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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Conciliacién de ingresos diarios.
2. Pago a proveedores con cheque.
3. Pago a proveedores con transferencia.

b. Objetivo del procedimiento: Verificar que todos los ingresos y pagos estén reportados en las cuentas
bancarias correspondientes.

c. Procedimientos sucesores
1. Cierre contable mensual.
2. Cierre anual contable y fiscal.

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Auxiliar de conciliaciones bancarias (ACB)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Auxiliar de conciliaciones bancarias (ACB)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Gerente de contabilidad.(GC)

b. Jefe Cuentas por pagar . (JCXP)

¢. Auxiliar Cuentas por pagar . (ACXP)
d. Auxiliar cortes. (ACT)

CARGOS A CAPACITAR
a. Auxiliar de conciliaciones bancarias. (ACB)

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
Cuando un jefe o gerente de area quiere saber si ingresé al banco alguna remesa, cheque o
transferencia a la cuenta abonada por parte de los supervisores y jefes de @rea y también saber de la
existencia de los sobrantes o faltantes que se reflejan en el estado de cuenta.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
. Saldos iniciales y finales mensuales por cuenta bancaria.

. Diferencias por cuenta, segun ingresos menos egresos del mes.

Conciliaciones por tipo de pago mensual.

. Tarjetas de crédito del banco cuscatlan se realizan al mes 326 al mes y del bac credomatic se realizan
543 al mes.

e. Se concilian 17 cuentas bancarias de El Salvador y 2 de Guatemala.

o0 oo

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Formato CSV: Archivo de texto que tiene un formato especifico que permite guardar los datos en un
formato de tabla estructurada,
b. Estado de cuenta: Es un documento que envia el banco entidad financiera de forma periddica cada
nuevo mes,
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PROCEDIMIENTO

1. DESCARGA DE ESTADOS DE CUENTA BANCARIO

Paso 1
Descripcion: | Consulta en |a banca digital el estado de cuenta a conciliar contra el Tiempo estimado: 10
libro mayor del sistema de la empresa. Minutos
a. Ingresar a |la banca digital del banco que se va a conciliar.
b. Ingresar a cuentas / selecciona la cuenta y fecha.
¢. Descargar el estado de cuenta y anexar junto con el libro mayor.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de conciliaciones Recibe: El jefe inmediato.

Bancarias

2. DESCARGA DE LIBRO MAYOR DEL SISTEMA ODOO

Paso 2

Descripcidn: | Ingresa en el sistema que utiliza la empresa (ODOQ) en contabilidad, Tiempo estimado: 10
informe y libro mayor. minutos

Sistemas: Consulta: Consulto lo que viene | Captura: N/A Registro: Libro Mayor
siendo en ODQO el libro mayo. (ver anexo 2)

Implementan: | Entrega: Auxiliar de Realiza: Auxiliar de conciliaciones Recibe: N/A

conciliaciones Bancarias

Bancarias

3. ELABORACION DE LA CONCILIACION BANCARIA

Paso 3
Descripcion: | Luego de descargar el estado de cuenta junto con el libro mayor a Tiempo estimado: 10
conciliar se hacen dos columnas una por el nombre del sistema y otra minutos.
como nombre banco en el encabezado de EXCEL como titulo es
conciliacion o revisién de X cuenta con X libro mayor.
Sistemas: Consulta: ODQO y estado de Captura: N/A Registro: Libro Mayor
cuenta bancario. (ver anexo 2)
Implementan: | Entrega: Auxiliar de Realiza: Auxiliar de conciliaciones Recibe: N/A

conciliaciones Bancarias

Bancarias
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4. DIFERENCIAS EN LA CONCILIACION BANCARIA

Paso 4
Descripcion: | Al momento de que se reflejan diferencias se investiga si es un mal Tiempo estimado: 15
registro de parte Cxp, Cxc, Cortes, Recursos Humanos y jefe inmediato | Minutos.
que son los responsables de realizar los registros en el sistema ODOO o
incluso pueden haber registros en la contabilidad del sistema que no
pertenezca a la cuenta a conciliar sino a otra cuenta de otro banco.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Auxiliar de Realiza: Auxiliar de conciliaciones Recibe: N/A
conciliaciones Bancarias Bancarias

5. FIN DE LA CONCILIACION BANCARIA

Paso 5 Reporte de conciliacion:

Descripcion: | Cuando ya estan las diferencias subsanadas se procede a realizar un Tiempo estimado: 10 -
excel con la cuadratura de la conciliacién, reflejado si existen remesas en | 15 Minutos
transito y cheques pendientes de cobro y se entrega para firma de
revisado y autorizado al jefe inmediato del area de contabilidad y gerente
financiera.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Excel, libro
mayor (ver anexo 2) ,
estado de cuenta (ver
anexo 1).

Implementan: | Entrega: Auxiliar de Realiza: Auxiliar de conciliaciones Recibe: N/A

conciliaciones Bancarias Bancarias
FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
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Anexo 3 Fin de conciliacion bancaria
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, debera ser auditado

cumplimiento.

para garantizar su objetividad y

La firma de dicho documento por todos los asistentes, hara constar el compromiso, validez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el proposito de ser mas eficientes y productivos en todos los

procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES

Augxiliar de Conciliaciones
, Bancarias
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Director General
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2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucién del procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de conciliaciones F. '_M"OLJ’ Zl’,(ﬂ{z
Brencla
Gerente de Finanzas F. Vi t,l.ej .

3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Directora Financiera
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Redactores: Victor Lopez
Revisores: Lissette Gonzalez
Fecha:

Revisado por:
Lisselte Gonzalez
Fecha:

Autorizada por;
José Tovar Oliva
Fecha:







