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Contenido

Tabla de contenidos

Contenido (I)

• Tesorería vs. crédito.
• Cuenta de pagos

– Cómo se hacen los pagos: pago centralizado, Caja 
Fija, Pagos a Justificar.

– Control del anticipo circulante de caja fija.
– Control de anticipos a particulares.
– Conciliación, retrocesiones, reclamaciones.
– Caja metálico de pagos. Arqueo.
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Contenido

Tabla de contenidos

Contenido (II)

• Cuenta de ingresos:
– Tipos de movimientos habituales.
– Conciliación, traspasos, detección de errores y 

cargos indebidos o duplicados.
– Cobros en metálico o tarjeta. Libros de caja.

• Preparación de informes.
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Tesorería vs. crédito

Tesorería vs. crédito (I)

• TESORERÍA: son las cantidades en cuentas bancarias 
y cajas de efectivo a disposición del centro o servicio. 
Su origen puede ser extrapresupuestario (p.e.: el 
anticipo de Caja Fija).

• CRÉDITO: “cada una de las asignaciones 
individualizadas del gasto que figuran en los 
presupuestos (...) puestas a disposición de los centros 
gestores” (art. 35.1 de la LGP).
– Es una cifra, un número en el presupuesto. Es 

también un límite de capacidad de gasto, sin 
importar cómo se efectúe ese gasto.
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Tesorería vs. crédito

Tesorería vs. crédito (II)

• Tener saldo en el banco no significa que podamos
 pagar con él si no hay crédito que respalde el gasto.

• De la misma forma, ese saldo no limita la capacidad de 
gasto, solo cómo podemos tramitar su ejecución.

El crédito se gasta. Con la tesorería se paga.
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Tesorería vs. crédito

Tesorería vs. crédito - ejemplo

• Tenemos un anticipo de Caja Fija de 36.000 €, de los 
cuales hay 7.500 € en la cuenta bancaria y 325 € en 
caja efectivo.

• En el presupuesto de nuestro centro tenemos 23.000 € 
para pagar conferencias, de los cuales hemos gastado 
8.000 €.

• ¿Cuál es la cantidad máxima que podemos pagar hoy 
por conferencias?
– Respuesta: 7.825 € (7.500 + 325)

• ¿Cuál es la cantidad máxima que podemos gastar hoy 
por conferencias (ignorando vinculaciones)?
– Respuesta: 15.000 € (23.000 – 8.000)
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Cómo se hacen los pagos

Cuenta de pagos

Pagos centralizados (I)

• Llamamos pagos centralizados a los que se realizan 
directamente desde el Servicio de Tesorería a los 
acreedores directos de las obligaciones (a los 
proveedores o cesionarios).

• Tras  contabilizarse la obligación (OA, OR, O, OY, OL, 
OD…), el Servicio de Tesorería realiza estos pasos:
– Programación de pagos (Expedición de propuesta 

de pago)
– Ordenación del pago
– Asignación de banco de pago (sin equivalencia)
– Propuesta de pagos (sin equivalencia)
– Generación de medios pago (Pago de la obligación)



C
o
n
t
r
o
l

d
e
 

T
e
s
o
r
e
r
í
a

G
É 
N 
E 
S
I 
S 

8

Cómo se hacen los pagos

Cuenta de pagos

Pagos centralizados (II)

• Se priorizan los pagos según la tesorería disponible.
• ¿Qué criterios se siguen para decidir qué pagar?

– Periodo medio de pago: una fórmula que combina 
el tiempo transcurrido desde la presentación y 
conformidad de la obligación hasta su fecha de 
pago prevista factorizado por el importe de la 
misma. → Una obligación de 1.000 euros que tarda 
en pagarse 30 días tiene un PMP inferior a una de 
100.000 euros que tarda 10 días.

– Naturaleza de la obligación: las resoluciones 
judiciales, obligaciones tributarias o los suministros 
periódicos (agua, electricidad, gas…) tienen 
preferencia respecto a otras obligaciones.
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Cómo se hacen los pagos

Cuenta de pagos

Pagos de caja fija (I)
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Cómo se hacen los pagos

Cuenta de pagos

Pagos de caja fija (II)

• En el anticipo de caja fija, los cajeros pagadores 
seleccionan los pagos que deben realizarse, el Servicio 
de Tesorería realiza el pago contable y los cajeros 
pagadores continúan el proceso desde ahí. La 
equivalencia con los pasos descritos en el pago 
centralizado es:
– Selección de pagos → Programación de pagos, 

ordenación del pago y asignación de banco de pago
– Propuesta de pagos → Propuesta de pagos
– Generación de medios pago → Generación de 

medios de pago
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Cómo se hacen los pagos

Cuenta de pagos

Pagos de pagos a justificar (I)

El proceso completo es este:

1

Solicitud y
contabilización

Solicitud en el centro y 
contabilización por 

Intervención del ADOJ

Pago al cajero 
pagador

Envío de los fondos a 
justificar por Tesorería a 

la cuenta del cajero 
pagador

2

Registro de gastos

Registro de facturas y 
otros justificantes de 

gasto con cargo al ADOJ 

3

Pago de gastos

Pago por el cajero 
pagador de los gastos 

con los que se 
justificarán los fondos

4

Sobrante no 
invertido

Cálculo y reintegro de 
sobrante no invertido por 

el cajero pagador.. 
También se envía el IRPF 

retenido, en su caso

5

Justificación y 
fiscalización

Envío de la cuenta 
justificativa a Intervención 

y fiscalización de la 
misma

6

El proceso de pago es el mismo que el de caja fija.
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Origen de los fondos en la cuenta

• Las cuentas bancarias generales reciben de fondos de 
diferentes fuentes: transferencias nominativas, ingresos 
por prestación de servicios, traspasos desde otras 
cuentas (como la de recibos de matrícula), etc. Su 
gestión es más compleja, aquí no la trataremos.

• Las cuentas bancarias de pagos reciben fondos de:
– Anticipos o reposiciones de caja fija
– Envío de fondos a justificar (muy poco uso ya)
– Retrocesiones
– Errores diversos
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Uso de los fondos en la cuenta

• Las cuentas bancarias de pagos emplean los fondos en 
(minoran su saldo por):
– Pagos por transferencia SEPA o no SEPA
– Pagos por cheque
– Traspasos de banco a caja
– Comisiones bancarias
– Errores diversos

• Debido a la directiva europea PSD2 (Payment Services 
Directive), ya no es habitual disponer de acceso a la 
banca electrónica.

• ¿Cómo sabemos cuánto tenemos y si podemos realizar 
los pagos que tenemos pendientes?
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Consultar el saldo de la cuenta bancaria

• Lo primero (pero no lo único) que debemos consultar es 
el saldo de la cuenta bancaria.

• Lo podemos hacer por dos opciones:
– Tesorería → Extractos → Tratar posteriormente
– Tesorería → Extractos → Consultar extractos

• El segundo es más reciente y ofrece más información 
de detalle.

• Pidiendo la última semana, se ve
el saldo arrastrado en la cuenta…

• …pero no en el entorno de
pruebas, que no está actualizado.

http://www.youtube.com/watch?v=84j0TxzLMYQ
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Consultar saldo de la cuenta bancaria (I)

• Sociedad: 1000.
• ID cuenta: banco propio (en ID cuenta la ayuda es más 

informativa que en el campo “Banco propio”).
• Intervalo de fechas: para ver el saldo actual, 

normalmente un par de semanas hasta hoy.
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Consultar saldo de la cuenta bancaria (II)

• Se pulsa el botón Otra representación.
• Es aconsejable seleccionar todas las columnas, pulsar 

con el botón derecho y elegir “Ancho óptimo”.
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Consultar saldo de la cuenta bancaria (III)

• El aspecto es el de la imagen.
• Los saldos se pueden observar en las columnas de 

saldo.
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Consultar cargos pendientes (I)

• Quizá no podamos contar con todo el saldo de la 
cuenta bancaria, por ejemplo, si hemos entregado 
cheques pendientes de cobrar.

• Para saber el saldo contable, podemos consultar la 
opción Contabilidad patrimonial → Cuentas → 
Visualizar saldos y solicitar las partidas abiertas de las 
cuentas acabadas en 50 y 60.
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Consultar cargos pendientes (II)

• En el listado habrá que examinar las partidas para 
identificar las que correspondan a cheques.

• En la imagen de debajo, hay dos traspasos de banco a 
caja (documentos ST):
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Consultar saldo de caja fija (I)

• El importe del anticipo circulante de caja fija puede 
encontrarse en diferentes situaciones. El informe de 
saldos de caja fija proporciona esa información.

• Para acceder al informe hay que ir a la opción de menú 
Ejecución del presupuesto de gastos → Caja fija → 
Sistema de información → Informe de saldos de caja 
fija.

• Las cantidades señaladas indican las cuantías que más 
fácilmente podemos convertir en fondos adicionales del 
anticipo circulante.
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Control del anticipo circulante de caja fija

Cuenta de pagos

Consultar saldo de caja fija (II)
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Control de anticipos a particulares

Cuenta de pagos

Control de anticipos a particulares (I)

• Los anticipos a particulares son cantidades que se 
entregan a personas para que realicen gastos que 
serán sufragados con presupuesto de la UCM.

• Los ejemplos típicos son:
– Realizar copias de llaves de despachos.
– Anticipar parte de las dietas de manutención a un 

comisionado antes de iniciar el viaje.
• No deben entregarse sin un motivo previamente 

identificado. Deben justificarse o reintegrarse 
periódicamente.

• Todos los anticipos deben quedar saldados a final 
de ejercicio.
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Control de anticipos a particulares

Cuenta de pagos

Control de anticipos a particulares (II)

• Los anticipos a particulares se conceden indicando 
quién los percibe, se justifican indicando el NIF del 
perceptor al registrar el gasto o se reintegran, también 
indicando el perceptor que lo devuelve.

• Por cuantía y destino, pueden entregarse en metálico o 
por transferencia.

• Bajo indicaciones de la UCPE, a veces se utilizan para 
ciertas correcciones (p.e.: cantidades pagadas de 
menos o más a un tercero por error al registrar una 
factura).

• Hay formularios para la solicitud y la justificación de 
anticipos a particulares.

https://www.ucm.es/ucpe/formularios-de-tesoreria
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Control de anticipos a particulares

Cuenta de pagos

Control de anticipos a particulares (III)

• Se dispone de un listado para conocer la situación de 
los anticipos concedidos en … Caja Fija → Sistemas de 
información → Listado de anticipos a particulares.
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Control de anticipos a particulares

Cuenta de pagos

Control de anticipos a particulares (IV)

• Un listado limpio o con información como esta indica 
que todo está controlado:
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Control de anticipos a particulares

Cuenta de pagos

Control de anticipos a particulares (V)

• Este indica que el perceptor tiene fondos por justificar:
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Conciliación de pagos

Cuenta de pagos

Conciliación: en qué consiste
y por qué hacerla

• La conciliación consiste en asociar cada operación 
contable que afecta a una cuenta bancaria con el 
apunte bancario tal y como lo informa la entidad 
financiera, y viceversa.

• En Génesis (SAP) la conciliación es un caso específico 
de un proceso llamado compensación, que puede 
producirse sobre otro tipo de operaciones contables.

• La conciliación debe hacerse porque hay que 
asegurarse de que todo movimiento bancario está 
identificado y tiene reflejo contable.
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Conciliación de pagos

Cuenta de pagos

Tipos de procesos de conciliación

• Automática: la realiza manualmente el Servicio de 
Tesorería (no es tan automática).
– Solo se concilian automáticamente los pagos por 

transferencia.
• Manual: realizada por los cajeros pagadores de cada 

cuenta.
– Hay que indicar/seleccionar las partidas que se 

desean conciliar → primero hay que ver lo 
pendiente y elegir qué se concilia.

– Se concilian manualmente: reposiciones, 
retrocesiones, pagos por cheque, traspasos de 
banco a caja, cargos indebidos…
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

Cuentas contables que intervienen

• Para cuentas bancarias generales:
– Cuenta nominal: 5710XX00
– Cobros pendientes de aplicación: 5540XX00
– Pagos por transferencia: 5710XX20
– Pagos por otros medios: 5710XX30

• Para cuentas restringidas de pagos de CF:
– Cuenta nominal: 5750XX00
– Cobros pendientes de aplicación: 5750XX10
– Pagos contables de CF: 5750XX50
– Pagos contables de PJ: 5750XX60
– Apuntes contables de cargo: 5750XX70
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

Identificar qué conciliar (I)

• Usaremos las cuentas de pagos de CF:
– Cobros pendientes de aplicación: 5750XX10
– Pagos contables de CF: 5750XX50
– Pagos contables de PJ: 5750XX60
– Apuntes contables de cargo: 5750XX70

• Usaremos el informe disponible en Contabilidad 
patrimonial → Cuentas → Visualizar/modificar partidas.
– Es un informe navegable: haciendo doble clic en 

una línea entramos en el detalle, pulsando el icono 
de la montaña vemos el documento contable 
completo, en Entorno → Utilización del pago vemos 
qué compensa (si es un KY/KZ)...
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

Identificar qué conciliar (II)

• ♬ Conciliar a bulto no es conciliar ♬(Sergio Dalma).
• No se concilian partidas con importes iguales: se 

concilian partidas de un tipo con las que le 
corresponden de otro tipo, sumando lo mismo.

• Ej. 1: si tenemos dos KY (pago contable) del mismo 
acreedor de 25 y 75 € y del mes de mayo con un SE de 
100 €, podremos conciliarlos si:
– El SE contiene el nombre del acreedor de los KY.
– Las fechas de los documentos son similares.
– El pago se ordenó mediante cheque y los 

documentos compensados por los KY tienen el 
número del cheque del SE.
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

Identificar qué conciliar (III)

• Ej. 2: si tenemos un KY del acreedor 65755543F - 
LOPEZ GARCIA, JOSE - FOTÓGRAFO de 200 € con 
un SE de 170 € y otro de 30 €, probablemente no 
podremos conciliarlo sin antes comprobar que:
– No hay realmente otro KY del fotógrafo por esos 30 

€ (o por 35,30 €, ver siguiente punto).
– No se registró mal la factura de 200 € sin incluir el 

15 % de IRPF.
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

Por dónde se concilia

• En general, la conciliación de pagos se hace por la 
opción Contabilidad patrimonial → Cuentas → 
Compensar.

• Hay algunos casos específicos (abonos reintegrados 
por el proveedor) que se hacen en Ejecución del 
presupuesto de ingresos → Aplicación de ingresos → 
Ingresos por reintegros / de facturas.
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

Ejemplos de conciliaciones manuales (I)

• Reposición de caja fija:
– Cuentas que intervienen: 5750XX10
– Clases de documento que intervienen: KW y SE

• Cobro de Pago a justificar:
– Cuentas que intervienen: 5750XX10
– Clases de documento que intervienen: KX y SE

• Retrocesión (sencilla; primera parte):
– Cuentas que intervienen: 5750XX10
– Clases de documento que intervienen: RS y SE
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

Ejemplos de conciliaciones manuales (II)

• Traspaso de banco a caja:
– Cuentas que intervienen: 5750XX50, 5750XX70
– Clases de documento que intervienen: ST y SE

• Pago por cheque de caja fija:
– Cuentas que intervienen: 5750XX50, 57500XX70
– Clases de documento que intervienen: KY y SE

http://www.youtube.com/watch?v=05Xlq7kxs74
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

¡Trivial de conciliaciones manuales!

• Pago de concesión de anticipo a particulares:
– Cuentas que intervienen: 5750XX__, 5750YY__
– Clases de documento que intervienen: K_ y SE

• Pago por transferencia SEPA correcto de factura 
mal registrada que se anuló y volvió a registrar:
– Cuentas que intervienen: 5750XX__, 5750XX__
– Clases de documento que intervienen: __ y SE

• Pago por transferencia no SEPA correcto que 
conlleva comisiones:
– Cuentas que intervienen: 5750XX__, 5750XX__
– Clases de documento que intervienen: __ y SE
– ¿Cuántos documentos de cada clase? __ y __
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Conciliación manual de pagos

Cuenta de pagos

¡Trivial de conciliaciones manuales!

• Pago de concesión de anticipo a particulares:
– Cuentas que intervienen: 5750XX50, 5750YY70
– Clases de documento que intervienen: KY y SE

• Pago por transferencia SEPA correcto de factura 
mal registrada que se anuló y volvió a registrar:
– Cuentas que intervienen: 5750XX50, 5750XX70
– Clases de documento que intervienen: KY y SE

• Pago por transferencia no SEPA correcto que 
conlleva comisiones:
– Cuentas que intervienen: 5750XX50, 5750XX70
– Clases de documento que intervienen: KY y SE
– ¿Cuántos documentos de cada clase? 2 y 1
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Retrocesiones

Cuenta de pagos

Retrocesiones (I)

• Las retrocesiones son ingresos en la cuenta resultado 
de un mandato de pago que no consiguió llegar a su 
destino. → O sea, una transferencia devuelta.

• La causa suele ser una cuenta bancaria no válida o, 
más raramente, no coincidencia entre el titular de la 
cuenta indicado en la transferencia y el de la cuenta 
bancaria.

• Si la transferencia es no SEPA, la retrocesión 
conllevará comisiones bancarias (y suelen ser altas).

• En Génesis, debéis registrar la retrocesión, que genera 
un documento RS (o RZ en Tesorería Central).
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Retrocesiones

Cuenta de pagos

Retrocesiones (II)

• Las retrocesiones no son operaciones presupuestarias:
– No consumen crédito (salvo si suponen comisiones 

bancarias adicionales).
– No se incorporan en cuenta justificativa ADO FM.
– No saldrán en listados de gastos online, Controlling, 

fondos o proyectos.
• La primera línea del documento contable identifica la 

cuenta contable de cobros pendientes de aplicación 
(5540XX00, 5750XX10).

• La segunda línea identifica el acreedor, con el que 
volvemos a tener una obligación.

• El RS/RZ se selecciona para pagar y genera un KY/KZ.



C
o
n
t
r
o
l

d
e
 

T
e
s
o
r
e
r
í
a

G
É 
N 
E 
S
I 
S 

40

Retrocesiones

Cuenta de pagos

Retrocesiones (III)

• Hacemos un pago de 100 € al extranjero, con unas 
comisiones de 6 €, y nos lo devuelven. Movimientos 
contables:

5750XX10 5750XX50 5750XX70

Por lo que le 
debemos, no lo que 
nos han devuelto

Lo que nos llega

Pago del RS

Comis. banc.

Nuevo cargo en 
cuenta

Conciliación (manual, claro)

SE -86,50

RS 100,00

KY -100,00

SE 106,00

KY -19,50

AX -13,50 AX 119,50 AX -106,00
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Retrocesiones

Cuenta de pagos

Reclamaciones

• Los bancos ofrecen un plazo para reclamar 
operaciones incorrectas.

• ¿Por qué querríamos reclamar?
– Porque el banco nos cobre comisiones indebidas.
– Porque nos hagan cargos no solicitados: hay 

profesionales del fraude que dan cuentas de 
terceros a operadores telefónicos, a otros 
organismos públicos para el IVTM o IBI, etc.

• Más habituales en las cuentas de ingreso.
• Hay plazo para reclamar. El plazo varía, pero si revisáis 

la cuenta semanalmente, estaréis en plazo.
• Para reclamar, contactad con Tesorería.
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Caja metálico de pagos - Arqueo   

Cuenta de pagos

Caja metálico de pagos - Arqueo (I)

• Con las operaciones en metálico no hay conciliación.
• Por tanto, no hay con qué comparar las operaciones de 

pago contable (KY) en Génesis.
• ¿Y con qué comparamos? Pues únicamente con el 

saldo real en la caja de metálico: contar billetes y 
monedas, más tiques/facturas pendientes de registrar.

• ¿Saldo contable = saldo real?
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Caja metálico de pagos - Arqueo   

Cuenta de pagos

Caja metálico de pagos - Arqueo (II)

• A esta operación de comparación se le llama arqueo y 
debe hacerse muy frecuentemente.

• Como mínimo, una vez por semana, para que, si se 
detectan errores, solo haya que repasar lo que se ha 
hecho la última semana.

• Tenemos formularios para hacerlo y son los que se 
entregan trimestralmente.

• Las cuentas contables de la caja metálico de pago son 
5700XX80 (cobros) y 5700XX90 (pagos). No hay 
cuenta nominal.

https://www.ucm.es/ucpe/formularios-de-tesoreria
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Tipos de movimientos habituales

Cuenta de ingresos

Tipos de movimientos habituales (I)

• Las cuentas de ingresos suelen ser restringidas; es 
decir, no aceptan ordenación de pagos.

• Su saldo se barre diariamente, trasladándolo a cuentas 
generales gestionadas por Tesorería.

• Si se dispone de TPV, se cobran comisiones bancarias.
• Los movimientos habituales, por tanto, son:

– Cobro de derechos (facturas, tasas de matrícula, 
convenios, subvenciones..)

– Cargo por traspaso de saldo deudor a cta, general
– Cargo de comisiones bancarias
– Cobro por traspaso de saldo acreedor a cta. general
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Tipos de movimientos habituales

Cuenta de ingresos

Tipos de movimientos habituales (II)

• Cada uno de ellos tiene su reflejo contable:
– Cobro de derechos: un CD (contraído directo)
– Cargo por traspaso de saldo deudor a cuenta 

general: cobro en la cuenta general
– Cargo de comisiones bancarias: un ADO (por gastos 

financieros, G/3500000/X000)
– Cobro por traspaso de saldo acreedor desde cuenta 

general: cargo en la cuenta general
• Pero también hay movimientos no habituales, que 

encontraremos al conciliar.
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Conciliación de cobros

Cuenta de ingresos

Diferencias entre la conciliación de 
ingresos y la de gastos

• Hay dos diferencias entre las cuentas de ingresos y las 
de gastos que afectan a su conciliación:
– En la de pagos, tenemos el control sobre cuándo se 

produce el movimiento de cargo: seleccionamos lo 
que queremos pagar, se hace el pago contable, 
decidimos generar los medios de pago y se hace el 
cargo en cuenta. En los ingresos, emitimos la 
factura y ya nos pagarán…

– En la de pagos, tenemos que pagar 100, enviamos 
100 y nos cargan 100. En la de ingresos, 
facturamos 100 y podemos cobrar 90, 100 o 110.
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Conciliación de cobros

Cuenta de ingresos

Tipos de procesos de conciliación

• Como en las cuentas de pagos, hay dos tipos de 
conciliaciones.

• Automática: solo es aplicable en las cuentas bancarias 
que giran domiciliaciones: matrículas y residencias de 
Colegios Mayores. También existe para los cobros 
realizados por TPV física (clínicas) o virtual 
(Actividades Deportivas).

• Manuales: conocida como aplicación de ingresos. Hay 
varias opciones, todas en la carpeta de menú Ejecución 
del presupuesto de ingresos → Aplicación de ingresos.

• Además, los cargos por comisiones y alguna otra 
operación se concilian como el resto de pagos.
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Cuentas contables que intervienen

• Para cuentas bancarias generales:
– Cuenta nominal: 5710XX00
– Cobros pendientes de aplicación: 5540XX00
– Pagos por transferencia: 5710XX20
– Pagos por otros medios: 5710XX30

• Para cuentas restringidas de ingresos:
– Cuenta nominal: 5730XX00
– Cobros pendientes de aplicación: 5543XX00
– Cargos pendientes de aplicación: 5730XX40
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (I)

• Usaremos el informe disponible en Contabilidad 
patrimonial → Cuentas → Visualizar/modificar partidas.

• Aunque suene raro, lo primero es mirar los cargos.
– Si se ha retrocedido algún ingreso, hay que 

conciliarlo con su cargo.
– Con los cargos controlados se pueden comprobar 

los ingresos.
• Por tanto, comenzamos con la cuenta de cargos:

– Cargos pendientes de aplicación: 5730XX40
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (II)

• ¿Qué tipo de cargos podemos encontrar en la …40?
– Cargos por comisiones bancarias: se concilian 

con el KZ que paga el ADO de comisiones 
bancarias que deberemos hacer.

– Anulación de un ingreso en ventanilla: si quien 
hace el ingreso detecta que no se ha consignado 
bien algún dato, pide que se rectifique y esto da 
lugar a un asiento de cargo y un nuevo cobro. Hay 
que conciliar el cobro erróneo directamente con el 
cargo de anulación.
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (III)

• ¿Qué tipo de cargos podemos encontrar en la …40?
– Traspasos de fondos no compensados: el barrido 

es diario, pero Tesorería puede tardar un día en 
hacer la conciliación masiva de los traspasos, por lo 
que podríais ver la partida pendiente. No se toca.

– Cargos fraudulentos: cada vez con más frecuencia 
observamos que hay quien domicilia pagos de todo 
tipo usando nuestras cuentas. Hay que reclamar al 
banco a través de Tesorería y, una vez reintegrado, 
conciliar directamente el cargo erróneo con la 
devolución.
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (IV)

• El aspecto del listado con algunos de los movimientos 
descritos antes es este:
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (V)

• Normalmente habremos conciliado, o al menos 
tendremos controlado, todo lo que haya en la cuenta 
5730XX40. Ahora pasamos a la cuenta donde figuran 
los cobros, la 5543XX00.

• ¿Qué tipo de ingresos podemos encontrar en la 5543?
– Cobros de derechos reconocidos por nuestra 

unidad gestora: se concilian con el CD en el que 
tramitamos la factura. Ojo a los cobros por remesa 
de TPV si disponéis de libro de caja.

– Cobros por ingresos de otras unidades de la 
UCM: nos avisáis, a Tesorería o a la UCPE, 
identificamos el derecho cobrado y lo conciliamos.
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (VI)

• ¿Qué tipo de ingresos podemos encontrar en la 5543?
– Cobros erróneos anulados con un cargo: ¿pero 

no los habíais conciliado ya al limpiar la 40? :-)
– Devolución de comisiones bancarias: a veces, el 

banco hace cargos por comisiones y nos devuelve 
una parte. Hay que tenerlo en cuenta para calcular 
la cuantía del ADO de comisiones bancarias e 
incluir todas las partidas en la conciliación.

– Traspasos de fondos no compensados: si 
tenemos cargos, al hacer el barrido de saldos, el 
banco nos ingresa la cuantía de los mismos y 
también la tiene que conciliar Tesorería.

https://youtu.be/x3QLTIsjcgk
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (VII)

• ¿Cómo saber qué derechos tenemos pendientes de 
conciliar? Dos listados (al menos).

• Para tener una imagen general existe el Listado de 
Relación Contraídos-Aplicaciones en la carpeta 
Aplicación de ingresos.

• Si tenemos un ingreso con un nombre, puede 
interesarnos el Saldo de partidas, en Ejecución del 
presupuesto de ingresos → Sistema de informes → 
Saldo de partidas.
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (VIII)

• El listado de relación contraídos-aplicaciones se pide 
así y se genera en fondo:
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (IX)

• Su aspecto es este. Es mejor imprimirlo en PDF y 
buscar dentro del propio PDF:
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Identificar qué conciliar (X)

• El otro listado es el saldo de
partidas. Ofrece la información
por deudor (o deudores).

• Permite ver las partidas abiertas,
las compensadas, o todas.
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Aplicación de ingresos (I)

• Los derechos presupuestarios (CD) se concilian por la 
opción de menú Ejecución del presupuesto de ingresos 
→ Aplicación de ingresos → Ingresos presupuestarios.

• Salvo que:
– El cobro tenga descontada comisión bancaria: por 

Comisiones de tarjetas.
– Estemos utilizando el libro de caja: veremos las 

opciones luego.
• Los cobros deben conciliarse SIEMPRE en el 

ejercicio en el que se reciben → Todo cobro debe 
tener un derecho reconocido.
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Aplicación de ingresos (II)

• La fecha es la del día,
salvo al acabar el
ejercicio, cuando habrá
que poner 31.12.20XX.

• Se indica la cuenta de
cobros 5543XX00. Puede
filtrarse por núm. de SE.

• Se indica el deudor. Al
igual que con la cuenta
contable, se puede filtrar
por número de doc. CD
(financiero, no orden).
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Conciliación manual de cobros

Cuenta de ingresos

Aplicación de ingresos (III)

• La lista de la izda.
son los SE
pendientes de
conciliar.

• La de la derecha
son los CD.

• Ambas listas tienen
una columna Impte.
pendiente, con lo
que queda por
conciliar.

• Se admiten conciliaciones parciales.
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Libros de caja

Cuenta de ingresos

El problema

• ¿Qué pasa si cobramos por tarjeta (o por metálico) y 
luego se ingresa lo recaudado en el banco?
– Tendríamos n derechos de 20, 19, 50, 30… que 

suman, digamos, 247 € que se ingresan en el 
banco. Hay que conciliar n contraídos con 1 cobro.

– ¿Pero qué pasa si alguno de los clientes no pagó 
exactamente el coste de su factura? Pago 3 euros 
más, o 2 menos… La cantidad no coindiría.

– ¿Y si eso pasa con dos clientes en el mismo día? 
Entonces ya perdemos el control de quién debe y a 
quién le debemos.

– Para evitar esto está el libro de caja.
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Libros de caja

Cuenta de ingresos

La solución

• Los libros de caja son una solución de SAP para llevar 
el control de cajas de efectivo, pero se pueden usar 
también con los cobros por tarjeta (como si cobrásemos 
en metálico y llevásemos al día siguiente el dinero al 
banco todos los días).

• Se trata de registrar los cobros realizados (no las 
facturas) cada día como “Ingresos efectivo” y el ingreso 
real en el banco como “Gastos efectivo”. Si todo está 
bien, el total que entra un día coincidirá con lo que sale 
al siguiente y podremos conciliar individualmente.

• Eso permite que, si de una factura de 20 € solo se 
cobraron 19 €, se quede 1 euro pendiente.
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Libros de caja

Cuenta de ingresos

Algunos detalles de los libros de caja

• Para no tener que registrar a mano cada cobro, y 
puesto que quienes cobran por tarjeta suelen tener una 
aplicación externa, se extraen listados de cobros desde 
esta en formato Excel, se procesan con una macro 
preparada ad hoc por la UCPE y se cargan en un 
formato común en Génesis.

• Como el proceso anterior permite incluir los números de 
factura, es posible realizar una conciliación automática, 
agilizando mucho el proceso completo.
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Libros de caja

Cuenta de ingresos

Aspecto de los libros de caja
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Informes de conciliación

Preparación de informes

Informes de conciliación

• Trimestralmente hay que enviar informes de la 
conciliación y el arqueo al Servicio de Tesorería.

• Los modelos e instrucciones están en nuestra web, en 
el apartado de formularios, Tesorería.

• Es importante no confundir la periodicidad con la que 
enviar los informes (trimestral) con la frecuencia con la 
que hay que revisar las cuentas (semanal a lo sumo).

https://www.ucm.es/ucpe/formularios-de-tesoreria
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Conclusiones

Conclusiones

• Hemos visto cómo averiguar el saldo de la cuenta 
bancaria de pagos, para así conocer en todo momento 
si contamos con liquidez suficiente.

• Hemos visto cómo identificar cuántos fondos podemos 
solicitar reponer a Tesorería y cuántos tenemos 
pendientes de justificar o en tránsito.

• Hemos visto cómo funcionan las cuentas restringidas 
de ingresos, cómo identificar los movimientos y cómo 
reclamar los incorrectos.

• Hemos visto cómo conciliar los cobros recibidos, los 
cargos repercutidos y quién figura como deudor.

• Hemos visto cómo elaborar los informes de conciliación 
y arqueo.
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Control de tesorería

Fin del curso


