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1. Como Entrar al Sistema 

1.1 Configuración Recomendada 

Con el propósito de lograr una mejor visualización del sitio, se recomienda  

verificar que la configuración de la pantalla del PC tenga una resolución  

de 1024 por 768 píxeles. Esto queda ilustrado en los siguientes pasos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el menú Inicio de Windows deberá seleccionar la opción Configuración.  

Para luego seleccionar la opción Panel Control 

 

La acción antes mencionada, despliega todas las opciones que contiene  

el Panel de control. Desde aquí el usuario podrá realizar las modificaciones 

de la apariencia de la pantalla, es decir, cambiar los píxeles a la configuración 

antes mencionada 

 

Esta acción se logra realizando doble clic con el botón izquierdo del Mouse, 

sobre el icono deseado en este caso sobre el icono Pantalla. 
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Al hacer doble clic con el botón izquierdo del 
Mouse sobre el icono Pantalla, se despliega otro 
cuadro que permite configurar la pantalla del PC. 
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En este cuadro que corresponde a las 
propiedades de la pantalla el usuario debe hacer 
un clic con el botón izquierdo del Mouse sobre la 
opción Configuración 

Para que la configuración 
Recomendada esté correctamente  
definida verificar que el área del 
escritorio sea   1024 por 768 
píxeles. 
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1.2 Ingreso al Sistema 

 

El ingreso al Sistema de Conciliación Bancaria se logra dando clic en el 

icono de “Orden de Ingreso” en el menú de Programas del botón Inicio     

de Windows, de la forma: 

 

                          
 

1.3 Después de configurar. 

A continuación, se desplegará en pantalla, la ventana de inicio  

del Sistema de Administración de Usuarios, en la que solicitará la identificación  

del usuario para ingresar al sistema, de acuerdo a los atributos,  

privilegios y permisos de operación otorgados por el  

Administrador del Sistema o de la Red, según corresponda.  

Para mayores detalles refiérase al Manual del Sistema de Administrador 

de Usuarios, contenido en este disco o directorio. 
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1.4 Una vez reconocido el usuario 

Se desplegará la ventana principal del Sistema de Conciliación 

Bancaria.  

 
 

2. Explicación General Del uso de la Interfaz de Usuario 
 

 

2.1 Navegación por Menús 

 

El sistema cuenta con un menú, que se encuentra localizado en la parte  

superior de la pantalla para activar cada nivel se debe realizar un clic sobre  

el nombre de cada ítem además las opciones del menú se despliegan de acuerdo  

a los privilegios de acceso del usuario que se conectan al sistema. 

 

                                           
 

        

2.2 Navegación por Pantallas 
 

Al acceder a cada una de las opciones del menú, este se mantiene en la parte  

superior de la pantalla, por lo tanto, el cambio de una pantalla a otra se realiza  

dando un clic sobre la opción del menú al que se desea ingresar. 
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2.3 Como Realizar una Consulta 
 

Al estar dentro de un formulario, en el cual se presente el siguiente icono   
 

1. Cómo primera operación, para realizar una consulta debe presionar el botón        
       Para poder comenzar la consulta de los datos determinado. 

 
2. Seleccione el campo por el cual se realizará la búsqueda. 
 
3. Ingrese el texto, relacionado al campo seleccionado. 

                           

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selección de los 
datos 
encontrados 

Cuadricula de 
despliegue de los 
datos encontrados 
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2.4 Navegación por Listas de Valores 

El sistema cuenta con un sólo tipo de Listas de Valores: 

 

o Lista de Valores Simples 

 

Este tipo de listas se activa realizando un clic sobre el botón como resultado 

de esta acción se visualizan los valores de la lista haga clic sobre el valor deseado 

para activar el valor. 

 

 
 

  Botón que despliega los 
datos contenidos dentro 
del menú de la lista de 
valores. 
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3.   Conexión al Sistema 

 

3.1 Acceso al Sistema 

 

Para acceder al sistema el usuario debe identificarse, a través de los siguientes datos: 

Usuario: Cuenta de red del Usuario  

Password: Palabra secreta o clave definida por el usuario,   

La Password puede ser modificada, para ello debe comunicase con el  

administrador del sistema    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez aceptado el usuario se desplegará la ventana, permitiendo actualizar  
los permisos de los usuarios, anteriormente asignado por el administrador del 
sistema.  

 

 

 

 

 

 

Una vez ingresado los 
datos solicitados 
presionen el botón 
aceptar 

Ingrese 
contraseña 

Ingrese nombre  
o cuenta de 
usuario 

Permite salir de 
este formulario 
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4. Descripción General del Sistema 

 

4.1 Componentes de la Pantalla 

 

En esta parte se describirán en forma detallada la estructura que posee el área 

 de trabajo (Aplicación) en forma general. 

 

Una pantalla de trabajo o de aplicaciones se compone de un menú Pull Down,  

menú top Down, barra de Herramientas. Y un cuerpo 

 

A continuación, se detallan cada una de ellas: 

 

 

a) Barra de Menú 

 

Estos son componentes del menú de usuario, que es utilizado para presentar  

módulos u opciones realizadas para la manipulación por parte del usuario. Los  

módulos u opciones forman parte de la acción denominada barra menú y se  

presentan en menús desplegables.  Las opciones son seleccionadas ubicado el  

Mouse deseado y dando clic se despliega todo el contenido de la opción, o bien, 

sí usa el teclado con las teclas de flechas.    
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b) Cuerpo  

 

Corresponde a la información solicitada en cada proceso en particular a las 

herramientas y botones desplegados en ellos. 

 

 

Menú desplegable Barra de Menú 
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4.1.1 Descripción de las funciones asociadas a botones 
 

Para facilitar la utilización del sistema, éste cuenta con botones que tienen  

una función específica asociada.  Esta función se aplica para todas las 

opciones 

del sistema en concordancia con las alternativas que se ofrecen en las  

respectivas opciones.  

 
4.1.2 Botonera 

 

A continuación, se presentarán los botones que se encuentran en cada una 

de los módulos del sistema 

 

Botón Nuevo                                                                                                            

Crea un nuevo dato en el Sistema 

 

Botón Guardar                                                        

Guarda un dato del sistema         

 

Botón Eliminar                                                          

Elimina un dato del sistema 

 

Botón Buscar                                                                 

Despliega un formulario para la búsqueda de datos. 

 

Botón Salir                                                                                                                              

Abandona el módulo o formulario activo. 
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Botón Imprimir                                                                                                 

Imprime toda la información contenida en un módulo o formulario 

 

Botón Buscar                                                                                     

Acceder a un módulo de búsqueda de datos. 

 

Botón Calcular                                                                                 

Confirma la solicitud o información del formulario 

 

Botón Grabar                                                                                   

Guarda la operación realizada en el formulario 

 

Botón Imprimir                                                                                  

Imprime toda la información contenida en un módulo o formulario 

 

Botón Cerrar                                                                                                                                                                                                                 

Abandona el módulo o formulario activo. 

 

Botón Limpiar                                                                                                          

Limpia el módulo o formulario de información para su reingreso  

 

Botón Seleccionar Archivo                                                           

Escoge un dato y enviarlo al módulo solicitado. 

 

Botón Procesar                                                                               

Inicia la acción de procesos de un módulo. 
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5.  Pantalla Principal 

Esta es la pantalla del menú principal del Sistema de Conciliación Bancaria, 

posee 5 opciones principales, como se muestra en la figura. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Menú 
Principal 
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6. Menú Archivo  

Opción del menú principal que permite cerrar sesión   en que está trabajando o 

le da la opción de de salir del sistema.                                                                           

 

 

7.  Menú Ingresos  

  

Opción del menú principal del sistema de conciliación bancaria posee 6 

opciones y son las siguientes: 
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7.1 Registros de Cheques 
 

Opción del menú de actualizaciones que permite el ingreso y mantención de los 

cheques al registro municipal de conciliación. 

 

 

           

            

 

1. Banco: Seleccione de la lista el banco que corresponda al cheque que desea 

ingresar, el sistema desplegará la sucursal, dirección y el logotipo que 

corresponde al banco seleccionado. 

2. Cheque Nº: En el caso de ser un cheque nuevo ingrese el número del cheque 

junto a sus respectivos datos, en caso contrario ingrese él número que 

corresponda al cheque que desea visualizar o modificar. 

3. Si no recuerda el número del cheque que desea visualizar, presione el botón 

“Buscar” y también se puede obtener ayuda presionando la tecla F6, 

desplegándose una ventana con todos los números de cheques ingresados.  
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4. Si el sistema reconoce el número de cheque ingresado desplegará la 

información almacenada para este. 

5. Monto: Ingrese el monto con el cual girara el cheque. 

6. Fecha de emisión: El sistema asume por omisión la fecha actual como fecha de 

emisión del cheque, en el caso de que la fecha asumida por el sistema no 

corresponda a la que usted desea ingresar modifíquela. 

7. Páguese a: Ingrese el nombre de la persona a la cual irá extendido el cheque. 

8. Concepto: Seleccione de la lista el concepto de pago por el cual se extiende este 

documento al presionar la flecha ubicada en el costado derecho del campo. 

9. Nº Decreto: Ingrese el número de decreto que generó este pago. 

10. Nº Egreso: Ingrese el número de egreso municipal que certifica este 

documento. 

11. Observación: Ingrese una observación si la considera necesaria respecto a la 

extensión de este documento. 

12. De click sobre Caducado en el caso de que así corresponda al cheque 

visualizado. 

13. De click sobre Nulo en el caso de que así corresponda al cheque visualizado. 

14. Presione la Ficha “Movimientos” para observar los totales de depósitos, 

cheques girados y el saldo inicial y actual asociados a esta cuenta. Podrá 

observar que al momento de Grabar nueva información está será reflejada 

inmediatamente en los saldos aquí desplegados. 

15. Presione la Ficha “Conciliado” para observar los conceptos asociados a esta 

cuenta y los valores conciliados correspondientes. 

16. Presione el botón “Nuevo” para agregar un cheque con toda la información 

asociada al registro de cheque. 
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17. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información ingresada  o 

las actualizaciones que se realizaron en el formulario registro de cheques. 

18. Presione el botón “Eliminar" para borrar los datos ingresados en esta pantalla, 

el sistema le pedirá confirmar esta operación. 

19. Presione el botón “Imprimir” para la impresión de los cheques. 

20. Presione el botón “Salir” para Cerrar esta ventana y volver al menú principal. 

 

7.2Registros de Depositos 
 

Opción del menú de actualizaciones que permite el ingreso y mantención 

de los registros de depósitos. 
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1. Banco: Seleccione de la lista el banco que corresponda al depósito realizado que 

desea ingresar, el sistema desplegará la sucursal, dirección y el logotipo que 

corresponde al banco seleccionado. 

2. Monto: Ingrese el monto del depósito efectuado. 

3. Fecha de emisión: El sistema asume por omisión la fecha actual como fecha de 

emisión del depósito, en el caso de que la fecha asumida por el sistema no 

corresponda a la que usted desea ingresar modifíquela. 

4. Páguese a: Ingrese el nombre del beneficiario de este depósito. 

5. Concepto: Seleccione de la lista el concepto del depósito al presionar la flecha 

ubicada en el costado derecho del campo. 

6. Presione la Ficha “Movimientos” para observar los totales de depósitos, 

cheques girados y el saldo inicial y actual asociados a esta cuenta. Podrá 

observar que al momento de Grabar nueva información está será reflejada 

inmediatamente en los saldos aquí desplegados. 

7. Presione la Ficha “Conciliado” para observar los conceptos asociados a esta 

cuenta y los valores conciliados correspondientes. 

8. Presione el botón “Nuevo” para agregar un cheque con toda la información 

asociada al registro de cheque. 

9. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información ingresada o 

las actualizaciones que se realizaron en el formulario registro de cheques.  

10. Presione el botón “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta pantalla, 

el sistema le pedirá confirmar esta operación. 

11. Presione Salir para Cerrar esta ventana y volver al menú principal. 
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7.3Registro de Cartolas 
 

Opción del menú de actualizaciones que permite el ingreso y mantención de las 

cartolas. 

             

 

1. Seleccione de la lista el banco al que corresponde la cartola que está 

ingresando o que desea modificar. 

2. El sistema desplegará número de cuenta corriente habilitada en ese banco. 

3. Se mostrará en pantalla el saldo inicial, depósitos o Abonos, cheques o cargos 

y saldo actual hasta ese momento de esta cuenta corriente. 
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4. Cartola: En el caso de ser una cartola nueva ingrese el número de la cartola 

junto a sus respectivos datos, en caso contrario ingrese él número que 

corresponda a la cartola que desea visualizar o modificar. 

5. Si no recuerda el número de la cartola que desea visualizar, presione el botón 

“Buscar” para obtener una ventana de ayuda. 

6. Si el sistema reconoce el número de cartola ingresada desplegará la 

información almacenada para ella. 

7. Desde / Hasta: Ingrese la fecha desde y la fecha hasta donde desea considerar 

los movimientos realizados en esta cuenta para esta cartola. 

8. Grilla detalle de movimiento 

9. Esta ventana permite el ingreso de los movimientos asociados a esta cartola. 

10. Tipo documento: Seleccione de la lista el tipo de documento (Cheque, 

Deposito o Cargo) que va a ingresar en la grilla. 

11. Número documento: Ingrese el número que corresponde al tipo de 

documento ingresado o presione la tecla F6 y se desplegaran los documentos 

pendientes de conciliación relacionados al tipo de documento seleccionado. 

12. Fecha: Ingrese la fecha en que fue cobrado o deposito el documento. 

13. El sistema despliega el monto y la descripción del documento individualizado 

recientemente. 

14. Presione el botón “Limpiar”, este permite borrar la información que se 

encuentre desplegada en el formulario.  

15. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información ingresada  

o las actualizaciones que se realizaron en el formulario registro de Cartolas. 

16. Presione el botón “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta pantalla, 

el sistema le pedirá confirmar esta operación. 
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17. Presione el botón “Diferencias” para asociar que movimiento tiene diferencias 

con cargo o abono 

18. Presione “Salir” para Cerrar esta ventana y volver al menú principal 

 

 

7.4 Parámetros del Sistema 
 

Opción del menú de procesos que permite realizar las acciones de tipos de 

parámetros del sistema Conciliación Bancaria. Para ello cuenta con seis 

alternativas de selección de parámetros.  

 

 

 

1. Presione el botón “Cerrar Formulario” para cerrar esta ventana y volver al 

menú principal 
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2. Presione el botón Grabar, este permite generar este informe con los datos 

seleccionados, como se muestra a continuación. 

 

 

 

 

7.5    Administración Bancos 
 

Esta opción del menú de actualizaciones permite el ingreso y mantención 

de los bancos y la cuenta corriente municipal correspondiente al banco 

ingresado o seleccionado por el usuario. 
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1. Código: Ingrese el código correspondiente a los bancos, si desconoce el código 

puede genera una consulta respecto los bancos, para ello presione el botón       . 

Este desplegará una ventana con todas las instituciones bancarias ingresadas.  

2. En el caso que desee ingresar una institución bancaria ingrese el código al que 

se asociara esta institución, luego ingrese el nombre de la institución, Nombre 

de la sucursal, dirección, número Cuenta Corriente, Saldo inicial, etc.  

3. Una vez ingresada la información correspondiente a la nueva institución 

ingresada presione el botón GRABAR, para almacenar la información ingresada.  

4. Nombre Banco: Ingrese o modifique el nombre del banco individualizado 

anteriormente. 

5. Sucursal: Ingrese o modifique la sucursal a la que corresponde el banco 

ingresado. 

6. Dirección: Ingrese o modifique la dirección del banco ingresado. 

7. Seleccione al dar click sobre la imagen del logotipo que corresponda al banco 

individualizado. 

8. Desplácese verticalmente para observar los logotipos que no alcance a observar 

en esta pantalla. 

9. Nº Cuenta Corriente: Ingrese el número de cuenta corriente que posee la 

municipalidad en este banco. 

10. Año de Proceso: Permite ingresar el año que se desea consultar. 

11. Saldo inicial (Cuenta Corriente): Ingrese el saldo inicial de esta cuenta corriente. 

12. Total Cheques Pendientes: Permite ver el monto pendiente asociado a la 

cuenta corriente. 

13. Saldo Inicial (Tesorería): Permite ver el saldo inicial asociado a la cuenta 

corriente. 
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14. Detalle Cheques Pendientes: Este botón permite obtener el detalle sobre 

aquellos cheques que se encuentren pendientes. Como se muestra en la 

siguiente figura. 

 

 

  

 

15. Presione el botón “Limpiar”, este permite borrar la información que se 

encuentre desplegada en el formulario.  

16. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información ingresada o 

las actualizaciones que se realizaron en el formulario registro de cheques.  

17. Presione el botón “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta pantalla, 

el sistema le pedirá confirmar esta operación. 

18. Presione Salir para Cerrar esta ventana y volver al menú principal. 
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7.6    Conceptos 
 

Opción del menú de actualizaciones que permite el ingreso y mantención 

de conceptos cargos, depósitos o cheques. 

 

                    
 

1. Código: Ingrese el código correspondiente al concepto, si desconoce el código 

puede genera una consulta respecto los conceptos municipales, para ello 

presione el botón: , Esto desplegará una ventana con todos los conceptos 

ingresados.  

2. En el caso que desee ingresar un nuevo concepto ingrese el código al que se 

asociará al concepto ingrese el nombre de la descripción del concepto, Nombre.  

3. Descripción: Ingrese una descripción asociada al código del concepto 

individualizado recientemente. 

4. Tipo de concepto: Marque con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción 

que corresponde al tipo de concepto que acaba de ingresar (Cheques, Depósitos 

o Cargos). 

5. Presione el botón “Limpiar”, este permite borrar la información que se 

encuentre desplegada en el formulario.  
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6. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información ingresada o 

las actualizaciones que se realizaron en el formulario 

7. Presione el botón “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta pantalla, 

el sistema le pedirá confirmar esta operación. 

8. Presione el botón “Imprimir”, para generar el informe con formato impresión. 

9. Presione Salir para Cerrar esta ventana y volver al menú principal. 

 

 

 

8 Menú Consultas 
 

Esta opción del menú principal le permite realizar distintos tipos de consultas y 

su despliegue es el siguiente: 
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8.1 Documentos 

 

Esta opción le permitirá generar una consulta respecto de los distintos 

tipos de documentos ingresados al sistema en un rango de fechas, de una 

cuenta corriente específica y su despliegue es el siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccione de la lista el banco que corresponda al que desea visualizar, el 

sistema desplegará la sucursal, dirección, cuenta corriente, el monto inicial de 

esta cuenta que corresponde al banco seleccionado. 

2. Fecha de Documento: Ingrese la fecha inicial y final del cual desea obtener el 

informe. 

3. Tipos de Documentos: Seleccione el tipo de documento del cual desea obtener 

el informe, usted podrá seleccionar uno o dos o los tres tipos de documentos 

según lo requiera. 
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4. Documentos: Usted podrá seleccionar si desea obtener el informe de los 

documentos Conciliados, de los Pendientes o ambos. 

5. Presione el botón Aceptar para generar la consulta con los datos seleccionados.  

6. Presione Cancelar para cerrar esta ventana y volver al menú principal. 

 

8.2  Saldos Mensuales Libro banco 
 

Esta opción le permitirá generar una consulta respecto de los movimientos 

realizados en un año resumido por mes de la cuenta corriente 

correspondiente a la institución bancaria seleccionada. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccione de la lista el banco que corresponda al que desea visualizar, el 

sistema desplegará la sucursal, dirección, cuenta corriente que corresponde al 

banco seleccionado. 
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2. Año proceso: El sistema asume por omisión el año actual como año de proceso 

del informe, en el caso de que el año asumido por el sistema no corresponda al 

que usted desea ingresar modifíquelo. 

3. Documentos: Usted podrá seleccionar si desea obtener el informe de los 

documentos Conciliados, de los Pendientes o ambos. 

4. Presione el botón Procesar para generar este informe con los datos 

seleccionados, el sistema refleja la información resumida por mes y totalizará 

los cheques, depósitos y saldos finales para el año.  

5. Presione el botón Salir para cerrar esta ventana y volver al menú principal.  

6. Presione el botón Imprimir para obtener una copia impresa del informe 

generado como se muestra a continuación. 
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8.3 Saldos Diario Acumulados. Banco (Cartolas 

Diarias) 

 

Esta opción le permitirá generar una consulta respecto de los saldos diarios 

percibidos por cada institución bancaria, de acuerdo con el rango de fecha 

ingresada por el usuario.  
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1. Seleccione de la lista el banco que corresponda al que desea visualizar, el 

sistema desplegará la sucursal, dirección, cuenta corriente que corresponde al 

banco seleccionado. 

2. Fecha Inicio: Esta fecha la genera el sistema, es inmodificable. 

3. Fecha termino: El sistema asume una fecha pudiendo ser modificada por el 

usuario. 

4. Presione el botón Procesar para generar este informe con los datos 

seleccionados, el sistema refleja la información resumida por mes y totalizará 

los cheques, depósitos y saldos finales para el año.  

5. Presione el botón Detalle, este botón permite visualizar el detalle de los 

documentos, correspondiente al día que se encuentre seleccionado 
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6. Presione el botón Salir para cerrar esta ventana y volver al menú principal.  

 

7. Presione el botón Imprimir para obtener una copia impresa del informe 

generado como se muestra a continuación. 
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8.4  Libro Banco 

 

Esta opción le permitirá generar una consulta respecto el libro banco sobre 

la cuenta corriente correspondiente al mes seleccionado y su despliegue 

es el siguiente:  

               

 
 

1. Seleccione de la lista el banco que corresponda al que desea visualizar, el 

sistema desplegará la sucursal, dirección, cuenta corriente que corresponde al 

banco seleccionado. 

2. Mes de Proceso: Seleccione el mes del cual desea obtener el libro banco al dar 

click sobre la flecha ubicada en el costado derecho del campo. 

3. Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea obtener el libro banco. 

4. Presione el botón Aceptar, este iniciara la generación este informe con los datos 

seleccionados y el sistema reflejará el resumen del periodo. 
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5. Presione el botón Imprimir para obtener una copia impresa del informe generado 

como se muestra a continuación. 

 

6. Presione el botón ver Más Información, al presionar este botón se despliega un 

formulario indicando los saldos en cuento a los movimientos que se han 

realizado en la institución seleccionada. 

             

 

7. Presione Cancelar para cerrar esta ventana y volver al menú principal 
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8.5 Cheques por Beneficiario 

 

Al ingresar a esta opción se presentará la siguiente pantalla, esta opción obtiene 

un resumen de la cantidad total de las ordenes de ingreso generadas por rango 

de fechas, Departamento (ítem) por el usuario. 

 

                    

 

1. Ingresar al nombre del beneficiario a consultar donde dice buscar nombre, a 

partir de esta información el sistema desplegará una lista con todas las 

coincidencias encontradas 

2. Luego sobre la lista de coincidencias encontradas debe dar doble click sobre 

el nombre del beneficiario que desea consultar. 
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3. Una vez desplegada la información de los cheques encontrados puede 

presionar el botón “Imprimir”. 

 

 

8.6  Cartola con Documentos sin Conciliar 

Al ingresar a esta opción se desplegará la siguiente pantalla. Esta opción permite  

consultar cada una de las cuentas de aquellas cartolas con documentos sin 

conciliar en el Sistema organizado por rango de fecha. 

 

      
 

 

1. Selecciona la Cuenta Bancaria 

2. Ingrese el rango de fecha Desde / Hasta 

3. Presionar el botón “Procesar” 
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4. Una vez desplegada la información procesada, puede presionar el botón 

“Imprimir” 

 

9 Menú Listados 
 

Esta opción del menú principal le permitirá obtener distinto tipo de listados y 

cuenta con las siguientes opciones: 

 
 

 

 

9.1 Documentos por Estado y Concepto 

Esta opción le permitirá obtener un informe sobre los documentos 

ingresados en el sistema en un rango de fechas estipulado por usted y 

dependiendo del concepto del documento y del concepto seleccionado, su 

despliegue es el siguiente: 

 

 
 

 



 

  

40 

 

1. Banco: Seleccione el banco del cual desea obtener el informe al presionar la 

flecha ubicada en el costado derecho del campo. 

2. Concepto: Seleccione el concepto del cual desea obtener el informe al presionar 

la flecha ubicada en el costado derecho del campo. 

3. Rango: Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea obtener el informe. 

4. Estado del documento: Usted podrá seleccionar si desea obtener el informe de 

los documentos Conciliados, de los Pendientes o ambos. 

5. Presione el botón “Aceptar” para generar este informe con los datos 

seleccionados, como se muestra a continuación: 

 

  

6. Presione el botón “Cancelar” para cerrar esta ventana y volver al menú principal 
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9.2 Listado de Cheques Caducados 

 

Esta opción le permitirá obtener un informe de acuerdo con el rango de 

fecha ingresada, sobre los cheques que se encuentran caducados.  

Despliegue es el siguiente:               

 

 
 

 

1. Banco: Seleccione el banco del cual desea obtener el informe al presionar la 

flecha ubicada en el costado derecho del campo. 

2. Rango: Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea obtener el informe. 

3. Oficio: Uno puede agregar otro parámetro para efectuar un segundo filtro 

que sería la Orden de Oficio. 

4. Posteriormente, podrá agregar otro filtro si desea incluir Solo cheques o no 

según el rango de fecha. Presione el botón “Aceptar” para generar este 

informe con los  

datos seleccionados, como se muestra a continuación:  
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5. Presione el botón “Cancelar” para cerrar esta ventana y volver al menú 

principal 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

43 

    

 

 

9.3 Diferencias en Movimiento 
 

Esta opción le permitirá generar un informe respecto las diferencias que se 

encuentran en los movimientos realizados dentro del rango de fecha 

ingresado por el usuario.  

 

     

 

1. Banco: Seleccione el banco del cual desea obtener el informe al presionar la 

flecha ubicada en el costado derecho del campo. 

2. Rango de Fecha: Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea obtener el 

informe. 

3. Presione el botón “Aceptar” para generar este informe con los datos 

seleccionados, como se muestra a continuación:  
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4. Presione el botón “Cancelar” para cerrar esta ventana y volver al menú 

principal 

 

9.4 Informe Mensual 

 

Esta opción le permitirá obtener un informe mensual de los documentos 

emitidos dependiendo del tipo de documento seleccionado a imprimir y su 

despliegue es el siguiente: 
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1. Banco: Seleccione el banco del cual desea obtener el informe al presionar la 

flecha ubicada en el costado derecho del campo. 

2. Fecha del Informe: Seleccione el mes del cual desea obtener el informe al 

presionar la flecha ubicada en el costado derecho del campo. 

3. Desde – Hasta: Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea obtener el informe. 

4. Imprimir Detallado o Exportar Excel: De click sobre la opción que desea, 

pudiendo incorporar al informe la opción dada si lo prefiere. Imprimiendo 

detallado Exportar a Excel según corresponda. 

5. Documentos por Imprimir: Esta opción de informe de cheques y depósitos 

permite agregar si/no un detalle de las diferencias de cada banco. 

6. Presione el botón “Aceptar” para generar este informe con los datos 

seleccionados como se muestra a continuación: 
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9.5 Listado Saldo de Comparación 
 

Esta opción le permitirá obtener un informe que mediante un listado 

comparativo podrá ver el saldo contable de las cuentas configuradas en el banco 

y su saldo en el sistema de conciliación y su despliegue es el siguiente: 

 

 

 

1. General: Acá se toma en cuenta la Fecha de Inicio y la Fecha de Término del 

Listado, Posteriormente se selecciona el Banco y cargan en Contabilidad los 

datos asociados a ellas. 

2. Contabilidad: muestra el número de cuenta que está asociada al banco 

seleccionado anteriormente.  

3. Imprimir: Despliega un Listado Comparativo de Saldos, el cual es 

especificado según los parámetros seleccionados anteriormente. 
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10 Menú Procesos 
 

Opción del menú principal del sistema conciliación bancaria permite la 

generación de los procesos que elabora el sistema.  

 

 

10.1 Cierre de Mes 
Esta opción permite genera el proceso de cierre y apertura de mes. El 

formulario presenta una grilla con todos los meses e indica que mes se 

encuentra cerrado, la fecha en que se realizó el proceso de cierre y la 

identificación del usuario que realizo el proceso.  
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1. Botón “Cerrar Mes”, este botón permite generar el proceso de cierre de 

mes, tenga presente que sólo se debe cerrar el mes que se encuentra en 

proceso. 

2. Botón “Abrir Mes de”, este botón permite generar el proceso de apertura 

de mes, es decir, permite abrir un mes que se encontraba cerrado. 

3. Presione el botón “Salir” para cerrar esta ventana y volver al menú principal. 

 

 

10.2 Generar Año Nuevo 
 

Esta opción permite genera el proceso de generación de año nuevo en el 

sistema, generando la cartola, con la numeración iniciada desde el número 

uno.  

                 
 

 

10.3 Cambio de Establecimiento 
 

Opción del menú de procesos que permite cambiar el Área con que está 

operando el usuario. 
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1. Seleccione de la lista el área municipal en que desea trabajar. 

2. Presione el botón “Seleccionar” para confirmar el área donde se encuentra 

ubicado. 

3. Presione la “Cruz” que se encuentra en el extremo superior derecho de esta 

ventana para volver al menú principal. 

 

10.4 Permisos Sobre Cuentas Corrientes 
 

Esta opción permite seleccionar a un usuario la cual posteriormente se 

asigna a que banco posee su cuenta corriente. 
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1. Seleccione al usuario que desea asignar la cuente corriente, para un 

mayor entendimiento del usuario a seleccionar, en el costado derecho 

aparece su nombre para confirmar si es el usuario correcto. 

2. En el listado, debe seleccionar que cuenta utiliza el usuario para así 

poder asignar la cuenta 

3. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información 

ingresada que se realizaron en el formulario. 

4. Presione “Salir” para Cerrar esta ventana y volver al menú principal. 

 

10.5 Toma Datos Bancos 
 

Esta opción permite seleccionar un tipo de cuenta, asociarlo a una entidad 

bancaria y cargar un archivo con la información correspondiente a la cartola 

bancaria e ingresar el monto o saldo inicial el cual quedara registrado para el 

posterior movimiento  

De esta cuenta en forma automática

. 
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1. Cuenta: Seleccione el tipo de cuenta que desea registrar. 

2. Año Proceso: El año de proceso viene por defecto y solo toma en cuenta el actual. 

3. Banco: Seleccione el banco al cual se quiere asociar la Cuenta. 

4. Fecha Inicio / Fecha Término: Seleccione el rango de fechas la cual tendrá efecto 

 esta Cuenta. 

5. Saldo Inicial: Ingrese el monto necesario para la apertura de la Cuenta, por 

consecuencia, se irán modificando el resto de los valores correspondiente al  

Saldo Inicial. 

6. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información 

ingresada  que se realizaron en el formulario. 

7. Presione el botón “Seleccionar Archivo” para incluir un dato al formulario. 
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10.6 Transacciones 
 

Esta opción permite seleccionar toda la información del sistema, 

solamente entregando los parámetros necesarios para generar un listado 

en el cual especifica mediante condiciones y filtro de búsqueda la 

información seleccionada. 
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1. En Búsqueda se debe seleccionar la transacción a listar, 

posteriormente, se debe 

Seleccionar los campos a considerar en la búsqueda, se debe entregar 

condiciones de (>, < o =), y en seguida los valores que se deben 

considerar para el filtro. 

2. Presione el botón “Aceptar” y serán listados los datos según los 

parámetros entregados para realizar la búsqueda. 

3. Presione el botón “Nuevo” para limpiar la lista y los campos para una 

nueva Búsqueda. 

4. Presione el botón “Imprimir” para crear un archivo de Excel, poder ver 

la planilla generada y posterior impresión. 

5. Presione “Salir” para Cerrar esta ventana y volver al menú principal. 
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10.7 Transacciones Cartola 
 

Esta opción permite ver todas las transacciones de cartola según la 

selección de la cuenta y el ingreso de la cartola a consultar generando un 

listado en detalle de las transacciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

57 

 

 

 

 

 

1. Selección la cuenta de Banco del sistema, se carga automáticamente el 

Numero de la Cuenta en la parte inferior, el Año se carga 

automáticamente y luego debe ingresar el código de la Cartola. 

2. Presione el botón “Buscar” para realizar la búsqueda según los datos 

ingresados 

3. Se cargarán las fechas Desde / Hasta según el origen de la Cuenta. 

4. Presione el botón “Nuevo” para limpiar la lista y los campos para una 

nueva Búsqueda. 

5. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información 

ingresada que se realizaron en el formulario. 

6. Presione el botón “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta 

pantalla, el sistema le pedirá confirmar esta operación. 

7. Presione “Salir” para Cerrar esta ventana y volver al menú principal. 
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10.8 Toma de Cheques Pendientes 
 

Esta opción permite la captura de aquellos cheques que se encuentren 

pendiente, permitiendo ingresarlos, seleccionar un archivo y 

posteriormente grabarlos en el sistema. 

 

 

1. Debemos seleccionar el tipo de Cuenta. 

2. Para poder saber cómo llenar el listado de los cheques, presionemos el 

botón “Ejemplo Formato de Exc.”, obtendremos la siguiente tabla: 
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3. Presione el botón “Seleccionar Archivo” para así poder realizar el 

ingreso de los datos de los campos de forma inmediata mediante un 

archivo de Excel existente. 

4. Presione el botón “Grabar” este permite almacenar la información 

ingresada que se realizaron en el formulario. 
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10.9 Eliminar Movimientos por Cuentas Corrientes y 
Año 

 

Esta opción permite eliminar todos los datos relacionados con la 

Conciliación Bancaria en base a los filtros antes seleccionados. Eliminación 

de: Cartolas Bancarias, movimientos, cierres de mes y saldos de 

Conciliación. 

 

 

 

1. Permite seleccionar la cuenta Banco, la cual, por defecto carga el 

número de Cuenta Corriente asociada a ella, y luego definimos el año 

de Proceso. 

2. Presione el botón “Eliminar” para ejecutar el proceso de eliminación de 

toda información registrada en el sistema de conciliación de la cuenta 

corriente y año indicado, el sistema le pedirá confirmar esta operación. 

3. Presione “Salir” para Cerrar esta ventana y volver al menú principal. 
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