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GUÍA Nº 3
PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA
4º D CONTABILIDAD
OA 2.- Procesar información contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas contables de uso frecuente en
            las empresas y los correspondientes software de la especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de
            cuentas, realizar los asientos de apertura, preparar los análisis de cuentas, participar en la elaboración de balances,
            efectuar controles de existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios,
            control de activo fijo y corrección monetaria, considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de
            información financiera (NIIF).
APRENDIZAJE ESPERADO N° 3: CUADRA LOS REGISTROS AUXILIARES CONFORME A LOS 

                                                             PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS POR LA EMPRESA.                                               

OBJETIVOS: RECONOCER DOCUMENTOS Y REGISTROS PARA REALIZAR CONCILIACIÓN 

                       BANCARIA.

PARA EL DESARROLLO DE ESTA CATIVIDAD SE PIDE A LOS ALUMNAS Y ALUMNOS REALIZAR LOS SIGUIENTES PROCEDIMIENTOS:

    I.- IDENTIFICAR DOCUMENTOS  PARA CONCILIAR EL BANCO

   II.- RELACIONAR INFORMACIÓN COTEJANDO REGISTROS DE LA EMPRESA CON LA INFORMACIÓN 

       ENTREGADA POR EL BANCO EN LA CARTOTALA DE LA CUENTA CORRIENTE.                                    

 III.- IDENTIFICAR DATOS CORRESPONDIENTES A DIFERENCIAS ENTRE EL SALDO DE LA CUENTA

      “BANCO” DE LA EMPRESA Y EL SALDO PROPORCIONADO POR EL BANCO.

 IV.- DETALLAR LA CONCILIACIÓN BANCARIA.                                 

LA CONCILIACIÓN BANCARIA ES EL PROCEDIMIENTO QUE DEBE REALIZAR EL FUNCIONARIO ENCARGADO DE LA CUENTA “BANCO”  EN UNA EMPRESA, CONSISTE EN IDENTIFICAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS CHEQUES QUE LA EMPRESA HA GIRADO Y AÚN NO HAN SIDO COBRADOS EN EL BANCO POR DIFERENTES MOTIVOS, CONSIDERANDO EN TODO MOMENTO QUE UNA VEZ EMITIDO EL CHEQUE, ESTE DEBE CONTAR CON LOS FONDOS DISPONIBLES EN LA CUENTA CORRIENTE. TAMBIÉN, POR LA SENCILLA RAZÓN DE QUE EN NUESTRO PAÍS NO EXISTEN LOS CHEQUES A FECHA, POR OTRA PARTE, PERMITE CONTABILIZAR EN LA EMPRESA LOS CARGOS REALIZADOS POR EL BANCO, DE LOS CUALES SE TIENE CONOCIMIENTO  AL MOMENTO DE RECIBIR DE RECIBIR ESTE DOCUMENTO POR LA INSTITUCIÓN FINANCIERA.

LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO ESTE PROCEDIMIENTO SON: 

TALONARIO DE CHEQUES: SON ENTREGADOS POR EL BANCO DONDE SE TIENE LA CUENTA 

                                           CORRIENTE.

LIBRO DE BANCO: ES EL REGISTRO CONTABLE EN EL CUAL SE DETALLAN TODOS LOS CHEQUES 

                             EMITIDOS, LOS CARGOS REALIZADOS POR EL BANCO (ÍNTERESES, 

                             COMISIONES POR MANTECIÓN DE CUENTA CORRIENTE,  CUOTAS DE

                             PRÉSTAMOS, ETC.) Y LOS DÉPOSITOS  REALIZADOS POR LA EMPRESA O POR

                             TERCEROS.

CARTOLA BANCARIA: ES EL DOCUMENTO QUE CONTIENE TODOS LOS MOVIMIENTOS

                                    REGISTRADOS EN EL BANCO (CARGOS Y ABONOS)

CARGO: REPRESENTA UNA DISMINUCIÓN EN LA CUENTA CORRIENTE PRODUCTO DE UN PAGO 

              REALIZADO POR EL BANCO, YA SEA EL PAGO DE UN CHEQUE GIRADO POR EJEMPLO A

              UN PROVEEDOR O POR UN CARGO DEL BANCO, POR EJEMPLO EL COBRO DE LA

              COMISIÓN POR MANTENCIÓN DE LA CUENTA CORRIENTE.

ABONO: REPRESENTA UNA ENTRADA DE DINERO A LA CUENTA CORRIENTE, YA SEA POR UNA

                TRASFERENCIA DE ALGÚN CLIENTE PAGANDO UNA FACTURA, POR UN DEPÓSITO EN 

             DINERO EN EFECTIVO O CHEQUES O POR PRÉSTAMO SOLICITADO AL BANCO.                                 

LA OPERACIÓN CONSISTE EN “CONCILIAR”  EL SALDO DEL LIBRO,  CON EL SALDO DE LA

CARTOLA DEL BANCO IDENTIFICANDO LA SIGUIENTE INFORMACIÓN

1.-  LOS CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS.

2.-  LOS DEPOSITOS CONTABILIZADOS EN LA EMPRESA Y NO REGISTRADOS EN EL BANCO.

3.-  LOS DEPOSITOS CONTABILIZADOS EN EL BANCO Y NO REGISTRADOS EN LA EMPRESA.  
ESQUEMA DE UNA CONCILIACIÓN BANCARIA

                 1.- SALDO BANCO, SEGÚN LIBRO AL ______DE__________DE__________ $____________

                 2.- MÁS:             CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS
                                       _________      _______________________________$.___________

                                       _________      _______________________________$___________

                                       _________      _______________________________$___________ $____________

                                                                SUBTOTAL                                                                 $____________

                3.- MENOS: DEPOSITOS NO CONTABILIZADOS EN BANCO

                                      ____________________________________________$___________

                                      ____________________________________________$___________ $____________

                                                                 SUBTOTAL                                                                  $____________

               4.- MÁS: DEPOSITOS NO CONTABILIZADOS EN EMPRESA
                                _______________________________________________$___________
                                _______________________________________________$___________  $____________    

                                           SALDO CARTOLA AL ____DE__________DE________               $____________

EJERCICIO

DE ACUERDO A LA SIGUIENTE INFORMACIÓN, REALICE LA CONCILIACIÓN BANCARIA 

AL 15 DE ABRIL DE 2020

1.- CHEQUES GIRADOS, SEGÚN TALONARIO

	FECHA
	Nº CHEQUE
	DETALLE
	MONTO CHEQUE $

	27-05-2020
	405
	FACTURA MADERAS
	427.340.-

	04-04-2020
	406
	ARRIENDO
	270.000.-

	05-04-2020
	407
	IMPUESTOS OCTUBRE 2006
	278.357.-

	07-04-2020
	408
	PROVIDA COT.OBLIGATORIA
	74.659.-

	07-04-2020
	409
	SEGURO CESANTÍA PROVIDA
	28.340.-

	07-04-2020
	410
	I.S.P.
	45.749.-

	07-04-2020
	411
	ACHS
	38.100.-

	10-04-2020
	412
	HONORARIOS CONTADOR
	72.000.-

	11-04-2020
	413
	FACTURA IMPRENTA
	45.890.-

	12-04-2020
	414
	FACTURA REPARACIÓN MÁQUINA
	39.270.-

	19-05-2020
	415
	FACTURA TAPICES
	190.500.-

	14-04-2020
	416
	RETIRO DEL DUEÑO
	400.000.-

	15-04-2020
	417
	CUOTA PRÉSTAMO BCO. BCI
	270.580.-

	15-04-2020
	418
	ANTICIPOS AL PERSONAL
	675.000.-


2.- DEPOSITOS

	FECHA
	DETALLE
	MONTO DEPOSITO $

	02-04-2020
	FACTURA VENTA Nº 741
	3.670.590.-

	05-04-2020
	FACTURA VENTA Nº 745
	950.570.-

	07-04-2020
	FACTURA VENTA Nº 742
	2.459.000.-

	10-04-2020
	FACTURA VENTA Nº 746
	740.570.-


3.- CARTOLA BANCO SANTANDER
	FECHA
	DETALLE
	CARGO
	ABONO
	SALDO

	02-04-2020
	DEPOSITO CH. MISMO BANCO
	
	3.670.590.-
	4.128.480.-

	05-04-2020
	CH. PAGADO POR CAJA          406
	270.000.-
	
	3.858.480.-

	05-04-2020
	CH. DEP. OTRO BCO.                407
	278.357.-
	
	3.580.123.-

	05-04-2020
	DEPOSITO EFECTIVO
	
	950.570.-
	4.530.693.-

	06-04-2020
	MANTENCIÓN CTA.CTE.
	24.157.-
	
	4.506.536.-

	06-04-2020
	IVA MANT. CTA.CTE.
	4.590.-
	
	4.501.946.-

	07-04-2020
	DEPOSITO CH. MISMO BCO.
	
	2.459.000.-
	6.960.946.-

	08-04-2020
	CH. MISMO BCO-                     408
	74.659.-.-
	
	6.886.287.-

	08-04-2020
	CH. MISMO BCO.                     409
	28.340.-
	
	6.857.947.-

	08-04-2020
	CH. MISMO BCO.                     410  
	45.749.-
	
	6.812.198.-

	08-04-2020
	CH. MISMO BCO.                    411 
	38.100.-
	
	6.774.098.-

	10-04-2020
	DEPOSITO EFECTIVO
	
	740.570.-
	7.514.668.-

	11-04-2020
	CH. COB. CAJA                        412
	72.000.-
	
	7.442.668.-

	13-04-2020
	CH. DEP. OTRO BCO.             414
	39.270.-
	
	7.403.398.-

	14-04-2020
	CH. COB. CAJA                        416
	400.000.-
	
	7.003.398.-

	15-04-2020
	CH. DEP. OTRO BCO.             417  
	270.580.-
	
	6.732.818.-

	15-04-2020
	CH. COB. CAJA                       418
	675.000.-
	
	6.057.818.-


	SALDO INICIAL
	TOTAL CARGOS
	TOTAL ABONOS
	SALDO FINAL

	457.890.-           +
	  2.220.802.-   -
	7.820.730.-   +
	6.057.818.-        =


4.- ESQUEMA LIBRO BANCO:             LIBRO BANCO
	FECHA
	Nº CHEQUE
	DETALLE
	DEPOSITOS
	PAGOS
	SALDO

	01-04-2020
	
	SALDO INICIAL
	
	
	457.890.-

	02-04-2020
	
	DEPÓSITO FACTURA N° 741
	3.670.590.-
	
	4.128.480.-

	27-05-2020
	405
	FACTURA MADERAS
	
	427.340.-
	3.701.140.-

	04-04-2020
	406
	ARRIENDO
	
	270.000.-
	3.431.140.-

	05-04-2020
	407
	IMPUESTOS OCTUBRE 2006
	
	278.357.-
	3.152.783.-

	05-04-2020
	
	FACTURA VENTA Nº 745
	950.570.-
	
	4.403.353.-

	07-04-2020
	
	FACTURA VENTA Nº 742
	2.459.000.-
	
	6.562.353.-

	07-04-2020
	408
	PROVIDA COT.OBLIGATORIA
	
	74.659.-
	6.487.694.-

	07-04-2020
	409
	SEGURO CESANTÍA PROVIDA
	
	28.340.-
	6.459.354.-

	07-04-2020
	410
	I.S.P.
	
	45.749.-
	6.413.605.-

	07-04-2020
	411
	ACHS
	
	38.100.-
	6.375.505.-

	10-04-2020
	412
	HONORARIOS CONTADOR
	
	72.000.-
	6.303.505.-

	10-04-2020
	
	FACTURA VENTA Nº 746
	740.570.-
	
	7.044.075.-

	11-04-2020
	413
	FACTURA IMPRENTA
	
	45.890.-
	6.998.185.-

	12-04-2020
	414
	FACTURA REPARACIÓN MÁQ.
	
	39.270.-
	6.958.915.-

	19-05-2020
	415
	FACTURA TAPICES
	
	190.500.-
	6.768.415.-

	14-04-2020
	416
	RETIRO DEL DUEÑO
	
	400.000.-
	6.368.415.-

	15-04-2020
	417
	CUOTA PRÉSTAMO BCO. BCI
	
	270.580.-
	6.097.835.-

	15-04-2020
	418
	ANTICIPOS AL PERSONAL
	
	675.000.-
	5.422.835.-

	06-04-2020
	
	MANTENCIÓN CTA.CTE.
	
	24.157.-
	5.398.678.-

	
	
	IVA MANT. CTA.CTE.
	
	4.590.-
	5.394.088.-

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Realizar Actividad de Libro Banco en cuaderno de Informes Financieros)

SE PIDE: CONFECCIONAR LIBRO BANCO Y REGISTRAR LA INFORMACIÓN

                REALIZAR CONCILIACIÓN BANCARIA, SEGÚN ESQUEMA.

                COMENTARIO DE LA ACTIVIDAD.

    NOTAS: 1.- EL SALDO FINAL DEL LIBRO BANCO ES $4.964.945.-            

                 2.- EL SALDO FINAL SEGÚN CARTOLA DEL BANCO ES $6.057.818.-        

                 3.- EL PROPÓSITO DE LA CONCILIACIÓN BANCARIA ES IDENTIFICAR EL ORIGEN DE 

                     ESTA DIFERENCIA 

ESQUEMA DE UNA CONCILIACIÓN BANCARIA

1.- SALDO SEGÚN LIBRO BANCO DE LA EMP. AL 15 DE ABRIL DE 2020 ____________ $5.394.088.-

 2.- MÁS:             CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS:

	FECHA
	N° CHEQUE
	DETALLE
	MONTO CHEQUE

	27-05-2020
	405
	FACTURA MADERAS
	427.340.-

	19-05-2020
	415
	FACTURA TAPICES
	190.500.-

	11-04-2020
	413
	FACTURA IMPRENTA
	45.890.-


                             TOTAL CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS____________________$  663.730.-

3.- SALDO SEGÚN CARTOLA AL 15 DE ABRIL DE 2020______________________________$6.057.818.-

ACTIVIDAD: DETERMINE LA CONCILIACIÓN BANCARIA AL 30 DE ABRIL DE ACUERDO A LA 

                    SIGUIENTE INFORMACIÓN:

1.- CHEQUES GIRADOS, SEGÚN TALONARIO

	FECHA
	Nº CHEQUE
	DETALLE
	MONTO CHEQUE $

	17-04-2020
	419
	FACTURA COMPUTADOR
	415.355.-

	16-04-2020
	420
	RETIRO DEL DUEÑO
	1.200.000.-

	10-06--2020
	421
	FACTURA CAMIONETA
	5.370.500.-

	17-04-2020
	422
	ANTICIPOS PERSONAL
	1.350.000.-

	19-04-2020
	423
	FACTURA IMPRESORA
	150.300.-

	20-04-2020
	424
	PAGO HONORARIOS CONTADOR
	200.000.-

	22-04-2020
	425
	FACTURA LÁPIZ LÓPEZ
	55.750.-

	25-04-2020
	426
	FACTURA TELEFÓNICA
	67.740.-

	20-05-2020
	427
	FACTURA MADERA TERCIADO
	750.350.-

	21-04-2020
	428
	FACTURA MUEBLES PARA OFICINA
	340.700.-

	25-05-2020
	429
	FACTURA TAPICES NAPA
	245.355.-

	27-04-2020
	430
	FACTURA CUANTA ENEL (LUZ)
	95.735.-

	28-04-2020
	431
	PAGO CUENTA BOLETA AGUAS ANDINA
	37.480.-

	30-04-2020
	432
	SUELDOS TRABAJADORES
	1.975.420.-


2.- DEPOSITOS

	FECHA
	DETALLE
	MONTO DEPOSITO $

	17-04-2020
	FACTURA VENTA Nº 743
	5.150.200.-

	19-04-2020
	FACTURA VENTA Nº 744
	2.422.220.-

	19-04-2020
	FACTURA VENTA Nº 749
	1.799.740.-

	27-04-2020
	FACTURA VENTA Nº 747
	2.367.780.-


3.- CARTOLA BANCO SANTANDER
	FECHA
	DETALLE
	CARGO
	ABONO
	SALDO

	16-04-2020
	CHEQUE PAGADO POR CAJA  413
	45.890.-
	
	6.011.928.-

	16-04-2020
	CH. PAGADO POR CAJA          420
	1.200.000.-
	
	4.811.920.-

	17-04-2020
	DEPOSITO CH. OTROS BANCOS
	
	5.150.200.-
	9.962.128.-

	17-04-2020
	CHEQUE COBRADO POR CAJA  422
	1.350.000.-
	
	8.612.128.-

	18-04-2020
	PAGO CHEQUE 419
	415.355.-
	
	8.196.773.-

	19-04-2020
	PAGO CHEQUE 423
	150.300.-
	
	8.046.473.-

	19-04-2020
	DEPOSITO CH. MISMO BCO.
	
	2.422.220.-
	10.468.693.-

	19-04-2020
	DEPOSITO CH. MISMO BCO.
	
	1.799.740.-
	12.268.433.-

	20-04-2020
	CH. PAGADO POR CAJA          424
	200.000.-
	
	12.068.433.-

	22-04-2020
	CH. DEPOSITADO                    425  
	55.750.-
	
	12.012.683.-

	22-04-2020
	CH. DEPOSITADO                    428  
	340.700.-
	
	11.671.983.-

	26-04-2020
	CH. DEPOSITADO                    426  
	67.740.-
	
	11.604.243.-

	26-04-2020
	CH. DEPOSITADO                    427  
	***750.350.-
	
	10.853.893.-

	27-04-2020
	DEPOSITO CH. MISMO BCO.
	
	2.367.780.-
	13.221.673.-

	27-04-2020
	CH. DEPOSITADO                    429  
	245.355.
	
	12.976.318.-

	28-04-2020
	CH. DEP. OTRO BCO.             430  
	95.735.-
	
	12.880.583.-

	30-04-2020
	CH. COB. CAJA                       432
	1.975.420.-
	
	10.905.163.-


*** COBRADO ANTES DE FECHA 

	SALDO INICIAL
	TOTAL CARGOS
	TOTAL ABONOS
	SALDO FINAL

	6.057.818.-           +
	  6.892.595.-   -
	11.739.940.-   +
	10.905.163.-


LIBRO BANCO
	FECHA
	Nº CHEQUE
	DETALLE
	DEPOSITOS
	PAGOS
	SALDO

	16-04-2020
	
	SALDO INICIAL LIBRO
	
	
	5.394.088.-

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


NOTA: SE PIDE REALIZAR LA ACTIVIDAD CONSIDERANDO COMO INICIO LOS REGISTROS AL 

           15/04/2020

ESQUEMA DE UNA CONCILIACIÓN BANCARIA

1.- SALDO SEGÚN LIBRO BANCO DE LA EMP. AL 30 DE ABRIL DE 2020 ____________ $___________.-

 2.- MÁS:             CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS:

	FECHA
	N° CHEQUE
	DETALLE
	MONTO CHEQUE

	10-06--2020
	
	
	

	27-05-2020
	405
	FACTURA MADERAS
	427.340.-

	19-05-2020
	
	
	

	28-04-2020
	
	
	


                             TOTAL CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS (4)_________________$  663.730.-

3.- SALDO SEGÚN CARTOLA AL 30 DE ABRIL DE 2020______________________________$6.057.818.-

Área comercial: Contabilidad


