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Conciliacion de pagos y cobros

Los cajeros pagadores llevaran la contabilidad de todas las operaciones que realicen, con
separacion de las relativas a pagos “a justificar” y de las que se refieran a anticipos de caja fija. Las
Secciones de Asuntos Econdmicos conciliaran todas las cuentas abiertas a favor de la caja

pagadora.
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| Conciliacion de pagos

| . ., L.
1 Conciliacion automatica vs. manual

Actualmente hay un proceso diario que concilia automaticamente los pagos de tesoreria
realizados por transferencia con importe coincidente. Para realizar la conciliacion se hace uso del
numero de documento KY (o KZ) de pago, que se envia en la descripcion de la orden de

transferencia correspondiente.

Cuando el banco efectla el cargo, afiade el nimero de documento en la descripcion que
finalmente se graba en el documento SE que refleja la operacion bancaria. De esta forma, el proceso
diario puede analizar la descripcion de cada SE para averiguar qué KY/KZ le corresponde, y si no

estd anulado o conciliado y el importe coincide, se concilian ambos automéaticamente.

No obstante, diversas circunstancias pueden hacer que tengan que conciliarse las

operaciones manualmente:
e Pagos hechos por cheque.

e Pagos internacionales.

e Cobros de reposiciones, recepciones de fondos para pagos a justificar, o devoluciones por

retrocesiones.

e Pagos de transferencia si, por cualquier motivo, ha sido necesario anular el KY/KZ y volver a

generar uno nuevo.

En todos estos casos, debera realizar conciliaciones manuales, que se explican en los

siguientes apartados.

1 Procedimiento de busqueda

Para conciliar partidas, primero tiene que averiguar cuales puede conciliar. La manera mas

sencilla de obtener esta informacion consiste en acceder a la opcién de menl |Contabilidad

[patrimonial -> Cuentas -> Visualizar/modificar partidas] y seguir estos pasos:
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e Introduzca el rango de cuentas

5750xx10 a 5750xx70, donde xx
son los dos ultimos digitos del
banco propio. Por ejemplo, si el
banco propio es PC040, el rango
de cuentas serd 57504010 a

57504070.

e Asegurese de escoger, en Status,
Partidas abiertas, con la fecha

del dia en curso.

e Pulse Ejecutar (@).

Ctas.may.lista parLindiv.

E.‘.! = Fuentes de datos

Seleccidn cuenta mayor
Cuenta de mayar
Sociedad

l5?594a1a [=

a

THHY

57504070 I
El

Sel.por Ayuda phidsgueda

1D Ay p hisg.
Str.blsg.

= Ayuda para biisdg...

Seleccidn de partidas

Status

@ Partidas abiertas
Ahiertas en fe.cly.

16.69.2011

Obtendré un listado con todas las operaciones pendientes de conciliar en su cuenta de pagos.

Normalmente, las operaciones en la cuenta 5750xx10 se concilian entre si, por lo que encontrara

partidas con cantidades iguales y signo contrario. Las operaciones en las cuentas 5750xx50 y

5750xx60 se concilian normalmente con operaciones en la cuenta 5750xx70.

w La casuistica es amplia, por lo que habra situaciones en las que intervengan operaciones

incluso de las cuatro cuentas simultaneamente. No obstante, a continuacion se describe la
operativa habitual Unicamente.

El listado de operaciones para las cuentas 5750xx10 tiene un aspecto similar al de la imagen

siguiente. Mediante un control visual de las fechas de las operaciones, su importe, la descripcion,

etc. encontrara las operaciones que pueden conciliarse entre si.

Cuenta 5t |Asignacidn N® dac. Div. |Clase Fecha doc. |CT Importe en ML|ML II|Doc.comp. |Te:
r‘ 57EE2910 [~ 1 1135000181 KW 16.05.2011| 40 41.026,70 [EUR
] &7EA2310 @ | 0818870900001 1110563631 SE 17.05.2011(50 41, ELR fele])
[ &57E@2O10 @ (@a13924000001 1110583946 SE 23.05.2011)| 50 56 ,10-[EUR [al
(] 578@2910 @ 1120030089 RS 23.05.2011| 40 56,10 [EUR
[ &57E@2O10 [~ 1 TTIo000Z30 KW 18.07.2011| 40 G. . ELR
(] 578@2910 @ 1135000234 KW 18.07.2011| 40 25 072,37 |EUR
[ &57E@2O10 @ (a1934715600001 1118790411 SE 19.07.2011)| 50 25 07¥2,37-|EUR [al
(] 578@2910 @ | 0819471500602 1110790412 SE 19.087.2011| 50 G414 04-1FIR ot
[ 575082910 [~ 1 1135000275 KW 28.07.2011) 40 3.904 41 [EUR
(] 578@2910 @ | 0819577300601 1110866368 SE 20 07.2011|50 3.804 41-[EUR ot
* BrhE2910 0,00 [EUR
*r 0,80 |EUR
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Como puede ver, es facil encontrar correspondencia entre documentos KW (reposiciones de
Caja Fija) y SE (apuntes bancarios) y entre documentos RS (retrocesiones de Caja Fija) y SE. Para

cada pareja de documentos conciliables, debe tomar nota de sus nimeros de documento.

Por otro lado, el listado de operaciones de las cuentas 5750xx50 a 5750xx70 tiene un
aspecto como el siguiente:

Cta. mayor

* 15.09.2011
Sociedad 1088

Cuenta St|Asignacidn N® doc. Div.|Clasze Fecha doc.|CT Importe en ML|HML II|Doc.comp. |Texto
| 57582950 | @|PINTER 1110843845 K 29.087.2011|50 1 70,10-| EUR CFOO16688
57502950 | @ 1110918658 K 12.09.2011|50 577,10-|EUR
57502950 | @|PINTER 1110921917 K 13.09.2011|50 6,60-|EUR CFOA16600
* 57502950 647 ,80-|EUR
57502970 | @|0019944800001 1110923434 SE 08.09.2011]40 70,70 |EUR 0EE0EE0000 PEAEEEOA0A
57502970 @ (0019971400001 1110927583 SE 12.08.2011] 40 2 577,10 [EUR QEOOEREO0E OOOR0O0BE0E
* 57502970 647,80 |EUR
6,00 |EUR

También aqui puede verse dos posibles conciliaciones. Por un lado, los documentos de
70,10- y 0,60- en la cuenta 5750xx50 coinciden con el cargo de 70,70 en la cuenta 5750xx70. Por
otro, las dos partidas de 577,10 y signo contrario tienen, ademas, la misma fecha de operacién y no

hay mas partidas del mismo importe, lo que hace razonable pensar que se corresponden entre si.

Como puede verse, la relacion entre unos documentos y otros puede ser muy directa en unos
casos o tremendamente compleja en otros. Por ejemplo, si en un dia ha entregado 20 cheques a
distintos acreedores por la misma cantidad, debera tener especial cuidado en identificar cada SE de
esa cantidad (cada cheque cobrado) con su KY correspondiente (el pago al acreedor que recibid

ese cheque concreto), para asi saber realmente qué acreedores no han cobrado adn.

w Evite optar por el camino rapido y equivocado de simplemente conciliar cantidades iguales
de signo diferente.

Procedimiento de conciliacion

Una vez tiene identificadas partidas conciliables, puede proceder a compensarlas entre si. La
ruta de mentd SAP a la pantalla que permite hacer las conciliaciones manuales de pagos es

[Contabilidad patrimonial -> Cuenta -> Compensar]. Siga estos pasos (se indica primero el caso de

conciliaciones de cargos):
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e En la pantalla que aparece, escriba Compensar cta.mayor: Datos cabecera

la cuenta 5750xx70, donde xx es el Tratar Phs

numero de banCO proplo' En el Cuenta A7E02970 Fe.campensacion 16.089.2011  Periodo ]
Sociedad 1000 Moneda EUR

ejemplo, 57502970. También debe

revisar la fecha de compensacion;

Seleccidn de paridas ahiertas

¥| PAs normales

habitualmente sera la del dia,

Ctras delimitaciones

I Ming.

excepto cuando esté concluyendo la

conciliacion del ejercicio anterior, L s 5

I Fe.contahilizacion

) Area de reclamacion

en cuyo caso sera 31.12.XxxX,

() Referencia

siendo xxxx representando el ejercicio anterior (p.e.: 2007, 2008, etc.). En el apartado Otras

delimitaciones, seleccione N° documento. A continuacion, pulse Enter|.

e En lapantalla siguiente, Compensar cta.mayor Entrar condiciones de seleccié

especiﬁque el nimero de Otra seleccidn | Otra cuenta | Tratar PAs

documento (SE en el caso de la

Parametros fijados

5750xx70) correspondiente a esa

Sociedad 1000
cuenta. A continuacion, pulse el Cuenta a7an2sr
Clase de cuenta 5
boton Otra cuenta. Indicador GME ¥| FAs normales

M documento

[e Hasta String ]
110023434 O C
a C
M r
* Aqui debera especificar la Compensar cta.mayor Seleccionar part abiertas
siguiente cuenta en la que hay Tratar PAs
documentos que intervienen
. Seleccidn de partidas ahienas Otra seleccion
(para conciliar cargos, cociedad 1080 @i,
normalmente seré la 5750xx50 | Cuenta e T
Clasedecuenta 5 {® M documento |
o0 la 5750xx60). Indique Indicadar CME [W]PAs normales U FECantanilizacion
-y MN® aviso 1 Area de reclamacidn
también, en el apartado Otra eromein

seleccidn, el criterio N° documento. Pulse de nuevo el botén Tratar PAs, o bien [Enter].
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e Volveraala panta“a que permlte Otra seleccion | Otra cuenta || Tratar PAs

introducir los nimeros de documento.

Indique aqui el documento o Parametros fjados
. . i 1000
documentos que intervienen Socledad
Cuenta OS5 7 EH2950
correspondientes a la cuenta elegida. A | clase de cuenta 5
Indicador CME ¥ PAS narmales

continuacion:

o Siya ha suministrado todos
los nimeros de documento, | N documento
pulse Tratar PAs. LE Hasta
o Si necesita especificar mas e
cuentas, pulse el boton Otra || 1118921917
cuenta y repita los pasos
para las cuentas restantes.

e Enlapantalla que @ | zldHleee CHE Don BEE =<
aparece, compru ebe Compensar cta.mayor Procesar partidas abiertas

2 [ Repartirdif | Eliminar diferencias | g7 Opcidn tratamiento

que se muestran todos

Estandar | Pagoparc. || Partrest | Retencidn |

los documentos que ha

Partida para cuenta 47502870 Conciliacidn CF y PJ Ftad. de Bellas Arttes {otros)

indicado en |os pasos Me docume.. |G |G |Fe.contahili. |Fechade d..| EUR Bruto
1118923434 |SE |40 8. 09,2011 08 .09, 2011 T, 7e
antEI'IOI’GS que todos 1110843845 [KY (B0 29.07 .2011 [29.07. 2011 T, 18-
! 1110921917 [KY 50 13.08.2011 [13.09. 2011 o, 60-
figuran seleccionados ool | oD
|
(con su importe en I (219 (0830 ot (88 snuteen. | 8 woneca | [ 1 pamas | §_ran | [ 1 e |5 ope
, <\
aZUI) y que la cantidad Status de tratamiento ~y
Fartidas 3 Importe entrado 0,00
que figura en Ia CaSi”a visual desde pos fi Asignados 0,00
Wisualizacidn en moneda de com Sin asignar g,00

Sin asignar es 0. Si

todo es correcto, pulse el icono Grabar ().

Para hacer una conciliacién de ingresos por reposicion o retrocesion, siga los pasos
anteriores, pero tenga en cuenta que, al intervenir Gnicamente la cuenta de ingresos 5750xx10, tras
especificar los nimeros de documento en el segundo paso deberd pulsar directamente el boton
Tratar PAs.

1 .
1 Preguntas relacionadas

¢ Como concilio si ha habido un cobro indebido de comisiones posteriormente reintegrado?

En ese caso intervienen la cuenta de cobros (5750xx10) con la de gastos (5750xx50 o

5750xx60) ademas de la de los apuntes de gasto (5750xx70). Un caso tipico puede ser varios pagos
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(documentos KY en la cuenta 575xxx50/60) que el banco registra por valor superior (SE en la
575xxx70), porque ha afadido (indebidamente) una comision bancaria. Posteriormente, el banco
reintegra el total de esas comisiones bancarias (SE en la 575xxx10). Si tomamos como ejemplo tres

pagos de 100 euros a los que el banco afiade una comision de 5 euros, el aspecto seria similar a éste:

Cuenta N°documento Tipo Importe

575xxx50 81000100001 KY 100
575xxx50 81000100002 KY 100
575xxx50 81000100003 KY 100
575xxx70 81000200001 SE 105
575xxx70 81000200002 SE 105
575xxx70 81000200003 SE 105
575xxx10 81000300001 SE 15

Para conciliar este caso, la solucion consiste en ejecutar los pasos 3, 4 y 5 del procedimiento
dos veces, una para afadir la cuenta 575xxx50 y otra vez para afiadir la cuenta 575xxx10. En estos

casos es muy recomendable acotar los registros por fecha, importe o niUmero de documento.

. Este procedimiento sirve para la cuenta de ingresos?

La conciliacion de cobros en la cuenta de ingresos con sus correspondientes contraidos se
hace por otra opcion explicada en el siguiente punto de este manual. Sin embargo, algunas
operaciones de conciliacion en esa cuenta se hacen siguiendo este mismo método. El apartado de

conciliaciones de ingresos proporciona mas detalles.
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Conciliacion de ingresos

Introduccion

La conciliacion de ingresos precisa de dos procedimientos distintos. Uno de ellos utiliza las
mismas opciones de menu en Génesis que la conciliacion de gastos, mientras que el otro, conocido

como aplicacion de ingresos, es completamente distinto.

Este apartado comienza explicando el funcionamiento operativo de las cuentas de ingresos,
contina con un ejemplo de conciliacion de partidas al estilo del proceso de gastos, y

posteriormente se centra en la aplicacion de ingresos.

Por lo que respecta a la aplicacion de ingresos, se comenta primero el caso méas sencillo
(contraidos previos a un deudor que concilian ingresos por la misma cantidad y del mismo deudor,
sin gastos de comisiones, errores en la cuenta seleccionada para el ingreso, ni ninguna otra

desviacion del procedimiento) para, a continuacion, comentar algunos casos especiales.

Funcionamiento de la cuenta de ingresos

Para conciliar adecuadamente las cuentas bancarias de ingresos es importante conocer la
operativa diaria de éstas, como se reflejan en las distintas cuentas de mayor en Génesis, y qué pasos
deben seguirse para no confundir operaciones estrictamente financieras con las que realmente

suponen reconocimiento de derechos.

Tipos de operaciones

Salvo algunas excepciones, la operativa diaria de una cuenta de ingresos puede concentrarse

en estos tipos de operaciones ([+] significa que suponen un cobro, [-] significa que suponen un

pago):

e Cobros referidos a derechos [+]: es decir, cobro de facturas previamente expedidas, matriculas,

ingresos de metélico previamente cobrado por servicios prestados, etc.

e Cobros erréneos [+]: operaciones de ingreso realizadas por error por el banco o el remitente del
ingreso: por ejemplo, una transferencia duplicada, un cobro en ventanilla que el operador
confirma antes de escribir el concepto asociado, etc. Estas operaciones no corresponden a

derechos y no deben conciliarse por el procedimiento normal de conciliacion de ingresos.
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Devolucién o anulacion de cobros [-]: normalmente, las operaciones correspondientes a cobros
erroneos se detectan inmediatamente y son anuladas, dando lugar a un contra-apunte que minora
el saldo de la cuenta en la misma cantidad que se ingres6. Ademas, en el caso de cuentas de
ingresos que libran domiciliaciones, el destinatario del cargo dispone de un plazo para solicitar

la devolucién del mismo, lo que a su vez se refleja como un cargo en la cuenta de ingresos.

Comisiones bancarias por servicios [-]: aquellos centros que cuentan con cobro por tarjeta de
crédito o débito deben pagar por el servicio prestado por la entidad financiera, quien hace
automaticamente cargos periddicos en la cuenta de ingresos. En ocasiones muy excepcionales,

podrian existir otro tipo de cargos bancarios.

Cargos indebidos [-]: cabe la posibilidad de que la entidad financiera realice por error cargos de
servicios que no estan contemplados en el contrato que la UCM mantiene con ella. En esos

casos, habra que realizar las gestiones oportunas para conseguir su devolucion.

Devolucién de cargos indebidos [+]: si la entidad financiera realiza un cargo indebido y se

Ilevan a cabo las gestiones oportunas para su correccion, acabara produciéndose un ingreso.

Barrido diario de saldos [+ / -]: cada dia se liquida el saldo de la cuenta bancaria de ingresos,
transfiriendo sus fondos a una cuenta de Servicios Centrales. No obstante, el barrido no se lleva
a cabo calculando el saldo sin mas, sino que se produce una operacion de cargo por el total de
cobros efectuados en el dia y otra operacion de cobro por el total de cargos efectuados en el
mismo dia. Si no hay operaciones de un tipo, el barrido correspondiente no se produce. Los
barridos de saldos se identifican porque su descripcion es del tipo “5837 TRASP. A
58376000613856 TRASP. DE 58376000615”.

Las operaciones gque suponen un cobro ([+]) se registran en la cuenta 5543xx00 (cuando se

trata de cuentas restringidas de ingresos, como las usadas en los centros), mientras que las que

suponen un cargo ([-]) se registran en la cuenta 5730xx40 (de nuevo, en el caso de cuentas

restringidas de ingresos), siendo xx los dos dltimos digitos del banco propio de gastos. Asi, si su

banco propio de pagos es PC038, la cuenta que debe introducir es 55433800.

@ Si se trata de cuentas generales, el formato de las cuentas de mayor es 5540xx00 para las

operaciones de cobro y 5710xx20 para las de pago.

De todas las operaciones anteriores, las de barrido diario de saldos son las Unicas que no se

tienen que conciliar por el responsable de la cuenta, ya que se concilian desde los Servicios

Centrales, junto con las operaciones correspondientes en las cuentas generales.
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1 - ., , . .,
1 Conciliacion segun el tipo de operacion

Con excepcién de los barridos de saldos (cuya conciliacion se realiza por Servicios
Centrales) y los cobros referidos a derechos (que siguen el procedimiento ordinario para ingresos

descrito mas adelante), los tipos de operaciones restantes se concilian a traves de |Contabilidad

[Patrimonial -> Cuentas -> Compensar], de manera muy parecida a como se hace la conciliacién de

gastos. Ademas, la conciliacion incluye operaciones de dos tipos:

e Cobros erréneos [+] y su anulacion [-]: si se produce un cobro por error y la entidad lo detecta,
hara un cargo por la misma cantidad, y habra que conciliar ambas operaciones entre si. El cargo
suele incluir en su descripcion un texto como “000000000000 2009-03-05/000000021”, que
indica que la operacion anula el apunte nimero 21 del dia 05/03/2009. EI nimero de orden del
apunte puede verse en la parte final del campo Asignacion, que tiene un aspecto como
“0011322300021".

e Cobros referidos a derechos [+] y su devolucion [-]: este caso puede darse en libramiento de
domiciliaciones. Con cargo a un servicio prestado (como, por ejemplo, alojamiento de un
colegial) se libra una domiciliacion que tiene reflejo en un apunte bancario de cobro. No
obstante, a los pocos dias se recibe una devolucién de dicha domiciliacion. Por tanto, no se
puede considerar que el cobro inicial sea el que debe aplicarse a la factura de dicho servicio,
sino que habra que repetir el libramiento de domiciliacion y aplicar el nuevo SE cobro al ingreso

presupuestario de la factura original.

e Cargos indebidos [-] y su devolucidn [+]: si se produce un cargo indebido y, tras negociar con la
entidad financiera, ésta produce un ingreso restaurando dicho cargo, habra que conciliar ambas

operaciones entre si.

e Comisiones bancarias por servicios [-]: las comisiones bancarias se tramitan como gasto
presupuestario, y una vez contabilizado el gasto, se genera un documento KZ de pago en la
propia cuenta de cargo (5730xx40). La suma de ese KZ y todos los apuntes bancarios de cargo

contemplados en el gasto presupuestario tramitado sumaran 0 y podran conciliarse entre si.

w Para realizar correctamente la conciliacion de las cuentas de ingresos, por tanto, es preciso

revisar dichas cuentas en busca de operaciones que se ajusten a los casos descritos,
conciliarlas segun el ejemplo que sigue, y sélo entonces continuar con el procedimiento
ordinario de aplicacion de ingresos.
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1 0 0 ong 0 2 Z -
1 Procedimiento de conciliacion de un cobro erroneo y su devolucion

A continuacion se va a detallar el proceso para conciliar un cobro erréneo y su devolucion.
Los pasos efectuados en el programa son los mismos cuando se trata de alguno de los otros casos
descritos anteriormente (cobros referidos a derechos y su devolucién o cargos indebidos y su
devolucidn), si bien en el caso de comisiones bancarias por servicios s6lo se necesita indicar una

cuenta de mayor.

Lo que varia en cada caso es el criterio usado para determinar qué documentos deben
conciliarse entre si. Observe la siguiente imagen y como se ha identificado el cobro asociado al

cargo que se ha recibido:

Cta. mayor 543000 Pdte de Aplicacidn "ia b Ilam 19.05 2009
Sociedad 1000
[
5t [Asignacidn W doc. |C3=%E |Fecha doc. Importe en ML[ML M Texto
—

] @ | 0011631400061 BA37T293| SE B3.04. 2009 10,08- [EUR OOMBLOO0R0E COACHING ¥ MENTORING -
| @ (0011631 4ElC0CHD 9180377294 SE 03, 04 2009 168, 08- (EUR DOOEAOLMEREE MARTS ESOUINAS CASTILL
] @ | 0011631400003 | |91606377295| SE B3.04. 2609 1.018,80-|EUR BA0EOAEAOOME, LAURS CASQUERD SANCHEZ
] @ | 0011631 ALHHE 9100377296 | SE 13, 0F. 2004 | 10,08- [EUR BA0OOEEA0R0E BMURL CASQUERD SLNCHEZ
O @ (0011631400006 9180377297 | SE 03.04. 2009 16, 08-(EUR QUORAOREEREE MA FERNANDEZ PALZ LE|
] @ | 0011631400007 | 91606377298| SE B3. 04\ 2609 10,08- [EUR BAOOOAEAOREA SARL WOPEZ SIMON LENWGU)
] @ | 0011631400008 |91003772099 | 5E B3.04 %009 10,08- [EUR <]z eelefefelefe eale]
] @ (0011631400009 | 9106377300|SE B3.04. 2099 10,08- [EUR BAOOOAEAOREA LAURS SAMCHEZ MUFDZ co

@ 1.080,00- |EUR \

** Cuents 55433900 1.08
e \
T

Cta. mayor 67302340 Traspaso Rest Ing fRel REa & 19.05 2009
Sociedad 1000

5t [Asignacidn N® doc. Clase |Fecha doc. Importe en ML ML Doc.comp. |Texto
] @ (0011631400004 9180377303 | SE 03,04, 2009 1.68160 00 [EUR [ealefelalejelafalale]d] 2099—94—93'1 BDBBDBDB'
] @ 0011631400818  |9166377304|SE B3.04. 2609 10,088 [EUR pO00OEEROROE Z009-04-03) CTHUOUOTS

@ 1.0208,80 |EUR

** Cuenta 57303940 1.6820 00 [(EUR

Como puede verse, la descripcion del cargo nos informa de la fecha de la operacion de cobro
anulada y el nimero de orden de ésta. Asi podemos localizar ambos SE (9100377295 en la cuenta
5543xx00 y 9100377303 en la cuenta 5730xx40).

En la imagen puede ver otro cargo por anulacion; Compensar clamayor: Datos cabecera

| Tratar PAs |

Cuenta Fe.compensacidn 189.05.2009
El procedimiento es basicamente igual que ®ecedas 1o Moneda EUR

intente localizar usted mismo el cobro que anula.

el de las conciliaciones de gastos. Debe acceder a la | Seleceion de pariidas abiertas

~| PAs normal

opcion de ment SAP |[Contabilidad patrimonial ->|

Otras delimitaciones

(i Ming.
(1 Impoarte

[Cuentas -> Compensar]. Una vez alli, indique la

(@ N° documenta
(i Fe.contabilizacion
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cuenta de mayor 5730xx40, seleccione el criterio de nimero de documento, y pulse Tratar PAs.

w Cuando todos los documentos que esté conciliando sean del ejercicio anterior, preste
atencién a cambiar la fecha de compensacion a 31.12 de dicho ejercicio.

Una vez pulse el botdén Tratar PAs, se le permitira
indicar uno 0 mas nimeros de documento. En nuestro ejemplo,
namero de documento 9100377303 de

indicaremos el

cuenta 5730xx40. A continuacion, pulse el boton Otra cuenta.

En la nueva pantalla que
aparece, indigue como numero de
cuenta 5543xx00, marque de
nuevo N° de documento como
criterio de seleccidn, y pulse otra

vez Tratar PAs.

Pasard de nuevo a la

Compensar cla.rmayor: Entrar condicia

Otra seleccidn I Otra cuenta l Tratar PAs

Ia Parametros fjados

Sociedad 1008
Cuenta 5730840
Clase de cuenta 5

Indicador CME v PAs

MNimero de dacumenta
[e Hasta

100377303

Compensar cta.mayor: Seleccionar part abiertas

Tratar PAs

Seleccion de patidas ahiertas

Sociedad 1000
Cuenta BR43 =[a

Clage de cuenta S
Indicador CME
M* avisa

Otra seleccian
' Ming.

i lmpare

[v]| PAs normales ' Fe.contahilizacidn

vArea de reclamacisn

' Referencia

pantalla que le permite indicar nimeros de documento. En nuestro ejemplo, ahora indicaremos el

numero 9100377295 de la cuenta 5543xx00. Ahora debe pulsarse el botén Tratar PAs. Obtendra

como resultado una pantalla similar a la siguiente:

@| paHlece LHE Do BR @6

Compensar cta.mayor: Procesar partidas abiertas

A2 [ Repartirdir

Eliminar diferancias || 4 Opcion tratamiento

Estdndar | Pagoparc. | Partrest. | Retencin |

Partida para cuenta 5730 540 Traspaso Rest Ing
Mimera de...|C.|C.|[Fe.conta.. |Fechad.. | EUR Bruto lini
918E377303 5E 40 03.04 2. 03.04.2.. 1.810, 60 Iz‘
9180377295 |5E 5O 03.04 2. |03.04.2.. 1.610,00- E
[0l [ |KN|EY

o |[EL &S| B[ impte.| &% Bruto<= | &% Moneda | [ 1 Partida| § Part | [ 1 DPP [ DPP |

Status de tratamiento
Fartidas 2
Yisualdesde pos 1

Yisualizacion en moneda de com

Importe entrado

Asighados
Sin asignar

0,00
0,60
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Si el importe sin asignar es 0 (como sucedera siempre que esté conciliando correctamente),

bastara con pulsar el icono Grabar () para compensar ambas partidas.

BUsqueda genérica de partidas pendientes de conciliar

Cuando se concilian cuentas bancarias, el objetivo final es interconectar cada operacion de
tesoreria con su reflejo contable, para asi identificar las operaciones huérfanas y actuar en
consecuencia, corrigiendo las operaciones indebidas (p.e., reclamando la anulacién de cargos
indebidos o el ingreso de cantidades pendientes de una factura cuando esta ha sido pagada por
menor valor que el que figura en ella) y ejecutando los pasos que falten para completar las que si
son correctas (p.e., cursando facturas rectificativas cuando la factura original se emitié por mayor

valor del que finalmente corresponde al servicio prestado y efectivamente ingresado por el deudor).

Esas operaciones sin pareja pueden encontrarse tanto en la parte de tesoreria como en la de
derechos reconocidos. En este apartado se muestra el informe que relaciona todos estos derechos
pendientes de conciliar, mientras que el siguiente le permite examinar las partidas de un deudor
concreto y un tercero detalla un listado de consulta de extractos bancarios que permite obtener la

misma informacidn disponible en la banca electrénica.

e Dirijase a la opcion de menl SAP [Ejecucién del presupuesto de ingresos -> Aplicacién de ingresos -

[> Listado de relacion contraidos-aplicaciones] (Ultima opcién del submend).

e Enlapantallade | @|EJ
seleccion que aparece, | patos de Seleceion
introduzca al menos el e —
Sociedad 1a0a
ejercicio y centro gestor, | Eerici
Deudor a
y marque la casilla Centro Gestor -
Posicidn Presupuestaria a
Documentos Fando a
. Mamera de Factura a
preSUpueStanOS no Clase de Documento a
conciliados por el total. | '™Pone 3
Docurmerto IP a
Seguidamente, pulse el Documento AB a
iCOﬂO EjeCUtar ( @ ) Cpciones de Ejecucian
["] Documentos Presupuestarios Coneiliados por el total
Se |le informara de que Ducumemos Presupuestarios no Conciliados por el total

el listado debe

procesarse en fondo y se ejecutara de esta manera.
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e Una vez obtenga el aviso de que se ha recibido el listado y lo esté visualizando, vera

aproximadamente la informacion de la imagen de debajo. Tenga en cuenta que los nimeros que

deberé usar para la conciliacion son los de los documentos financieros (11100...). Ademas, para

la conciliacion debe especificar el NIF del deudor, que figura justo encima de cada tabla con

datos.

Documentos FPresupuestarios Preliminares

Wo se han seleccionado Documentos Presupuestarios Preliminares

Sociedad
Nomhre del Programa
Usuario gque ejecuta el prog

ZIR_Beooz
RPALOMAR

Relacion Ordenes Ingreso -

Docs de Conciliacic

Documentos Presupuestarios Contabilizados Mo Conciliados

Deudar:

Centro Gestor | Pos.Presup. Fondo Mo Factura C1.Doc. | Doc.Presup. | Pos. Prel. | Doc.Financ. | Contraii
0390151 [/5400200 1175000768 Ch 100507 4666 1 |111DE22942|

Con este listado tendra todas las partidas pendientes de conciliar en su centro desde un punto

de vista estrictamente de gestion. No obstante, si ha habido errores en conciliaciones previas, se han

producido ingresos parciales o correcciones o, en general, encuentra dificultades para relacionar

facturas de un deudor con los ingresos efectuados por él, necesitara examinar las partidas contables

del deudor en detalle, lo que se explica en el siguiente apartado.

: Busqueda de partidas pendientes de conciliar de un deudor

Las partidas de un deudor se pueden

consultar a través de la opcion de menu

S = )= Fuentes de datos

Seleccion deudor

Cuenta de deudor 03075908 [j-__
SAP [Ejecucion del presupuesto de ingresos 4 | #*** 190
- - - Sel.por Ayuda p.blsgueda
[> Sistema de informes -> Saldo de partidas]. ID Ay.p oz,
Sirbisg.
Este informe permite obtener informacion
muy diversa relativa a un deudor en funcign e s
- . -2 - & Partid hiert:
de los criterios de seleccion elegidos. El i 15082011
unico dato, obligatorio en la practica por O Partidas compensadas
A . A Fecha de compensacion
motivos de rendimiento, es el NIF del Apiertas en fe.chi.
1 1 ) Todas las pattidas
deudor. Seguidamente se explican otras Todes e parioas

opciones relevantes del listado y la utilidad

que tienen.

Clase

[v] Partidas narmales
[]Operaciones CME
["]Apuntes estadisticos
[_|Part.reqfarma preliminar
[[JPart.saldo acreedor
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e Status: el estado de las partidas
permite elegir entre partidas abiertas,

compensadas, 0 ambas.

0 Abiertas: las partidas
abiertas son las que estan
contabilizadas, pero
pendientes de compensar.

Status
@ Partidas abietas
Ahiertas en fe.clv.

(' Partidas compensadas
Fecha de compensacian
Ahiertas en fe.clv.

(1 Todas las partidas
Fecha de contahilizacion

16.09.2011

a

a

Este es el estado que, en combinacién con las partidas normales, usara mas
habitualmente, porque el resultado contendré sélo las lineas que estan pendientes de

conciliar.

o Compensadas: partidas ya compensadas. Si en algin momento quiere revisar las
conciliaciones realizadas, debe seleccionar este estado, indicando un rango de fechas.

0 Todas: todas las operaciones del deudor indicado. Normalmente usara este listado
limitando las fechas al ejercicio en curso, para revisar lo facturado y conciliado
durante el afio y encontrar posibles errores en la conciliacion.

o Clase: la clase de operaciones permite elegir entre centrarse en
partidas contables conciliables o conciliadas, o expandir los

resultados a otros documentos accesorios.

o Partidas normales: documentos contabilizados
(conciliados 0 no). Siempre va a querer esta casilla

Clage
Partidas normales
[ operaciones CMWE
[]Apuntes estadisticas
[ Part.reg forma preliminar
[ Part.saldo acreedar

marcada, excepto si pretende buscar documentos pendientes de contabilizar.
0 Operaciones CME: operaciones de cuenta mayor especial. Rara vez necesitara esta

opcion.

0 Apuntes estadisticos: los registros de facturas y tiques de ingresos y sus
rectificaciones son apuntes estadisticos. Marcar esta casilla le permite ver las
facturas emitidas, aunque no se hayan incorporado en contraidos.

o Part. Registradas de forma preliminar: los documentos preliminares son
documentos presupuestarios que aun no han sido autorizados por Intervencion y, por
tanto, no estan contabilizados. Si ha recibido un ingreso de un deudor por un servicio
facturado pero no encuentra el documento contable con el que conciliar el ingreso,
activando esta casilla puede comprobar si es porgque aun no se ha contabilizado.

Una vez indicados los criterios de seleccion apropiados, pulse Ejecutar (®) y obtendra un

listado como el de la pagina siguiente (el aspecto exacto puede variar dependiendo de los criterios

de seleccion, la situacion del deudor, y la disposicién usada). El listado mostrado se ha pedido con

todas las partidas, incluyendo apuntes estadisticos y documentos preliminares.
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StIMN® doc. M® orden |[GCla|Fecha doc. |[I|Ye Importe en ML|Referencia Doc.comp. (T
@| 1110781626 [ 1005075877 |CD |158.07.2011 215 054,74 |SE1110689806CH | 1110867546 (P
@| 11160781627 [1005075877|CD | 18072011 72 OO 40 [SE1110629208CH | 1110867546 |P
@| 1110781628 (1005075877 |CD |15.07.2011 119 511,47 |PLAZ WINCULADAS |1110957060 (P
@| 1110792647 [ 1005075958 CD |20 07 2611 1990833 33 [SE1110789919CH | 1110925370 |4
@| 1110792685 (1005076001 [CD | 20,07 2011 3,882 840 00 [SE1110789920CH | 1110925370 |4
@i| 1110793579 |1005076002| CD | 20,07 . 20811 9.A00,00 |11FGORA044 [}
@ 1110843426 | 1005076228| CD | 27.07. 2011 221 308,53 | P
@| 1110843427 |1005076228| CD | 27.07. 2011 117,143, 64 P
@ 1110843428 | 1005076228| CD | 27.07. 2011 .BE3, R | P
@ 1110843429 |1005076228| CD | 27.07. 2011 128 500,24 P
@ 1110843430 |1005076229| 6D | 27.07. 2011 223 K15 80 | P
A 1110847135 [1005076236| CD | 25072011 2 @28 000,00 [SE1110789921CH C
@| 1110847130 [1005076237|CD | 28072011 28 467 545 25 | 1110925370 [N
@| 1110889542 (1005076457 | CD |08 082011 28 467 545 25 |ASIG WOMWI AGOSTO|1110925370 [N
A111109028031 (1005076507 | CD |05, 092011 13,666,008 [1175001008 C

* LD 5. O62 037,50
@ 1175000957 DF |21.07.2011|F 13,500, 60 F
@ | 1175000958 DF |21.67 2011|F 97 000 60 F
@| 1175001008 DF |05.00. 2011|F 13 BEE 0O 1110908032 |;

* DF 54 16f 0O
@| 1170018028 IP |@1.08. 2011 72 509 49- 1110867546
@| 1170018028 IP |61.08. 2011 215 054, 74- 1110867546
@| 1170018808 IP |07.09. 2011 181 416 67- 1110917868
@| 1170018933 IF |12.09.2011 28 467 545 25- 1110925370
@| 1170018933 IP [12.09. 20611 28 457 545 2F- 1110925370
@| 1170018933 IF |12.09. 2011 3,882 840 00- 1110925370
@| 1170018933 IP [12.09. 20611 1,040,833 33- 1110925370
@| 1170019024 IF [13.09. 2011 119 511, 47- 1110957060

* IF 62 497 256 20-

i 2 619,847 30

En el listado puede ver contraidos pendientes de conciliar (con el estatus en rojo),

conciliados (con el estatus en verde) y pendientes de contabilizar (con el estatus en amarillo).

También se pueden ver tres facturas (apuntes DF), de los cuales los dos primeros estan

pendientes de tramitar (su estatus esta en rojo).

Por Gltimo, figuran una serie de documentos IP correspondientes a conciliaciones de ingreso
realizadas, todas ellas completadas (no parciales). Cada IP tiene, en la columna Doc. comp., el
numero del AB de conciliacion, que también puede encontrarse en el CD conciliado en la parte
superior (p.e., el IP 1170018028 esta conciliado, mediante el AB 1110867546, con los CD
1110781626 y 1110781627).

Consulta de extractos desde Génesis

La directiva PSD2 europea limita las opciones para tener acceso a la banca electronica, por
lo que la consulta de los datos detallados de cada operacion a través de Génesis resulta

especialmente util. Para ello estd disponible la opcion de consulta de extractos en la ruta de menu

SAP [Tesoreria — Extractos — Consultar extractos].
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Al entrar en la opcién aparece

Dat.cab.

la ventana de la derecha, donde debera == : =
ID de cuenta ROMOS a |E|
IntrOdUCIr IOS SIQUIenteS da'tos ::c::t::t:xtmctn 1-31 05.2022 : [31.05 2-322\] I%I
Status de extracto a g
Moneda a IEI
e Sociedad: indique 1000. s -
r"\r:actuahz:z oK a |E|
e Banco propio o ID de cuenta: R Z =
Regla contabilz. a |E|
indique el banco propio en alguno e o s : =
N doc.contab.aux. a |i|
de estos dos campos. Usar uno u Fe.contabizacin : =]
Salida
otro depende del tipo de dato de Vi en
referencia que quiera usar en la ) verar |

ayuda de cddigos. Mientras que el banco propio le ofrece una lista de los codigos de banco
propio relacionada con los numeros de cuenta bancaria y entidad financiera a la que pertenece,
el ID de cuenta ofrece la misma lista de codigos de banco propio, pero referida a la descripcion
del mismo (p.e.: “TESORERIA RECAUDATORIA CLINICA DE OPTOMETRIA”). Si conoce

de memoria el codigo de banco propio, es por tanto indiferente usar uno u otro campo.

e Fecha de extracto: puesto que el objetivo principal de esta pantalla es permitirle identificar con
el maximo detalle posible el origen de un apunte bancario, especialmente en el caso de cobros
por ventanilla o por transferencia, normalmente ya tendra identificado el movimiento o
movimientos en el banco y sus fechas, por lo que indicar un intervalo resulta conveniente y mas

répido.

Tras introducir los

Tratar extractos cuenta
criterios  necesarios, puede & Boquear S Expresion
. (5 » COIRCMO9

pulsar Ejecutar ('#), tras lo
que accedera a la pantalla.

I—Se ha seleccionado una o varias posiciones. !
Aunque pUEde desplegar Ia LPam seleccidn haga clic 2 veces sobre 1 posicidn b
Cal’pe'[a con el nombl’e del en drea pantalla superior (lista) o zguierda

(represent.arbol).

banco propio y las sucesivas

subcarpetas que encontrara dentro de ella, lo mas comodo es pulsar el botdén Otra representacion.

Accedera a una lista de los movimientos de la cuenta en el intervalo indicado, ordenado por
fecha de valor y por fecha de extracto y con el namero de documento SE asociado. Para ver mas
detalle de alguno de los movimientos, haga doble clic sobre €l y aparecera una seccién detallada en

la parte inferior, como se muestra en la imagen siguiente.
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Tratar extractos cuenta

e s L} Lx
& 50ftra representaciin 5Bloquear — Expresion

&)l [&] B =)@

Pos.extracto
Soc. |Reglc |NOE_|Fewalor “ Fe.extr. “|Texto de contabiizacidn Importe |C_ Saldo inic. Sald.fin Mo doc. Asignacidn B
1000 CRES 530 30.05.2022 30.05.2022 FUNDACION GEMNERAL DE LA UNIVERSIDAD COMP  364.662  E 0,00 0,00 22102849088 0058772400004 R
1000 PRES 530 30.05.2022 30.05.2022 DC: 7770.1300150702 SCF-TRASPA  430.832 E 0,00 0,00 2210284995 0058772400005 R
1000 CRES 530 30.05.2022 30.05.2022 TESORERIA GEMERAL DE LA AGENCIA TRAN_ 79.681, E 0,00 0,00 2210284980 0058772400006 R
1000 CRES 530 30.05.2022 30.05.2022 TESORERIA GEMERAL DE LA AGENCIA TRAN_ 50.000,  E 0,00 0,00 2210284990 0058772400007 R
1000 CRES 530 30.05.2022 30.05.2022 DE GOBBI GIACOMO 400,00 E 0,00 0,00 2210284991 0058772400008 R
1000 CRES 530 30.05.2022 30.05.2022 TORNOS ABOGADOS, 5.L.P 6.100,00 E 0,00 0,00 2210284992 0058772400009 R
1000 CRES 530 30.05.2022 30.05.2022 TORNOS ABOGADOS, 5.L.P 6.000,00 E 0,00 0,00 2210284993 0058772400010 R
1000 CRES 530 30.05.2022 30.05.2022 [BAYER AG j 193,60 E 0,00 0,00 2210284994 0058772400011 R
1000 PRES 530 30.05.2022 30.05.2022 DC: 7770.1300150702 SCF-TRASPA  142.374  E_. 0,00 0,00 2210284996 0058772400012 R
|%| RCMO9 / RCMOQ / 220530 / 11
Impte. 193,60 EUR Oper. 02 032
DiaCont |30.05.2022 Beo.interl.
FeValo 30.05.2022 Ctalnterloc
Emisor
00000000000 ORIGEN: BNPADEFF BAYER AG A

8200459970 BAY ER HISPANIA, S.L. /22PFG00913/
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
0000000000 e

| Vis.dest.utilizacidn p/separado |

El resto de botones de la pantalla, o bien tienen el funcionamiento habitual (ordenacién,
filtrado, seleccion de disposiciones, etc.) 0 no estan operativos por motivos de autorizaciones.

Una vez realizadas las consultas necesarias, puede retroceder hasta el mend principal con el

botén Atras (@i ), como es habitual.

1 .. . ., . ., .
1 Procedimiento de conciliacion manual por aplicacion de ingresos

Una vez regularizadas las operaciones segun las instrucciones del apartado “Conciliacion
segun el tipo de operacion” anterior y localizadas las partidas de ingresos que puede conciliar, ya
puede proceder a realizar la aplicacion de ingresos. Siga estos pasos:

@ Algunos centros y servicios, debido a su volumen de ingresos, disponen de procedimientos

especiales para realizar la conciliacion de ingresos de forma masiva. Si siente que puede
ser su caso, al final del apartado Conciliacion de ingresos encontrard mas informacion.

e Enel ment principal, dirijase a la pantalla de conciliacion, en la opcion de ment SAP

[del presupuesto de ingresos -> Aplicacion de ingresos -> Ingresos presupuestarios|.
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e En la pantalla de seleccion de
Dalns Contabilizacitn
: - S e F—
datos, cumplimente la siguiente | === . :‘E“m‘ 1] 20 ¢t [
B el rio=do
informacion: i
1. La fecha de Diatos Seleccsin oe Exdracho
Socwedad 1Ea0
contabilizacion, que Cuerta de mayor 2|
sera la del dia, B
excepto cuando esté | Datos Beleceadn Do< Ganciliscidn .
Socsadad fpan
concluyendo la v Clase cuenta 3 L
e =] Cuenta B
ey Conciliacion
conciliacion del = ’ mdicadar CHE
[avcaneri] 4
ejercicio anterior, en
cuyo caso sera 31.12.xxxx (siendo xxxx el ejercicio anterior).

2. Lacuenta de mayor para la seleccion de extracto tiene la forma 5543xx00 (para los
centros; 5540xx00 para Servicios Centrales), donde xx corresponde a los dos ultimos
digitos del banco propio de gastos. Asi, si su banco propio es PC038, la cuenta que
debe introducir es 55433800.

3. Lacuenta para la seleccion del documento de conciliacion es el NIF del deudor. Si
ha usado un NIF genérico o CPDA, debe introducir éstos, y no el NIF real del
deudor. El valor exacto que tiene que introducir lo tiene disponible en el listado que
obtuvo en el punto 3, encima de cada tabla del listado.

4. Por altimo, pulse el botdn Seleccionar PAs (PAs significa Partidas Abiertas).

[ ] Una Vez pulsado el botén ﬁ? Conciliar Detalle Doc né) Doc.Conciliable | @ Refrescar Datos

Seleccionar PAs, aparecera

una pantalla en la que

dispondra de dos listas: la de
la izquierda recoge los
apuntes bancarios de
ingresos (documentos SE).
Por otro lado, la lista de la
derecha recoge los
documentos financieros de
los contraidos

presupuestarios (las lineas

Datos Contabilizacidn Impores Canciliacian
Fecha contab 16.09. 2011 Total Doc.Exracto 0,00
Periodo g Tatal Doc.Conciliahle 8,08
Maoneda EUR Diferencia 8,08
Cl... \Doc Exdracto |Impaorte Origl... [Imparte F‘enm Cl...|Daoc.Concilia...Importe Origi... |Importe ConD..|Imparte Pendi...
SE [1110010809 4.000,00 4.000,06(<] CD [1E11773607 12169, 38 12169, 38 12.168,38 | [«
SE [1110037456 318, 60 318,5[@ CD [1110018899 318,60 318, 60 318, 0 |;|
SE [1110089164 5.688,62 5.588, 62 CD [1110136373 9.589 86 9.589, 86 9.589, 86
SE [1110115545 437,55 437,58
SE [1110148769 12 BB7, 40 12,587 46 |
[+] [2]
- =]} | =]
[ | K1/ 3| Koy [ |[][+]

EJ[E 5

(alele]

EENE

Ban

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica

Pagina 20 de 40




Conciliacién de Tesoreria Version 1.7

que forman el CD). En el caso méas simple, cada SE correspondera a un CD con el mismo

importe, y s6lo tendra que buscar para cada CD su correspondiente SE.

[} Para marcar IaS ”neas, Datos Caontahilizacidn Irmpotes Conciliacidn

Fecha cantab. 16.89.2011 Total Doc.Extracto 318,60

debe hacer dObIe CIIC Fetiodo 9 Total Doc.Canciliable 318,60

Moneda EUR Diferencia 0,08

sobre el importe de cada

Cl...|Doc.Extracto  |Importe Origi... |Importe Pendi Cl... \Doc.Concilia...[Importe Origi... (Importe ConD...[Importe Pendi...

una de e||aS, |0 que SE 1110818204 4.000,00 4.000, 06 [«] CD 1811773607 12 169,38 | 12.160,38 | 12.169,38

SE 1110037456 318,60 31E,EE CD 1110018899 318,60 318,60 318,60

SE 1110089164 5. 588, 62 5. 588, 62 CD 1110136373 9.589, 86 0.589,86 §.589, 86

provocaré’ que Cambien de SE 1118115545 437,55 437 BE

SE 1110148769 12,587, 40 12 587, 4C

s I—r3[] = |

color. Una vez haya

marcado todas las lineas deseadas, asegurese de que la suma que figura en el area marcada con

. . . . |
el recuadro rojo en la imagen devuelve saldo 0. Si todo es correcto, pulse el icono Grabar ()
para grabar la conciliacion. Obtendra dos nimeros, uno correspondiente al documento IP
generado y otro correspondiente al documento AB de conciliacién. Puede usar cualquiera de los

dos para identificar la conciliacion, pero una vez se decida por uno, mantenga el criterio.

@ En ocasiones, puede que sélo se le indique un nimero de documento IP. Cuando sucede

esto, a menudo se debe a que ha realizado la conciliacion mientras Tesoreria estaba
llevando a cabo una propuesta de pagos. Si sucede esto, consulte el apartado
Conciliaciones de ingresos no completadas.

1 2 /2 g .. .
1 Informacion adicional sobre el procedimiento anterior

A continuacién se ofrece cierta informacion adicional sobre los distintos pasos detallados

anteriormente.

Selecciones adicionales en el listado de relacidén contraidos-aplicacion

Puede restringir la informacion del listado por varios campos. Aqui se relacionan todos

ellos, junto con informacion sobre su posible utilidad:

e Deudor: quiza le resulte mas facil, si tiene mucho movimiento, separar la informacién por los
distintos deudores (al fin y al cabo, la conciliacion debe hacerla deudor por deudor). Esta casilla
le permite introducir uno o varios NIF, ya sea por rangos o individualmente. Recuerde, el NIF

que debe considerar es el NIF con el que se da de alta el documento CD.

e Posicion presupuestaria: su utilidad radica sobre todo en dividir la informacion en varios

listados segun la posicion presupuestaria utilizada.
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Fondo: de nuevo, si registra muchos ingresos relacionados con un fondo (p.e.: un titulo propio),
puede usar este campo para dividir el listado.

NUmero de factura: éste es el literal del nimero de factura. Si introdujo las facturas a través del
registro de facturas, tendra que introducir aqui nimeros que comienzan por 775, 875, 8IPU, etc.

(dependiendo del ejercicio y de si es factura de centros de facturacion externa).

Clase de documento: rara vez usara un tipo de documento que no sea CD, pero este campo le

permitira indicar otros documentos.

Importe: si tiene muchos CDs pendientes de conciliar y tiene un apunte bancario que le interesa
dejar conciliado, puede probar a limitar por el importe de éste.

Documentos presupuestarios conciliados por el total: en realidad, esta casilla no es para
limitar el listado, sino para obtener una informacion distinta de la que se ha descrito en el
procedimiento. Si marca esta casilla y desmarca la que esté debajo (documentos no
conciliados...), obtendra una lista de los documentos conciliados. Si marca ambas casillas, vera

todos los contraidos, estén conciliados o no, e incluyendo contabilizados y preliminares.

Selecciones adicionales en la conciliacién de ingresos presupuestarios

Puede restringir los documentos que obtendra en las dos listas a conciliar por varios campos.

Aqui se relacionan todos ellos, junto con informacion sobre su posible utilidad:

Seleccion de Extracto - Fecha de contabilizacion / Seleccion de Doc. conciliacion - Fecha de
contabilizacién: si su cuenta tiene mucho movimiento, puede usar estos dos criterios de filtrado
para reducir los documentos mostrados. Por ejemplo, si hizo un contraido a primeros de afio y
sabe que el deudor ingreso el dinero en la semana siguiente, puede limitar la informacién
mostrada a los tres primeros meses del afio. Observe que las fechas se refieren en ambos casos a
la contabilizacidn; las fechas que se consideraran son la de contabilizacion del extracto (cuando
se carg0 en Geénesis) y la de contabilizacion del CD (tras su paso por Intervencion), NO las del

apunte en el banco o la emisién del CD, respectivamente.

Seleccion de Extracto - Namero de extracto / Seleccion de Doc. conciliacion - NUmero de
documento: si conoce los nimeros de documento financiero de SEs y/o CDs, puede limitar el
contenido de ambas listas por estos criterios y no tendra que buscar apenas en las listas sobre las

que conciliar.

Seleccion de Extracto - Importe original ML: puede restringir los apuntes bancarios que se

mostraran segun su importe.
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Cémo funciona internamente la conciliacion de ingresos

La conciliacion de ingresos implica, en realidad, dos operaciones contables. Por un lado, se
crea un documento IP (o IE, o similares, dependiendo del proceso seguido) que representa el cobro
del derecho reconocido en el CD. En otras palabras, al hacer el CD se informa al sistema que la
UCM ha prestado un servicio a un tercero y, por tanto, éste se convierte en deudor de la UCM,
mientras el documento IP se indica al sistema que el deudor ha pagado ese servicio, en la cantidad

recibida en el caso de pagos parciales.

Por otro lado, se genera un documento AB que compensa (conciliando en este caso) los
documentos CD, IP y SE asociados. Como el documento IP puede tener muchas posiciones
(lineas), el documento AB compensa cada una de ellas, excepto si existe algun tipo de diferencia
entre el total de documentos CD vy el de los SE marcados, en cuyo caso hablariamos de una

conciliacion parcial.

Conciliaciones de ingresos no completadas

. ] ,
En ocasiones, al pulsar Grabar () obtendrd un solo documento, en lugar de los dos
habituales, y aparecera un mensaje de error. Esto puede suceder porque alguna de las dos partes que
intervienen en la conciliacion (la cuenta de aplicacion de ingresos o el deudor) estén bloqueadas por

algun motivo, como la contabilizaciéon de documentos.

Si sucede eso, debe tomar nota del documento IP y, al cabo de un rato (ya que si sigue estos

pasos inmediatamente pueden persistir las condiciones que han provocado el problema), dirigirse a

la opcién de menl [Tesoreria -> Extractos -> Contabilizacion]. Alli debera buscar una linea con el

numero del documento IP como identificador del juego de datos (puede usar la casilla JD de filtro

superior remarcada en la imagen).

Batch input: Resumen de juegos de datos

(5l andlisis | % Becutar | E=Estadisticas Tlog [HGrabadon o & =t ™ T & B B [1]
: -

Seleccidn A

= sl
1D: 1674 De: Az Autor: o
= - =

A s 1 nuevo errdneons Procesado Entrclmmientﬁ'. En proc.fondo En creacidn Blog.

"....F-

-
" mm®
L P —— T T L LL

oSt adutor Fecha Tiempo Programa cre... Fe.blogueo |Autorizacidn = T
@ & 04.05.2016 12:34:49 SAPMZI0Z 1

Juego datos
1670014052

-y
[l
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@ Si el juego de datos tiene, en la columna Status, un icono con aspecto de reloj como en la

imagen anterior recuadrada en azul punteado, es que esta en tratamiento. Primero debe
liberarlo seleccionando la linea (haga clic en el recuadro de la fila a la izquierda de la
tabla) y pulsando el icono Liberar (bandera verde, también recuadrada en azul punteado).

Una vez el estado del juego de datos sea |EEEEaE Tl Gl

Modo de procesamiento Funciones adicionales

Nuevo, pulse Ejecutar (@). Aparecera un

) Fjecutar visible Log ampliado

dialogo como el de la derecha, en el que debe |Gvsissoeroes | Modo experto
. . , Invisinle | Tam.estandar dynpro
marcar Vlsual 1zar SOIO errores y, a Maquina destino Cancelar en error de log

Simulfar modo proceso fondo

continuacion, Ejecutar. Normalmente el juego
de datos se ejecutara sin mayor incidencia, se [(Becutar %)
creard el AB y acabaré regresando a una pantalla en la que, pulsando un boton, accedera al mend

principal de Génesis. Si el proceso se interrumpe y le solicita datos, puede haber otros problemas y

debera contactar con la Unidad de Coordinacion de Procedimientos Econdmicos.

Como se genera el documento IP

Entender como se genera el documento IP es importante para completar las conciliaciones
mas complejas. Basicamente, el IP contiene una posicidn sobre la cuenta pendiente de aplicacion de
ingresos (5543xx00) por cada documento SE que se ha incluido en la conciliacion de ingresos y una
posicion sobre el deudor por cada linea de contraido incluida. Puede que algunos documentos

marcados no se incluyan en la conciliacion si exceden el importe total marcado en la contraparte.

Observe la relacion que figura a continuacion. Representa un caso de ejemplo en el que tiene
un CD por 100 euros (el numero de documento financiero (1810099500) que quiere conciliar con
cinco SE de ingresos de 21 cada uno (los que estan mas a la izquierda, por un valor de 105 euros en
total).

Num. SE Importe Num. CD Importe
1810100001 21 Eur. 1810099500 100 Eur.
1810100002 21 Eur.
1810100003 21 Eur.
1810100004 21 Eur.
1810100005 21 Eur.

Siguiendo el procedimiento de conciliacion explicado al principio de este documento, sélo

intervendran en la conciliacion los cinco SE de 21 euros y el CD de 100. Ademas, el ultimo de esos
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cinco SE quedara conciliado parcialmente. El aspecto del IP serd el que figura a continuacion. La
quinta posicion actia como posicion de ajuste, y su importe no coincide con el de ningin otro
documento de la conciliacion, ni SE ni CD. No obstante, queda asociado al quinto SE marcado, y el

sistema tiene en cuenta que a este SE solo le quedan 5 euros por aplicar.

IP nimero: 1870001000

Pos Cuenta Importe Doc. comp. Compensado con
1 5543xx00 21 Eur. 1810100100 SE 1810100001
2 5543xx00 21 Eur. 1810100100 SE 1810100002
3 5543xx00 21 Eur. 1810100100 SE 1810100003
4 5543xx00 21 Eur. 1810100100 SE 1810100004
5 5543xx00 16 Eur.

6 A28000001 -100 Eur. 1810100100 CD 1810099500

Observe que en el IP anterior aparecen compensadas (es decir, conciliadas) las cuatro
primeras posiciones correspondientes a SE, por un total de 84 euros. Si se hubiera compensado un
quinto SE, se superaria el importe del CD, y por ese motivo no se hace.

Tambien aparece compensada la sexta posicion, correspondiente al CD (la que tiene el NIF
A28000001). La quinta posicion, que es la que no queda compensada, completa la diferencia entre

el CD y los SE compensados.

¢Qué seria necesario para completar la conciliacion del dltimo SE? Pues dependeria del
motivo por el que se ingreso esa cantidad de mas. Si el deudor ingreso el importe correcto, entonces
significa que debemos tener otro CD por los 5 euros que faltan. Si el deudor ingreso esa cantidad de
mas, entonces sera necesario devolverle esos 5 euros, pero para ello hay que reconocerlos primeros,
por lo que también deberemos registrar un CD por esos 5 euros, para posteriormente tramitar la
correspondiente devolucion de ingresos. En cualquier caso, la conciliacion se harad por la misma

pantalla, y generara un documento IP con la siguiente forma:

IP nimero: 1870001001

Pos Cuenta Importe Doc. comp. Compensado con

1 5543xx00 5 Eur. 1810100101 SE 1810100005
2 A28000001 -5 Eur. 1810100101 CD 1810099501
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Ademas, el AB 1810100101 compensara la quinta posicion del 1P 1870001000.

Casos especiales

A continuacién se indican algunos casos que se apartan del procedimiento simple que se ha
explicado en la primera parte de este documento.

Un solo documento CD corresponde a varios documentos SE de ingreso

Simplemente marque la linea del CD y todas las lineas SE necesarias.

Varios documentos CD de un mismo deudor corresponden a un solo documento SE de ingreso

Como en el caso anterior, simplemente marque todas las lineas de documentos CD que

intervengan y el SE correspondiente.

Varios documentos CD de un mismo deudor corresponden a varios documentos SE de ingreso

También en este caso, simplemente marque todas las lineas de documentos CD que

intervengan y los SE correspondientes.

Varios documentos CD de distintos deudores corresponden a un solo documento SE de

INgreso

Este es un caso sencillo de conciliacion parcial, en el que un documento SE de ingreso
coincide exactamente con la suma de varios CD, siendo éstos de dos o méas deudores diferentes

(probablemente estos deudores seran genéricos o CPD). Haga lo siguiente:

¢ Siga el procedimiento con el primer deudor. Marque todos los CD de ese deudor que sean

necesarios y el SE. La suma de los CD marcados sera inferior al importe del SE. Pulse el icono
] pe e 2 .
Grabar () para grabar la conciliacion parcial.

e Repita el paso anterior con cada deudor. Al terminar, la suma de todos los CDs marcados si
deberé coincidir con el importe del SE, y todos los CD apareceran conciliados por el total en el

listado de relacion de contraidos-aplicaciones.

Intervienen comisiones bancarias y el importe de los CD coincide con los SE de ingreso

En este caso se divide la conciliacion en dos partes independientes. La primera es la
conciliacién de los ingresos como tales, siguiendo el procedimiento descrito al principio de este

documento.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 26 de 40



Conciliacién de Tesoreria Version 1.7

La segunda parte corresponde a la conciliacion de los gastos debidos a las comisiones
bancarias, y se realiza de la misma manera que la conciliacion de las cuentas de gastos, aunque en
lugar de las cuentas de gastos (5750xx10, 5750xx50, 5750xx60 y 5750xx70) se utilizan en su lugar
las correspondientes a los ingresos, que son la 5543xx00 y la 5730xx40, donde xx corresponde a los

dos ultimos digitos del banco propio de gastos.

Los gastos de comisiones bancarias se tramitan por el presupuesto de gastos mediante OR
(ADO de pago centralizado), indicando que se paguen manualmente contra la cuenta 5730xx40

correspondiente al centro.

Intervienen comisiones bancarias y el importe de los SE descuenta las comisiones bancarias

Este caso era el inicialmente previsto en la implementacion para los cobros con descuentos
por comisiones bancarias. La implementacion preveia que un ingreso de 100 euros con 2,5 euros de

comision bancaria daria lugar a un Unico apunte de 97,5 euros. El procedimiento es el mismo que el

caso sencillo, pero la opcién de mend SAP que se debe elegir es [Ejecucion del presupuesto del

ingresos -> Aplicacién de ingresos -> Comisiones de tarjetas].

Conciliaciones masivas

Algunos centros tienen ingresos que suponen un gran volumen de operaciones bancarias.
Cuando esas operaciones bancarias contienen algun dato de referencia que permite su conexion con
el derecho, es decir, con el contraido en el que se refleja la factura emitida o el recibo cobrado,

puede ser posible su conciliacién de manera masiva.
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| Informes de conciliacidn de pagos y cobros

Las Secciones de Asuntos EconOmicos remitiran trimestralmente los informes de
conciliacion debidamente conformados al Servicio de Contabilidad, quien procederd a su examen,

poniendo en conocimiento de la Intervencion las discrepancias que pudieran apreciarse.

Las instrucciones actualizadas para cumplimentar los informes de conciliacion, asi como los
propios informes en formato Excel, estan a disposicion de todos los usuarios en la pagina Web del

Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica, donde deben dirigirse en su momento.

1 Glosario de términos del informe de conciliacién de pagos

e Saldo bancario de la cuenta nominal: refleja todos los movimientos bancarios.

e Saldo bancario segun extracto: extracto remitido por el banco, actualmente saldo de la cuenta

consultada por via electrénica.

e Partidas abiertas: asientos de pagos de facturas (KY) y de apuntes bancarios (SE) no

conciliados a la fecha en la que se pide el informe.

e Pagos contabilizados no registrados en extractos: pagos (KY) que se quedan como partidas

abiertas porque no tienen su correspondiente salida de banco (SE).

e Ingresos contabilizados no registrados en extractos: reposiciones de caja fija (KW) e
ingresos de anticipo de pagos a justificar (KX) y que no han tenido la entrada efectiva en el
banco (SE).

e Pagos no contabilizados registrados en extractos: salidas de banco (SE) que no tienen un

documento de pago (KY) que se corresponda.

e Ingresos no contabilizados registrados en extractos: entradas efectivas en banco (SE)

correspondientes a reposiciones de CF o PJ que no han generado los documentos KW y KX.

1 Cumplimentaciéon de informe de conciliacién de pagos

Datos informativos de la cuenta

e Para obtener los datos de la cuenta debe acudir a la ruta de ment SAP [Tesoreria -> Extractos ->]

el
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e Alli debe cumplimentar los | Exr cta Proceso pres.CeC
datos siguientes y pulsar el Apl, Exfracto de ctas. electrdnico y manual E
Sociedad 1000
botdn Resumen de extractos Banco propio PCODY
(ﬁ) | Impaore partidafh.ll:n-

o Sociedad: 1000.

0 Banco propio: el
correspondiente a la
cuenta de la que confecciona el informe.

o Area de contabilidad: contabilidad principal.

_ Pararm.contabiliz.
Area de contab Contabilidad principal

e Lainformacion que aparecera le CONCILIACION A FECHA:
permitira cumplimentar los ENTIDAD:
primeros datos del informe (en ~ ©¢" |"':m
TITULAR: CODIGO CENTRO

verde en la imagen):

Fecha (casilla C4 en la hoja Excel)

Entidad (casilla B6)

Cddigo de Cuenta Cliente (casilla B8)

PCOXX (casilla C8, modifique el valor de plantilla existente)
Titular (casilla B10)

e Codigo centro (casilla C10, modifique la leyenda por su codigo de centro; p.e.: 107, 0434,
0214, etc.)

O O0OO0OO0Oo

Saldo bancario

Debe confrontar este dato a través de dos fuentes distintas: los extractos bancarios en papel o
mediante el acceso electrénico a Internet que le proporcione la entidad bancaria, y la informacién

introducida en Génesis.

Saldo bancario seguin extracto (P.01)

Debe introducir el saldo tras la ultima operacion anterior o igual a la fecha sobre la que se

confecciona el informe.

Saldo bancario de la cuenta nominal (P.02)

Para obtener el saldo de la cuenta nominal, siga estos pasos:

e Dirijase a la opcion de meni SAP |Contabilidad patrimonial -> Cuenta -> Visualizar/modificar]

paricad
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e Introduzca los siguientes datos: | Seieceidn cuens mayar

Cuenta da mayor 55001 og | o

Saciedad ] a [

o Cuenta de mayor:
5750xx00, donde xx

Famdas (iod )
oo s aves | e ]« [
de su banco propio.
o Sociedad: 1000.
o0 Status: Partidas (tod.).
o Fecha de contabilizacion: asegurese de que ambas fechas estan en blanco.

e Pulse el icono Ejecutar (@).

e En el listado que aparecera, haga clic sobre la columna Fecha doc. y pulse [Fla @ | == ¢

el boton Fijar filtros.

. de Ing Ftad. de

lase Fecha doc.

e Enlaventana de filtros, introduzca el [ gajac

rango 01.01.2003 a la fecha con la Fecha de documenta | 81.081 . 2003 5 0. 06 2004 Eﬁ

que quiere confeccionar el listado y

confirme pulsando [Enter].

e Al pie del listado aparecera el saldo de la cuenta.

9¥3 620,57 | EUR

La cifra obtenida mediante el procedimiento anterior en Génesis debe coincidir con la del
punto P.01, de modo que la diferencia entre ambas sea 0. De no ser asi, hay un error en la
contabilizacidn de extractos: quiza falten extractos por contabilizar, o se hayan cargado extractos
dos 0 més veces, 0 algunos extractos cargados se solapen con otros, o se hayan producido errores en
la anulacion de extractos (en su caso). En cualquiera de estos casos, no debe proseguir con la

cumplimentacion del informe sin antes localizar y solventar los errores que provocan la diferencia.

Partidas abiertas (P.03 a P.06)

Las cantidades P.03 a P.06 se obtienen todas ellas en la misma opcion de programa, con las

mismas condiciones de filtrado de fechas. Por ello, se recoge aqui la parte comin de todas ellas.

e Acuda a la opcion de meni SAP |Contabilidad patrimonial -> Cuentas -> Visualizar/modificar|
)

e Introduzca los siguientes datos: Status

@ Partidas ahiertas
Ahiertas en fe.cl. 3112 2008/=)

0 Cuenta de mayor: este dato
varia en cada punto a
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cumplimentar. Consulte mas abajo.

o0 Sociedad: 1000.

o Status: Partidas abiertas.

o Abiertas en fecha clave: indique la fecha en que finaliza el trimestre (p.e.:
31/12/2005).

A continuacion, pulse el boton Ejecutar (@).

Al seguir los pasos para cada punto, no olvide que, si el importe obtenido es distinto de O,

ademas de introducir la cantidad en el informe de conciliacion ha de adjuntar el listado con el

detalle, por lo que antes de abandonar la pantalla debe imprimirlo.

Pagos contabilizados no reqgistrados en extractos (P.03)

Dirijase al listado de cuentas de mayor tal como se E7EQO150 a ETEO0160

indica mas arriba. En la pantalla inicial de seleccion de datos del listado indique el rango
5750xx50 a 5750xx60, donde xx corresponde a los dos Gltimos digitos de su banco propio. Si no
hay nada pendiente de conciliar, obtendré directamente el mensaje No se ha seleccionado

ninguna partida.

Una vez aparezca el listado, tendra en el total la cantidad que debe figurar en el punto P.03 (si es
que hay algo pendiente; en caso contrario, obtendra el mensaje La lista no contiene datos).

Tenga en cuenta el signo del importe.

Ingresos contabilizados no registrados en extractos (P.04)

Dirijase al listado de cuentas de mayor tal como se E7ERAZ10 .

indica mas arriba. En la pantalla inicial de seleccion
de datos del listado indique la cuenta 5750xx10, donde xx corresponde a los dos Gltimos digitos
de su banco propio. Si no hay nada pendiente de conciliar, obtendré directamente el mensaje No

se ha seleccionado ninguna partida.

Una vez aparezca el listado, debe aplicar un filtro basado en la clase de documento. | A%
Para ello, seleccione la cabecera de la columna Clase y pulse el icono Fijar filtros. 7@
lar r
05 CF v PJ

En la pantalla que aparece, Selec

Clase de documento & a L

pulse el icono de la derecha que

da acceso a la seleccién mdltiple.
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En la ventana de

., Seleccionarvalores ind. [ Seleccionar interdalos Excluirvalores indiv. [ E
seleccion
multiple, pulse la [Py [ini]
pestafia Excluir 3Ef[) H
valores indiv. e

introduzca SE en la primera linea. Tras ello, pulse el icono Ejecutar que hay en la esquina
inferior izquierda de la ventana ( ®).
De vuelta en la ventana de filtros, pulse para limitar el listado.

Al volver al listado, tendréa en el total la cantidad que debe figurar en el punto P.04 (si es que
hay algo pendiente; en caso contrario, obtendra el mensaje La lista no contiene datos). Tenga

en cuenta el signo del importe.

Pagos no contabilizados reqgistrados en extractos (P.05)

Dirijase al listado de cuentas de mayor tal como se E7EQA170 A

indica mas arriba. En la pantalla inicial de seleccion de datos del listado indique la cuenta
5750xx70, donde xx corresponde a los dos ultimos digitos de su banco propio. Si no hay nada
pendiente de conciliar, obtendré directamente el mensaje No se ha seleccionado ninguna

partida.

Una vez aparezca el listado, tendré en el total la cantidad que debe figurar en el punto P.05 (si es
que hay algo pendiente; en caso contrario, obtendra el mensaje La lista no contiene datos).

Tenga en cuenta el signo del importe.

Ingresos no contabilizados registrados en extractos (P.06)

Dirijase al listado de cuentas de mayor tal como se 57504210 .

indica mas arriba. En la pantalla inicial de seleccion
de datos del listado indique la cuenta 5750xx10, donde xx corresponde a los dos ultimos digitos
de su banco propio. Si no hay nada pendiente de conciliar, obtendra el mensaje No se ha

seleccionado ninguna partida.

Una vez aparezca el listado, debe aplicar un filtro basado en la clase de | =la -
documento. Para ello, seleccione la cabecera de la columna Clase y pulse el icono ————
Fijar filtros. <" >

;05 GF v PJ
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e En la pantalla que aparece, Selec

Clase de docurnento EE|E? 3 =3

escriba SE y confirme la

pantalla pulsando el icono de visado verde de la esquina inferior izquierda.

e Al volver al listado, tendra en el total la cantidad que debe figurar en el punto P.06 (si es que
hay algo pendiente; en caso contrario, obtendra el mensaje La lista no contiene datos). Tenga

en cuenta el signo del importe.

En la pégina siguiente puede ver un ejemplo del formulario de conciliacién de pagos. No
obstante, utilice siempre el formulario en formato Excel disponible en la pagina web, ya que solo

asi las cantidades se calcularan automatica y correctamente.
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INFORME DE CONCILIACION CUENTA DE PAGOS

CONCILIACION A FECHA:

ENTIDAD:

C.C.C. PCOXX

TITULAR: CODIGO CENTRO

P.01 SALDO BANCO A FECHA DE CONCILIACION (1) 0,00

P.02 SALDO CUENTA NOMINAL (575 XXX 00) A FECHA CONCILIACION 0,00

DIFERENCIA (2) 0,00

P.03 PAGOS CONTABILIZADOS no registrados en extractos (3) 0,00

P.04 INGRESOS CONTABILIZADOS no registrados en extractos (3) 0,00

P.05 PAGOS NO CONTABILIZADOS registrados en extractos (3) 0,00

P.06 INGRESOS NO CONTABILIZADOS registrados en extractos (3) 0,00
SALDO CONTABLE 0,00

Madrid,

EL CAJERO PAGADOR TITULAR

Fdo.:
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| . , . . i .,
1 Glosario de términos del informe de conciliacion de cobros

Saldo bancario de la cuenta nominal: refleja todos los movimientos bancarios.

Saldo bancario segun extracto: extracto remitido por el banco, actualmente saldo de la cuenta

consultada por via electrénica.

Pagos contabilizados no registrados en extractos: pagos que se quedan como partidas abiertas

porque no tienen su correspondiente salida de banco.

Pagos no contabilizados registrados en extractos: cargos efectuado por el banco (el ejemplo

mas corriente es el cargo por intereses).

Cobros pendientes de aplicacion registrados en extractos: ingresos efectuados en la entidad
bancaria de los que no se ha realizado el reconocimiento del derecho CP.

Cumplimentacién de informe de conciliacion de cobros

Datos informativos de la cuenta

Para obtener los datos de la cuenta debe acudir a la ruta de men( SAP [Tesoreria -> Extractos ->|

Tratar].

datos siguientes y pulsar el Apl. Exdracta de ctas. electrénica y manual E
Sociedad 1@
boton Resumen de extractos Banco propio PCOOT
e— =
o .
(m): Importe paridadon

o Sociedad: 1000.

0 Banco propio: el :
correspondiente a la Area de contab Contabilidad principal
cuenta de la que confecciona el informe.

o Area de contabilidad: contabilidad principal.

Pararm. contabiliz.

La informacion que aparecera le CONCILIACION A FECHA:
permitird cumplimentar los ENTIDAD:
primeros datos del informe (en oL |“m
TITULAR: CODIGO CENTRO

verde en la imagen):

Fecha (casilla C4)

Entidad (casilla B6)

Cddigo de Cuenta Cliente (casilla B8)

RCMXX (casilla C8, modifique el valor de plantilla existente)

O O0OO0OoOo
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o Titular (casilla B10)
e Codigo centro (casilla C10, modifique la leyenda por su codigo de centro; p.e.: 107, 0434,
0214, etc.)

Saldo bancario

Debe confrontar este dato a través de dos fuentes distintas: los extractos bancarios en papel o
mediante el acceso electrénico a Internet que le proporcione la entidad bancaria, y la informacién

introducida en Génesis.

Saldo bancario segun extracto (C.01)

Debe introducir el saldo tras la Gltima operacion anterior o igual a la fecha sobre la que se

confecciona el informe.

Saldo bancario de la cuenta nominal (C.02)

Para obtener el saldo de la cuenta nominal, siga estos pasos:

e Dirijase a la opcion de meni SAP |Contabilidad patrimonial -> Cuenta -> Visualizar/modificar

:

e Introduzca los siguientes datos:  auiascion cusnta maror

Cuenta de mayor 7300100 Eﬂ a
0 Cuenta de mayor: Sociedad 1000 3 El

5730xx00, donde xx
corresponde a los dos | | [Closasias paridas
UItimOS dl,gltos de su Fecha de contahilizacion I:] =] [:] \E\
banco propio DE [Clase
PAGOS.

o0 Sociedad: 1000.

o Status: Partidas (tod.).
o Fecha de contabilizacion: asegurese de que ambas fechas estan en blanco.

e Pulse el icono Ejecutar (@).

e En el listado que aparecera, haga clic sobre la columna Fecha doc. y pulse el botdn Fijar filtros
(B),

e En la ventana de filtros, introduzca el rango 01.01.2003 a la fecha con la que quiere

confeccionar el listado y confirme pulsando Enter|.

e Al pie del listado aparecera el saldo de la cuenta.

La cifra obtenida mediante el procedimiento anterior en Génesis debe coincidir con la del

punto anterior, de modo que la diferencia entre ambas sea 0. De no ser asi, hay un error en la
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contabilizacién de extractos: quizé falten extractos por contabilizar, o se hayan cargado extractos
dos 0 mas veces, o algunos extractos cargados se solapen con otros, o se hayan producido errores en
la anulacion de extractos (en su caso). En cualquiera de estos casos, no debe proseguir con la

cumplimentacion del informe sin antes localizar y solventar los errores que provocan la diferencia.

Partidas abiertas (C.03 a C.05)

Las cantidades C.03 a C.05 se obtienen todas ellas en la misma opcién de programa, con las

mismas condiciones de filtrado de fechas. Por ello, se recoge aqui la parte comin de todas ellas.

e Acuda a la opcion de meni SAP |Contabilidad patrimonial -> Cuentas -> Visualizar/modificar|

Bariaad

e Introduzca los siguientes datos: Status
; @ Partidas ahiertas
o Cuenta de mayor: est_e dato varia Abieras on B o 31.12. za05[@)
en cada punto a cumplimentar.

Consulte més abajo.

o0 Sociedad: 1000.

o Status: Partidas abiertas.

o0 Abiertas en fecha clave: indique la fecha en que finaliza el trimestre (p.e.:
31/12/2011).

e A continuacion, pulse el boton Ejecutar (@).

Al seguir los pasos para cada punto, no olvide que, si el importe obtenido es distinto de 0,
ademas de introducir la cantidad en el informe de conciliacion ha de adjuntar el listado con el

detalle, por lo que antes de abandonar la pantalla debe imprimirlo.

Pagos contabilizados no registrados en extractos (C.03)

e Dirijase al listado de cuentas de mayor tal como ~ Seleceion cuenia mayor

Cuenta de mayor @
se indica mas arriba. En la pantalla inicial de Sociedad 1000

seleccion de datos del listado indique el rango
5730xx40, donde xx corresponde a los dos ultimos digitos de su banco propio DE PAGOS. Si
no hay nada pendiente de conciliar, obtendra directamente el mensaje No se ha seleccionado

ninguna partida.

e Una vez aparezca el listado, debe aplicar un filtro basado en la clase de documento. | &
Para ello, seleccione la cabecera de la columna Clase y pulse el icono Fijar filtros. .
;05 CF v PJ

e En la pantalla que aparece, pulse el icono Seleccion multiple ().
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e En laventana de seleccion
Seleccionar valores ind. i Seleccionar intervalos Excluir valares indiv. i E

multiple, pulse la pestafia

Excluir val. indiv. e Falt m

SE[ =)
introduzca SE en la

primera linea. Tras ello, pulse el icono Ejecutar que hay en la esquina inferior izquierda de la

ventana ( @). De vuelta en la ventana de filtros, pulse para limitar el listado.

e Al volver al listado, tendra en el total la cantidad que debe figurar en el punto C.03 (si es que
hay algo pendiente; en caso contrario, obtendra el mensaje La lista no contiene datos). Tenga

en cuenta el signo del importe.

Pagos no contabilizados reqistrados en extractos (C.04)

e Dirijase al listado de cuentas de mayor tal como ~ Seleceion cuenia mayor

Cuenta de mayar @
se indica mas arriba. En la pantalla inicial de Sociedad 1000

seleccion de datos del listado indique la cuenta
5730xx40, donde xx corresponde a los dos ultimos digitos de su banco propio DE PAGOS. Si
no hay nada pendiente de conciliar, obtendra directamente el mensaje No se ha seleccionado

ninguna partida.

e Una vez aparezca el listado, debe aplicar un filtro basado en la clase de | =la -
documento. Para ello, seleccione la cabecera de la columna Clase y pulse el icono ————
Fijar filtros. <" >

;05 GF v PJ

e En la pantalla que aparece, escriba SE y confirme la pantalla pulsando el icono de

visado verde de la esquina inferior izquierda.

e Al volver al listado, tendré en el total la cantidad que debe figurar en el punto
C.04 (si es que hay algo pendiente; en caso contrario, obtendra el mensaje La lista no contiene

datos). Tenga en cuenta el signo del importe.

Cobros pendientes de aplicacion registrados en extractos (C.05)

e Dirijase al listado de cuentas de Seleccian cuenta mayor
mayor tal como se indica mas arriba. ~ Cuenta de mayor 55433800 |[=)
Sociedad 1ae0

En la pantalla inicial de seleccion de

datos del listado indique la cuenta 5543xx00, donde xx corresponde a los dos tltimos digitos de
su banco propio DE PAGOS. Si no hay nada pendiente de conciliar, obtendra directamente el

mensaje No se ha seleccionado ninguna partida.
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e Una vez aparezca el listado, debe aplicar un filtro basado en la clase de | =la &
documento. Para ello, seleccione la cabecera de la columna Clase y pulse el icono ————
Fijar filtros. [l >

sos CF yw PJ

e En la pantalla que aparece, escriba SE y confirme la pantalla pulsando el icono de

visado verde de la esquina inferior izquierda.

e Al volver al listado, tendra en el total la cantidad que debe figurar en el punto
C.05 (si es que hay algo pendiente; en caso contrario, obtendra el mensaje La lista no contiene

datos). Tenga en cuenta el signo del importe.

En la pagina siguiente puede ver un ejemplo del formulario de conciliacion de cobros. No
obstante, utilice siempre el formulario en formato Excel disponible en la pagina web, ya que solo

asi las cantidades se calcularan automatica y correctamente.
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INFORME DE CONCILIACION CUENTA DE COBROS

CONCILIACION A FECHA:

ENTIDAD:

C.C.C. RCMXX

TITULAR: CODIGO CENTRO

Cc.01 SALDO BANCO A FECHA DE CONCILIACION (1) 0,00

C.02 SALDO CUENTA NOMINAL (5730 XX 00) A FECHA CONCILIACION 0,00

DIFERENCIA (2) 0,00

C.03 PAGOS CONTABILIZADOS no registrados en extractos (3) 0,00

C.04 PAGOS NO CONTABILIZADOS registrados en extractos (3) 0,00

C.05 COBROS PENDIENTES APLICACION registrados en extractos (3) 0,00
SALDO CONTABLE 0,00

Madrid,

EL CAJERO PAGADOR TITULAR

Fdo.:
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