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Que es la conciliacion bancaria

La conciliacion bancaria es un proceso que, si bien no es obligatorio, es muy aconsejable para cualquier
empresa, independientemente de su ambito, tamano o tipo. De hecho, la mayoria de las empresas lo
realizan de forma habitual.

Pero, ¢,se realiza de forma correcta? ; Puede hacerse de manera mas eficiente? ; Qué hacer en caso de
encontrar un descuadre? ;,Hay algun requisito formal para el documento contable? ;Se tienen que audi-
tar las conciliaciones? Estas preguntas y muchas otras suelen aparecer a la hora de ponerse manos a la
obra ya que este proceso aparentemente simple puede esconder muchos secretos.

Con esta guia queremos resolver todos los entresijos de la conciliacion bancaria paso a paso, para un
mejor control de la contabilidad de la empresa y una mayor transparencia.

Definicion
¢ Qué es la conciliacion bancaria?

Es un proceso que consiste en comparar los
registros de las operaciones de la cuenta ban-
co de los diarios auxiliares (o libros principales),
con los movimientos registrados en las enti-
dades bancarias, mostrados en los extractos
bancarios que éstos emiten, para proceder a
hacer las correcciones 0 ajustes necesarios en
los registros o libros de la empresa.

Es un proceso necesario ya que es bastante
habitual que el saldo de las cuentas bancarias
y el saldo de los estados de cuenta de los Ban-
COs No coincidan con |os libros de la empresa.

Las conciliaciones bancarias no tienen como
objetivo hacer coincidir los saldos de bancos
que tiene registrados la empresa con los de los
extractos de esas cuentas. Su finalidad, por el
contrario, es identificar con claridad qué es o
gue ha generado la diferencia.

No hay que mezclar el concepto de conciliacion bancaria con el de con-
ciliacion fiscal contable. En este ultimo caso, se trata de un proceso muy
diferente, que quiere conciliar la informacion contable con el resultado
fiscal para asegurarse de que todas las partidas presentes en la contabi-
lidad han recibido el tratamiento fiscal correcto.
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El responsable de realizar la
conciliacion bancaria

La persona que tendra que realizar mes a mes el proceso de conciliacion bancaria sera la misma que se
ocupa de la contabilidad. El personal del departamento contable es el que mejor conoce la situacion con-
table de la empresa, por lo que le sera mucho mas facil detectar errores, problemas, despistes, apuntes
por pasar, etc.

En caso de PYMES que tengan externalizado el departamento contable a través de una asesoria o con-
sultoria, se les tendra que pedir a éstas que realicen también esta tarea, y que envien el resultado a la
empresa para su analisis.

Sea realizada de forma interna o externa, es importante que el resultado de la conciliacion bancaria no se
quede simplemente en un cajon. El director del departamento contable tendra que aprobar el documento
resultante, y en caso que la empresa asi lo estipule o lo crea necesario, el documento puede seguir la
cadena de mando y ser presentado a los cargos superiores.

www.captio.net



http://www.captio.net/
http://www.captio.net/
https://www.facebook.com/CaptioEs
https://www.linkedin.com/company/captio
https://twitter.com/Captio_es
https://plus.google.com/+CaptioNet
http://feeds.feedburner.com/captio/LXdl

Conciliacion bancaria paso a paso:

Todo lo que quieres saber sobre el proceso de conciliacion bancaria

Como realizar la conciliacion

1. Preparacion previa

Necesitaremos en primer lugar que el banco nos proporcione un extracto del mes o del periodo que
queremos conciliar, asi como el libro de contabilidad de ese mismo periodo. También necesitamos el
documento de la conciliacion anterior, para poder ver los saldos anteriores y los ajustes pendientes.

2. Conciliacion

Con toda la informacion en la mano, realizaremos la comprobacion entre los apuntes contables y la
informacion bancaria. Si se hace de forma manual, empezaremos comprobando el saldo inicial y el
saldo final, y si vemos que hay alguna diferencia, procederemos a revisar y verificar los movimientos:
puntearemos las operaciones comprobadas y correctas, y sefalaremos las que tengan algun error (no
consta en alguno de los dos documentos, los importes no corresponden, etc.). Actualmente existen
herramientas que automatizan y digitalizan este proceso, de forma que se puede realizar mucho mas
rapidamente, y sin errores o despistes.

3. Documento de Conciliacion.

Se procedera a hacer constar toda la informacion del proceso de conciliacion en un informe o do-
cumento de conciliacion, que se archivara para un seguimiento adecuado mes a mes. Si se realiza
manualmente, haremos este documento a medida que hagamos la conciliacion bancaria. Si hacemos
el proceso de forma digital y automatizada, igualmente es recomendable llevar un registro de las con-
ciliaciones, ya que es posible que una diferencia en los saldos se solucione al cabo de uno o varios
meses de haberse producido.

4. Ajustes.

Este paso no forma parte exactamente de la conciliacion bancaria, puesto que el objetivo de ésta es
identificar diferencias en los valores registrados. Pero igualmente es la consecuencia logica de este
proceso. Una vez detectados los descuadres, se realizan los ajustes necesarios: se hacen los apuntes
contables que aln no constaban en el libro de contabilidad, se rectifican errores en importes o concep-
tos, se eliminan los apuntes duplicados, etc.
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El Documento de Conciliacion

Realizar la conciliacion bancaria no es obligatorio, por lo que no existen requisitos u obligaciones forma-
les. Pero es cierto que hay formas de proceder que son muy comunes a la hora de realizar esta tarea.
Una de ellas es la realizacion de un documento de conciliacion.

El documento de conciliacion sirve para llevar un control y un registro de las conciliaciones bancarias he-
chas y de sus resultados. No existe un modelo Unico, pero si te podemos indicar las partes o apartados

mas habituales.

A continuacion, tienes un ejemplo que te puede servir de plantilla:

Plantilla del documento de conciliacion

DOCUMENTO DE CONCILIACION
Para la cuenta BANCO CUENTA
AJUSTES
BANCO LIBROS C NO CONSTA EN BANCO [NO COMNSTA EN LBROS
D H o H D H D H

ff Salde MES ANLRABE...omremeciens

R Saldo final..... o e,

Saldo libros
Ajustes a contabilizar
Saldo

Ajustes pendientes
proxima conciliacion
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Diferencias que se producen en
la conciliacion

Existen una serie de causas que suelen ser la razon mas habitual de esas diferencias, y que debemos
tener en cuenta al realizar las conciliaciones bancarias:

- Cheques no liquidados
- Consignaciones no abonadas

- Notas de débito o crédito no registradas

Normalmente, los cheques se contabilizan en los registros cuando son emitidos, y no cuando son co-
brados. Por eso, suele ser una causa de descuadre cuando existe algun cheque que aun no haya sido
liquidado por el beneficiario. El caso contrario son las consignaciones registradas en los libros auxiliares
que el banco aun no ha abonado en la cuenta de la empresa.

Las notas de débito que el banco ha cargado en la cuenta de la empresa, 0 notas de crédito que el ban-
co ha abonado, y que aun no se han registrado en su auxiliar son una fuente de errores también. Esto
puede ocurrir, por ejemplo, si tenemos domiciliado algun tributo, como el IBI, que nos han cobrado pero
no hemos incluido aun en los registros, o bien un anticipo de algun cliente al que aun no le hemos emitido
la factura.

Ademas, puede ocurrir que el descuadre sea causado simplemente por un error de la empresa al regis-
trar conceptos y valoren, o incluso un error cometido por nuestra entidad bancaria.
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Consejos para una conciliacion
mas eficiente

Como hemos visto hasta ahora, la conciliacion bancaria es un proceso necesario para las empresas y los
profesionales, pero que puede puede resultar excesivamente largo y tedioso.

Por eso, hay una serie de factores a tener en cuenta para poder ahorrar tiempo en este procedimiento, y
asi mejorar su eficiencia.

1. Informacion y documentacion

Como en un rompecabezas, si queremos detectar las piezas que faltan, las que son erréneas o las que
estan mal ubicadas, necesitamos tener la mayor cantidad posible de piezas y asi tener una mejor vision
del conjunto. Ademas, si no se ha registrado parte de la informacion contable antes de empezar el pro-
ceso, tendremos que realizarlo en varias veces, aumentando el tiempo que le tendremos que dedicar.

2. Tener en cuenta la caja

Las cajas también forman parte de la tesoreria de la empresa, por lo que si no las tenemos en cuenta
pueden surgir errores en la conciliacion. Es recomendable realizar un triple cuadre periddicamente, con
la caja real, un libro de caja y la cuenta contable de caja.

3. Conciliar por tramos

Se recomienda empezar la conciliacion bancaria comprobando el saldo final del mes anterior, y si es
necesario incluso de mas tiempo atras. Esto sera Util en caso de haber contabilizado un movimiento
en una fecha anterior al anterior al ultimo cuadre de saldos. De esta manera, si nos encontramos con
un error, no hara falta volver a revisarlo todo punto por punto, sino que comprobamos por tramos para
averiguar en qué mes se produce el descuadre.

4. Analizar los descuadres

A menudo los descuadres en la contabilidad suelen venir de errores “tipicos”:

- Duplicar un apunte o no contabilizar un movimiento, por lo que el descuadre sera del mismo importe
o0 movimiento que el apunte en cuestion.

- Equivocarse al colocar la coma, que produce un descuadre cuyas cifras suman 9. Por ejemplo, si
envez de 12,40 € ponemos 124,0 €, el descuadre sera de 111,60 €. Si sumamos los digitos
1+1+1+6=9

- Equivocarse con el orden de los digitos de una cifra, que al igual que el caso anterior, produce un
descuadre cuyas cifras suman 9. Por ejemplo, si en vez de 9,74 € ponemos 9,47 €, la diferencia es
de 0,27 €, y al sumar los digitos 2 + 9 =9
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Antes de perder tiempo revisando punto por punto, podemos intentar identificar la fuente del descuadre
pensando en este tipo de errores, fijandonos bien en el importe, y comprobando si lo podemos relacionar
con el importe de algun otro movimiento. Esto nos ahorrara tiempo y dolores de cabeza.

5. Errores de los bancos

Si bien no es habitual, puede ocurrir que los bancos cometan algun error. Puede pasar que nos cobren
un importe incorrecto o que ingresen un importe incorrecto, un concepto que No Nos corresponda, que
se equivoquen de cuenta a la hora de hacer un ingreso o un pago si tenemos varias cuentas en la misma
entidad bancaria, etc.. Por eso, en caso de detectar un error al que no le encuentres justificacion o sobre
el que tengas dudas, consulta con tu entidad bancaria.

6. Utilizar las partidas conciliatorias como ultimo recurso

Poner el descuadre en una partida conciliatoria y olvidarnos de ello parece una solucion muy facil y tenta-
dora. Pero el descuadre seguira estando ahi, asi que no es una solucion real. Si se acumulan en exceso,
la conciliacion bancaria dejara de tener sentido, puesto que la contabilidad estara alejada de la situacion
real, y sera cada vez mas dificil resolver el embrollo.

7. Automatizar el proceso

Existen herramientas que automatizan este proceso o parte de él, para que sea mas eficiente y controla-
do, y asi deje de ser una tarea manual basada en el papel. Un ejemplo es Captio, que permite importar la
informacion del banco, e identificar los pagos que se han realizado con una tarjeta bancaria de la empre-
sa con un empleado concreto. Los pagos son conciliados con los gastos reportados con ese usuario de
forma automatica, de forma facil, simple y automatizada.

www.captio.net



http://www.captio.net/
http://www.captio.net/
https://www.facebook.com/CaptioEs
https://www.linkedin.com/company/captio
https://twitter.com/Captio_es
https://plus.google.com/+CaptioNet
http://feeds.feedburner.com/captio/LXdl
http://www.captio.net/

Conciliacion bancaria paso a paso:

. T : 1
Todo lo que quieres saber sobre el proceso de conciliacion bancaria 0

Auditar las conciliaciones bancarias

Las auditorias son importantes en cualquier empresa, para revisar que un determinado procedimiento,
sistema, proyecto o producto es correcto. Esto es también aplicable a las conciliaciones bancarias.
¢ Pero como auditar la conciliacion bancaria de una empresa”?

Para empezar, necesitamos una copia del documento de conciliacion bancaria que queremos auditar,
otra copia de la actividad contable correspondiente y una copia del extracto bancario del mes en cues-
tion.

Empezaremos la auditoria con una triple verificacion, comparando el saldo de los tres documentos vy
asegurarse de que es correcto. Si ha sido necesario un proceso de conciliacion, podemos suponer que
nos encontraremos con alguna diferencia entre los saldos, por lo que a continuacion tendremos que
verificar que esta diferencia esté justificada y controlada.

El siguiente paso es revisar cada transaccion en la cuenta del banco y verificarlas en la contabilidad
general. Para facilitar esta tarea, se puede colocar una marca de verificacion en la copia impresa de am-
bos documentos al lado de cada elemento comprobado. Al acabar este proceso, tenemos que prestar
atencion a los elementos que no se reflejan en uno de los dos documentos, para comprobar que estén
correctamente reflejados en el documento de conciliacion.

Por ultimo, verificaremos que la suma de las partidas de la conciliacion sea igual a la diferencia entre el
saldo final de la cuenta bancaria y el saldo final de la contabilidad general.

Para que esta auditoria sea realmente valida, es importante que la realice
una persona externa a la empresa, para asegurar su independencia y su
objetividad. Aunque no es obligatorio, se recomienda realizar una audi-
toria externa de la conciliacion bancaria una vez al ano, a ser posible al
finalizar el ejercicio contable, para asegurarnos que no hay descuadres ni
problemas en la contabilidad.
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Ejemplo de conciliacion

Ya hemos visto todos los aspectos relativos a la conciliacion bancaria. A continuacion encontraras un
ejemplo practico.

Ejemplo del liboro mayor de una empresa del mes
de noviembre de 2014:

EMPRESA: X000

LIBRO MAYOR
Desde cuenta: 572000001 Hasta cuenta: 572000001
Desde fecha: 01/10/2014 Hasta fecha: 31/10/2014

Fecha M® asiento  Descripcion D H Saldo

SAldO ANEETION. e e e sansmssmsrs s smenme s 12.371,15
012014 3215 Pago Fra. 32649 Proveedor 1.520,05 10.851,10
02102014 3236 Ingreso factura remesa n® 212 317228 14.023,38
02102014 3238 Pago Fra. 1200000123 Banco 36,32 13.987,06
OFva014 3432 Pago Fra. 264 Libreria Papales 35,26 13.951,80
101012014 3420 Pago Fra. AD0263 Proveador 748,92  13.204.88
23102014 3503 Traspaso a caja 300,00 1290488
2rian14 3547 Pago Fra. 4615 Telefonia 219,16 12.885,72
012014 3533 Pago Fra. 123587872 Compafiia Eléctrica 457 .44 12.228,28
12014 3529 Traspaso de caja 1.200,00 13.428.28
NNwa014 3518 Ingreso factura 140412 talén 95,12 13.523,40

Saldo final... 13.523,40
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Extracto bancario de la misma empresa y del mismo periodo:

Cuentas - Movimientos

Fecha de descargs: G310 9128
tedmana de Coseta XOOCK MO0 X0 X0000000(0(

Descripeidin: CLENTA CORRIENTE

Tieular; OO

Saldo: 1061510

Lista de Movimiamos

Fecha Operscsn Fecha Valor ‘Conospio Impoare Saldo
011052004 S04 SALDO MES ANTERIOR 1237005
o101 Lialy i B RECIED PROVEEDOR N+ RECIBD 12645 =150 065 10851 10
22014 QI HIN4 NGRESD REMESA RECIRODS 1T 140338
e daind oA 04 COMESION DESCUENTO REMESA 3652 13087 05
Qra0id LRt il ] RECIED LBREAW PAPELES N° RECIBOD 264 R = 1395180
1andind 10r20nd RECEED PROVEEDOR N* RECIBO ADDDE JaE2 13204 58
15052014 1504 SU PACARE M* 2834532 THEES 12WEE
N0 20rrE0nd MGRESD TRANSFEREMCIA OTRA ENTIDAD BOE B 1382512
ZEN02074 2304 RENTREGRO CAJERC 0000 132512
IR0 FTHEON RECEND TELEFOMIA Ne 2515 215,18 13,005,958
002074 014 RECIEC COMPANIA ELECTRICA RECIBD N 123587872 457 44 1254852
HN020N 04 MNGRESO EFECTIVO 1.200.00 13 T48L52
o204 30004 TRANSFERENCA NOMIMNA 2. 300,00 1144852
IMN201d Va0 SEGURDAD SOCAL R.G. 09-14 -B32 s 10GI5EL
2004 IO CORRED BANCARIOD 064 10E520
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Teniendo esta informacion anterior, el documento de
conciliacion es el siguiente:

DOCUMENTO DE CONCILIACION

Para la cuenta BANCO X000 CUENTA X000
AJUSTES
BANCO LIBROS NO COMSTA EN BANCO  [NO COMSTA EN LIBROS
D H D H D H D H

01/10/2014 Saldo mes ANTeMor ... .. 1237115 12.371,15 +

01/10/2014 Pago Fra. 32649 Proveedor 1.520,05 152005 ¢

02/10/2014  Ingreso factura remesa n® 212 3.172,28 3.172,28 -

021072014 Pago Fra. 1200000123 Banco 36,32 3632

07/10/2014 Pago Fra. 264 Libreria Papeles 35,26 3526|

10/10/2014 Pago Fra. ADO263 Proveedor 746,92 746,92 il

15/10/2014 Pagaré Proveedor 288 65 288,65

200102014 Ingreso factura 140322 transferencia 608,89 608,89

231002014 Traspaso banco a caja 300,00 « 300,00

2711042014 Pago Fra. 4615 Telefonia 219,18 219,16|

3102014 Pago Fra. 123587872 Compafia Eléctrica 457 44 457.44| »

3W102014 Traspaso de caja 1.200,00 1.200,00 ¥

30/10/2014  Pago ndmina octubre 2.300,00 2.300,00

12014 Pago seguridad social septiembre 83268 832,68

INE2014  Ingreso factura 140412 taldn 95,12 9512

31/10/2014 Comisién bancaria 0,64 0,64

31/10/2014 Saldo final ... 10.615,20 13.823 40 95,12 0,00 608,89  3.721,97
Saldo libros 13.823.40
Ajustes a contabilizar 608,89 3.721,97
Saldo 10.710,32|
Ajustes pendientes 95,12
préxima conciliacidn
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Gestion de viajes
y gastos de empresa

Captio te ofrece la mejor informacion
sobre el mundo del business travel.

En Captio nos encanta el mundo de los viajes de negocios, por eso deseamos contribuir a su avance
difundiendo los mejores recursos formativos y herramientas.

Captio es una solucion integral para automatizar
la gestion de los gastos de viajes de empresa.

Transforma la forma de reclamar, revisar y gestionar los gastos en un proceso:

Eficiente y sin tareas manuales rn
L4

Controlado, sin errores ni fraude

Sin papeles

Integrado con el resto de sistemas

I v

Aprovecha Gana visibilidad Un paso mas alla Facil de usar
tus recursos en tus gastos de la digitalizacion

Captio info@captio.net | Tel. +34 900 10 19 86
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