definen que la metodología cualitativa es tanto la manera cómo enfocamos los problemas 

como la forma en que buscamos las respuestas a los mismos. De acuerdo con lo anterior, 

podemos usar esta metodología para plantear las preguntas necesarias en pro de encontrar la 

solución al problema de las conciliaciones bancarias.  (p. 15-16) 

En la experiencia de Salamanca, Suarez y Gimeno (2021) su investigación se basó en la 

selección de miles de Universidades importantes para realizar un estudio e interpretar los 

resultados de un grupo de componentes para implementarlos en su universidad sin necesidad de 

aplicar a las demás, se hizo una muestra que fue basada en criterios de selección, como resultado 

el estudio se realizó para un total de once universidades, de las cuales cuatro son públicas y siete 

son privadas, como se aprecia en la siguiente tabla (p171- 174) 
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Tabla 1 Muestra investigación cualitativa 

 

Nota: tabla tomada de investigación Salamanca, Suarez y Gimeno (2021). 

Siendo así este proyecto es basado en una metodología cualitativa teniendo en cuenta el 

diagnóstico realizado el cual solo aplica a ciertos pasos y no a toda la conciliación bancaria de 

la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana. 

Por medio de investigaciones basadas en entrevistas, relatos y encuestas realizadas por 

Romero y Escarraga (2022) usando el método cualitativo se obtuvieron resultados favorables 

donde indica que los estudiantes fortalecen su perfil laboral con competencias del hacer en 

escenarios reales. (p.24-26) 

Lo anterior, nos ayuda a determinar que por medio de encuestas a las personas afectadas del 

área contable se puede llegar a encontrar las fallas en los pasos que causan las demoras en el 

proceso y lo que lo hace dispendioso. Adicional, estos mismos resultados ayudaran a la 

optimización esperada para lograr que la tarea de la conciliación sea eficiente y permita los 

reportes esperados a la hora esperada, se realiza una muestra con 5 analistas contables de la 

empresa Distribuidora Los Coches La Sabana donde los resultados se evidencian en la siguiente 

figura. 
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Figura 1 Resultados de encuesta realizada a los analistas contables 

Nota: Imagen propia realizada con los resultados de la encuesta practicada a los analistas 

contables de la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana. 

En la encuesta podemos deducir los puntos que hacen demorar la conciliación bancaria por 

lo tanto se estudia una propuesta para agregar en el paso a paso que ayude a mitigar estos 

retrasos. 
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Capítulo 3. Presentación de resultados  

La empresa Distribuidora Los Coches la Sabana S.A.S, en principio realizaba las 

conciliaciones bancarias de manera manual tomando el extracto bancario y cruzándolo con el 

movimiento auxiliar del DMS (dynamic modular system) en Excel, para lograr enumerar cada 

movimiento y encontrar su partida. Esta manera de procesar ocasiona demoras y demanda más 

tiempo y análisis en el proceso contable afectando la entrega de los informes esperados.  

3.1. Diagnóstico del proceso de conciliación bancaria en la empresa Distribuidora los 

coches la sabana. 

En este momento la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana realiza conciliaciones 

bancarias mes vencido o meses vencidos, teniendo en cuenta que es un proceso que demanda 

tiempo por la cantidad de movimientos como se muestra en la siguiente estadística 

Figura 2 Estadística casos movimientos conciliación 

 

Nota: figura propia tomada según información de movimientos de extractos y sistema DMS. 

Según la figura No 1 entre el extracto y los movimientos ingresados en el sistema de la 

empresa existen aproximadamente 5.865 movimientos que se realizan al mes. 

Para el proyecto de la pasantía se quiere diagnosticar el proceso actual de una conciliación 

bancaria en la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana a continuación, se observa el paso 

a paso: 
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Tabla 2 Paso a Paso diagnóstico 

Paso Nombre del paso Descripción Estado 

1. En el sistema DMS 

se ingresa a la empresa 

los coches la sabana. 

La asistente contable se encarga 

de entrar al sistema Dynamic 

Modular System de la empresa 

Distribuidora Los Coches La 

Sabana donde se encuentran todos 

los movimientos ingresados en el 

mes. 

Proceso 

sin 

cambios 

2. Módulo 0604, se 

escoge la fecha que se 

va a conciliar. 

El analista contable debe 

ingresar al módulo 0604 donde se 

encuentran todas las cuentas de los 

diferentes bancos, filtrar por fecha 

que desea tener la información a 

conciliar  

Proceso 

sin 

cambios 

3. Descargar el libro 

del banco Davivienda 

en el sistema DMS 

Luego de ingresar al módulo se 

debe ingresar al movimiento 

auxiliar del banco Davivienda 9915 

digitando la cuenta 11100506. 

Proceso 

sin 

cambios 

4. Exportar 

movimiento DMS del 

banco a conciliar 

Se debe desplegar las opciones 

que tiene el sistema DMS dando 

clic derecho en la cuenta y 

seleccionando exportar a Excel en 

el porta papeles. 

Proceso 

sin 

cambios 

5. Se exporta a un 

documento de Excel 

Después del anterior paso se 

debe crear un documento Excel 

donde se organiza la información 

de los extractos y movimientos a 

conciliar, para eso se pega en una 

Proceso 

sin 

cambios 
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hoja la información descargada del 

porta papeles. 

6. Buscar extracto 

bancario  

El asistente contable debe 

ingresar a la carpeta compartida por 

el área de tesorería 

Proceso 

sin 

cambios 

7. Seleccionar 

extracto bancario 

 

Luego de ingresar a la carpeta 

compartida debe seleccionar el 

extracto bancario del banco a 

conciliar, si no se encuentra en la 

carpeta no puede realizar la 

conciliación y debe informar al área 

de tesorería  

Proceso 

sin 

cambios 

8. Organizar 

documento del 

movimiento auxiliar 

versus el extracto 

bancario 

El asistente contable debe tomar 

la información del extracto 

bancario y realizar lo mismo del 

paso 5 pero con la información del 

extracto, así va a tener un orden con 

ambos documentos y podrá 

empezar a conciliar. 

Proceso 

sin 

cambios 

9. Comparar saldos 

iniciales 

La persona encargada de la 

conciliación bancaria comienza 

comparando el saldo inicial del 

extracto bancario con el saldo 

inicial de los registros contables de 

la empresa, ambos deben coincidir. 

Proceso 

sin 

cambios 

10. Organizar el cruce 

de movimientos 

El asistente contable debe filtrar 

y organizar la información del 

extracto bancario y del movimiento 

auxiliar de la cuenta 11100506 por 

orden de fecha para proceder a 

cruzar entre ambos. 

Proceso 

sin 

cambios 
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11. Conciliación de 

cheques emitidos 

El asistente contable debe 

empezar a filtrar los cheques que 

están en ambos documentos e ir 

seleccionado los que encuentren. 

Se debe 

realizar un 

cambio 

que se 

muestra en 

el paso a 

paso 

propuesto 

12. Cruzar depósitos 

realizados en el mes 

Comparar los depósitos del 

sistema DMS contra el extracto 

bancario Davivienda cuenta 

11100506 asegurando que los 

montos y fechas coincidan.  

Proceso 

sin 

cambios 

13. Cruzar otros cargos 

y créditos realizados 

en el mes 

Comparar los créditos y otros 

cargos del sistema DMS contra el 

extracto bancario Davivienda 

cuenta 11100506 como intereses, 

comisiones o devoluciones  

asegurando que los montos y 

fechas coincidan  

Proceso 

sin 

cambios 

14. Ajustar las Partidas 

contables 

El analista debe incluir registros 

de transacciones faltantes, corregir 

errores (documentos mal 

ingresados, partidas mal 

conciliadas en meses anteriores)  

Proceso 

por 

mejorar 

teniendo 

en cuenta 

que no se 

realiza mes 

vencido 

sino meses 

vencidos 



 

16 

 

15. Partidas cruzadas El analista contable luego de 

haber cruzado los anteriores pasos 

debe dejar identificados los 

movimientos que si cruzan, lo deja 

resaltado de color verde y una 

columna de estado “conciliado” en 

el Excel donde se viene trabajando. 

Proceso 

por 

mejorar 

16. Partidas Sin cruzar Son aquellas que no cruzaron 

entre el extracto bancario y el 

movimiento del sistema DMS 

según filtro del paso 10; las partidas 

se dejan sin estado y de color 

blanco para realizar el cruce 

manual.  

Proceso 

por 

mejorar 

17. Conciliación 

Manual 

El analista contable debe filtrar 

todos los movimientos que están 

sin estado y de color blanco y 

revisar movimiento uno a uno con 

el fin de encontrar su respectivo 

registro en el extracto bancario. 

Proceso 

por 

mejorar 

18. Verificación del 

saldo Final 

El analista contable debe 

realizar la sumatoria de los 

movimientos cruzados y 

pendientes este valor debe dar cero 

(0) lo cual indica que los saldos 

están igualados entre el extracto y 

el movimientos del sistema DMS   

Proceso 

sin 

cambios 

19.  Documentar e 

informar partidas 

pendientes 

Luego de conciliar manual y 

automáticamente se debe realizar 

una plantilla donde quedan todas 

las partidas pendientes por 

Proceso 

por 

mejorar  
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conciliar, se documenta con la 

descripción de cada movimiento. 

Nota: Elaboración propia de tabla paso a paso conciliación bancaria diagnostico actual. 

 En la tabla No 2 se describe el objetivo de diagnosticar el proceso de conciliación 

bancaria de la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana, el cual resultó tener fallas, 

además como menciona el autor (Caro, 2014), la empresa debe organizarse para evitar fraudes 

y pérdida de tiempo del personal, es necesario establecer un método para realizar 

conciliaciones bancarias ordenadas. 

Casos de errores encontrados en el diagnostico 

De acuerdo con el paso No 4 se denota la opción que genera el sistema DMS para selección 

y descargue del movimiento.  

Figura 3 Exportar porta papeles información DMS 

 

Figura 4 Movimiento en el extracto con fecha de transacción. 
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Se observa que algunas veces el cruce por fecha y por monto puede existir, pero no siempre 

puede ser el movimiento real, teniendo en cuenta que en el día pueden realizarse muchas 

transacciones por un mismo valor, al no hacerse de una manera más segura, esto genera errores 

en la conciliación porque pueden quedar partidas que si tengan su respectivo movimiento y otras 

que no lo tengan conciliadas.   

De acuerdo con el párrafo anterior, el no haber conciliado la partida real, genera más adelante 

un problema en los reportes finales de la conciliación, donde se muestra un movimiento que 

faltaba por cruzar, pero este si contaba con su respectivo pago y no se evidencio oportunamente. 

Por otro lado, revisando que el proceso de conciliar no es automático y efectivo hay muchas 

veces que se debe conciliar de manera manual y esto genera retrasos, por lo cual los reportes no 

están quedando en el momento necesario para tomar acciones al respecto y se pierde la eficacia 

del proceso contable.  

Por último, por no tener una referencia en cada movimiento se puede llegar a reportar partidas 

pendientes cuando estas pueden cruzar el mismo mes correctamente. 
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3.2. Paso a paso conciliación bancaria de la empresa Distribuidora Los Coches La 

Sabana. 

Con el presente capítulo se realiza una propuesta, la cual fue aprobado por el director de 

contabilidad donde se identifica el paso a paso a seguir para mayor eficiencia en el trabajo del 

auxiliar contable así:  

Figura 5 Flujograma general para la conciliación bancaria de los coches 

Nota: elaboración propia diseño en el siguiente link Flujograma general conciliación 

En este flujograma se muestra el proceso de conciliación bancaria de la compañía a nivel 

general. 

El proceso inicia en el área de tesorería generando un comprobante con el movimiento en el 

sistema contable DMS de la compañía, cada fin de mes se encargan de poner el extracto 

https://miro.com/app/board/uXjVMNgyCTM=/
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bancario en la carpeta compartida para que el equipo de contabilidad se encargue de realizar la 

respectiva conciliación, sin este archivo no es posible hacer la conciliación bancaria. 

El área de contabilidad baja el extracto de la carpeta compartida, luego descarga la 

información del sistema contable de la compañía (DMS) si existen los dos archivos se empieza 

a organizar la información para proceder a realizar la conciliación, pero si uno de los dos 

archivos no existe se encargan de reportar al área encargada de cada archivo, para finalizar 

luego de haber cruzado la información se genera una portada de partidas pendientes por 

identificar y así culmina la conciliación bancaria. 

A continuación, se muestra el flujo grama detallado del proceso que se realiza en el área de 

tesorería  

Figura 6 Flujograma detallado proceso de tesorería 

Nota: elaboración propia diseño en el siguiente link tesorería 

Paso a paso tesorería  

Tabla 3 Paso a paso propuesto tesorería 

Paso Nombre del paso Descripción Estado 

1.  Ingresar el 

documento al sistema 

Diligenciar datos 

principales de un cliente o 

proveedor 

 

2.  Generar un recibo de 

caja de los coches 

Seguido se genera el 

recibo como se ve en la 

figura #5 

 

https://miro.com/app/board/uXjVMN7HgSY=/
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3.  Legalizar el 

movimiento bancario 

se realiza documento con 

nombre de tercero o 

proveedor ingresando la 

fecha y valor a pagar por 

cada transacción bancaria. 

Procesos a 

cambiar 

teniendo en 

cuenta que esto 

se debe realizar 

a diario para que 

los movimientos 

queden 

relacionados al 

extracto por 

fecha 

4.  Generar los archivos 

en carpeta compartida 

Al finalizar el mes se 

deben generar los archivos 

extractos bancarios de las 

cuentas bancarias en la 

carpeta compartida de tal 

forma que sea fácil su 

trabajo. 

 

5.  Pago global o un 

ingreso global 

Cuando hay un pago o un 

ingreso global se debe 

relacionar cada uno de sus 

recibos o movimientos para 

poder identificarlo 

fácilmente al momento de 

conciliar el banco. 

 

Nota: Elaboración propia de tabla paso a paso conciliación bancaria área tesorería propuesta. 

 De acuerdo con la tabla No 3 podemos evidenciar falencias en el proceso de registro de 

legalización de las transacciones bancarias dado que se están realizando días después, esto 

genera que no se tenga control en fechas lo que ocasiona que en el proceso de conciliación ya 

no es fácil cruzar por medio del filtro fecha.    
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Figura 7 Recibo de caja 

 

Nota: imagen tomada de los recibos de caja de la empresa Distribuidora los Coches la 

Sabana 

Contabilidad 
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Figura 8 Flujograma detallado proceso contabilidad. 

Nota: elaboración propia diseño en el siguiente link https://app.diagrams.net/contabilidad 

Paso a paso Contabilidad 

Tabla 4 Paso a paso propuesto Contabilidad 

Paso Nombre del paso Descripción Estado 

1. En el sistema DMS 

se ingresa a la empresa 

los coches la sabana. 

La asistente contable se 

encarga de entrar al sistema 

Dynamic Modular System 

de la empresa Distribuidora 

Los Coches La Sabana 

donde se encuentran todos 

los movimientos ingresados 

en el mes. 

Proceso sin 

cambios 

2.  Módulo 0604, se 

escoge la fecha que se 

va a conciliar. 

El analista contable debe 

ingresar al módulo 0604 

donde se encuentran todas 

Proceso sin 

cambios 

https://miro.com/app/board/uXjVMN7HgT4=/


 

24 

 

las cuentas de los diferentes 

bancos, filtrar por fecha que 

desea tener la información a 

conciliar  

4. Descargar el libro del 

banco Davivienda en el 

sistema DMS 

Luego de ingresar al 

módulo se debe ingresar al 

movimiento auxiliar del 

banco Davivienda 9915 

digitando la cuenta 

11100506. 

Proceso sin 

cambios 

5. Exportar 

movimiento DMS del 

banco a conciliar 

Se debe desplegar las 

opciones que tiene el 

sistema DMS dando clic 

derecho en la cuenta y 

seleccionando exportar a 

excel en el porta papeles; 

revisar Figura #14. 

Proceso sin 

cambios 

6. Se exporta a un 

documento de Excel 

Después del anterior 

paso se debe crear un 

documento Excel donde se 

organiza la información de 

los extractos y movimientos 

a conciliar, para eso se pega 

en una hoja la información 

descargada del porta 

papeles. 

Proceso sin 

cambios 

7. Buscar extracto 

bancario  

El asistente contable 

debe ingresar a la carpeta 

compartida por el área de 

tesorería 

Proceso sin 

cambios 
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8. Seleccionar extracto 

bancario 

 

Luego de ingresar a la 

carpeta compartida debe 

seleccionar el extracto 

bancario del banco a 

conciliar, si no se encuentra 

en la carpeta no puede 

realizar la conciliación y 

debe informar al área de 

tesorería  

Proceso sin 

cambios 

9. Organizar 

documento del 

movimiento auxiliar 

versus el extracto 

bancario 

El asistente contable 

debe tomar la información 

del extracto bancario y 

realizar lo mismo del paso 5 

pero con la información del 

extracto, así va a tener un 

orden con ambos 

documentos y podrá 

empezar a conciliar. 

Proceso sin 

cambios 

10. Comparar saldos 

iniciales 

La persona encargada de 

la conciliación bancaria 

comienza comparando el 

saldo inicial del extracto 

bancario con el saldo inicial 

de los registros contables de 

la empresa, ambos deben 

coincidir. 

Proceso sin 

cambios 

11. Organizar el cruce de 

movimientos 

El asistente contable 

debe filtrar y organizar la 

información del extracto 

bancario y del movimiento 

auxiliar de la cuenta 

Proceso sin 

cambios 
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11100506 por orden de 

fecha para proceder a cruzar 

entre ambos. 

12. Conciliación de 

cheques emitidos 

El asistente contable 

debe empezar a filtrar los 

cheques que están en ambos 

documentos e ir 

seleccionado los que 

encuentren. 

Se debe 

realizar un 

cambio que se 

muestra en el 

paso a paso 

propuesto 

12.1 Conciliación de 

cheques emitidos 

Se propone que el 

asistente contable realice un 

buscar en excel por las 

columnas de cheque del 

extracto bancario y por la 

columna fecha del  

movimiento del sistema 

DMS; con el fin de 

encontrar todos los cheques 

relacionados en el mes 

Propuesta 

proceso 

13. Cruzar depósitos 

realizados en el mes 

Comparar los depósitos 

del sistema DMS contra el 

extracto bancario 

Davivienda cuenta 

11100506 asegurando que 

los montos y fechas 

coincidan.  

Proceso sin 

cambios 

14. Cruzar otros cargos y 

créditos realizados en el 

mes 

Comparar los créditos y 

otros cargos del sistema 

DMS contra el extracto 

bancario Davivienda cuenta 

11100506 como intereses, 

Proceso sin 

cambios 
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comisiones o devoluciones  

asegurando que los montos 

y fechas coincidan  

15. Ajustar las Partidas 

contables 

El analista debe incluir 

registros de transacciones 

faltantes, corregir errores 

(documentos mal 

ingresados, partidas mal 

conciliadas en meses 

anteriores)  

Proceso por 

mejorar  

15.1 Ajustar las Partidas 

contables 

Teniendo en cuenta que 

no se realizan los ajustes 

contables mes vencido sino 

meses vencidos lo ideal es 

que la partida se ajuste 

máximo al mes siguiente. 

Propuesta 

mejora 

16. Partidas cruzadas El analista contable 

luego de haber cruzado los 

anteriores pasos debe dejar 

identificados los 

movimientos que si cruzan, 

lo deja resaltado de color 

verde y una columna de 

estado “conciliado” en el 

excel donde se viene 

trabajando. 

Proceso por 

mejorar 

16.1 Partidas cruzadas Para poder identificar las 

partidas cruzadas se sugiere 

agregar un número 

consecutivo a cada 

movimiento con el 

Proceso de 

mejora 
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propósito de identificar los 

movimientos con mayor 

facilidad. 

17. Partidas Sin cruzar Son aquellas que no 

cruzaron entre el extracto 

bancario y el movimiento 

del sistema DMS según 

filtro del paso 10; las 

partidas se dejan sin estado 

y de color blanco para 

realizar el cruce manual.  

Proceso sin 

cambios 

18. Conciliación Manual El analista contable debe 

filtrar todos los 

movimientos que están sin 

estado y de color blanco y 

revisar movimiento uno a 

uno con el fin de encontrar 

su respectivo registro en el 

extracto bancario. 

Proceso por 

mejorar 

18.1. Conciliación Manual Para alcanzar que el 

proceso sea más eficiente se 

recomienda filtrar por la 

fecha del movimiento 

teniendo en cuenta que el 

área de tesorería se 

compromete a legalizar a 

diario todos los 

movimientos, de no ser así 

se debe buscar en la 

columna descripción la 

fecha real del movimiento 
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19. Verificación del 

saldo Final 

El analista contable debe 

realizar la sumatoria de los 

movimientos cruzados y 

pendientes este valor debe 

dar cero (0) lo cual indica 

que los saldos están 

igualados entre el extracto y 

el movimientos del sistema 

DMS   

Proceso sin 

cambios 

20. Documentar e 

informar partidas 

pendientes 

Luego de conciliar 

manual y automáticamente 

se debe realizar una plantilla 

donde quedan todas las 

partidas pendientes por 

conciliar, se documenta con 

la descripción de cada 

movimiento. 

Proceso por 

mejorar revisar 

figura # 9 

Nota: Elaboración propia de tabla paso a paso conciliación bancaria área contable propuesta 

Mejora paso 20 Conciliación de partidas pendientes  
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Figura 9 Flujograma Partidas conciliatorias

 

De acuerdo con la figura 8 se debe agregar 4 columnas en la planilla con el fin de definir los 

tiempos por persona para conciliar la partida, un ejemplo en primer lugar, si no cruza un 

movimiento en contabilidad la persona encargada analizará la partida pendiente y tendrá un 

plazo de 3 días hábiles para resolver, de no encontrar su partida pasara a un segundo lugar 

reportando a tesorería, la persona encargada de este proceso tendrá 3 días hábiles para dar la 

respectiva solución, si no encuentra se escalará en un tercer lugar a los jefes de tesorería y 

contabilidad para dar su opinión y solución a estas partidas sin tener que dejarla por meses 

pendientes. 

3.3. Evaluación del proceso del nuevo diseño  

Con la evaluación de análisis practicado a la contabilidad y movimiento bancario se pudo 

observar que existen falencias en la creación de documentos debido a que se realizan fuera de 

la fecha y esto produce demoras y errores al momento de conciliar, también por falta de ingresar 

referencias no se puede cruzar automáticamente las partidas y al realizarlas manualmente han 

quedado pendientes en la plantilla cuando en realidad si tenían su respectiva partida; a estos 
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hallazgos se les brinda una opción de mejora como se muestra a continuación en el paso a paso 

entregado. 

Tabla 5 Paso a paso optimización conciliación bancaria 

# 

Paso 

Nombre paso a paso Descripción del paso 

1.  Generar documento 

en el sistema DMS 

Diligenciar datos principales de un cliente o 

proveedor con el fin de crear el respectivo recibo. 

2.  Legalizar el 

movimiento bancario 

se realiza documento con nombre de tercero o 

proveedor ingresando la fecha y valor a pagar por 

cada transacción bancaria. 

3.  Generar los archivos 

en carpeta compartida 

Al finalizar el mes se deben generar los 

archivos extractos bancarios de las cuentas 

bancarias en la carpeta compartida de tal forma 

que sea fácil su trabajo. 

4.  Pago global o un 

ingreso global 

Cuando hay un pago o un ingreso global se 

debe relacionar cada uno de sus recibos o 

movimientos para poder identificarlo fácilmente 

al momento de conciliar el banco. 

5.  En el sistema DMS 

se ingresa a la empresa 

los coches la sabana. 

El asistente contable se encarga de entrar al 

sistema Dynamic Modular System de la empresa 

Distribuidora Los Coches La Sabana donde se 

encuentran todos los movimientos ingresados en 

el mes. 

6.  Debe seleccionar el 

módulo 0604, se escoge 

la fecha que se va a 

conciliar. 

El analista contable debe ingresar al módulo 

0604 donde se encuentran todas las cuentas de los 

diferentes bancos, filtrar por fecha que desea tener 

la información a conciliar  

7.  Descargar el libro del 

banco Davivienda en el 

sistema DMS 

Luego de ingresar al módulo 0604 se debe 

ingresar al movimiento auxiliar del banco 

Davivienda 9915 digitando la cuenta 11100506. 
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8.  Exportar movimiento 

DMS del banco a 

conciliar 

Se debe desplegar las opciones que tiene el 

sistema DMS dando clic derecho en la cuenta y 

seleccionando exportar a Excel en el porta 

papeles. 

9.  Se exporta a un 

documento de Excel 

Después del anterior paso se debe crear un 

documento Excel donde se organiza la 

información de los extractos y movimientos a 

conciliar, para eso se pega en una hoja la 

información descargada del porta papeles. 

10.  Buscar extracto 

bancario  

El asistente contable debe ingresar a la carpeta 

compartida por el área de tesorería 

11.  Seleccionar extracto 

bancario 

 

Luego de ingresar a la carpeta compartida debe 

seleccionar el extracto bancario del banco a 

conciliar, si no se encuentra en la carpeta no puede 

realizar la conciliación y debe informar al área de 

tesorería  

12.  Organizar 

documento del 

movimiento auxiliar 

versus el extracto 

bancario 

El asistente contable debe tomar la información 

del extracto bancario y realizar lo mismo del paso 

9 pero con la información del extracto, así va a 

tener un orden con ambos documentos y podrá 

empezar a conciliar. 

13.  Comparar saldos 

iniciales 

La persona encargada de la conciliación 

bancaria comienza comparando el saldo inicial del 

extracto bancario con el saldo inicial de los 

registros contables de la empresa, ambos deben 

coincidir. 

14.  Organizar el cruce de 

movimientos 

El asistente contable debe filtrar y organizar la 

información del extracto bancario y del 

movimiento auxiliar de la cuenta 11100506 por 

orden de fecha para proceder a cruzar entre ambos. 
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15.  Conciliación de 

cheques emitidos 

Se propone que el asistente contable realice un 

buscar en Excel por las columnas de cheque del 

extracto bancario y por la columna fecha del  

movimiento del sistema DMS; con el fin de 

encontrar todos los cheques relacionados en el 

mes. 

16.  Cruzar depósitos 

realizados en el mes 

Comparar los depósitos del sistema DMS 

contra el extracto bancario Davivienda cuenta 

11100506 asegurando que los montos y fechas 

coincidan.  

17.  Cruzar otros cargos y 

créditos realizados en el 

mes 

Comparar los créditos y otros cargos del 

sistema DMS contra el extracto bancario 

Davivienda cuenta 11100506 como intereses, 

comisiones o devoluciones asegurando que los 

montos y fechas coincidan.  

18.  Ajustar las Partidas 

contables 

Teniendo en cuenta que no se realizan los 

ajustes contables mes vencido sino meses 

vencidos lo ideal es que la partida se ajuste 

máximo al mes siguiente. 

19.  Partidas cruzadas Para poder identificar las partidas cruzadas se 

sugiere agregar un número consecutivo a cada 

movimiento con el propósito de identificar los 

movimientos con mayor facilidad. 

20.  Partidas Sin cruzar Son aquellas que no cruzaron entre el extracto 

bancario y el movimiento del sistema DMS según 

filtros; las partidas se dejan sin estado y de color 

blanco para realizar el cruce manual.  

21.  Conciliación Manual Para alcanzar que el proceso sea más eficiente 

se recomienda filtrar por la fecha del movimiento 

teniendo en cuenta que el área de tesorería se 

compromete a legalizar a diario todos los 
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movimientos, de no ser así se debe buscar en la 

columna descripción la fecha real del movimiento 

22.  Verificación del 

saldo Final 

El analista contable debe realizar la sumatoria 

de los movimientos cruzados y pendientes este 

valor debe dar cero (0) lo cual indica que los 

saldos están igualados entre el extracto y el 

movimiento del sistema DMS.    

23.  Documentar e 

informar partidas 

pendientes 

Luego de conciliar manual y automáticamente 

se debe realizar una plantilla donde quedan todas 

las partidas pendientes por conciliar, se 

documenta con la descripción de cada 

movimiento. 

Nota: tabla propia donde se muestra el paso a paso definitivo y entregado a la empresa. 

 De acuerdo a la anterior tabla se está realizando la entrega de la optimización al proceso de 

conciliación bancaria para la empresa Distribuidora Los Coches La Sabana, con el fin de realizar 

mejores prácticas, mitigar errores humanos y mejorar tiempos.   
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Capítulo 4. Conclusiones 

Con el desarrollo de la práctica profesional se logró evaluar la importancia que tiene el área 

de tesorería al momento de ingresar la información y legalizarla el día correspondiente, dado 

que es el inicio y la parte más importante en el momento de conciliar, utilizando las 

recomendaciones dadas se puede llegar a tener una conciliación más eficiente.  

Se recomienda validar con la entidad bancaria el suministro de información detallada de las 

transacciones realizadas con referencias para facilitar la búsqueda en la realización de la 

conciliación bancaria. 

Del mismo modo, se realizó una estrategia de mejora donde se identificó las partidas 

conciliatorias que estaban quedando pendientes de conciliar al final del mes, se realizó una 

retroalimentación al área de contabilidad en los procesos automáticos con el fin de lograr 

conciliar los movimientos exactos según la optimización sugerida.  

Fue posible mejorar el tiempo y los reportes finales optimizando el proceso y dando un orden 

en las áreas según conocimiento contable. 

Se propuso definir tiempos exactos para las partidas pendientes por conciliar, con propósito 

de darle pronta solución, teniendo en cuenta que cada área tiene su intervención para lograr 

identificarlo.  

Una vez que se obtuvo una comprensión clara del proceso, se pudo identificar las áreas de 

mejora con el fin de simplificar el proceso eliminando pasos innecesarios. 

Es importante definir claramente el proceso de conciliación bancaria para describir en detalle 

cada uno de los pasos involucrados en el proceso, desde la recepción de los extractos bancarios 

hasta la finalización de la conciliación.  
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