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1. NOTAS DE CAMBIO
Version Motivo del Cambio o Anulacidn Fech‘a d(_e’
Actualizacion
Mediante reuniéon mantenida el 16/06/2020 la Direccién Financiera ve
0 la necesidad de crear un nuevo subproceso llamado “Conciliaciéon 17/11/2020

Bancaria”

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres Codigo Postal: 170507 / Quito - Ecuador W B3
ﬁ RS

Teléfono: 593 2 394 4000 - www.secap.gob.ec

e

-
-
.

We

.

™

= EL

% GOBIERNO
~| DE TODOS

lodla una Vida,



SERVICIO ECUATORIANO DE
CAPACITACION PROFESIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestion Financiera
PROCESO: Gestidn de Tesoreria
SUBPROCESO: Conciliacidon Bancaria
CODIGO: PRO-GEF1-02

Fechade
Aprobacion:
17/11/2020

VERSION: 0

Pagina 5 de 10

2. INFORMACION DEL SUBPROCESO

2.1. Propésito:

Verificar las diferencias entre el saldo de bancos y los valores recaudados por la Institucion.

2.2. Alcance del subproceso:

El subproceso inicia con la generacién de los estados de cuenta del periodo mensual en curso y

finaliza con el archivo del informe de la conciliacién bancaria.

2.3. Disparador:

Reporte de recaudacion

Estado de cuenta bancario

2.4. Entradas del subproceso:

Estado de cuenta bancario

Reporte de Conciliacidon Bancaria del mes anterior.

2.5. Productos/Servicios del Subproceso:

Informe de Conciliacién Bancaria

2.6. Tipo de proceso:

Adjetivo

2.7. Responsable del subproceso:

e Director Financiero

2.8. Intervinientes del subproceso:

e Tesorero General

e Asistente Financiero (Tesoreria)

e Director Financiero
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2.9. Tipo de cliente:

e Direccién Financiera

2.10. Proveedores:

e |[nstituciones Bancarias

2.11. Marco legal:

Cadigo Documento

DI-NR-09 Normas técnicas de tesoreria 24 de enero del 2008

DI-IN-03 Instructivo de reportes para conciliacién bancaria

3. POLITICAS

e El| drea Tesoreria sera la Unica area responsable de elaborar las Conciliaciones Bancarias

mensualmente

e LaConciliacién Bancaria debera contener anexado el estado de cuenta bancario y el reporte de

depdsitos bancarios para la firma de autorizacion del Director Financiero.

4. REGISTROS

Caddigo Nombre Formato Retencion Disposicion
. Hasta terminar .
RGO1-GEF1-02 | Estado de cuenta Digital Archivar
el proceso
Informe de cuentas Fisico y/o Hasta terminar .
S/C . . v/ Archivar
conciliadas Digital el proceso
Reporte de depdsitos Fisicoy/o Hasta terminar .
RGO2-GEF1-02 | . PO : sico y/ Archivar
bancarios Digital el proceso
" - SN TETEL
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5. PROCEDIMIENTOS
No. Responsable Actividad Descripcién
De manera mensual ingresa por medio de
internet al portal de la Institucion Bancaria
correspondiente y descarga el estado de
Asistente cuenta del periodo mensual en curso, y de la
) . Generar los estados de e .
1. | Financiero . carpeta de conciliaciones obtiene Ia
, cuenta bancarios I . .
(Tesoreria) conciliacién bancaria del mes anterior. (4
horas) RG0O1-GEF1-02
(s1) SUBPROCESO (PRO-GEF1-01)
RECAUDACION Y CONTROL DE INGRESOS
El Asistente Financiero (Tesoreria) cada fin de
mes elabora la conciliacidon bancaria del mes
Asistente Realizar conciliacion | anterior, con el estado de cuenta del periodo
) Financiero bancaria con Bancos | en curso y el reporte de depdsitos bancarios
' (Tesoreria) Corresponsales 'y Banco | de los bancos corresponsales y el Banco
esorera Central Central. Con la finalidad de identificar
numéricamente las diferencias. RG02-GEF1-
02 (4 horas)
iHay diferencias en los
Asistente Sy .
3 Finargiars cargos de la cuenta bancaria | En caso de NO, ir al punto 4
. ) con los registros de ingresos | En caso de S|, ir al punto 3.1.
(Tesoreria)
generados?
EAlonte Si del banco ir al paso 3.1.1y si N
3.1.| Financiero éError del Banco? | € efror de aTnco alpaso 3.1.1y stNo€s
, error del banco ir al paso 3.2
(Tesoreria)
Asistente L El Asistente Financiero (Tesoreria) envia
. . Enviar informe al Tesorero | .
3.1.1. | Financiero informe al Tesorero General con novedades
, General ,
(Tesoreria) via Memorando. (1 hora)
Elaborar oficio y enviar al o i
Tesorero El Tesorero General elabora un oficio y envia
3.1.2. Banco corresponsal para que .
General .. . . al Banco Central. (30 minutos)
corrija la diferencia
El Tesorero General debe realizar
Realizar seguimiento hasta se;gwmw;nto hasta que el banco corrija la
Tesorero . diferencia, debe haber una espera y
3.1.3. que el banco corrija la . .
General ) . continuar con el paso 3.2 (30 minutos)
diferencia .
Nota. Una vez que el banco corrija se
reflejara en el sistema
Debe validar y verificar documentalmente las
Asistente 3 dlferenluas en los car.gos de Ia. cuenta
. . Verificar documentalmente | bancaria con los registros de ingresos
3.2.| Financiero . . .
, la diferencia que existe generados
(Tesoreria)
(2 horas)
R SV 31
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Elabora y registra los ajustes que se
Asistente encuerlmtran ‘ez IIaCCon'::.llla‘cflonB Ban'ca:jlai
. . . . anexa la copia de la Conciliacidn Bancaria de
3.2.1. | Financiero Elaborar y Registrar ajustes P
, mes en curso, el Estado de Cuenta y el
(Tesoreria) .
Reporte de Bancos para su seguimiento y
control. (1 hora)
Asistente . Elabora el informe de Conciliacién Bancaria
. . Elaborar informe de ) ) -
4. | Financiero e . del mes en curso con los ajustes identificados
, conciliacidon bancaria .
(Tesoreria) y enviar al Tesorero General (2 horas)
. . Recibe el Informe de conciliacién Bancaria
Tesorero Revisar el informe de - ) )
5. e . del mes en curso revisa, analiza y firma por
General conciliacién bancaria .
concepto de revisado (1 hora)
6 Tesorero éInforme  de  Conciliacidn | En caso de Si, ir al punto 8
" | General correcto? En caso de No, ir al punto 4
. . Se envia el informe de conciliacion bancaria
Tesorero Enviar informe de ) } ) -
7. e . al Director Financiero para su aprobacién y
General conciliacién bancaria .
conocimiento (1 hora)
El Director Financiero revisa el informe de
8 Director Aprobar el informe de | conciliacidon bancaria
" | Financiero conciliacién bancaria En el caso de Si, ir al punto 9
En el caso de No, ir al punto 4.
Asistente . . Se archiva el informe de conciliacion
. : Archivar el informe de ; .
9. | Financiero conciliacién bancaria bancaria. (20 minutos)
(Tesoreria) FIN DEL SUBPROCESO
FIN
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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Fecha de Aprobacién: 24/08/2020

Versién: 0

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestion de Tesoreria
Subproceso: Conciliacién Bancaria

Cédigo: PRO-GEF1-02
Situacion: Disefio
Pagina: 1/1

7

1. Generar los estados
de cuenta bancarios

2. Realizar conciliacién
bancaria con Bancos
Corresponsales y.
Banco Central
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4. Elaborar
conciliacior

los  registros
ingresos generados?

informe de
n bancaria

Informe de cuentas

3. ¢Hay diferencias
en los cargos de la
cuenta bancaria con
de 3.1. ¢Error
del Banco?

3.1 Enviar informe

al Tesorero General

32 Verificar

diferencia que existe

3.2.1 Elaborary
Registrar ajustes

conciliadas

No A

Conciliacién Bancaria

Si

Tesorero General

5. Revisar el informe
de conciliacion
bancaria

313. Realizar
seguimiento hasta que
el banco corrija la
diferencia

3.1.2. Elaborar oficio y.
enviarlo al  Banco
corresponsal para que
corrija la diferencia

Unavez que el banco
corrija se reflejara en el
sistema

6. éinforme de
Conciliacién
correcto?

7. Enviar informe de

conciliacién bancaria

Si

Director Financiero

bancaria

8. Aprobarel
informe de
conciliacion

bancaria

9. Archivar el informe
de conciliacion O
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7. INDICADORES

Nombre % Cumplimiento de conciliaciones entregadas a tiempo.

L. Este indicador mide el cumplimiento de conciliaciones bancarias dentro del
Descripcion . .
tiempo establecido.

, . , Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Estandar ., P
Medicién Analisis
Conciliacion
Bancaria Tesorero Director
entregadas a Mensual 100% . .
. e, General Financiero
tiempo/Conciliacién
Bancaria planificada
8. ANEXOS
RGO01-GEF1-02 Estado de cuenta
S/C Informe de cuentas conciliadas
RG02-GEF1-02 Reporte de depdsitos bancarios
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