CONCILIACION BANCARIA

MANUAL DE USO

CONCILIACION BANCARIA

version 4.2

Este manual es propiedad de Gestion de Sistemas Informaticos S.A. y se autoriza su uso solo para
clientes que hayan contratado su empleo.
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CONCILIACION BANCARIA

Conciliacion Bancaria

Contahilidad

Conciliacion Cheques por conciliar

El menu Cheques por conciliar permite constatar las diferencias que existen entre los documentos
bancarios del sistema y la informacidn existente en la cartola bancaria.
Para realizar la conciliacién existen dos formas:

Conciliacion en forma manual: primero debe seleccionar el banco, lo que desplegara todos los
documentos relacionados al banco seleccionado, indicando fecha, nimero de documento, glosa y si es
un ingreso o egreso. Luego debe digitar el nimero de cartola y la fecha que le corresponde, en los
casilleros de abajo, como se observa en la imagen.

Los registros que aparecen tienen un casillero a la derecha de la pantalla, permitiendo seleccionar los
documentos a conciliar. Una vez seleccionado todos los documentos que se encuentran pendientes de
conciliacién, se pincha el botén “Conciliar Seleccionados”, los cuales quedaran asociados a la cartola
que se indico anteriormente.

Indicar el banco. 4 44121 pp | pl

B0 ¥ Concilar Cartola | Informe Cartola Reporte Pendientes por Contabilizar
Mdrnera de cartala | | Fecha Cartala I

Ingresar nimero de cartola y fecha.

< Fecha ¥Wenc. ="~ Nru Docto.

Desde: -

Hasta: -
011272011 011272011 SE480 CH # 56480 f BCI 20,000 I:'
05/12/2011 PAGo FACTURA S.000 o I:'
05/12/2011 PAGS FACTURA S5.000 o I:'
05/12/2011 011272011 PAGo FACTURA 29,250 o I:'
15/12/2011 15/12/2011 PAGS FACTURA 59,108,350 o I:'
ZEf12/2011 25/12/2011 PAGD FACTURA 25,700 o I:'

Totales de: 59,243, 300 20,0
Total Disponible al conciliar : 59.223.200 ol

Casillero que permite

conciliar.

Dar clic para conciliar documentos
seleccionados.
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Conciliacion ingresando cartola: es posible ingresar la cartola bancaria en el sistema.

Una vez ingresada comparard los registros con los documentos pendientes de conciliar, conciliando
inmediatamente los registros con los cuales hubo coincidencias e indicando los registros que no tienen
coincidencias exactas.

Primero debera seleccionar el banco y posteriormente dar clic en el botén “Conciliar Cartola” ubicado a la
derecha. Esto abrird una ventana que permitira cargar los datos de la cartola.

Al pinchar este botdn, se abrira una ventana
Indicar el banco. que permitird ingresar los datos de la cartola.

Seleccione Banco ¥ | informeCartola  Reporte Pendientes por Contabilizar

Mdrmero de cartola | | Fecha Cartola I

Permite cargar un

excel con la )

informacién de la Permite descargar una
Indicar cartola. muestra en excel.
numero de

cartola. Carga de Datos Puede ingresar el saldo
jnicial que posee la

cartola bancaria.
Saldo Inicial

Permite volver a la
pantalla de
conciliacion, cuando | _

Anade una

ZZeh?r}wlg(Z:stc;, nue_ i - linea més.
Mro. Docto. Fecha Dpcicnal Ingreso Saldo 4
| [ a1 IE3
| | | )
2 | [ | | | [35¢)
| = | I3
| [ | E | [ [%¢)
] Cerar | N

Es posible ingresar
los datos en forma

manual en la casilla
de ingreso o egreso
segun corresponda.

ero de cartala Fecha Cartala

Ingresa los datos de
la cartola y los
compara con los
datos del sistema.

Nota: Para ver una cartola ingresada, se indica el niUmero de la cartola y traera los registros guardados
para ese numero de cartola.
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Para cargar los datos en el sistema usted debe seguir los siguientes pasos:

CONCILIACION BANCARIA

Carga de Datos
BANCO BCI

Mdmera de cartala

Fecha Cartala Saldo Inicial

Ira conciliar | 7]

Mro. Drocto.

=

Ingreso

Fecha Opcional Egreso

Descargar excel

de muestra.

Saldo

| & | |
| | E| | |
| | E | |
| [ ] | |
| & | |

1.- Descargar la muestra excel. Esta planilla le indica como debe ingresar los datos de la cartola, para
posteriormente ser cargada en el sistema, por lo tanto es importante que la guarde en su computador y
trabaje sobre ella, para evitar errores de formato.

=k
Bl

=i cartola [Solo lectura]

Nro Cartola !Hrn Documento Fecha Opcional Ingreso

Eqgreso

Nota: Existe una columna para indicar una fecha. El ingreso de esta fecha es obligatoria cuando el
registro no posee niumero de documento, es decir, para los ingresos y para egresos que no son cheques.
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En la primera columna ingresar el numero de la cartola. En Nro. Documento se indica el nUmero de
cheque para el caso de egresos. En la columna fecha opcional debe indicar una fecha para cada linea
(es obligatorio indicar fecha para registros sin nimero de documento).En las columnas Ingreso y Egreso
se digita el monto segln corresponda.

A | B | C | D | E |
1 |Nro Cartola Nro Documento Fecha Opcional Ingreso Eqgreso
2 31122011 01412201 0 119063440
| 5 | 31122011 02412201 o 7933
4| F1122011 024122011 119063440 a
5 | F1122011 02M 27201 o 39021
B 1122011 Fa032 054122011 o 262752
7 31122011 52019 05412201 o 121581
8 31122011 E2024 054122011 o 43330
9 31122011 Bo027 05/12/201 o 47593

2.- Nimero de cartola: En la parte superior de la ventana debe digitar el nGmero de la cartola y la fecha
que le corresponde en el casillero de la derecha. El nUmero de cartola debe ser el mismo indicado en la
planilla excel.

Carga de Datos

Mdmera de cartala Fecha Cartola Saldo Inicial
31122011 | |31£12,!2|:|11 E| |

lra coneiiar | 7]

Mro. Docto. Fecha Opcional Ingreso Egreso Saldo

3.- Importar Excel: Dar clic en el botén de importar excel para cargar la planilla.

Buscar el archivo en su computador.

Archivo |C:"-,D|:u:ument5 and Setth"_Examinar.../J

\ Dar clic para cargar archivo.
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4.- Ingresar Datos: Una vez que se carga el archivo, se desplegara en pantalla la informacién, como se
muestra en la imagen.En este punto es posible indicar el saldo inicial que posee la cartola.
Luego debera dar clic en el boton “Ingresar Datos”.

Carga de Datos
BANCO BCI

Mirnera de cartala Fecha Cartala Salda Inicial

31122011 WEZEE T |

Ira conciliar | 2] Importar Excel |  Cermar |

Nro. Docto. Fecha Opcional Ingreso Egreso saldo @
0 6o032| [ns/12/2011 || o 262752 | | %)
1| 60019 [ns/12/2011 |[E]] 0| 121581 | I3
2| 69024 [ns/12/2011 |[E]] 0 49980 | I3
3 6o027| [05/12/2011 | E| 0| 47593 | I3
4 | [o1712/2011 || 0| 119063440 | | 15¢)
s | [oz/12/2011 || 0| 7033 | | [5¢)
6l \ [ozs1z/2011 ][ 119083440 | 0| | 3¢
|

7 |02/12/2011 | E]| 0] 39021 | ¢
Cl Cerrar |

Dar clic para que se ingresen los datos.
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Luego de ingresar los datos, el sistema conciliara aquellos registros que tengan coincidencia. Los
registros que posean mas de una coincidencia tendran un link que al pinchar abrird una ventana para
conciliar un registro. También se mostraran aquellos registros que no tengan coincidencia total entre

monto y fecha. Se recomienda trabajar primero con los montos que poseen varias coincidencias, ya que
al ir conciliando se mantendra en esta pantalla.

Bam:u BAMC O BCI

Narmerscarote: [

Documentos Ingresados:
Fecha
Ru b
10 § 39,021 0&/12/2011 I Coinciden los montos,

I pero existe mas de una concidencia,
L Haga clic aqui

Documentos Ingresados:

Concilia los registros
seleccionados.

oo Eammpe] Faia ot Cinbrecs | Epeas W] i [Rape]

14289 0171272011 t0 £ 39.021 Conciliar

Seleccionar uno de los

15277 O7/1ziz011 £ 0 4 39,021 Conciliar registros para conciliar.
Concilia un

coincidencia de
montos es
multiple.

i

i Este botdn indica que se encontraron una o mas coincidencias de montos pero no de numero de
{_,_ﬂ documento. Cuando se trata de un registro, mostrara la casilla para poder seleccionarlo,

pero si es mas de 1 registro tendra que dar clic en el link que abrira una ventana donde podra
conciliar con uno de los valores que se muestren alli.

Nota: Los registros que no poseen coincidencias seran mostrados al final, una vez conciliado todos los
registros que tienen mas de una coincidencia.
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Los datos de cartola ingresados en el sistema quedaran grabados, por lo tanto cuando usted digite el

numero de la cartola, desplegara en pantalla los datos ingresados.

En el caso de que quedaran algunos registros sin conciliar y desea volver a la pantalla para conciliar,
debera dar clic en el botén “Ir a conciliar”. Esto es para el caso de no haber ingresado datos nuevos.

Permite ir a

Carga de Datos

conciiar
datos Mdrnero de cartola Fecha Cartola Saldo Inicial

anteriormente\ | 31122011
cargados.

MNro. Docto. Fecha Opcional

- |31/12/2011

 ra conciliar | 7] Importar Excel |

Ingreso

Egreso

0 son3z| [oss12/2011 | ]| o 262752 |
1| 60019 [0s/12/2011 | [E]] 0| 121581 |
2| 69024 [05/12/2011 | [E]] o 49980 |
3 69027| [0s/12/2011 | [E]] 0| 47593 |
4l | [o1/12/2011 | E| 0| 119063440 |
5| | [o2r12/2011 | E| 0| 7933 |
6|  Jozs1z/e01t | [E]] T 110083440 | 0|
| | ||:|2,f12f2|:|11 | E 0| 30021 |

Dar clic cuando han ingresado
nuevos datos en la ventana.

Usted podra ingresar nuevas lineas de datos en esta pantalla, cuando sea necesario, para lo cual tendra
que dar clic en el boton “Ingresar Datos” ya que existiran nuevos datos que agregar a la cartola para

conciliar.
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Reportes

Es posible generar reportes de conciliacién, para ello debe seleccionar el banco y luego pinchar el botén
“Informe Cartola”.

Abre una ventana para indicar el niumero

de cartola y pedir el reporte.
Seleccionar banco.

Selecciong Banco S | _ @

Mdrmero de cartala | | Fecha Cartala

Informe Cartola
sancsideichis

. Mdmera de cartola Fecha Cartola
Ingresar numero I

de cartola.

Indicar si mostrara

Seleccione —Fnrmatn Seleccic\nel Conciliado V'|—conciliados, sin

formato PDF o conciliar o todos.
Excel .

Permite obtener un
reporte de cheques -
girados y no cobrados.

Genera Reporte.

Informe de Registros Conciliados

Fecha de impresidn 1W07/2013

Banco : Banco de Chile
Nro.Cartola : 72012 Fecha Cariola -31/07/2012
Nro.Documento Fecha Opcional Ingraso Egreso Conciliado Comprobante
BET 0 59500 si 5706
4321234 0 20.000 si 5817
3072012 0 50.000 si EE17
3072012 0 100,000 si 5518
3072012 0 758.541 si 5616
310712012 0 25.000 si 5619
3072012 0 50.000 si LE17
23108/2012 0 10.000 si 5E41
Informe de Cheques girados v no cobrados
Facha de impresion 19072013
Banco : Banoco de Chila
Nro.Documento Fecha Vencimiente  MNro.Comprobante Egreso
BE4TT 24106/2013 EBTE 100.000
TOTAL 100.000
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CONCILIACION BANCARIA

Puede obtener un reporte de pendientes por contabilizar. Para ello debe seleccionar el banco y luego dar
clic en el boton “Reporte Pendientes por Contabilizar”.

Selecc:onar banco.

Seleccione Banco

Mdrmero de cartola |

| Fecha Car‘tnla

Pendientes por Contabilizar

Reporte Pendientes por Contabilizar

Banco:

Forrnato

pAMCO BCI

Seleccionar formato
del reporte. PDF o

Excel.

Permite generar el reporte.

—®

Fecha de imprasion 01/0372013

Banco : BAMNCC BCI

Mro Cartola Fecha Cartola Nro.Documento Fecha Opcional Ingreso Egreso

30122011 IMN22011 BO032 051272011 0 262752
30122011 FMN22011 GO019 05M 272011 o 121.581
30122011 IMN22011 E0024 05M 252011 o 40 880
30122011 IMN22011 BO027 051252011 o 47 503
30122011 FMN22011 0122011 o 119063 440
30122011 IMNM22011 02M 272011 o 7.933
30122011 IMN22011 02N 22011 119.063.440 0
30122011 IMN22011 02M 22011 o 39.021
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CONCILIACION BANCARIA

Documentos Conciliados

Contabilidad

Conciliacion Doctos. Conciliados

El ment Documentos Conciliados esta incorporado para solucionar errores que pudieran producirse en el proceso
de conciliacion. Funciona exactamante igual que la Conciliacion.

* Despliega el listado de los documentos conciliados, una vez seleccionado el banco.

* Se seleccionan los documentos y luego se pincha el botéon “Desconciliar Seleccionados”. Los
documentos volveran a aparecer en la interfaz de “Pendientes por Conciliar”.

Permite obtener un
reporte de los registros
contabilizados.

u@_

Seleccionar banco.
Seleccionar registro.

RN 2

05/05/2011 20102011 CB J JUJAM PEREZ u} 17.850 I |:|I
17/05/2011 F0102011 CB / ARMAMNDC MEZA 8] 11,000 I |:||
ZFIO07 2011 30102011 PAGD FACTURA N2 138 12,000 0 I I:ll
270772011 F0102011 Leposita 184,767 ] : D:
25/08/2011 F0102011 PAGo FACTURA 120 12,352,200 ] I DI
2Ef05/2011 124 F0102011 CH # 124 f BCI u] 2,250 II:'I
a/08/2011  =£5214 30102011 CH # 85214 f BCI u] 47&,000 : D:
os/09fz011 0102011 Moz anticipan dinera 10,000 ] IDI
05/09/2011 0102011 PAGD FACTURA 118 412,500 n] I |:|I
17/10/2011 30102011  Depdsitos varios 135,040 1] !_l:l_!
|
Total Disponible 12,231,502 o

Dar clic para desconciliar documentos seleccionados. _
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Desconciliar Cartola

Contabilidad

Conciliacion onciliar cartols

Este menu permite desconciliar una cartola completamente. Para ello deberé seleccionar el banco, lo
que listara todas las cartolas ingresadas para dicho banco.

Seleccionar banco.

| Zeleccione Banco b
Mro. Cartola < 57 Fecha Cartola =57 Cantidad Registos

| Acciones |
LI THNNNE B

Mo se encontraron registros

Una vez que sean listadas las cartolas, deberéa seleccionar la que desea desconciliar.

Con esta accién todos los registros que han sido conciliados en esa cartola volveran al listado de
pendientes por conciliar.

[BANCO BEVA v 412D pp [l

Mro. Cartola <= 57| Fecha Cartola <= ~7| Cantidad Registros

| Acciones |
TN N

91612 2970772011 z i_{:}-i
Seleccionar la
96221 31/08/2011 e | O I_cartola que desea
desconciliar.
25102012 25/10/2012 za *

desconciliar la
cartola
seleccionada.
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Reportes Conciliacion

Contahilidad

Conciliacion es Conciliacidn

Este menl agrupa todos los reportes asociados a la conciliacion.Varios de ellos vistos anteriormente.

Reportes Conciliacion

Repaorte | Seleccione A Forrato |PDF[AchbatFieader]| V|

Fesumen Conciliacian -

Infarme Cartola

Fepore Fendientes por Contabilizar Seleccione un reporte
Fepotte Girados v NO Cobrados ‘
Fepore Contabilizados

Resumen Conciliacion: este reporte permite obtener un resumen de la conciliacién indicando aquellos
cheques girados y no cobrados, movimientos no contabilizados y el saldo de la cartola.
Cuando seleccione el reporte debera indicar el banco y la fecha de consulta.

Reportes Conciliacion

Reporte |Hesumen Conciliacian V| Farmato |F"DF(Ac:rDbat Feader) V|

Banco | santander 1'~"’|

Fecha  |30/06/2013 | 2]

r Dar clic para ejecutar
reporte.

Reporte Resumen Conciliacién

Fecha de impresion 1W07/2013

Banco : Santander fechal J0/06/2013)
Descripcion Ingraso Egreso Saldo
Saldo Santander al: 30/06/2013 0329708 2.399.023 6030685
Cheques Girados NO Cobrados 0 105,600 105600
Tranferancias contabilizadas MO Cobradas
Tranferancias contabilizadas MO recibidas 150.735 ] -150.735

Saldo movimientos MO contablizados
Movimientos conciliados posteror a la Fecha Cartola
Saldos 6885550
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