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1. OBJETIVO 
 
Determinar los lineamientos y directrices para la adecuada elaboración de las conciliaciones bancarias de las 
cuentas de ahorro y corriente que se manejan en la empresa. 

  
2. ALCANCE 

Actividad Inicial: descargar del portal virtual del banco los estados de cuenta corriente y de ahorros. 
Actividad Final: Archivo de la conciliación bancaria mensual aprobada, junto con los estados de cuenta 
correspondientes.    
 
4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 
Las actividades descritas, se ajustarán para el trabajo en oficina y teletrabajo. 
 
1. Solicitar la entrega de corte del estado de cuenta sea corriente o de ahorros y transformarlo en archivo 

excel.  
 

 

Así: 

 

 

2. Generar reporte de conciliación bancaria por el sistema contable (Latinium), del periodo a conciliar. 
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3. Con los dos reportes iniciar el proceso de conciliar, marcando como conciliado un crédito o un debito 
ponemos visto en la columna confirmado, en el sistema contable. 
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Nota: Para proceder al cruce de toda la información es necesario registrar todos los pagos realizados 
con débitos bancarios y pagos realizados con tarjeta de crédito corporativa la misma que es justificada 
mediante el formato de EC-FIN-F-06 Liquidación compras tarjeta de crédito.  

 
a. Débitos Bancarios 
 Conecel 
 CNT 
 Servicios Básicos (Agua y Luz) 
 Chub Seguros 
 

Se debe asignar a cada factura un número consecutivo con el cual se deberán vincular cada una de las 
facturas, esta nomenclatura servirá para identificar los pagos con débito bancario o tarjeta de crédito 
corporativa y no afecten al reporte de cuentas por pagar. La nomenclatura se describe así: 
 

Ejemplo:  
o DBANCARIO2021-09-01  
o TCGERENCIA2021-09-01 (Pagos realizados por Gerencia General) 
o TCLOGISTICO2021-09-01 (Pagos realizados por Coordinación Logística)  

 

 
 

 
b. Tarjetas de crédito  
 Trámites de visa  
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 Pago a proveedores pagados con tarjeta de crédito corporativa, que son entregados 
mediante formato de EC-FIN-F-06 Liquidación compras tarjeta de crédito.  
 

 
 

3. Casos especiales 
 

 Registro de débitos bancarios por ISD por pago de sueldo y salarios al exterior. 
 Ejemplo: 
 

 
 

31/08/2021 1055 ES-73226284-ISD D  702669 AG. NORTE 237.42
31/08/2021 1055 73226284-CIENMINAS-WD-EGR3812 D  702528 AG. NORTE 4,748.39
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 Registro por pago o abono a facturas de Filiales de Kluane Drilling Ecuador SA, reflejados 
en el estado de cuenta  
corriente. 
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 Registro acreditación póliza de acumulación, con el respectivo comprobante de retención 
emitida por la entidad bancaria. 
 

 
 

    Registro: Comprobante de retención por cancelación de Póliza de Acumulación 
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Registro contable de la retención de póliza de inversión (Conforme el detalle del estado de cuenta del 
banco) 
 

 
 

• Registro Apertura póliza de Acumulación. 
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5. ARCHIVO DIGITAL DE CONCILIACION BANCARIA 

 

Una vez cotejada y validada la información se procede a emitir el archivo digital del sistema contable el informe 
del periodo conciliado, donde se colocará el saldo del estado de cuenta bancaria. Así: 
 
1er. Paso: Ingresar por contabilidad conciliación bancaria y en la parte inferior dar click en impresión 
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2do. Paso: Ingresar por contabilidad conciliación bancaria y en la parte inferior dar click en icono de impresión, 
se despliega la siguiente pantalla, donde colocará el saldo contable según el estado de cuenta bancaria.  
 

 
 
Estado de Cuenta bancario: Resumen 
 

 
 
3er. Paso:  Seleccionar el periodo y cuenta bancaria dar click en aceptar, imprimir (opción del sistema) y emitir el 
archivo digital de la conciliación bancaria para proceder a la presentación y aprobación de Gerencia Administrativa 
Financiera. 
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4to. Paso: Archivo digital 
 
Una vez aprobada la conciliación bancaria con las firmas respectivas se procede al archivo digital con los 
respectivos soportes de respaldo. (Estado de cuenta, mayores bancos). 
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6. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Descripción del cambio Responsable de 
Aprobación del Cambio 

A Quien se le entrega el 
documento 

Fecha 
Modificación Rev. 

     

     


