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1 . 1  P R O C E S O  P R I N C I P A L  

 

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 
 

1.1.1.1 3. Conciliaciones  Bancarias 
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2 . 1  C O N C I L I A C I O N E S  B A N C A R I A S  

Descripción 
 
Objetivo 
Conciliar el estado de los ingresos y egresos registrados en la cuenta bancaria del Instituto, cumpliendo las normas contables 
comúnmente aceptadas de conciliación bancaria, a fin de dar seguimiento a la aplicación de los recursos. 
  
  

  
 
  



 

Dirección de Administración y Finanzas 
Instituto de Acceso a la Información 

Pública y Protección de Datos 
Personales del  Distrito Federal 

 

Manual de Procesos y Procedimientos 
Administrativos de la Dirección de Finanzas 

del Instituto de Acceso a la Información 
Pública y Protección de Datos Personales del 

Distrito Federal. 

Fecha de Autorización N° de página 

Mes Año 
7 

Diciembre 2016 

  

  

2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 
 

2.1.1.1 Inicio 

 

2.1.1.2 1. Recibe estado  de cuenta bancario 

Descripción 
Recibe de la Institución Bancaria el estado de cuenta correspondiente de la cuenta bancaria del Instituto. 
 

Ejecutantes 
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.3 Estado  de Cuenta 

 

2.1.1.4 2. Coteja movimientos  

Descripción 
Coteja los movimientos realizados durante el mes para determinar los cheques cobrados y los cheques en circulación, a fin 
de detectar la posibilidad de algún cargo indebido por parte de la Institución Bancaria. 
 

Ejecutantes 
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.5 Estado de Cuenta 

 

2.1.1.6 3. Elabora relación cheques no cobrados 

Descripción 
Elabora listado o relación de cheques que no aparecen como cobrados en el estado de cuenta bancario para cuadrar las 
cifras del presupuesto ejercido, comprometido y disponible. 
 

 

Ejecutantes 
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Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.7 Relación 

 

2.1.1.8 4. Concilia Edo. de Cuenta VS auxiliar Bancos 

Descripción 
Concilia mensualmente el Estado de Cuenta y auxiliar de Bancos del Instituto. 
 

Ejecutantes 
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.9 Estado de Cuenta / Auxiliar Bancos 

 

2.1.1.10 5. Compara movimientos para detectar diferencias 

Descripción 
Compara el total de movimientos del mes del auxiliar de bancos con respecto a los de la cuenta, de tal forma que el saldo 
debe ser igual 
 

Ejecutantes 
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.11 Estado de Cuenta / Auxiliar Bancos 

 

2.1.1.12 ¿Existen diferencias? 

 

 

 

 

 

SI 
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2.1.1.13 6. Solicita aclaración y/o corrección 

Descripción 
Solicita a la Institución Bancaria la aclaración y/o corrección correspondiente. 
 

Ejecutantes 
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.14 Solicitud 

 

2.1.1.15 7. Recibe aclaración y/o corrección 

Descripción 
Recibe de la Institución Bancaria la aclaración y/o corrección correspondiente. 
  
Regresa Actividad 4 
 

Ejecutantes 
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.16 Aclaración 

 

NO 

 

2.1.1.17 8. Realiza Conciliación Bancaria 

Descripción 
Realiza la Conciliación Bancaria 

tomando en cuenta los movimientos acumulados de meses anteriores y movimientos del mes 
 

 
Ejecutantes 
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Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.18 Conciliación Bancaria (Anexo 10) 

 

2.1.1.19 9. Recaba firma DAF y archiva 

Descripción 
Recaba firma de autorización de la Dirección de Administración y Finanzas en la Conciliación Bancaria y archiva 
 

Ejecutantes 
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad 

 

2.1.1.20 Fin Procedimiento 
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3 . 1  D E P A R T A M E N T O  D E  R E C U R S O S  
F I N A N C I E R O S  Y  C O N T A B I L I D A D  
( R O L )  
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