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1. LIBRO DE BANCO O LIBRO DE ENTIDADES DE CRÉDITO.

Se obtiene del módulo Justificantes del Gasto.
� Menú informe
� Listados Oficiales
� Libro de Entidades de Crédito

La última línea muestra el saldo a la “Fecha Final”
a la que se ha solicitado el informe. 

En nuestro ejemplo, el saldo del Libro de Entidades 
de Crédito a  30-09-2007 es  2.286,65 euros.

El Libro de Entidades de Crédito recoge todos los 
justificantes de gasto, remesas internas,

reposiciones de fondos y resto de operaciones que 
se hayan imputado a la cuenta bancaria.



2.1. CONCILIACIÓN BANCARIA. EXTRACTO DEL BANCO.
Lo obtenemos de la banca electrónica del Santander: https://www.bancosantander.es/es/empresas-advance

Los caracteres alfabéticos de Grupo, Usuario y 
Clave deben introducirse en mayúscula. 

En el caso de que no se recuerde o se haya 
bloqueado la clave, se consultará al

Servicio de Tesorería.

Todas las operaciones con el Santander 
están exentas de gastos y comisiones.

Los movimientos (transferencias y cheques)
deben coincidir con los importes que se ordenaron. 

En caso de encontrar discrepancias,
consultar al Servicio de Tesorería.

En nuestro ejemplo, el saldo que
presenta la cuenta a 30-09-2007 es 

2.442,72 euros.



2.2. CONCILIACIÓN BANCARIA. CONCILIAR POR PUNTEO. 

Se realiza en el módulo Justificantes del Gasto.
� Menú Tesorería
� Conciliar por Punteo
� Marcar

Marcaremos los movimientos que tienen su apunte correspondiente en el extracto del banco.
En el caso de que hubiésemos tenido que realizar alguna remesa interna (RI) para cuadrar

los saldos de banco y caja de efectivo, también se marcará. 
Así, en el ejemplo que estamos siguiendo, marcamos 190,23,  295,02 y  50,00 porque

tienen su reflejo en el extracto de banco y 1, 57 porque es una remesa interna que se realizó
de caja de efectivo a banco para cuadrar los saldos de Universitas XXI con los reales. 156,07
es un cheque que todavía no se ha cargado en el extracto; por tanto, lo dejamos sin marcar.

La conciliación bancaria consiste en encontrar, mediante 
punteo, las posibles diferencias entre las anotaciones del
Libro de Entidades de Crédito y las del extracto bancario,

referidos a una misma fecha.
La conciliación nos permite conocer, por ejemplo, qué

cheques están pendientes de cobro a una fecha concreta o
los cargos indebidos realizados por el banco.



2.3. CONCILIACIÓN BANCARIA. INFORME. 

Se realiza en el módulo Justificantes del Gastos. 
� Menú Tesorería
� Conciliar por Punteo
� Conciliación Bancaria

Anotamos el saldo que presenta el extracto 
bancario.En nuestro ejemplo, el saldo del 
extracto a 30-09-2007 es 2.442,72 euros.

El informe de conciliación será correcto siempre que se 
cumpla la siguiente igualdad: 

Saldo s/ Banco (A) + B + C – D – E = Saldo s/ Libro (F)

En nuestro ejemplo, el informe de conciliación bancaria
es correcto:   2.442,72 (A) – 156,07 (E) = 2.286,65 (F)



3. LIBRO DE CAJA DE EFECTIVO O REGISTRO DE CAJA. 

Se obtiene del módulo Justificantes del Gasto. Universitas XXI:
� Menú informe
� Listados Oficiales
� Registro de Caja

La última línea muestra el saldo a la “Fecha Final”
a la que se ha solicitado el informe. 

En nuestro ejemplo, 
el saldo a  30-09-2007 es 40,67 euros.

El Registro de Caja recoge todos los 
justificantes de gasto, remesas internas y

resto de operaciones que se hayan 
imputado a la caja de efectivo.



4. ARQUEO DE CAJA. 

Se realiza en el módulo Justificantes del Gasto.
� Menú informes
� Listados Oficiales
� Arqueo de Caja

El arqueo de caja consiste en realizar el recuento
de los fondos existentes en metálico

a una fecha concreta y comprobar que
se corresponde con el saldo del 

Libro/Registro de Caja a esa misma fecha.

Anotamos el resultado del recuento de los fondos existentes en efectivo. 
En nuestro ejemplo, 40,67 euros.

El arqueo de caja será correcto siempre que se 
cumpla la siguiente igualdad: 

Total en Caja de Efectivo = Saldo s/ Libro de Caja

En nuestro ejemplo, el arqueo de caja
es correcto:    40,67= 40,67

40,6740,6740,67

40,6740,6740,67



5. ESTADO DE SITUACIÓN DE TESORERÍA. 

El impreso lo obtenemos de la página web del Área de Gestión Económica.
� Cajas Pagadoras. (www.servicio.us.es/gesteco)

El control de los fondos del ACF se realiza mediante
el estado de situación de tesorería, que consiste en
comprobar que la suma de los fondos existentes en

banco, caja de efectivo y los que se encuentran
pendientes de justificar y/o reponer se corresponde
con el importe total del Acuerdo de ACF concedido.

A y B: Anotar importes líquidos 
(descontando IRPF)

C: Anotar el saldo del extracto del banco   
(no el saldo del Libro de Entidades de Crédito)

D: Anotar el resultado del recuento de fondos en 
metálico (no el saldo del Registro de Caja)

El importe resultante en el apartado E debe coincidir 
con el importe del Anticipo de Caja Fija. 

En caso contrario, deberá explicarse el motivo de la 
diferencia existente en el apartado "Observaciones".


