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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, a través de la Direccion de Métodos vy
Sistemas de Contabilidad, en cumplimiento de sus funciones y con el proposito de
poder realizar cabalmente su mision y salisfacer la necesidad de mantener
actualizados a los Contadores de las distintas instituciones del Sector Publico de
la Republica de Panama, vy en alencion a consultas recibidas sobre el tema, ha
considerado propicio preparar la Guia Técnica N®1 denominada * Guia Técnica
para la preparacion de la Conciliacién Bancaria®.

El objetive de la presenle guia es proporcionar a los funcionarios del area

financiera encargados de la preparacion de las Conciliaciones bancarias, una
herramienta de trabajo que les sea il en el desempefio de sus labores diarias.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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GUIA TECNICA PARA LA PREPARACION DE
LA CONCILIACION BANCARIA

. OBJETIVOS
1. OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar a los usuarios de la Guia una herramienta de trabajo con
indicaciones que contienen datos e instrucciones diversas para la preparacion
de la Conciliacidon Bancana.

2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« [Establecer el proceso de revision de las transacciones realizadas enfre |a
entidad y el Banco, y

=«Determinar el saldo correcto de la cuenta bancaria, tanto en libros como en el
Banco,

Il. ALCANCE:

Esta guia sera de aplicacion en todas las entidades del sector piblico, en la
unidades administrativas que tienen bajo su responsabilidad el manejo de cuentas
bancarias.

lll. BASE LEGAL:

Decreto 214 -DGA, de 8 de octubre de 1992, por el cual se emiten las Normas de
Cantrol Interno Gubernamental para la Repuiblica de Panama, numeral 3.3.2.3 que
trata sobre las Conciliaciones Bancarias,

IV. CONTROL INTERNO:
Conciliaciones Bancarias

Los saldos contables de la cuenta Bancos deben ser conciliados con los
estados de cuentas bancarios. En el caso de las subcuentas del Tesoro los
movimientos contables deben conciliarse ademas con el érgano rector del
sistema de Tesoreria.

Comentario:

1. Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de concilliacion con los
estados de cuentas remitidos por el banco respective en forma mensual, Asi
mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segun tesoreria,
con los registros contables.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccién do Mélodos y Sistemas de Conlabilidad
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Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, debe ser
efectuado por una persona no vinculada con la recepcion de fondos, giro v
custodia de cheques, deposito de fondos yio. registro de operaciones.
Corresponde a la administracion designar al funcionario, responsable de |a
revision de las conciliaciones bancarias efectuadas, pudiendo ser el contador u

otro funcionario.

La unidad de auditoria interna de cada entidad debe revisar periddicamente
dentro del examen al area de fondos las conciliaciones bancarias, con el objeto

de asegurar su realizacién en forma oportuna y correcta.

V. REQUISITOS MINIMOS:

e . ey

Clue los registros en el libro de banco y Mayor General se encuentren al dia;
Copia de todas las boletas de depositos efectuadas durante el mes a conciliar;
Estado de cuenta bancario del mes a conciliar, con los cheques pagados,
notas de crédito y notas de debito;

Informe de Conciliacion Bancaria del mes anterior con los listados de cheques
en circulacion v depositos en transito.

VI. RESPONSABLES DE SU APLICACION:

Funcionario designado por la administracion, para la ejecucion de esta tarea.
La unidad de Auditoria Interna

VIl. DEFINICIONES:

La conciliacion bancaria es un informe financiero que justifica las diferencias
que pueden existir entre el estado de cuenta del banco y los registros en
libros de las operaciones relacionadas con los cargos v abonos que afectan la
cuenta de Banco.

Comparacion entre los dalos informados por el Banco de una cuenta corriente
con la informacion contable correspondiente a la contabilidad de la entidad,
con explicacion de sus diferencias, si las hublere.

Es la comparacion de los movimientos del libro de banco de la entidad, con
los saldos de los estados bancarios a una fecha determinada para verificar su
conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u
otro lado.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direcciédn de Mitodos y Sisternas de Contabilidad
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Vill. COMENTARIOS:

Dado el hecho que para controlar el mangjo de efeclivo a través de una cuenta de
banco existen dos registros, uno gue lleva la entidad en sus libros, {mayor general y
de banco) y otro que lleva la institucion bancaria donde se maneja la cuenta
cormente, a través de un estado de cuenta del banco, que muestra el iImporte real de
efectivo que tiene la entidad en el banco a una fecha determinada.

Para un mejor confrol de las operaciones registradas en el estado de cuenta
bancario los Bancos utilizan abreviaturas o claves para identificar ciertos hechos en
las relaciones con sus chentes, asi tenemos que las mas usadas son:

MN/D- Nota de Debito EC- Error Camregido
N/C MNota de Crédito CC- Cheque Certificado
INT- Intereses SC- Cargo por Servicio

RT- Cheque devuslto

Mensualmente el Banco remite a sus clientes, en los primeros dias, un sobre que
conliene los cheques que el Banco ha pagado por cuenta de su cliente, y un Estado
de Cuenta del mes terminado, el cual muestra los saldos de efectivo, inicial y final,
los depdsitos, los cobros efecluados por el banco a nombre de la entidad, los
cheques pagados, las deducciones correspondiente a honorarios por servicios y
otros cargos, asi como los cheques de clientes que fueron depositados pero que no
pudieron ser cobrados por el banco. Todas las adiciones y deducciones en el estado
de cuenta del banco, que no cormesponden a depdsitos realizados o chegques
pagaderos durante el mes, se identifican mediante letras clave. Generalmente este
saldo, gue muestra el estado de cuenta que envia el Banco mensualmente, no
coincide con el saldo que la cuenta "Banco" refleja en los libros de la entidad; en
este caso se requiere hacer una Condciliacion Bancaria cada mes, para determinar
las causas de las diferencias existentes y conseguir el saldo correcto.

Quizas los saldos en libros (Banco y Mayor General) de la entidad y el estado de
cuenta del Banco muestren impories diferentes pero a pesar de ello ambas estan
bien. La diferencia se produce debido a la demora en el tiempo de registrar ciertas
operaciones. Cuando una entidad emite un cheque realiza de inmediato un crédito
an su cuenta de Banco, sin embargo, el Banco no rebajara este importe del cheque
hasta que lo reciba para su pago. Esto puede tomar dias, incluso semanas, si el
beneficiario demora en cobrar el cheque. De igual forma la entidad regisira un débito
a su cuenta de Banco por todos los ingresos de efectivo depositados, pero el Banco
aumentara ese importe al saldo de la cuenta de la entidad, sclamente cuando haya
recibido el deposito,

A continuacion detallamos algunas partidas comunes que ocasionan diferencias
entre el saldo en el Banco y los libros de la entidad:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccitn de Métedas v Sistemas de Conlabilidad
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1. Transacciones registradas por la entidad pero no registradas aan por el
Banco, razones basicas por las cuales no concuerdan el saldo en Banco con
el saldo que aparece en los libros de la entidad:

« Depésitos en transito: Generalmente corresponden a depositos

realizados, que por alguna causa no hayan sido registrados por el
Banco; en este caso aparecen registrados en los libros de la entidad,
pero no en el estado de cuenta bancario,

Cheques pendientes de pago o en circulacion: Chegues emitidos
por la enfidad y no cobrados en el Banco por el beneficiario del mismo;
eslo trae como consecuencia que estén registrados en libros, pero no
en el Estado de Cuenta del Banco.

Durante el mes se extienden chegues a acreedores, a empleados por
sueldos y salarios vy otros conceptos de pago. No todos los cheques
extendidos son presentados al banco durante el periodo que cubre el
estado. Los cheques que no se han presentado para su cobro, se
conoce como cheques en circulacion. El salde de efectivo de la
entidad incluira estos cheques como deducciones, pero mientras no
sean presentados al banco para su pago no apareceran rebajados del
estado de cuenta correspondiente al mes en curso.

Errores de los registros en libros: La entidad puede cometer un
error al registrar un pago o un depdésilo de efective o puede calcular
mal el saldo de su cuenta de banco en sus libros. Por lo general, no se
descubre el error hasta que se recibe el estado de cuenta del banco y
se concilia contra el saldo de efectivo que aparece en los libros de la
empresa. A pesar de lo que pueda ocurrir, todos los errores se tienan
que corregir y las correcciones seran una parte de la conciliacion
bancaria.

2. Transacciones registradas por el banco pero no registradas ain por la
entidad, Son cinco las razones fundamentales por las cuales el saldo de
efectivo que aparece en los libros no concuerda con el saldo de efectivo que
aparece en el estado de cuenta del banco.

= Cobros realizados por el banco. En ocasiones el banco cobra dinero

por cuenta de los depositantes. Esto ocurre cuando una entidad cliente
paga directamente al banco, como por ejemplo una transferencia
electronica, o cuando el banco cobra un efecto por cobrar, con sus
correspondientes intereses, por cuenta del depositante. Por lo requliar

.l banco notifica al depositante estos cobros realizados directamente

en el estado de cuenta,

COMTRALORIA GEMERAL DE LA REPURLICA Direcciin do Miétodos v Sistemas de Contabilidad
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« Cargos por servicios. El banco cobra sus honorarios, conocidos como
cargos por servicios por el manejo de una cuenta. El monto de los
cargos por servicios que descuenta el banco, no es conocido hasta
gue se recibe el estado de cuenta.

» Ingresos por intereses sobre cuentas de cheques. Muchos bancos
pagan intereses a los depositantes que mantienen un saldo de efectivo
lo suficientermente grande en la cuenta. El banco le notifica al
depositante de estos intereses en el estado de cuenta.

« Cheques sin fondos recibidos de clientes: El banco puede devolver
un cheque depositado en la cuenta de un cliente debido ha gue este
no tenia suficientes fondos en su banco para cubriric. Estos cheques
gue no a logrado cobrar el banco se denominan cheques sin fondos.
Cuando una empresa deposita un cheque recibido de un cliente el
banco afiade su importe a la cuenta de la entidad, pero cuando se
comprueba que no puede cobrarse, el banco rebaja su importe de la
propia cuenta, El banco envia por una nota de cargo vy el cheque sin
fondo al depositante cuando es incobrable. Por lo general la entidad
no rebaja este importe en sus libros hasta fin de mes, cuando recibe el
estado de cuenta del banco

» Cheques cobrados, depositados y devueltos al beneficiario por el
banco por motivos diferentes a cheques sin fondos. Esto puede
suceder tanto en los registros de la entidad, como en los del Banco; ya
que al registrarse cualquier operacion (deposilo, cheques, elc.), puede
colocarse una cantidad distinta, lo que trae como consecuencia que los
saldos no son iguales. Los bancos devuelven los cheques al
beneficiario si:

a@ ha cerrado la cuenta del giradaor,

La fecha esta vencida. Esta regulado que caducan a los GO dias.
La firma no esta autorizada,

El cheque ha sido alterado.

El cheque presenta tachadura o las cifras son confusas.

El cheque ulilizado no es adecuado.

La cantidad o valor del cheque, en ndmeros, no coincide con la
cantidad o valor en letras.

* B B B F B B

* Pago de documento: La enlidad puede autorizar al Banco para que
pague a su vencimiento un documento pendiente de pago, junto con
los intereses que pueden existir, deduciendo el importe de la cuenta de
la entidad en el banco. Cuando se paga el documento, el banco
acostumbra enviar una nota de cargo a la entidad, como aviso de que
se ha efectuado el pago. La mayor parte de las entidades no hacen

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIGA Direccion de Métodos y Sistemas de Gontabilidad
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ningun asiento, hasta recibir la documentacion adjunta al estado de
cuenta del banco.

« Errores del Banco: En algunas ocasiones el Banco comete un
errores. El mas frecuenle es cargar o acreditar una cuenta con un
cheque de otra cuenta.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccidn de Métodos y Sistomas de Contabilidad
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X. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (SISTEMA MANUAL):

1.~ VERIFICACION DEL ESTADO DE CUENTA DEL BANCO: Al recibir el
estado de cuenta del Banco, el funcionario encargado de preparar el
informe de Conciliacion Bancaria, debe realizar los procesos siguientes:

1.1.- Verificar que el estado de cuenta del banco esta completo. 0 sea que
no le faltan paginas.

1.2.- Comprobar que toda la informacion registrada en el estado de cuenta
del banco, relativa a los cheques pagados, notas de debito y crédito
esta completa en el sobre recibido.

1.3.- Verificar los registros del estado de cuenta del banco, con los
documentos fuente, boletas de depdsitos , cheques pagados, notas de
débito v notas de crédito.

Este proceso nos permitira determinar lo siguiente:

Errores del banco al registrar de mas o de menos, valores
consignados en los cheques presentados por los beneficianios para
su debido cobro.

Errores por trasposicion de nimeros al momento de registrar los
cheques pagados en el estado de cuenta bancario. De esta forma
se podran establecer diferencias generadas por el banco, las cuales
deben ajustarse en la conciliacion bancaria en la seccion
conecerniente al saldo segon estado de cuenta del banco.

Estas diferencias se estableceran siempre y cuando los cheques
pagados y registrados en los libros de la entidad presenten los
valores correctos por los cuales fueron girados.

Estas diferencias deben ser notificadas al banco por medio de una
nota formal por parte de la entidad para su debida correccion.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Dirpccién do M#odos v Sistemas de Contabilidad
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2.- VERIFICACION DE LOS VALORES REGISTRADOS EN LOS LIBROS DE
LA ENTIDAD:_ contra los valores de los cheques pagados por el banco y
los otros doecumentos adjunto al estado de cuenta recibido.

2.1.-

2.2,

2.3.

2.4,

2.0,

2.6,

2.7

2.8.

2.9,

Comparar los valores de las copias de las boletas de deposito contra
los valores registrados en el libro de Banco de la entidad v postearlos
o marcar los que fueron registrados por el Banco en el estado de
cuenta bancario . Esto determinara: 1) que efectivamente sus valoras
han side registrados correctamente y detectar posibles diferencias
entre los valores anotados en el libro de banco y los registros
contables del Mayor General, y 2)determinar los depositos en transito.

Listar las boletas de depodsitos (depositos en transito) del mes a
conciliar que no aparecen registrados por el banco en el estado de
cuenta (ver formato N°2).

Verificar cuales de los documentos adjuntos al estado de cuenta del
banco, (Notas de Déebito y Notas de Credito) no han sido registrados en
libros para efectuar los ajustes correspondientes; v cudles no deben
considerarse para el informe de Conciliacién Bancaria.

Crdenar los cheques pagados por el banco, secuencialmente por
numero, a efeclos de facilitar la comparacidn de estos valores conlra
los valores registrados en los libros de la entidad.

Comparar los valores de los cheques pagados contra los valores
registrados en el libro de Banco de la entidad y postearlos. Esto
determinara: los cheques cancelados por el banco y que efectivamente
sus valores han sido registrados correctamente en los libros de la
enlidad v los cheques que no han sido cancelados por el banco
(cheques en circulacion), los cuales seran listados.

Eliminar del listado de Cheques en Circulacidn del mes anterior los
cheques que hayan sido pagados por el Banco.

Listar los cheques en Circulacion para el mes que se esta conciliando ,
de acuerdo al formato N°3.

Eliminar del listado de Cheques en Circulacion, los chaques que hayan
sido girados y anulados en fechas posteriores a su confeccion y afiadir
los valores de estos al saldo registrado en el libro de banco.

Registrar asiento de ajuste en los libros de la entidad, para integrar

2505 montos al saldo de la cuenta bancaria.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccidn de Mitodos y Sistermas de Conialbilidad
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2.10. Los cheques gue retnan la condicidon de haber sido girados y anulados

2.11,

gl mismo dia de su giro o emision, su registro en el Libro de Banco se
realizara de la siguiente manera: poner la fecha de emision del cheque
en la columna fecha; escribir la palabra "anulado™en la columna
“descripcion” o "beneficiario” y pasar una linea horizontal en la columna
“creédito” o “salidas” segin se haya rotulado en el libro de banco. A fin
de mantener el control de registros en forma secuancial de los
chequeas,

Verificar las operaciones aritméticas de suma y resta, realizadas en el
Libro de Banco, para determinar su comeccion. De encontrar
diferencias, estas deben ser corregidas inmediatamente mediante
asientos de ajustes al libro de banco vy en los libros principales de la
institucion.

Una vez realizado este proceso, previo a la confeccion del Informe de Conciliacion
Bancaria (ver formato N°1), se procedera a realizar los pasos siguientes:

3. PASOS A SEGUIR EN LA PREPARACION DEL INFORME DE
CONCILIACION BANCARIA.

3.1.

3.2.

ENCABEZADO DEL INFORME
Antes de iniciar el analisis de los datos registrados en libros v los
reportados por el banco, se debe anotar lo siguiente;

Nombre de la Entidad.
Nombre v nimera de la cuenta bancaria.
Fecha a |la que se esta conciliando.

SECCION DE LIBROS:

3.2.1. Anotar el salde segin libros al final del mes anterior, que
aparece en el Libro de Banco.

3.2.2. Aumentar al saldo segin libros al final del mes anterior:

a. El monto total de los depositos realizados durante el mes
a conciliar;

b. El importe total de lo cheques anulados durante el mes;

C. El total de las Notas de Crédito recibidas del banco, que

no estan registradas en libros y que pueden ser por:
= Préstamos efectuados por el Banco y depositados
directamente a la cuenta bancaria.

= Cobros realizados por el banco a nuestra cuenta.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direscidn de M#odos y Sistermas de Contabilidad
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3.3

« Ingreso por intereses ganados sobre el dinero
depositado en el banco.
« Diferencia de mas en depdsitos bancarios.
Estas partidas se idenlifican comparando los depodsitos
relacionados en el estado de cuenta del banco con la relacion de
cobros de la compafia. Aparecen como cobros de efectivo en al
estado de cuenta del banco, pero no en los libros de |a entidad.

3.2.3. Rebajar del saldo segun libros al final del mes anterior:

a. El total de los cheques girados y registrados en el mes a
conciliar,
b. El total de las Notas de Debito recibidas del Banco, que no

estan registradas en libros y pueden ser por:

Cargos por senvicios,

Confeccion de chequeras.

Cheques devueltos, sin fondos o fecha vencida.
Cargos por timbres fiscales omitidos en los cheques.
Diferencia de menos en depdsitos bancarios.

= & @ ® @

Estas partidas se identifican comparando los otros cargos relacionados
en el estado de cuenta del banco con los desembolsos de efectivo
registrados en los libros de la entidad. Aparecen como disminuciones
en el estado de cuenta del banco, pero no en los libros.

3.2.4. Calcular el saldo en libro ajustado, pasar doble raya para
indicar que se termino de analizar la seccion de libros en el
informe de conciliacion..

3.2.5. Realizar los asientos de diario correspondientes a cada partida
que se describe en el punto 3, es decir, cada partida que aparece
en la seccion de libros de la entidad porque afectan el efectivo.

3.2.6. Corregir todos los errores en libros y notificar al banco de

cualquier error cometido por el banco que se haya detectado por
la empresa.

SECCION DE BANCO:

3.3.1 Anotar el saldo que muestra el estado de cuenta bancario al final
del mes (saldo segin el banco).

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccidn de Métodos y Sistemas de Cantabilidad
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3.4,

3.5.

3.3.2 Aumentar al saldo del banco, los depodsitos en transito, que
aparecen registrados en los libros pero no como depdsitos en el
estado de cuenta del banco.

3.3.3 Rebajar del saldo del banco los chegues en circulacion, que
aparecen registrados en los libros, pero en el estado de cuenta
del banco no aparecen como cheques pagados. Esta
comparacion comprugba también que todos los cheques
pagados por el banco sean verdaderos cheques de |a entidad y
que fueron registrados correctamente tanto en el banco como por
la entidad. Por lo general los cheques en circulacion representan
la partida mas numerosa en la conciliacion bancaria.

3.3.4 Calcular el saldo del banco ajustado y pasar doble raya para
indicar que se termino de analizar la seccion de banco. Una vez
terminado el informe de conciliacion bancaria, los dos saldos
ajustados deben ser iguales.

La conciliacion bancaria debe ser firmada por la persona gue lo prepard
¥ por quien la revisd,

Siempre debe conservarse un ejemplar del informe de la conciliacion
bancaria en archivo, por cuanto es un documento que los auditores
siempre solicitan para su comprobacion.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (SISTEMA MECANIZADO)

En el caso de cuentas bancarias cuyas fransacciones se registran y controlan
a traves de un sistema automatizado o aplicacion informatica, se procedera de
la forma siguiente:

4.1

4.2

Los funcionarios encargados de la administracion de la estas cuentas
bancarias, deberan solicitar al Banco, previa coordinacion, que les
proporcione el estado de cuenta bancario en medios magnélicos,
ademas de los documentos fuentes que se remiten con el estado de
cuenta impresos que se recibe mensualmente,

Proceder a realizar los procesos contemplados en la herramienta
informatica (software) utilizada, con el proposito de cargar en la misma
toda la informacion de las cuentas bancarias, remitida por el Banco en el
disco magnético,

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccitn de Mélodos y Sistomas ds Cantabilidad
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Luego de realizado este proceso, se debe verificar toda la informacion
agregada al sislema y analizar todos los reportes que se generen de la
comparacion efectuada entre los datos recibidos del Banco v los
registros hechos en la aphcacion.

Realizar los ajustes necesarios para poder generar el Informe de
Conciliacién Bancana.

Estas cuentas podran conciliarse por métodos electronicos, una vez el
Banco enitregue a la Institucion el disco magnetico con el estado de

cuentas respectivo.

Ademas de lo anlerior, se debera hacer verificaciones de todos los
chegues pagados cada vez que se reciban, para determinar la
conformidad con los registros de cheques girados.

Los Informes de Conciliacion Bancaria de estas cuentas mecanizadas
deberan cumplir igualmente con las instrucciones basicas de este
procedimiento, claro esta, con las limitaciones que demande su volumen
y la tecnologia utilizada en el proceso,

Cualguier atraso mayor de un mes en estas conciliaciones debera
notifica: e de inmediato a la jefalura responsable de la administracion
de la cuenta, para que a través de un proceso de emergencia se atienda
esla labor y se preparen los informes correspondientes.
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ANEXOS
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PROFORMA DE
INFORME DE CONCILIACION BANCARIA
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FORMATO N® 1

{NOMBRE DE LA ENTIDAD)

INFORME DE CONCILIACION BANCARIA

Cuenta:

(Mombre y N* de la cuenta Bancaria)

al de

de

{Fecha de la conciliacion bancaria)

Saldo segdn libros al

Mas:
Depdsitos
Cheques anulados
Motas de crédito
Otras adiciones

Subtotal:

Menos:
Cheques girados
Notas de débito
Otras disminuciones

Saldo correcto en libros al

B/,

BANCO

Saldo segin Banco al

Mas:

Depdsilos en transito
Subtotal:

Menos:
Cheques en circulacién

Saldo correcto en Banco al

PREPARADQ POR.:

B/

B/

REVISADO POR:

COMTRALORIA GEMERAL DE LA REPLUBLIEA
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FORMATO N° 2

(HNOMERE DE LA ENTIDAD)

(Momibre y N* de la cuenta Bancaria)

DETALLE DE DEPOSITOS EN TRANSITO

al de de
(Feeha de la conciliacidn bancaria)

FECHA BOLETA N° IMPORTE
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FORMATO N* 3

{NOMERE DE LA ENTIDAD)

iHombre ¥ M* de la ceenta Bancaria)
DETALLE DE CHEQUES EN CIRCULACION

al de de
iFecha de la eonciliacidn bancaria)

FECHA | BENEFICIARIO | CHEQUE N° | IMPORTE |

o
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