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Procedimiento para Elaborar Conciliacién de Cuentas Bancarias de la Secretaria

. OBIJETIVO

Establecer el método para asegurar que los saldos y transacciones registradas en los libros
contables coincidan con los datos proporcionados por la entidad financiera, con la finalidad de
detectar las diferencias entre los libros y los estados de cuentas bancarios.

.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito al departamento contable de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Economia y Trabajo.

Hl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley general de contahilidad gubernamental

Ambito Estatal
Constitucion politica del Estado de Yucatan

IV. DEFINICIONES
Estados de Cuenta Bancarios: Documento oficial emitido por una institucion financiera.

Movimiento Auxiliar por cuenta contable: Informe que permite listar los movimientos de la
cuenta en un periodo especifico.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de [a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar Conciliacion de Cuentas Bancarias de la Secretaria

V. PROCEDIMIENTOS

Descripcidn del procedimiento
Jefe del departamento de Contabilidad

1.

2.

Recibe los estados de cuenta por correo electronico y los entrega al Analista
Administrativo.

Analista Administrativo

3.

El Analista Administrativo imprime del sistema contable el reporte del movimiento auxiliar
de la cuenta contable que hace referencia del estado de cuenta bancario del mes a que
corresponda.

El Analista Administrativo realiza la conciliacién de los movimientos del reporte de
movimiento auxiliar de la cuenta contable contra los movimientos del estado de cuenta
bancario.

El analista administrativo reporta los movimientos que no se han identificado en ambos
documentos {movimiento auxiliar de la cuenta contable y del estado de cuenta bancario)
en el formato de Conciliacidn Bancaria.

El Auxiliar Administrativo imprime la conciliacion bancaria y la firma en la casilla de
elaborado, posteriormente la entrega al jefe de contabilidad para su revision.

Jefe del departamento de Contabilidad

7.
8.

10.

11.

El jefe de contabilidad revisa que la conciliacion esté elaborada de manera correcta.

Si detecta error en la conciliacién, se le regresa al analista administrativo con las
observaciones necesarias para su correccion paso nimero 3, en caso contrario se
coentinda con la actividad.

Cuando la conciliacién bancaria estd correcta el jefe de contabilidad firma en la casilla de
revisado y la turna al Director de Administracion y Finanzas para su autorizacién,

El Director de Administracién y Finanzas la revisa y firma en la casilla de autorizado v la
regresa al jefe de Contabilidad.

El jefe de Contabilidad saca una copia para anexarla a los Estados Financieros v la original
se entrega al Analista Administrativo para su escaneo y archivo.

Fin del procedimiento

“La informacidn contenida en ef presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad
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Procedimiento para Elaborar Conciliacién de Cuentas Bancarias de la Secretaria

VI. ANEXOS
I T* AC* * 2 - L
Codigo Nombre de Ubicacién A PTC l?lsposmlon
anexo final
a)
Diagrama de flujo
| dimi 7
No aplica del procedimiento | - ., 1 afio 2aios | 7. Eliminar
para elaborar la anos
conciliacion
bancaria.

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

VIi. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

Generacion de documentos para conciliacién

27/11/2025 00 ,
bancaria.

Vil.  FIRMA DE AUTQORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entida que lo ge

nera,.
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concifiacion bancaria de todas N
las cuentas bancarias de la /
Secretarfa e

/

N

1. Recibir los Estados
de Cuenta Bancarios

Jefe del Departamente de
Contabifidad

v,

2. Imprimir teporte de
mavimiento auxiliar

Analista Administrativo

3. Realizar conclilacion
Banearia

Analista Administrativo

y

4. Reportar movimiantos no
identificados en Formato
Conciliacién Bancaria.

Analista Administrativo

3

5. imprimir concitfacidn,
firmar y entregar al Jefe de
contabilidad

Analista Administrativo

B. jefe de contabifidad revisa la

conciliacién bancaria,

lefe del Departamento de
__Contahifidad

7. se regresa al Analista
Administrativo para su
carreccién

Jefe del Departamento de
Contabilidad

8. firmar de revisado y se
turpa al Director de
_Administracidn

lefe del Dapartamento de

Contabifidad

S, Ef director revisa y firma de
autorizado y regresa el
documento al jefe de
contabilidad

Director de Administracidn y

Finanzas

10. sacar copia pasa anexarla a
Estados Financleros y entregar
ariginal a Analista
Administrativo para su escaneo
y archive

Jefe del Departamenta de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad
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e lo genera.”
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