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Procedimiento para Elaborar Conciliaciones Bancarias

. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para elaborar conciliaciones bancarias, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Contabilidad de Ia Direccién de Administracion y
Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 2, Articulo 35; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Fraccion llI; Articulo 26; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para la
Implementacioén del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

SAACG.NET: Software contable presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativa / Administrativo
1. Exporta semanalmente del portal bancario todos los Estados de cuenta, de las cuentas
activas y no activas, en formato excel y envia por correo electrénico al Auxiliar Contable.
Auxiliar Contable
2. Recibe correo electrénico que contiene los Estados de cuenta bancarios en formato excel
y descarga los archivos.
3. Genera el auxiliar de la cuenta contable del sistema SAACG.NET de cada una de las
cuentas bancarias a conciliar y lo exporta a excel.
4. Crea una carpeta electrénica por cada una de las cuentas bancarias, donde coloca lo
siguiente:
e Elestado de cuenta del mes descargado.
e El auxiliar de cuenta contable generado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qu :/ lo genera.”
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10.

11.

12

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19,
20.

Procedimiento para Elaborar Conciliaciones Bancarias

Consulta la conciliacién del mes anterior y verifica que los saldos iniciales del Estado de
cuenta y del auxiliar contable del mes a conciliar sean iguales a los saldos finales en la
conciliacién del mes anterior.

;Coinciden los saldos iniciales?

e Si: Continta en la actividad 8.

¢ No: Continda en la actividad 7.

Verifica con el Jefe(z) de Contabilidad los importes que difieren, con el proposito de
documentarlos y realizar las correcciones respectivas. Regresa a la actividad 5.

Concilia depdsitos del Estado de cuenta con cargos del auxiliar contable y los retiros del
Estado de cuenta con los abonos del auxiliar contable.

Verifica fecha, tipo de depésito (efectivo, cheque y depdsito), tipo de retiro (cheque,
transferencia, SPEI) e importe.

;Existe alguna partida con documentacion pendiente?

e No: Continta con la actividad 14.

e Si: Continda con la actividad 11.

Identifica en los Estados de cuenta, aquellas partidas que aparecen sin documentacidon o
documentacion pendiente.

Envia los estados de cuenta con la identificacion de las partidas sin documentacion,
mediante correo electronico al Auxiliar Administrativo(a) para darle seguimiento a los
mismos.

Espera que el Auxiliar Administrativo(a) proporcione los documentos pendientes para
capturar en el software contable presupuestal SAACG.NET.

Elabora la F-PR-ECB-01 Conciliacién bancaria, indicando el nimero de cuenta bancaria a
conciliar, el mes a conciliar y el saldo final del periodo del estado de cuenta bancario en el
apartado "Saldo de contabilidad".

Registra el saldo final del periodo del auxiliar de la cuenta contable en el apartado "Saldo
del banco" del F-PR-ECB-01 Conciliacién bancaria.

Identifica todos los depdsitos y retiros del estado de cuenta del auxiliar contable.

Enlista los movimientos no identificados, incluyendo fecha y concepto en alguno de los
siguientes apartados y efectla sumas totales:

e Cargos del banco no correspondidos por FIGAROSY.

e Abonos del bance no correspondidos por FIGAROSY.

e Cargos de FIGAROSY no correspondidos por el banco.

e Abonos de FIGAROSY no correspondidos por el banco.

Concilia los movimientos no identificados de cargo y abono del estado de cuenta y los
movimientos no identificados de cargos y abonos del auxiliar contable con los
movimientos que se encuentran en la F-PR-ECB-01 Conciliacién bancaria del mes anterior
y elimina los movimientos ya conciliados.

Comprueba los resultados de las operaciones aritméticas de suma.

Analiza las partidas que aparecen en la F-PR-ECB-01 Conciliacién bancaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia//Efédad que\:v genera.”
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21. ;Existen movimientos no registrados los cuales corresponden a algln ajuste
fundamentado?
e Si: Continta en la actividad 23.
e No: Continda en la actividad 22.
22. Entrega al Jefe(a) de Contabilidad para su revision. Contintia a la actividad 25.
23. Propone el asiento contable de ajuste y presenta al Jefe(a) de Contabilidad.
24. ;Autoriza el ajuste el Jefe(a) de Contabilidad?
e Si: Continla en la actividad 25.
e No: Regresa a la actividad 23.
25. Captura los ajustes autorizados por el Jefe(a) de Contabilidad en el sistema contable
SAACG.NET.
26. Genera balanza previa del sistema contable para conocer el nuevo saldo final de la cuenta
de bancos segln contabilidad.
27. ;Se tiene la F-PR-ECB-01 Conciliacién bancaria corregida?
e Si: Continta en la actividad 29.
e No: Continta en la actividad 28.
28. |dentifica el nimero de las pdlizas con error y corrige. Regresa a la actividad 26.
29. Imprime la F-PR-ECB-01 Conciliacién bancaria, signa de elaboracion vy turna al Jefe(a) de
Contabilidad para autorizacion.
Jefa / Jefe de Contabilidad
30. Recibe la conciliacién bancaria impresa y verifica el llenado del formato con respecto al
estado de cuenta y saldo de balanza previa actualizada del mes correspondiente.
31. Verifica las férmulas del formato de conciliaciéon bancaria y detecta posibles correcciones
fundamentadas.
32. ;Esta debidamente elaborada la F-PR-ECB-01 Conciliacién bancaria?
e Si: Continta en la actividad 34.
e No: ContinGa en la actividad 33.
33. Devuelve al Auxiliar Contable para su correccion. Regresa a la actividad 11.
34. ;Existen partidas pendientes de conciliar con 30 dias de antigliedad?
e Si: Continta en la actividad 35.
o  No: Continda en la actividad 36.
35. Devuelve al Auxiliar Contable para dar seguimiento y aclaracion de las partidas contables
pendientes.
36.Firma al calce y turna la F-PR-ECB-01 Conciliacion bancaria al Director(a) de
Administracién y Finanzas para su visto bueno.
Directora / Director de Administracion y Finanzas
37.Recibe la F-PR-ECB-01 Conciliaciéon bancaria del Jefe(a) de Contabilidad y analiza las
partidas en conciliaciéon a mas tardar el dia 5 del mes siguiente al que corresponda el cierre
contable.
Nota: En caso de requerir la aclaracion de alguna partida en especial le solicita al Jefe(a) de
Contabilidad la aclaracion respectiva.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qu f lo genera.
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38. Autoriza con firma autégrafa la F-PR-ECB-01 Conciliacion bancaria.

39. Entrega al Jefe(a) de Contabilidad la F-PR-ECB-01 Conciliacién bancaria autorizada para su
inclusion en los papeles de trabajo del cierre contable del mes respectivo.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Elaboracion de ; .(Nl.Jmero de .
conciliaciones bancarias

s " "
Conciliaciones aliboraiss Nvars da Porcentaje Mensual 100%

Capales cuentas bancarias) *100
VII. ANEXOS
* * * . . e
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC PTC Dlsﬁﬁfsflon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para AAERIvE
No aplica | Elaborar CON Indefinido | 2 afos 2 afos S
Ry Tor Historico
Conciliaciones
Bancarias
FPR- Conciliacion Bancaria CON 2 anos 8 anos | 10 anos Eliminar
ECB-01
No aplica Estado.s de Cuenta CON 2 anos 8 anos | 10 anos Eliminar
ancarios
Auxiliar de la Cuenta
No aplica | Contable del Sistema CON 2 anos 8 anos | 10 anos Eliminar
de SAACG.NET

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

/

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependeyicia/Entidad que lo genera.”
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion  del  Procedimiento  para  Elaborar
15/10/2025 00 Conciliaciones Bancarias.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autori

,-//

Directorde Administracién y Finanzas

C.P. Ma/rz@l Jestis Gonzalez Cardefa

'
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[
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CONCILIACION BANCARIA DE LA CUENTA (1)
{2)
SALDO DE CONTARILIDAD 3
ABONOS DEL FIGAROSY NO CORRESPONDIDCS POR EL BANCO
FECHA Cheque CONCEPTO IMPORTE OBSERVACION SEGUIMIENTO
) (5) (6 7) ) (10)

- (8
CARGOS DEL FIGAROSY NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO

FECHA CONCEPTO IMPORTE OBSERVACION SEGUIMIENTO
(4} (6) (7) %) {10)
. (8)
ABONOS DEL BANCO NO CORRESPONDIDOCS POR EL FIGAROSY
FECHA Cheque CONCEPTO IMPORTE OBSERVACION SEGUIMIENTO
(4) (6) {7 {9 (10)
- (8
CARGOS DEL BANCO NO CORRESPONDIDOS POR EL FIGAROSY
FECHA CONCEPTO IMPORTE OBSERVACION SEGUIMIENTO
{4) (6) 7) (9) (10)
# (8)
SALDO CONCILIADOS AL _______ (11) E (14)
SALDO DEL BANCOAL _________ (12) - (15)
DIFERENCIA EN CONCILIACION (13) - (16)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(17) (18) (19}
Auxiliar Contable Jefe(a) del Depto de Contabilidad Director(a) de Administracién y Finanzas
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Conciliacion Bancaria

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

Descripcion

NuUmero de cuenta bancaria a conciliar.

Mes y afno del periodo a conciliar.

Saldo final del auxiliar contable del mes a conciliar.

Fecha del movimiento registrado en estado de cuenta o auxiliar contable.

Numero del cheque, que representa al abono del FIGAROSY no correspondido por
el banco.

Concepto del estado de cuenta o del auxiliar contable.

O I R R

Cantidad del movimiento en nimeros (Depdsito, retiro, cargo y abono).

Suma de todos los movimientos en cada apartado:

e Abonos del FIGARQOSY no correspondidos por el banco.

e Cargos del FIGAROSY no correspondidos por el banco.

e Abonos del banco no correspondidos por el FIGAROSY.

e Cargos del banco no correspondidos por el FIGARQOSY.

Explicacién breve del motivo por el que la partida esta en conciliacion.

10.

En su caso, las acciones realizadas para atender la partida.

1.1.

Fecha dia/mes/ano del periodo a conciliar.

12,

Fecha de dltimo dia del mes a conciliar correspondiente al banco, con formato:
dia/mes/ano.

13.

Diferencia, validacion de la conciliacion.

Importe resultado de la féormula de conciliacion bancaria.

14.

Férmula =Saldo de contabilidad mas abonos del FIGAROSY no correspondidos por
el banco menos cargos del FIGAROSY no correspondidos por el banco menos
abonos del banco no correspondidos por el FIGAROSY més cargos del banco no
correspondidos por el FIGAROSY.

13

Importe en nimeros del saldo de estado de cuenta al Gltimo dia del mes a conciliar.

16.

Importe en nimeros del resultado de la resta del punto (14) menos (15).

1

Firma y nombre de quien elaboré la conciliacién.

18.

Firma y nombre de quien supervisé la conciliacion.

19

Firma y nombre de quien autorizé la conciliacion.
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