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1 OBJETIVOY ALCANCE

1.1

Objetivo

Garantizar que los registros contables en libros, concuerden con los
estados de cuenta que emiten las entidades bancarias para la salvaguarda
de los recursos institucionales.

1.2 Alcance

Inicia con el cierre de todos los registros contables que generan afectacién
econdmica en un determinado periodo, para ser conciliados con los
estados de cuenta bancarios generados por las entidades bancarias.

2 TERMINOLOGIA

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Relaciones: Agrupacion de registros contables que se ejecutan en
la operacidon normal de la empresa.

Conciliacion bancaria: Procedimiento de cotejo entre los registros
en libros versus estados de cuenta bancarios.

Mes Contable Cerrado: Operacion que garantiza que no se realicen
mas registros contables del mes anterior al actual.

Debito: La nota de débito bancaria es la operacion que realiza el
banco en la cuenta corriente propiedad de la institucién, vy
representa una disminucién del saldo disponible de los recursos en
esa fecha.

Crédito: La nota de crédito bancaria es la operacién que realiza el
banco en la cuenta corriente propiedad de la institucion, y
representa un aumento del saldo disponible de los recursos en esa
fecha.

Plantilla de estado de cuenta bancaria: Formato de tipo Excel,
utilizado para realizar la carga de estado de cuenta bancaria, en el
sistema AVATAR.FI
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3 RESPONSABILIDADES
3.1 Jefatura del Departamento Financiero:

3.1.1Consultar los estados de cuenta bancaria por medio de las
plataformas tecnoldgicas que dispongan los entes bancarios y
generar los informes necesarios.

3.1.2Suministrar los estados de cuenta bancarios al encargado de
realizar las conciliaciones bancarias.

3.1.3 Salvaguardar los estados financieros para futuras auditorias.

3.1.4Verificar y firmar los estados financieros emitidos por el
Departamento Financiero.

3.2 Contador:

3.2.1 Consolidar informacion de las conciliaciones bancarias.
3.2.2 Generar estados financieros institucionales.

3.3 Encargado de Conciliaciones Bancarias:

3.3.1Encargado de realizar el proceso de conciliaciéon bancaria.
3.3.2Generar los informes en digital y de manera fisica, para la
verificacién y firma de la jefatura.

4 REFERENCIAS

4.1 Referencias internas

4.1.1 Reporte de registros de ingresos y gastos de periodicidad mensual.
4.2 Referencias externas

4.2.1 Reporte de Estados de cuenta bancarios
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5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1 El encargado de conciliaciones bancarias:

5.1.1Verifica en el Sistema AVATAR.FI > modulo Bancos que todas las
relaciones (pagos e ingresos) del mes que se esté conciliando, estén
en estado aplicado.

5.1.2Si las relaciones no estan aplicadas, el asistente contable comunica
a la Jefatura del Departamento Financiero (JDF) que existen
relaciones pendientes de aplicar.

5.2 El JDF solicita por medio de correo electrénico a los funcionarios del
Departamento Financiero, la aplicacion de las relaciones en condicidn
de pendiente para poder iniciar con el proceso de conciliacidén
bancaria.

5.3 Los funcionarios aplican las relaciones pendientes.
5.4 El encargado de conciliaciones bancarias:

5.4.1 Verifica nuevamente que el periodo del mes contable a conciliar se
encuentre cerrado y este realizada la apertura del mes siguiente.

5.4.21Ingresa al mdédulo de conciliaciones bancarias > Conciliaciones >
Estados de Cuenta > Agregar.

5.4.3 Se debe seleccionar la cuenta bancaria, el afo, mes, e indicar el
saldo inicial de la cuenta seleccionada.

5.4.4 Seguidamente se restan los débitos, se suman los créditos, y se
realiza la operacién aritmética que permite determinar el saldo final
del mes trabajado y se consigna la fecha del estado de cuenta.

5.4.5 Después de agregar la informacion anterior se adjunta plantilla de
estado de cuenta bancaria en formato xIsx (excel) y se cliquea
cargar estado.

5.4.6Si la carga de la plantilla no produjo errores, se actualiza y se revisa
la pestafia de movimientos.

5.4.7 En la pestafia de movimientos se verifica que la sumatoria tanto de
créditos como de débitos sean igual al punto 5.4.4, de no existir
error se selecciona la opcién aplicar al estado de cuenta.
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5.4.8Si la subida de la plantilla no se carga correctamente, se debe
revisar los encabezados que sean correctos y el formato que debe
ser xIlsx y volver a intentarlo hasta que se cargue correctamente.

5.4.9Seguidamente en la barra de herramientas en el enlace de
Conciliaciones, se selecciona el proceso de conciliacion automatica,
donde se selecciona la cuenta bancaria a conciliar y se cliquea el
botdn de “Ejecutar proceso de Conciliacion Automatica”.

5.4.10 De quedar registros pendientes de conciliar, en el mes en
curso, se elige en la barra de herramientas en el enlace de
Conciliaciones, se selecciona el proceso de conciliacion manual.

5.4.11 Estando ahi, se selecciona la cuenta bancaria a conciliar, y se
procede de forma manual a identificar los registros que coincidan
en fecha, monto y numeracion.

5.4.12 Una vez finalizado el proceso de conciliacion de manera
automatica como de manera manual, se debe seleccionar de la
barra de herramientas en el enlace Consultas > Resumido.

5.4.13 Se selecciona la cuenta bancaria, afio, mes y formato de salida
y se cliguea “Imprimir Reporte Detallado” e “Imprimir Reporte
Resumido”.

5.4.14 Por ultimo el asistente contable firma las conciliaciones
bancarias y las pasa a la JDF para la respectiva revision y
aprobacion.

5.4.15 Si no existe ninguna inconsistencia en los reportes la JDF
firma las conciliaciones y las devuelve al asistente contable para el
archivo respectivo.

6 ANEXOS
6.1 Plantilla de carga de estados financieros.
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7 PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Informe de Conciliacidon bancaria

7.2 Oficio presentacion de informacion de conciliaciones bancarias para
entes externos (Autoridad Presupuestaria, Banco Central de Costa
Rica, entre otros).

8 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Fecha | Seccion Descripcion Autorizado por
1 26/10/20 - Creacion del Martin Solano
16 procedimiento Jefe del
Departamento
Financiero

9 ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO Y APROBACION

Primera vez
elaborado por

Modificado
por

Revisado por

Aprobado por

Freddy Morales

Freddy Morales

Martin Solano

Mario Morales

Encargado de | Encargado de Jefe del Decano
Co;mhaa_ones Co;aham_ones Departamento
ancarias ancarias Financlero
26/10/2016 26/10/2016 27/10/2016 28/10/2016
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