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SISTEMA  DE  CONCILIACION BANCARIA 
 
 

1. Generalidades 
 

1.1  Objetivos del sistema 
 

El Sistema de Conciliación Bancaria entrega a la Municipalidad y a los usuarios del mismo las 
herramientas para administrar en forma ordenada y completa todo lo relacionado con la información de la 
cuenta corriente bancaria, como ser: cheques no cobrados, depósitos sin registrar, cargos y abonos bancarios 
sin contabilizar, etc. 

 
En forma más específica se puede mencionar como objetivos los siguientes: 
 

- Registrar la información proporcionada por el banco mediante las cartolas 
- Comparar la información bancaria con aquella registrada por la contabilidad 
- Corregir registros efectuados erróneamente 
- Emitir informes 
 

 
1.2  Potencialidad 
 
Este sistema está definido de modo que: 
 

- Permite la interrelación con el Sistema de Contabilidad 
- Efectúa captura de datos y consultas interactivas 
 

 
 

1.3  Módulos 
 
Considerando proporcionar una utilización óptima del sistema se ha determinado los siguientes módulos 

para efectuar la generación y mantención de información: 
 

- Determinación de parámetros 
- Ingreso de Saldos Iniciales 
- Ingreso de cartola Bancaria 
- Informes 
- Carga Cartolas (recibidas en forma electrónica) 
 

 
1.4  Informes 
 
La utilidad práctica de todo lo procesado, además del control que proporciona, se obtiene con los 

informes. Se ha diseñado algunos que mencionaremos: 
 
• Conciliación Bancaria 
• Saldo Bancario  
• Movimiento de Fondos 
• Cheques Caducados 
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Todos los informes ofrecen la posibilidad de una vista preliminar en pantalla y pueden ser exportados a 
otras aplicaciones como Word, Excel, HTML, etc., copiados a disco y ser enviados por correo electrónico 
(mail). 
 
 

1.5  Ingreso al sistema 
 
El ingreso al Sistema de Conciliación Bancaria comienza con la elección  que el usuario debe hacer de la 

opción correspondiente. 
 

      
 

            Figura 1 - Inicio de Sesión 
 

Transcurridos algunos segundos visualizará la pantalla titulada Inicio de Sesión (Ver Figura 1). Con ayuda 
del ratón deberá posesionar el cursor en el campo deseado.  
 

- El Usuario se deberá identificar como tal.  
- A continuación deberá ingresar su Contraseña o clave de autorización de acceso. 
- Si la contraseña ha sido aprobada podrá elegir el Sistema a utilizar. Para evitar escribir el nombre del 
sistema, puede ubicarlo con el ratón en u y le mostrará las alternativas posibles. De la lista desplegada 
deberá elegir el sistema deseado. 
- Para ingresar al sistema deberá  Aceptar 
- Si no desea continuar basta  Cancelar 
 

Nota: Debido a la confidencialidad de la información y a su importancia pueden ingresar al sistema, y a las 
funciones determinadas, sólo las personas autorizadas para ello. Esta autorización se define por la persona 
identificada como el Administrador en el módulo correspondiente: Administración de Sistemas. 
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1.6  Operación del sistema 
 

 
 

           Figura 2 - S M C   Sistema de Conciliación Bancaria 
 
Una vez aceptado el ingreso al sistema, la operación comienza mostrando la pantalla principal de él, 

titulada SMC Sistema de Conciliación Bancaria en la cual están indicadas, a la izquierda, las opciones a las 
cuales el usuario tiene acceso. 
 
En la Figura 2 , a modo de información, se visualizan todos los módulos del sistema. Considerando que cada 
usuario tiene acceso sólo a determinados módulos, al momento de interactuar con el sistema observará sólo 
aquellos que a él le competen. 
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2. Parámetros 
 
Esta es la rutina a la cual se deberá acceder para definir todas las condiciones básicas que determinan el 
funcionamiento del sistema. 
 

 
    

Figura 3 - Parámetros Conciliación Bancaria 
 
En el formulario debe ir complementando la información solicitada correspondiente a la cuenta corriente que 
desea conciliar en este dominio. Así debe informar del Banco de que se trata, el número de la Cta. Cte., la 
Contabilidad con la cual está relacionado el proceso, la Cta. Contabilidad y el Mes Inicio Conciliación. 
Los tres últimos se determinan con ayuda del botón de selección adjunto. Para la elección de la cuenta de 
contabilidad le abre una ventana titulada Selección de Cuenta (Ver Anexo A 1). 
 
En el recuadro de Remuneraciones deberá indicar los pagos de remuneraciones que serán cancelados contra 
esta cuenta corriente bancaria. Con los botones indicados a la derecha le ofrece tres alternativas: Agregar un 
rol de pagos, Quitar alguno o Quitar Todas las opciones. Con Agregar abre una ventana de ayuda titulada 
Selección Dominio de Remuneraciones (Ver Anexo A 2), en que informa de los nombres de dominio 
considerados por el sistema. Puede agregar todos los deseados. 
 
 

3. Saldos Iniciales 
 
Ofrece la posibilidad de dos alternativas: ingresar los saldos iniciales de movimiento de fondos y los saldos 
iniciales de la cartola. 
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3.1 Saldos Iniciales Movimiento de Fondos 
 

El ingreso a esta rutina muestra una pantalla titulada Documentos Movimiento de Fondos Pendientes (Ver 
Fig. 4), que permite ingresar toda la información de documentos contables no conciliados con el movimiento 
de fondos al día anterior al primero del mes definido como de comienzo de conciliación en los parámetros. 

 
 
 

 
 
    Figura 4 - Documentos Movimientos de Fondos Pendientes 
 

En el recuadro Saldo Movimiento de Fondos al . . . muestra el saldo que mantiene la contabilidad para la 
cuenta elegida al día anterior al primero del mes definido como de comienzo de conciliación en los 
parámetros. 
 
Para todos los cheques pendientes de cobro solicita indicar Fecha de emisión del documento, Número del 
Documento, el Nombre del beneficiario y, al Haber, el valor del cheque. 
 
Cuando, por error, ha omitido el registro de algún documento, lo puede ingresar en el lugar correspondiente, 
marcando con el ratón la línea siguiente a aquella que falta y con Insert le abrirá una línea en blanco para 
digitar la información faltante. Si se percata que hay una línea en exceso, marcándola con el ratón y usando la 
tecla Supr, la eliminará.  
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3.2 Saldos Iniciales de Cartola 
 

El ingreso a esta rutina muestra una pantalla titulada Documentos Pendientes Cartola Bancaria (Ver Fig. 
5), que permite ingresar toda la información de documentos registrados en la cartola no conciliados con el 
movimiento de fondos al día anterior al primero del mes definido como de comienzo de conciliación en los 
parámetros. 

 
 

    Figura 5 - Documentos Pendientes Cartola Bancaria 
 

En el recuadro Saldo Cartola Bancaria al . . . solicita indicar el saldo que registra la cartola en la fecha de 
corte, el día anterior al primero del mes definido como de comienzo de conciliación en los parámetros. 
 
Para todos los cheques pendientes de cobro solicita indicar Fecha de emisión del documento, Número del 
Documento, el Nombre del beneficiario y, al Haber, el valor del cheque. 
 
Cuando, por error, ha omitido el registro de algún documento, lo puede ingresar en el lugar correspondiente, 
marcando con el ratón la línea siguiente a aquella que falta y con Insert le abrirá una línea en blanco para 
digitar la información faltante. Si se percata que hay una línea en exceso, marcándola con el ratón y usando la 
tecla Supr, la eliminará.  
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4. Ingreso Cartola Bancaria 

 
Este módulo se debe utilizar para ingresar la información registrada por el banco en las cartolas. 
 

 
 
    Figura 6 - Cartola Bancaria 
 
Al ingresar a esta rutina le muestra de inmediato, en el campo de Saldo Inicial, el saldo de cartola que 
mantiene el sistema. 
 
Para registrar nueva información, primero deberá ingresar el número de la cartola en Cartola Nº y la Página 
que corresponde. 
 
A cotinuación deberá digitar toda la información de la cartola mencionada indicando: el Nro. Documento, la 
Fecha de la operación bancaria y si se trata de un Cargo o Abono. El programa le va informando 
inmediatamente el Saldo según cartola, permitiéndole efectuar el chequeo visual para comprobar si el valor 
fue ingresado en forma correcta. 
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5. Informes 
 
El sistema posibilita la obtenció de informes útiles para mantener la información por escrito. Entrega informe 
del resultado del análisis de la cuenta, el movimiento de fondos y de los cheques caducados. 
 

5.1 Listado de Análisis 
 

Entrega un listado de la información no conciliada por el sistema.  
 
 

           
 
    Figura 7 - Análisis de Conciliación 
 
Este listado consta de dos partes, una primera que entrega todas las partidas no conciliadas en forma analítica 
y, otra, que muestra globalmente el movimiento a partir del saldo bancario contable. 
 

La información detallada se presenta en forma ordenada por valor para permitir un mejor análisis. Un 
ejemplo de este listado se tiene en Anexo B 1, Conciliación Bancaria al . . .Se observa una columna con el 
número de la Cartola, otra con el número del Cheque o documento, también la Fecha de emisión o registro, 
el Nombre del destinatario (cuando se tiene), los Depósitos Efectuados, Depósitos Registrados, Cheques 
Girados y Cheques Cobrados. 
 
El estado resumido considera el Saldo Contable Inicial, agrega los Depósitos del Mes, resta la suma de los 
Cheques Girados, mostrando el Saldo Contable Final. A estos valores le suma el Saldo de Conciliación 
(Cheques girados no conciliados menos cheques cobrados no conciliados, menos depósitos efectuados no 
conciliados y más depósitos según cartola no conciliados), calculando así el Saldo de Banco Final al (fecha 
final de corte), que debe ser igual al Saldo Banco Según Cartola a la misma fecha. Un ejemplo de este 
listado se muestra en Anexo B 2, Saldo Bancario al . . . 
 
En el formulario en pantalla debe definir la Fecha Hasta la cual requiere la información. 
 

5.2 Movimientos de Fondos 
 

Confecciona un listado de los movimientos habidos entre las fechas definidas en el formulario según 
Figura 8. Un ejemplo de este listado se muestra en Anexo B 3, Movimiento de Fondos (período). 
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  Figura 8 - Informe de Movimiento de Fondos 
 
Informa para cada Documento Contable emitido durante el período acotado, el Decreto, el número del 
Documento, el Nombre y los valores del Debe, Haber y Saldo. Comienza todo el informe con el valor del 
Saldo Inicial, terminando el listado con la suma de las columnas Debe y Haber, entregando el nuevo 
SaldoTotal. 
 
En la pantalla de decisión deberá ingresar las fechas inicial y final que se desea para el informe en Fecha 
desde y Fecha Hasta, según se indica, primero el día y luego el mes y el año. 
 

5.3 Cheques Caducados 
 

Este informe proporciona los antecedentes de los cheques caducados a la fecha, considerando el plazo 
legal que en el formulario en pantalla se indica (Ver Fig. 9). Un ejemplo del listado que se obtiene se muestra 
en anexo B 4, Cheques Caducados (hasta la fecha indicada). 

 

          
 

    Figura 9 - Informe de Cheques Caducados 
 
En la parte superior derecha del informe muestra el nombre del Banco y el número de la Cuenta Corriente 
para la cual se está obteniendo el informe. Para cada cheque caducado informa el número del Cheque, la 
Fecha de emisión, el Nombre del beneficiario, el Valor del documento y los Días de Atraso. 
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En el formulario debe determinar la Fecha Hasta la cual desea obtener el informe y definir el Plazo Legal 
para Cobro. 
 
6. Carga Cartolas 
 
La obtención de la información por medio de archivos electrónicos es cada vez más usual. Este hecho motivó 
la incorporación de este módulo, que permite al usuario incorporar directamente los antecedentes de la 
información proporcionada por el banco por medio de esta vía. 
 
Con el acceso a esta rutina le pedirá indicar al sistema la carpeta y el nombre del archivo donde está la 
información y, con estos antecedentes, sabiendo por parámetro el banco y número de cuenta, agregará la 
información proveniente del banco a aquella registrada por el sistema. 
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7. Traspaso movimientos Año Anterior 

 
Esta opción permite que todos los movimientos pendientes del año anterior sean copiados a las tablas del 
año en curso. 
El sistema calcula desde el parámetro el Ultimo Año y el Nuevo Año, se tiene solo que confirmar 
presionando el botón traspaso. 

 

          
 
 
 
 

  
8. Salida 

 
Toda sesión debe finalizarse utilizando esta rutina. De no ser utilizada los archivos no se cerrarán 
convenientemente, pudiendo provocar algún inconveniente en procesos posteriores. 
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ANEXOS 
 
Anexo A 1 
 

 
 
Anexo A 2 
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Anexo B  1 
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Anexo B 2 
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Anexo B 3 
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Anexo  B 4 
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Anexo B 5 
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