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Procedimiento para Realizar la Conciliacion Bancaria

l. OBJETIVO.
Establecer los pasos a sequir para cotejar el saldo y los movimientos de la cuenta bancaria
registrados por la Universidad Politécnica de Yucatan contra los que reporta la institucion
bancaria, a fin de llevar un adecuado control del saldo de los recursos disponibles en el banco.

Il. ALCANCE.
Aplica para el personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto y de observancia para la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL.

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Ingresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos de |la Federacion vigente.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Ley de responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Estado de Yucatan.
Ley del Presupuesto y contabilidad gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES.

Conciliacion bancaria: Proceso que permite confrontar y conciliar los valores econémicos que
una empresa tiene registrados sobre una cuenta, ya sea corriente o de ahorro, con sus
movimientos bancarios, asi como clasificar el libro auxiliar de contabilidad para confrontarlo con
el extracto.

Bancos: Entidad financiera dedicada a la administracion de dinero, que ofrece servicios como
préstamos de capital y depdsito de valores.

Estados de cuenta: Documento oficial el cual es emitido por entidades financieras y bancarias a
sus clientes y que informan sobre los movimientos, actividades, consumos y montos a pagar en
relacion a un crédito o préstamo otorgado, esta informacion se presenta de forma resumida y
periddica.

Partidas: Método o sistema de registro de las operaciones en la contabilidad. Cada operacion se
registra dos veces, una en el debey la otra en el haber, con el fin de establecer una conexion entre
los diversos elementos patrimoniales.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.NET

F-PR-AIM-01R0OO Pagina2deb



Juntos transformemos UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
« Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas
g/ OOBIEANO ESTATAL 2018 - 2004 Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Cadigo Fecha de emision Fechade actuallzaclon :
PR-DAF-CPR-02 ROO 07/10/2020 No aplica

Procedimiento para Realizar la Conciliacion Bancaria

V.

(P

RESPONSABILIDADES.
Director de Administracion y Finanzas.
1.1.  Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
1.2. Autorizar las conciliaciones bancarias elaboradas.

2. Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

2.1. Asegurar larealizacion mensualmente de conciliacién bancaria de las cuentas.
2.2. Validar la conciliacion bancaria.

3. Coordinador de Contabilidad.

VL.

3.1. Realizar mensualmente la conciliacion bancaria de las cuentas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Coordinador de Contabilidad.

1. Generadel SAACG.NET un auxiliar de cuentas contables bancarias.

Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

2. Solicita al Director de Administracion y Finanzas los estados de cuenta bancarios.
3. Turnalos estados de cuenta bancarios al Coordinador de Contabilidad para la conciliacion.

Coordinador de Contabilidad.

4. Concilia el auxiliar de bancos contable, con los estados de cuenta bancarios.

5. ¢Existen diferencias?
e Si; Continta en la actividad 6.
e No; Continta en la actividad 7.

8. Registray valida las partidas en transito y pendientes.

7. Elabora el F-PR-CBA-01 Formato de conciliacion bancaria y entrega al Jefe de
Departamento de Contabilidad y Presupuesto para su visto bueno.

Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

8. Revisa la conciliacién bancaria y presenta al Director de Administracion y Finanzas para su
aprobacion.

Director de Administracion y Finanzas.

9. Revisala conciliaciéon bancaria, lo firma de autorizado y lo regresa al Jefe de Departamento
de Contabilidad y Presupuesto.

Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

10. Integra las conciliaciones a los estados financieros del mes para su presentacion a los
diferentes entes de gobierno.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR.
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Cumplimiento del (NUumero anual de
procgsilm'llento a8 ConC|I|aC|.ones Porcentaje Anual 100%
conciliacion bancarias
bancaria. realizadasy
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autorizadas /
NUmero anual de
conciliaciones
bancarias a
realizarse por el
numero
de meses
calendario)* 100
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Cumplimiento del (NUumero de
procedimiento de conciliaciones
conciliacién bancarias
RRGCHELS. reallgadas y Porcentaje Anual 100%
autorizadas/
NUmero de cuentas
de bancos
aperturadas)*100
VIll. ANEXOS.
. Nombre del . . Disposicion
Cadigo Shisislin Ubicacion AT* AC PTC* final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento ok 2 o
No aplica | paraRealizar la CPR Indefint.| indefini.{ Indefini Indefinido
o do do
Conciliacion
Bancaria
Formato de
F g?l;%gA conciliacion CPR 1 10 Archivo
bancaria

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

07/10/2020

00

Generacion del documento.
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

C.P. Nidia Rosalfinda Tzakgh Yerves
Directora de Administracion y Finanzas

F-PR-AIM-01R00 Paginabdeb




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Conciliacion Bancaria

Estadosde cuenta
bancarios

1. Genera del SAACG.NET un auxiliar de
cuentas contables bancarias.

Coordinador de Contabilidad

2. Solicitaal Director de Administraciony
Finanzas los estados de cuenta bancarios.

Jefe de Depto. de Contabiidad y Presupuesto

3. Turna los estados de cuenta bancarios al
Coordinador de Contabilidad para la
conciliacién.

Jefe de Depto. de Contabiidad y Presupuesto

4, Concilia el auxiliar de bancos contable,
con los estados de cuenta bancarios.

Coordinador de Contabilidad

5. (Existen
diferencias?

6. Registra y valida las partidas en trénsitoy|
pendientes.

7. Elabora el formato de la conciliacién
bancaria y entrega al Jefe de Departamentd
de Contabilidad y Presupuesto para su visto|

bueno.
Coordinador de Contabilidad

8. Revisa la conciliacién bancaria y
presenta al Director de Administraciény
Finanzas para su aprobacion.

Jefe de Depto. de Contabilidad y Presupuesto

9. Revisa la conciliacion bancaria lo firma
de autorizado y lo regresa al Jefe de
Departamento de Contabilidad y
_Presupuesto.
Director de i6n y Finanzas

10. Integra las conciliaciones a | os estados
financieros del mes para su presentacion a
los diferentes entes de gobierno.

Jefe de Depto. de Contabilidad y Presupuesto

Coordinador de Contabilidad

Conciliacién bancaria
del mes
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Formato de Conciliacion Bancaria

UNIVERSIDAD

POLITECNICA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN

DE YUCATAN Calle Tablaje 7193 Uc(, Yucatan C.P. 97357
RF.C. UPY160128LA6

Saldo seglin Bancos $ 0.00

Menos cheques en transito $ 0.00
Fecha ReferenciaNo ~ Importe

Mads depositos en transito
Fecha Depaositos Importe $ 0.00

Menos abonos no reconocidos por contabilidad

Fecha Depositos Importe $ 0.00

Mas cargos no reconocidos por contabilidad

Fecha Depaositos Importe $ 0.00
Saldo de Bancos segln contabilidad $ 0.00
Elaboro Autorizo o Vo.Bo.
Nombre de quién elabord Nombre de quién autorizo
Puesto Puesto
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