
10 de morza de 2010 

SECRETARIA G ENER A
 
Cludad Unlverstta rla, zon a 12
 

Gu at em ala, Cen troamertea
 

Senor Director 
General Financiero , ., ..,
Lie. Miguel Angel Lira Trujillo 
Edificio 

" '-'II: 

Seitor Director: 

Para su conocimiento y efectos consiguientes, Ie transcribo el Acuerdo de Rectoria 
N ° 0447-2010; dictado el dla de hoy, que copiado litera/mente dice: 

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de 
eonformidad con las atribueiones que Ie eonfiere el Articulo 17 de los Estatutos de la 
Universidad, a solicitud de la Direeci6n General Finan ciera; ACUERDA: Modificar 
pa rcialmente el Acuerdo de Rectoria No. 1083-2009 de techa 27 de mayo de 2009, en 
el que se aprueba el Proeedimiento para la elaboracion de las Conciliaciones de las 
Cuentas Bancarias de las Adm inistraci6n Central a carqo de la Direcci6n Gene ral 
Financiera, por intermedio del Departamento de Caja y Contabilidad , en 10 siquiente: a) la 
denomlnaclen para la correeta apllcad6n del instrumcnto es: "Procedimiento para 
la elaboraci6n de las Concillaciones Bancarias d'~ las Cuentas de Dep6sitos 
Monetarios a la Vista de la Admlnlstraclon Central"; b) La vigencia del citado 
procedimiento inicia a pa rti r del uno de abril de dos mil diez (01/04/2010). La dernas 
especifieaciones contenidas en el Aeuerdo en mencion quedan invariables. 
COM UNiaUESE. Dado en la eiudad .de Guatemala, a los.dlez dlas del mes de marzo de 
dos mil diez. (ff) Lie. Carlos Estuardo Galvez Barrios.. Rector: Dr. Carlos Guillermo 
Alva rado Cerezo , Secretario General." 

Me es grato suscribir deferentemente, 

Dr. Carlos G l,w "(Jyf]~O AlvaradoCerezo 
Sec io General : ' 

c.c. Audltotla. Contabilidad yCaja 

,~-, 

ladela 
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Procedimiento para la Elaboraci6n de Conc iliac iones Bancarias de las
 
Cuentas de Depositos Monetarios a la vista en la Admlnistraci6n Central
 

III. Objetivos 
, 

1.	 Contar con un instrumento administrativo, que sirva de gula al personal 
responsable de la elaboraci6n de las conciliaciones de las cuentas banca rias 
de la administraci6n central de la Universidad de San Carlos de Guatemala . 

2.	 La elaboraci6n de las conciliaciones bancarias estaran a cargo del 
Departamento de Contabilidad 

3.	 Definir el procedimiento para la elaboraci6n de conciliaciones bancarias, 
utilizando los servicios elec tr6nicos que presta el sistema bancario nacional. 

4.	 Fortalecer medidas de seguridad y de control interno, as! como obtener 
eficiencia y eficacia en su elaboraci6n. 

5.	 Definir la responsabilidad de funcionarios y empleados involucrados en su 
elaboraci6n, para que la infonnaci6n financiera se presente de manera 
oportuna y sea confiable para los usuarios de la misma. 

. " 
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IV. NOR AS DE APLICACI6N GENERAL 
~. 

1.	 Del Departamento de Caja. 

Es responsabilidad del Departamento de Caja el cumplimiento de las normas
 
siguientes:
 

1.1.	 EI jefe del Departamento de Caja, en los primeros 10 dlas calendario,
 
requerira a los bancos que correspondan, los originales de: estados de
 
cuenta banca rios, cheques pagados, notas de debito , notas de credito y
 
cualquier otro documento inherente a los movimientos reportados en las
 
cuentas a nombre de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
 

1.2.	 Veriflcara que la documentaci6n, que da soporte a las operaciones de
 
cargo y abono reportadas en cada estado de cuenta bancario, este
 
comple ta. En caso contrario, solicitar a la instituci6n bancaria
 
correspo ndiente su envio inmediato.
 

1.3.	 Enviar al Departamento de Contabilidad, a mas tardar el dia 20 de cada
 
mes 0 bien el dia habil anterior, en caso que el dla 20 sea inhabit , la
 
docu mentaci6n de cada cuenta bancaria vigente, siguiente:
 

a.	 Original del estado de cuenta bancario 
b.	 Fotocopia certificada del libra de Bancos autorizado por la Contraloria 

Gene ral de Cuentas del mes que corresponda 
c.	 Original de los cheques pagados y anulados y 
d.	 Notas de debito y credito emitidos por el banco con su descripci6n 

correspondiente. 

En el caso en que los estados de cuenta banca rios, Notas de Credito y 
Debito originales no sean enviados por los bancos al departamento de 
Caja Central en las fechas est ipuladas en el inciso 1.3, se procedera a la 
impresi6n de tales documentos por medio de la banca virtual los cuales 
deberan ser firmados por las autoridades del departamento de Caja. 

1.4	 Informar al Departamento de Contabilidad de las cuentas nuevas y las
 
cance ladas .
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1.5 Enviar al Departamento de Contabilidad, a mas tardar en los primeros 5 
dlas habiles de cada mes, la infonnaci6n de los cheques emitidos en 
concepto de pago de sueldos y becas del mes anterior. 

2. Del Departamento de Contabilidad. 

Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad el cumplimiento de las 
normas siguientes: 

,
," . ,1 

2.1. Elaborar las conciliaciones bancarias de los fondos de efectivo 
depositados en cuentas de dep6sitos monetarios a la vista en el sistema 
bancario, conciliando los saldos reportados par los bancos contra los 
registros contables principales de la Universidad. Para el efecto la 
jefatura debera asignar al personal que sea necesario para desarrollar 
esta atribuci6n. 

2.2. EI personal designado para la elaboraci6n de las conciliaciones 
bancarias, debe presentarlas oportunamente al jefe del Departamento de 
Contabilidad, presentandole los ajustes contables debidamente 
documentados para su aprobaci6n. En los casos que corresponda 
presentara los proyectos de nota solicitando la infonnaci6n necesaria 
para conciliar los saldos de las cuentas bancarias . 

2.3. EI personal designado debe adjuntar a cada conciliacion bancaria la 
documentaci6n siguiente: 

a. Original del estado de cuenta bancario. 
b. Fotocopia cert ificada del folio del libro Mayor General y del libro de 

.~~ Bancos del mes conciliado autorizado por la Contralorla General de 
Cuentas. 

c. Original de los cheques pagados y anulados. 
d. Fotocopia de Notas de debito y credito emitidos por el banco. 
e. Los anexos correspondientes (si fuera el caso) de algunas cuentas 

bancarias. 

2.4. Detenn inar la infonnaci6n de los ingresos de efectivo percibidos en cada 
cuenta bancaria, a mas tardar 2 dlas habiles posteriores a la fecha del 
cierre contable del mes a conciliar. 
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, ..,,:c 2.5. EI Jefe del Departamento de Contabilidad es responsable de revisar y 
avalar 10 actuado por el personal designado para la elabora ci6n de 
conci liaciones bancarias, as! como de velar porque estas se envien a la 
Auditorla Interna, dentro de los 20 dias habiles despues del cierre 
contable del mes anterior. 

2.6. Facilitar la consulta 0 revisi6n de las conciliaciones bancarias y sus 
documentos anexos; sin embargo, cuando el volumen de la 
documentaci6n 10 justifique, el jefe del Departamento de Contabilidad 
podra decidir que dicha consulta 0 revisi6n se efectue en las oficinas del 
referido departamento. 

2.7, Realizar los registros necesarios producto de la caducidad de los cheques 
emitidos por falta de cobro durante 6 meses desde la fecha de su emisi6n, 
sequn el articulo 508 del C6digo de comercio. 

2.8. Los saldos banca rios al 31 de diciembre de cada ario deben estar 
debidarnente conciliados dentro del perlodo contable. 

3. Del Departa mento de Procesamiento Electr6nico de Datos . 

Es responsabilidad del Departamento de Procesamiento Electr6nico de Datos 
brindar la asesorla tecnica para el cumplimiento de estes procesos. 

4. De la Auditoria Interna. 

Es responsabilidad de la Auditorla Interna el cumplimiento de las normas 
siguientes: 

4.1. Revisar dentro de los 30 dlas calendario siguientes a su recepci6n, de 
acuerdo a sus procedimientos establecidos las conciliaciones bancarias 
efectuadas por el Departamento de Contabilidad. 

4.2. Devolver las conciliaciones bancarias al Departam ento de Contabilidad, 
para su archivo. 

\, 

6 



v. Procedimiento 

Descripci6n del Procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Direcci6n General Financiera 

Titulo del Procedimiento: Procedimiento para la Elaboraci6n de Conciliaciones de las 
Cuentas Bancarias de la Administraci6n Central. 

Hoja No. _1_ de~ No. de Formas: 1 

Inicia: Departamento de Caja Termina: Departamento de Contabilid ad 

Unidad Paso Responsable ActividadAdministrativa No. 

Nombre de la Unidad Administrativa: Direcci6n General Financiera Hoja No. --L de~ 

Unidad Paso Responsable ActividadAdministrativa No. 

Elabera oficio para requer ir estados deJete 1 
cuenta y documentaci6n de soporte 
oriqinal al Banco, traslada. 

Recibe oficio y se presenta al Banco a
2Mensajero retirar estados de cuenta y documentaci6n 

de soporte , traslada. 
Departamento de 

Caja Recibe originales de estados de cuenta yJete 3 documentaci6n de soporte proporcionados 
[per el Banco, revisa y tras lada. 

Recibe originales de estados de cuenta y 
documentaci6n de soporte, analiza de Contador 4 
acuerdo a procedimiento interno, elabora 
oficio, traslada. 

\ 

. ,i 

7
 



Contador 
Departamento de 

Contabilidad 

Jefe 

Auditoria 
Intema 

Auxil iar de 
Auditoria Intema 

Departamento de Encargado de 
Contabilidad Archivo 

5 

6 

7 

8 

Recibe originales de los estados de cuenta 
y documentaci6n de soporte revisa y 
elabora conciliaciones bancarias conforme 
procedimiento intemo y traslada. 

Producci6n Formularios Conciliaciones 
Bancarias Fonn.DC-02 

1/2 Exp. Conciliaci6n Bancaria 
212 Auditorfa Intema 

Recibe conciliaciones bancarias para su 
Vo. Bo., traslada. 

Recibe conciliaciones bancarias del 
Departamento de Contabilidad J revisa de 
conformidad a su procedimiento interno y 
~ ra sl a d a . 

Recibe conciliaciones bancarias revisadas 
por Auditoria Interna y archiva. 

\ 
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•
UNIVERSIOAD DESAHCAR1.OS DEGOATEMALA 

DlRa:aOH GaERAI.. FINANClERA Form,: DC-02 
DEPARTAMENTO DE COHTA8ILIDAD 

CONCILlACI6N BAN CARlA 
NOMBRE DE LA INSmuCION aANcARlA 
NOMBRE DE LA CUENTA 
NUMERO DE CUENTA 
CODIGO CONTABLE 
PER/ODO 
FECHA DE ELABORACION 

No. 

1 

2 

3 

4 

5 

.
 .­
-

SALDO SEGON ESTADO DE CUENTA 

PARCIALQ. TOTALQ, 

(+ ) DEPOSITOS PENDIENTES 

FECHA DESCRIPCI6 N IANEXO) 

-

-

- -­ - -­ -­
TOTAL DE DEP6SITOS PENDIENTES 

t~) CHEQUES.EN CIRCULACION 

FECHA j CHEQUE No. 

-­
.­

-

- -­ - -
BENEFICIARIO (ANEXO) 

" ,i 

TOTAL DE CHEQUES EN CIRCUUCI6N 

~<ti:) AJUS TES 

FECHA 

__ _ 

r 
---

ANExO 

-- ­

-­ -

- -­ -­ -

-

TOTAL DE AJUSTES 

SALDO SI L1 BRO DE BANCOS 

ULTIMO CHEQUE GIRADO No.: 

--
Observaciones 

(IGUAl CHEQUERA) 

-

, 

-

F: 
Nombre: 
Pueslo: 

Elabomci6n 

F: 
Nombre: 
Pueslo: 

Revisi6n 

1/2 Conclliacion 8llnarla 212 AuditoM IntemA, Puodo usa do aeuerdo a ~Idodes dol Departamento de Contabllldad, 
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