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1. LIBRO DE BANCO O LIBRO DE ENTIDADES DE CREDITO.

Se obtiene del modulo Justificantes del Gasto.
> Menu informe
> Listados Oficiales
> Libro de Entidades de Crédito

510
Informes Administracion Ventana

i Listados Oficiales Estado de Situacién de Tesoreria

= Actualizacién Tesoreria ACF Arqueo de Caja
Justificantes asociados a un Doc. Contable Conciliacion Bancaria L4
Relacion de Cheques Ficha Control de Libramientos de ACF
Relacién de Transferencias Registro General de Libramientos
IVA imputado por aplicacion Ficha Control de Libramientos de PJ
Justificantes por Proveedor Registro de Caja
Justificantes por Centro de Gasto [l Libro de Entidades de C
Gastos por Agrupacion Cuenta Justificativa de ACF
Descuento de Facturas Cuenta Justificativa de PJ

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.

LIBRO DE ENTIDADES DE CREDITO

Informacion necesaria para
1a confeccién del informe

— Perodo

Il]] 0172007 Fecha Final I3UII]9J'2I]I]?

Fecha Inicial

— Caja
Il

— Seleccion de la cuenta

| =

Aceptar |

LCancelar

' v

LIBRO DE ENTIDADES DE CREDITO

N* Cperaclon Fecha Tercero Erplicacion Abonon cargos Saldos
0T COOS 4SS 1 NWoTeooT  eSSestmessstttmt |0 IETA A ERIDA ¥ BADAJOZ DIAS 19 Y 20 DE 15507 184953

JUNK DE 2007
2007 00055593 1707 2007 CAUSTIEN® 0354 190,23 200006
200700051244 30,07 2007 CAUSTIF NG 0545 o502 ~13508
2007 0005504 S.062007 RENEZA INTERNA 5 233655
2007 00057 TR 11.082007 TALON DEBANCO ACAJA 50,00 228555
/

La ultima linea 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.




2.1. CONCILIACION BANCARIA. EXTRACTO DEL BANCO.
Lo obtenemos de la banca electronica del Santander:

Particulares - Universitarios - Select - Private Banking - Negocios [ENIETIIES LGS

Q Esoadol v | EEE B @ Clientes

Financiacién | Productosy Comercio Formacion Actualidad y LOS CaraCteI’eS a|fabétiCOS de GrupO, Usual’iO y

&Santander Cuenta1]2|3 : : ’
s ek e Clave deben introducirse en mayuscula.

Pymes

En el caso de que no se recuerde o se haya

|:io online gratuito . _— bloqueado la clave, se consultara al
icas de negociacion para pymes e e |
Casajuis Manero l

= = LL L}
Q) =sseeiov N @ Clientes

tlo el préximo miércoles 15 Junio a las 18:00h

|6rupo
Usuario
/ Clave
S antander (G LETICRRIGIGEIN  Pagos y cobros | Comercio ex
No recuerdo mi clave »
Pasicién global Cuentas Informacion fi
» Posicion global » Cuentas > Informacién fis .
S Todas las operaciones con el Santander
°p°S estan exentas de gastos y comisiones.
o ) Los movimientos (transferencias y cheques)
l deben coincidir con los importes que se ordenaron.
En caso de encontrar discrepancias,
F. Operac. F. Valor Concepto Importe Saldo

consultar al Servicio de Tesoreria.

Saldo Inicial a 17072007

1700772007 1710712007 RANSFERENCIA 190,23

270712007 270772007 RAN 235,02 En nuestro ejemplo, el saldo que

13/08/2007 13/08/2007 » . -50,00 presenta la cuenta a 30-09-2007 es
Saldo Final a 301092007 244272 4 2.442,72 euros.

N




2.2. CONCILIACION BANCARIA. CONCILIAR POR PUNTEO.

Se realiza en el médulo Justificantes del Gasto.

> Menu Tesoreria
> Conciliar por Punteo
> Marcar

W% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Diario | Tesoreria Consulkas Informes Administracién VYentana

Gestion de Cuentas :
Conciliar por Apuntes Bancarios » ‘ @ IB
Conciliar por Punteo C
Cierre de Cuentas

a

\

a conciliacién 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 conciliacion nos permite conocer, por ejemplo, qué

cheques estan pendientes de cobro a una fecha concreta o

los cargos indebidos realizados por el banco.

~

/

Concilacion Banc i e u!;u:'mel_oﬁ Clase | Tipo 0:;‘:"95 Importe Cuenta Bldenhfm Conciliado
Caja: | | 2007700054361 PG ACF 11/07/2007 156,07 358 =
Caonts: | 5 2007700056893 Ca ACF 17/07/2007 130,23 358 200770487 I~

i 2007/00061244 CA ACF | 30/07/2007 29502 358 2007/0554 =
2007/00066604 R ACF | D6/09/2007 157, 3658 r
Desce: [ Hast 2007/00067703 R ACF | 11/09/2007 5000, 358 45991434 =i
Estado \
£ '°“’f‘c i /Marcaremos los movimientos que tienen su apunte correspondiente en el extracto del banco.
€ Sin Conciliar 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 marcara.
p’"’:" I Asi, en el ejemplo que estamos siguiendo, marcamos 190,23, 295,02y 50,00 porque
 Fecha de Dperacin tienen su reflejo en el extracto de banco y 1, 57 porque es una remesa interna que se realizd
€ Identificador Bancario de caja de efectivo a banco para cuadrar los saldos de Universitas XXI con los reales. 156,07
es un cheque que todavia no se ha cargado en el extracto; por tanto, lo dejamos sin marcar.
poeptar | Cancelar \ queq 9 l p | /
Nuamero - Fecha Identif. -
Opsencitn Clase Tipo Dipes it Importe Cuenta B 5 Conciliado
2007 /00054961 PG ACF 11/07/2007 156,07 358 Ja
2007/00056893 Ca ACF 17/07/2007 190,23 358 2007/0487 v
2007 /00061244 Ca ACF 30/07/72007 295,02 358 2007 /0554 ]
2007 /00066604 Rl ACF 06/09/2007 157 358 v
2007700067703 RI ACF 11/09/2007 50,00 358 48931434 v




2.3. CONCILIACION BANCARIA. INFORME. ey —
UNVERTDAD OF SEVLIA % | o5 |207 | CONCILIACION BANCARIA
Se realiza en el moédulo Justificantes del Gastos. CAIA PAGADORA [RANCO WG SAMTAERR 52
. ’ CODGO C N*CE CUENTA
> Menu Tesoreria — prochLe UL L - _—
> Conciliar por Punteo Sabsos o Runco o [30][os] (3007 ) 2,442,721 (A)
g ., . COBROS EFECTUADOS POR LA CAIA PAGADORA WO REGISTRADOS POR EL BANCO
> Conciliacién Bancaria T G -
% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1 , , i - |
Diario | Tesoreria Consultas Informes Administracién Ventana I R 1 L (#) (B)
—~ PAGOS [FECTUADOS POR EL BANCO NO REGISTRALOS POR LA CAIA PAGADCRA
I ecrea o Libwea ‘ Fecha o Bancos ] Concago | _lmpoda
,,,,,,, ‘. I |
Conciliacion Bancaria B t 1 — S I 1 (%)
COBROS EFECTUADOS POR F1L BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA PAGADORA
fochavibs | FechmeiBoon | L] | oorte
Seleccién de Cuenta Bancaria para la CONCILIACION I I
B (D)
> |PAGO0S EFECTUADOS POR LA CAJA PAGADORA NO REGISTRADOS POR EL BANCO
Seleccione Numero de Cuenta Bancaria sobre la que se prentende realizar la echo v Utros | N° TaknTramkeenda Concpio moee [
CONCILIACION, asi como la Fecha HASTA la que se pretende realizar la misma et oot 1z A MEoa ¥ BAAOE DWS 1 156,07
y el SALDO de la cuenta segin el BANCO a dicha fecha. T — 1
| ) | | {-) 156,07 | (E)
Relacion de Cajas disponibles ... Jpaszos o Liwos w_[551 [@][70e7] (=) 228665 (F)
|
Relacion de Cuentas Bancarias disponibles ... / \
| =] El informe de conciliacién sera correcto siempre que se
cumpla la siguiente igualdad:
Fecha HASTA la que se pretende realizar la Conciliacion ... | 30/p9/2007 Saldo s/ Banco (A) + B + C — D — E = Saldo s/ Libro (F)
Saldo de la Cuenta a dicha fecha .. | 2'4;2‘?2 En nuestro ejemplo, el informe de conciliacién bancaria
es correcto: 2.442,72 (A) — 156,07 (E) = 2.286,65 (F)
Cancele

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




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

Se obtiene del médulo Justificantes del Gasto. Universitas XXI:

> Menu informe
> Listados Oficiales
> Registro de Caja

asTovs0.L

tas | Informes Administracidn Ventana

ﬂ:l Listados Oficiales Estado de Situacion de Tesoreria
Actualizacion Tesoreria ACF Arqueo de Caja

Justificantes asociados a un Doc. Contable Conciliacidn Bancaria 4
Relacién de Cheques Ficha Control de Libramientos de ACF
Relacién de Transferencias Registro General de Libramientos
I¥A imputado por aplicacidn Ficha Control de Libramientos de P
Justificantes por Proveedor Registro de Caja
Justificantes por Centro de Gasto »  Libro de Entidades de Crédito
Gastos por Agrupacion Cuenta Justificativa de ACF
Descuento de Facturas Cuenta Justificativa de P)

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.

REGISTRO DE CAJA

Informacion necesaria para
1a confeccion del informe

Parind:

Fecha Inicial |01IU1I2007 Fecha Final |30/09/2007
= cq'a

fau | |
~ Seleccion de la cuenta

| |

Ac+plar

REGISTRO DE CAJA
Cocuments yn* Fecha Tercero Explicacion ngrésas Pagos Saldos
Sakk S rbor 5022007 SALD ANTER NP 1034
2007 CO0SE04 5.0RD00T PEMESS INTERNS 5 85
N 00T (caane:  MEDEREEEEEE |T)C FET CARTACERTIFE S04 1800 -£,33
2 COCST T R 11 CR0T TALON DE BANCO & Ca)a 3000 /o;s'

La ultima linea 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.




4. ARQUEO DE CAJA.

El arqueo de caja consiste en realizar el recuento

Se realiza en el médulo Justificantes del Gasto. de los fondos existentes en metalico
> Menu informes a una fecha concreta y comprobar que
> Listados Oficiales se corresponde con el saldo del

. Libro/Registro de Caja a esa misma fecha.
> Arqueo de Caja 9 :

UNIVERSIDAD DE SEVILLA ARQUEO DE CAJA
FECHA HORA
CAJA PAGADDRA 30 09 2007
Listados Oficiales
. cODIGD LOCALIDAD CAJERO:
Q41180011 SEVILLA
I Existencias en Caja Inicial s/ Libros .....................ocooiiiiiiiniiinenne. | 40,67
bncdn Cobros del dia pendientes de depositar /registrar ........................... | ﬂ,l]Ol
Introduzca la fecha para la que desea obtener el Existencia final de CajA -....oooococcicesmscnicommmssmsmseamsmmssssmmumnnsssmsis I 40,67

—

Informe de Arqueo de Caja
REPRESENTADO POR:

T —————— I A 10.67|
Caja: _ ||
p
e Anotamos el resultado del recuento de los fondos existentes en efectivo.
| =l En nuestro ejemplo, 40,67 euros.
\

Fecha del Informe: |30109!200?

Aceptar Cancelar | ‘ El arqueo de caja sera 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

- /




5. ESTADO DE SITUACION DE TESORERIA.

El impreso lo obtenemos de la pagina web del Area de Gestién Economica.
> Cajas Pagadoras. (www.servicio.us.es/gesteco)

-

.

El control de los fondos del ACF se realiza mediante
el estado de situacion de tesoreria, 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. /

[ Ay B: Anotar importes liquidos )
(descontando IRPF) J
(" C: Anotar el saldo del extracto del banco )
L (no el saldo del Libro de Entidades de Crédito) J
(" D: Anotar el resultado del recuento de fondos en 1—
L metalico (no el saldo del Registro de Caja) J

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

En caso contrario, debera explicarse el motivo de la

diferencia existente en el apartado "Observaciones".

ESTADO DE SITUACION DE TESORERI4

CENTRO GESTOR DE GASTOS
Centro:
Orgdnica: Tfno.:
Responsable Crédito:
Direccién:

Estado de Situacion de Tesoreria referido a fecha: 30-09-2007

wCcCcC:
Importe del Anticipo de Cqja Fija: 3.005,06

A Pagzos incluidos en cuentas justificativas que se encuentran pendientes 677 74

de reposicidn de fondos a 30-09-2007 a
E Pagos realizados pendientes de incluir en cuenta justificativa a

30-09-2007
C :Saldo en Banco a 30-09-2007 2.442,72
D Saldo en Caja a 30-09-2007 40,67
E i TOTAL (A+B+C+D): 3.161,13

OBSEFVACIOITES

Diferencia existente entre el apartado E y el iraporte del Anticipo de Cgja Fija:

3.161,13 - 3.005,06 = 156,07 ewros.

Esta diferencia es debida al chegue mimero ... emitido el 11-07-2007 yno cargado en cuenta a fecha
30-09-2007.




