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1 Propésito y Alcance

Establecer el saldo disponible de las cuentas bancarias, comparando los movimientos de créditos y
debitos de las cuentas bancarias, con informacién de'los estados de cuenta que emitird el banco y el
libro de bancos contable, equiparando los saldos de los registros de los libros contables de Ia
Institucion con lo registrado en el estado de cuenta bancario.

Incluye las acciones necesarias para este propdsito, la Conciliacidon Bancaria debe realizarse
mensualmente, pero para efectos de control interno puede realizarse diario, semanal o quincenal a
requerimiento de la autoridad; este proceso- es responsabilidad del drea de contabilidad de I3
Direccién Administrativa Financiera.

2 Normativa Aplicable

® Decreto Numero 101-97 Del Congreso De La Republica De Guatemala. Ley Organica Del
Presupuesto.
® Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento De La Ley Organica Del Presupuesto

3 Glosario

® Para leer la definicién de términos que no son de uso comun, por favor, acceda al “Glosario
General del Sistema de Gestién de Calidad del CONADER”, SGC-Glosario General
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4  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
4.1 Elaborar Conciliaciones Bancarias "
No. | Actividad Descripcién Responsable
Registrar Registra en el Libro Bancos en forma cronoldgica y secuencial y en la
1 Operacines Darias | fecha e instante en que se produce el registro de todas y cada una de oo o
Bancos las operaciones de movimiento de fondos.
Archivary Debe mantener archivo, c8ntrol y resguardo de los documentos que
g Resguardar inciden en el movimiento de fondos, asi como de los estados de cuenta E”fég:;gf
e bancarios correspondientes.
Genera los primeros 3 dias habiles de cada mes, del Sistema de Banca
Generary Trasladar | Virtual el estado de cuenta bancario de las transacciones realizadas en ENCAGADO DE
3 EstadodeCuenta | o] Banco durante el mes anterior, TESORERIA
y traslada al Encargado de Contabilidad.
Hace los preparativos para la conciliacién:
> Genera reportes del SICOINDES, libro de caja y movimientos
diarios, asi como el reporte de cheques y su estatus,
) correspondientes al movimiento,
Generar y Revisar . . . L.
Documentos pars » Revisa las operaciones bancarias (cheques, notas de débito, ENCARGADO DE
4 C‘;’;f::::f‘:" notas de crédito, depdsitos y otros), asi como los cheques que CONTABILIDAD
: estan en circulacién, los ingresos faltantes, los depésitos por
ingresos y los reintegros realizados por cualquier concepto
pendientes de operar en SICOINDES,
> Verifica que toda la documentacién que respalda estas
operaciones se encuentra en el expediente.
Procede a elaborar la conciliacién bancaria, y Elabora resumen de
forma manual (puede ser en formato de Excel), indicando saldo en
Elaborar Conciliacion | estado de cuenta bancaria y saldo en libro contable, totaliza los
g e | cheques circulantes y los depésitos pendientes, y registra cualquier | ReA00 OF
otro documento que incide en el movimiento del banco, con esto
cuadra y concilia saldos seglin estado de cuenta bancario y saldos en m
SICOINDES; . ONADE L
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Si realizado este proceso no logra la conciliacién bancaria, revisa
conjuntamente con el Encargado de Tesoreria, hasta encontrar las
diferencias, realizan las acciones necesarias: completar documentos
faltantes, realizar registros faltantes o corregir registros erréneos en
SICOINDES, entre otros; hasta lograr la conciliacién bancaria.
Cuando todo este correcto, traslada la conciliacién manual y el
expediente al Director Administrativo Financiero para su visto bueno.
2
Recibe y revisa la conciliacién bancaria manual y los documentos del
expediente;
¢ Esta todo correcto?
Revisar y Autorizar DIRECTOR
Conciliacién . . L ) ADMINISTRATIVO
6 BancariaManual | Si: Da su visto bueno y la remite y autoriza al Encargado de FINANCIERO

Contabilidad para su impresion.

No: Devuelve al Encargado de Contabilidad con sus observaciones para
correccion y mejora. Regresa a la actividad 4 de esta seccién.

“

Imprimir, Gestionar
7 Firmas y Archivar

Imprime la Conciliacién Bancaria en hojas autorizadas por contraloria,
gestion de firmas y archiva.

Termina el procedimiento.

ENCARGADO DE
CONTABILIDAD

Documentacién Relacionada

DOCUMENTACION RELACIONADA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimientos e

] NINGUNO
Instructivos
Formularios y NINGUNO
Formatos
Guias NINGUNA
DOCUMENTOS INTERNOS Y€EXTERNOS
INTERNOS NINGUNO
EXTERNOS Ley Organica Del Presupuesto; RegTamento De La Ley Organica Del Presupuesto;

Disposiciones y Normas que emita la Direccién de Contabilidad d
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