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Presentacion def procedimiento

Conciliacion Bancaria
Codigo: VZG-PR-DAF-11
Objetivo:

Elaborar una conciliacién bancaria para controlar y vigilar los recursos financieros de
todas y cada una de las cuentas bancarias con que cuenta el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias.

Glosario:

. _Conc:haclon Bancaria.- Es la Comparac;ion entre los reg;stros en Libro de Bancos y
~ los movimientos de la cuenta corriente bancarla

s ContPagq.- Sistema de Contabmdad.
o DAF.- Director de Administracién y Finanzas.
o FONART Fondo Naclonal para el Fomento a las Artesanias
. PA.- Personal_ de Apoyo. : '

- Marco legal:
‘Leyes |
e LeyFederalde Presupuesto y Responsabtlidad Hacendana D.O.F. 31-12-2008
o Ley Organ!ca de la Administracion Pubilca Federal. D.O.F. 17-06-2009 |
¢ Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion. D.0.F. 20-06-2008
¢ Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F.21—O8—200'6'

Reglamentos

o Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabtlidad HacendXi

D.O.F. 05-09-07
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Presentacion del procedimiento

Conciliacidon Bant:aria _
Codigo: VZG-PR-DAF-11

Otras disposiciones
e (Codigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 04~06~2009
¢ Guia Contable de la Entidad.

« Norma NIF-C1 de las Normas de Informacion Financiera emitidos por el Instituto
- Mexicano de Contadores Publicos. Mayo 2009

. _Referenc:as :
=0 Manual de Organlzamon del FONART. Versi6n abril de 2008.

Guia para la elaboracion def Manual de Procedl‘msentos. Versmn 2009.05. ,

- Alcance:

o _E'ste'procedimiénto deberé ser observado por el Departamento de Contab_ilidad L

_Re'sbo'né.abilidadas:'

Del Director de Admmlstramon y Fmanzas Recibir los estados de cuenta bancarios y
_dlstrsbuxrlos :

- Del Jefe del Departamento de Contabilidad.- Superv;sar al PA para que elabore I
‘_ conc:lilamones bancarias de las cuentas del FONART , _
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FO-DGO-003

Descripeion de Actividades

(Técnico :
Especializado en .
Sistemas

Paso Nombre y clave
Nam | Responsable Actividad del documento
: ' de trabajo

1 Director de Recibe los estados de cuenta del banco y los distribuye de la| Egiado de Cuenta
Administracién y siguiente manera. Bancario
Finanzas

e Original y copia simple: Jefe de Departamento de
Contabilidad .

e. Copia: Director de Adm:nlstrac;on y Finanzas (como
ACUSE)

2 Jefe del . Rewsa estados de cuenta y turna al Personal de Apoyo con la Eétado dé Cﬁenta
Departamento de xnstruccmn de realizar la concmac:on baﬂcana Bancario |
Contabiiidad :

3 Personal de Apoyo_ Emite mensualmente en el ContPag un 'reporte' de auxiliar de | Reporte Auxahar de

banco en un tanto original para reallzar la conc:ila{:[on bancana ya
sea en electromco o en fisico.

Bancos

Administrativos)

':._\f'_ /V

4 Personal de Apayb Compara Ea conciliacion bancaraa original ciel mes anterior confra Conciliaoiéﬂ .

{Técnico - ° los estados de cuenia bancarios. S Sancada

| Especializado en FO-DAF-CBA- 01
Sistemas | Estado de cuenta
Administrativos)

5 | Personat de Apoyo | Anula los cargos efectuados por el banco reflejados en el estado Estédo de Cuenta
{Técnico de cuenta bancario contra los abonos por expedicién de cheques y | paneani
Especializado en gue aparecen como partidas pendientes de corresponder en la
Sistemas concﬁlaclon bancaria originat del mes anterior.

Administrativos)

6 |Personal de Apoyo | Anula los abonos efectuados por el banco, que estan reflejados en | Eeiada de Cuenta
(Técnico . el estado de cuenta bancario contra los ‘cargos por diversos Bancario
Especializadc en depésitos y que aparecen comc partidas. pendientes - de
Sistemas corresponder en la conciliacion bancaria ong_anal def mes anterior.

Administrativos) - .

7 Personal de Apoyo | Anula los cargos efectuadas por depesitos, que se reflejan en fa Dép.és.ito's
(Técnico conciliacidn bancaria del mes anterior , confra los abonos no -
Especializado en ' | correspondidos oportunamente por el banco que aparecen como
Sistemas partida o saldos pendientes en el estado de cuenta bancario.

Administrativos) ' o -
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Conciliacion Bancaria
Cédigo: VZG-PR-DAF-11

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Paso : Nombre y clave

NGm | Responsable Actividad del documento
: : ' de trabajo

8 Perscnal de Apoyo | Anuia los abonos efectuados por expedicion de chegues reflejados Estad.o de Cuenta

(Técnico - en la conciliacion bancaria del mes anterior contra los cargos no | gancario
Especializado en correspondidos oportunamente por el banco gue aparecen como
Sistemas

Administrativos) '

partida o saldos pendientes en el estado de cuenta bancario.

Personal de Apoy'o

Compara el reporte del auxiliar del banco del mes anterior emitido

Estado d'e Cuenta -

9
| {Técnico en un tanfo origmal en el ContPaq contra el estado de cuenta Bancario
| Especializado en bancano : ‘ x
Sistemas - i
Reporte Auxiliar del
_ Administrativos) Baﬁco
10 Perso’nal.d@ Apoyo | Anula los éargos {(movimientos del mes) reflejados en el estado de Estado de Cuenta
' (Tecnico cuenta bancario recibido, contra los abonos (movimientos del mes) Bancério :
| Especializado en por expedicion de cheques que aparecen en el reporte aux:har de
Sistemas ' bancos emmdo en un fanto ongmai en el ContPac; Reporte Auxiliar del
Administrativos) S . Banco _ :

11 Personal de Apoyo | Anula los abonés efectuados (por expedicion de cheques del mes) Cheques _‘
(Técnico _ reflejados en reporte auxiliar del banco del mes, emitidos en un -
Especializado en | tanto original, en el ContPaqg contra los cargos que realiza el banco Estado de Cuenta

| Sistemas- y que se corresponden en el estado de cuenta bancanc z‘ecnb:do en! Bancario
Administrativos) ongfnal L o : L
' G : -1 Reporte Auxitiar
del Banco

12 Personal de Apoyo. | Efecttia el anlisis de las partidas del mes no correspondidas entre Estado de Cuenta
{Técnico el estado de cuenta del banco en original, el reporte auxiliar de | pancario
Especializado en bancos emitidos en un tanto en original en ef ContPag.

Sistemas ' Reporte Auxiliar
Administrativos) Bargcc | q
13 Personal de Apoyb ¢ Existe error de registro? ' Conc:lsacién
(E“l”écns_cc;. g : ' ' | Bancaria -
speciailzado en- FO-DAF-CBA-O1
Sistemas NO: contmua en la actividad No. 14. - .
Administrativos) -
' |8l pasaala actwldad No 15 ‘
; 5
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Descripcidn de Actividades

Paso Nombre y clave
NOm | Responsable Actividad del documento
de trabajo

14 | Personal de Apoyo | Solicita mediante oficio informacién al Banco a través del Jefe del Oficio
(Tecnico Departamento de Presupuesios y Finanzas y espera respuesta a
Especializado en través de estados de cuenta bancario del mes siguiente.

Sistemas . . '
Administratives) Continta procédimiento en la actividad 16.

15 i Personal de Apoyo | Efectia correcciones mediante el formato poliza de diario en| pai-a de Diario
(Técnico original de las partidas no correspondidas entre el estado .de ‘ :
Especiaiizado en cuenta del banco en original y el reporte auxiliar de bancos emltldo_ Egtado de Cuenta
Sistemas . | enun fanto orrgmal del ContPag. : iy
Admmistrativos)_ Reporte Auxiliar de

' : ' " | Banco
Personaf de Apoyo Cabtura en sistema de computo las correcciones derivadas de la Paliza de Diatio - ‘

16 | (Técnico conciliacion bancaria en el formato pdliza de diario y archiva.. :

: Especializado en R : ' : LR
Sistemas
Administrativos)

17 Personal de Apoyo | Formula la conciligcién bancaria def mes conside_ra'hdo-las_partidas Conciliacién '
(Técnico . - pendientes de corresponderse def mes anterior y aumentando 188 | g caria

-| Especializado en | partidas en transito del presente mes y archiva junto con estades | pn_paF.CBA-01
| Sistemnas de cuenta bancario en original con reporte auxiliar del banco enun |- .
Administrativos) tanto original para su visto bueno del jefe deE departamento.

18 | .Jefe del Firma la conciliacidn bancaria y rubrica fos papeles de trabéja para | Conciliacion
Departamenio de | archivar un tanto dentro del departamento de Contabilidad Bancaria -
Contabilidad FO-DAF-CBA-O1

\ \(
| INDICADORES: 5 DIAS .~ ‘ J\ R
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Conciliacién Bancaria
CODIGO: VZG-PR-DAF-11

“FO-DGO-004

Descripcion de Documentos de Trabajo

Contabilidad

Clave | Nombre del Documento de | Responsable | Tiempo de Tipo de
n Trabajo de Retencion Retencidon | Documento
SIN CLAVE | Estado de Cuenta Bancario Jefe del Cinco afios* Reaist
Departamento de . egisiro
Contabilidad
SIN GLAVE | Auxiliar Contable de Bancos Jefe del Ginco afios” e
S - ' Departamento de : 0o EgIsTo
Contabilidad
Conciiiacion Bancaria Jefe del Cinco afios” Redistro -
: Departamento de : . g.

z
"

Pagina 7 deé‘s‘

- . i;?ev;: o3 T ) S ‘
Fecha de Documentacion: 10-SEP-2009

" \DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAL

" DIRECCION DE ADMINISTRACJON Y FINANZAS



MANUAL DE PROCEDIMiENTOS DE LA -

' DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

onart

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENRTO DE LAS ARTESANIAS

Conciliacién Bancaria
CODIGO: VZG-PR-DAF-11

FO-DGO-006

Diagrama de Flujo

01 10/01/2006 _

Emisién

- Emision

02 14/12/2009

Actualizacion del marco legal, actualizacion

del procedimiento y migracién al formato |-

maestro  para  la documentacion de
precedimienios requerido por la Guia para
la Eiaboracion del Manual de
Procedimientos, version 2009.05

1. Actualizacion del N!arco
Legal.

2. Actualizacion de la
descripcitn de
Actividades.

3. Mlgrac;on al Formato

Maestro.
\ .\

,X"\;
X
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