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1. Como Entrar al Sistema

1.1 Configuracion Recomendada
Con el propdsito de lograr una mejor visualizacion del sitio, se recomienda
verificar que la configuracién de la pantalla del PC tenga una resolucién

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

Ahbrir docurnento de OFfice
huevo documento de Office

Windows Update

Programas 4
Documentos 4

Confoused "(B Panel de cantrol

Buscar

3
Conexiones de red v de acceso kelefidnico
Byvuda
Impresaras

Ejecutar... Iﬂ Barra de tareas v mend Inicio. ..

ndows 2000 Professional

Apagar...

En el menu Inicio de Windows debera seleccionar la opcidon Configuracion.

Para luego seleccionar la opcion Panel Control

La accién antes mencionada, despliega todas las opciones que contiene
el Panel de control. Desde aqui el usuario podra realizar las modificaciones
de la apariencia de la pantalla, es decir, cambiar los pixeles a la configuracion

antes mencionada

Esta accion se logra realizando doble clic con el botén izquierdo del Mouse,

sobre el icono deseado en este caso sobre el icono Pantalla.
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£ Panel de control

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Awuda

o=Es
[

O Akras [ ) @ p Busqueda [E_" Carpetas v 5 '?'_l Sincronizacion de carpetas
Direccidn G‘ Panel de contraol V| Ir
D 9 = D O A © e
) D ¢
E Panel de control <
Actualizacio...  Administrador Agregar Agregar o Asistente para Barra de Centrode  Conexiones de
Gp Cambiar a wvista por categorias automaticas  de sonido HD hardware quitar p...  configuracio... tareas y me...  seguridad red
LD D 8’ e 9 =D
= i | B
¥ea también g e 'j
Configuracion Configurar red Corren Cuentas de  Dispositivos de Dispositivos de Escaneresy  Fecha v hora
‘ Windows Update regional v ... inalambrica Usuario juego sonido v audio camaras
@) Avuda v soporte EEcnico . _— oy i
@ 4 8 e D &
Firewallde  Flash Plaver Fuentes Herramientas Impresorasy  Inkel{R) GMA Mouse Opriones de
Windows administrati... Faxes Driver accesibilidad
[-x_ = (] I - ; "
w -- . 9 |
Opciongs de Opciones de Opciones de Opciones de Pantalla Sistema Symantec Tareas
carpeta enerdia Internet teléfona ... Livelpdate  programadas
Teclado oz Windows
CardSpace
v

Al hacer doble clic con el botdn 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 botdn izquierdo del Mouse sobre la
opcion Configuracion

Propiedades de Pantalla

| Temas || E zcritario || Pratector de pantalla || Apariencia ':DﬂfiEIUfaCi'f'ﬁ

M ostrar:
Maritor Plug and Plap en IntellR] G41 Express Chipzet

R ezolucion de pantalla Calidad del color
Menar —J Mayor | La més alta (32 bits] v|
1280 por 1024 pixels 1/H 'H =
[ Solucionar prablemas. .. ] [ Opciones avanzadas ]
L Aceptar J [ Cancelar &plicar

Para que la configuraciéon
Recomendada esté correctamente
definida verificar que el area del
escritorio sea 1024 por 768
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1.2 Ingreso al Sistema

El ingreso al Sistema de Conciliacidon Bancaria se logra dando clic en el
icono de “Orden de Ingreso” en el menu de Programas del botdn Inicio

de Windows, de la forma:

E WinRAR,
H Adobe Reader &

’E Microsoft Office PowerPaoint
E < | 2007

Todos los programas B fa cas - chils Informatica [ conciliacidn Bancaria

[

+a Inicio ?} Contrala

1.3 Después de configurar.

A continuacion, se desplegara en pantalla, la ventana de inicio

del Sistema de Administracién de Usuarios, en la que solicitara la identificacion
del usuario para ingresar al sistema, de acuerdo a los atributos,

privilegios y permisos de operacion otorgados por el

Administrador del Sistema o de la Red, segln 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 desplegara la ventana principal del Sistema de Conciliacién

Bancaria.

2. Explicacion General Del uso de la Interfaz de Usuario
2.1 Navegacion por Menus

El sistema cuenta con un menu, 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 item ademas las opciones del menu se despliegan de acuerdo

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

fB Conciliacién Bancaria

Archiva  Ingresos  Consulkas Listados  Procesos

2.2 Navegacion por Pantallas

Al acceder a cada una de las opciones del menu, 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 opcion del menu 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 Q

1. Como primera operacion, para realizar una consulta debe presionar el botén Q
Para poder comenzar la consulta de los datos determinado.

2. Seleccione el campo por el cual se realizard la busqueda.

3. Ingrese el texto, relacionado al campo seleccionado.

& Buscar |X|
— Datos para la busgueda: SEIeCCién de IOS
Buszcar en: I Concepta < - datos
o
Texto a buscar: |1 ] encontrados
Alcance de la busqueda:
¥ Entodo el campo = En cualquier parte del campo Ecar |
) &l comienzo del campn. € & final del campo
— Resultados de la busqueda:
Concepto | Descripci* | Movimienta CuadrlCUIa de
4 1 CHEQUE EMITIDO POR TESORERLA [0 desp“egue de los
datos encontrados
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2.4 Navegacion por Listas de Valores

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

o Lista de Valores Simples

Este tipo de listas se activa realizando un clic sobre el botén ¥l como resultado

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

para activar el valor.

IEnerl:u ﬂ

Botdn que despliega los
datos contenidos dentro
del menu de la lista de
valores.
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3. Conexion 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

Identificacion del Usuario.

Ingrese nombre
o cuenta de
usuario
Ingrese su nombre de usuario v contraseria, para ing
siskema.
Lisuario: |ﬁ ADMIN w
o Ingrese
Contraseria: | YT I I > g N
contrasena
Una vez ingresado los []Recordar contrasefia
datos solicitados
presionen el botdn [
aceptar \ : .
L Aceptar J [ Cancelar J\ Permite salir de
este formulario

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

Marin N° 0586 - Providencia | Mesa Central: 600 570 00 20

Ventas: ventas@caschile.cl | Comunicaciones: comunicaciones@caschile.cl



=CAS-CHILE

LIDER EN SOFTWARE DE GESTION PUBLICA

4. Descripcion General del Sistema

4.1 Componentes de la Pantalla

En esta parte se describirdn en forma detallada la estructura que posee el area

de trabajo (Aplicacion) en forma general.

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

menu top Down, barra de Herramientas. Y un cuerpo

A continuacion, se detallan cada una de ellas:

a) Barra de Menu

Estos son componentes del menu de usuario, que es utilizado para presentar
maodulos u opciones realizadas para la manipulacion por parte del usuario. Los
maodulos u opciones forman parte de la accion denominada barra menu vy se
presentan en menus desplegables. Las opciones son seleccionadas ubicado el
Mouse deseado y dando clic se despliega todo el contenido de la opcidn, o bien,

si usa el teclado con las teclas de flechas.
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Barra de Menu Menu desplegable

F® Conciliacién Bancaria

Archiva  Ingresos | Consulbas | Listados  Procesos

Documentos

Saldos mensuales Libro Banco

Saldos diario acumulade, Bancol{Cattolas Eancallas)
Libro Banco

Cheques por beneficiario

Cartola con Documentos sin Conciliar

| Cliente: MONTEPATRIA | Area: MUNICIPAL | Afio de Proceso: 2013 |Usuario: <Minguno=, | 04/08/2013 | 12:32 | Yersidn: 13.03.00.00 ;

b) Cuerpo

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

herramientas y botones desplegados en ellos.
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4.1.1 Descripcion de las funciones asociadas a botones

Para facilitar la utilizacidon del sistema, éste cuenta con botones que tienen
una funcién especifica asociada. Esta funcién 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 continuacidn, se presentaran los botones que se encuentran en cada una

de los modulos del sistema

Botdn Nuevo

Crea un nuevo dato en el Sistema

Boton Guardar H

Guarda un dato del sistema

Botdn Eliminar

«

Elimina un dato del sistema

Botdon Buscar

Despliega un formulario para la busqueda de datos. &

Botdn Salir B

Abandona el moédulo o formulario activo.
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Boton Imprimir

Imprime toda la informacion contenida en un modulo o formulario @

Botdn Buscar
Buzcar

g

Acceder a un mddulo de busqueda de datos.

Boton Calcular
Aceptar

d

Confirma la solicitud o informacion del formulario

Boton Grabar
Grabar

Guarda la operacion realizada en el formulario

Boton Imprimir | miprirmir

Pk

Imprime toda la informacidn contenida en un maédulo o formulario

Botodn Cerrar
Cerrar

Abandona el moédulo o formulario activo.

Boton Limpiar Lirnpiar

ik

Limpia el médulo o formulario de informacion para su reingreso

Botdn Seleccionar Archivo _ _
Seleccionar Archivo

Escoge un dato y enviarlo al médulo solicitado.

Botdon Procesar
Procesar

L

Inicia la accién de procesos de un maédulo.
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5. Pantalla Principal

Esta es la pantalla del menu principal del Sistema de Conciliacion Bancaria,

posee 5 opciones principales, como se muestra en la figura.
E® Conciliacidn Bancaria

.D.rchivo Ingresos  Consulbas  Liskados  Procesos

Menu
Principal

| Cliente: MONTEPATRIA | Area: MUNICIPAL | Afio de Procesa: 2013 |Usuario: ADMINISTRA 04/06/2013 | 01:27 | Yersién: 13.03,00.00 .:
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6. Menu Archivo

Opcion del menu principal que permite cerrar sesiéon en que esta trabajando o

le da la opcion de de salir del sistema.

Archivo | Ingresos Consultas Listados Procesos

F2
F3

Iniciar Sesién

Cerrar Sesién

Salir Ctrl+F4

7. Menu Ingresos

Opciéon del menu principal del sistema de conciliaciéon bancaria posee 6

opciones y son las siguientes:

8 Conciliacién Bancaria

archivo | Ingresos | Consultas  Listados  Procesos

Registro de Cheques
Redqistro de Depdsitos

Reqistro de Cartolas

Parametros de Siskema
Adniinistracidn Bancos

Concepbas
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7.1 Registros de Cheques

Opcion del menu de actualizaciones que permite el ingreso y mantencion de los

cheques al registro municipal de conciliacion.

tE| Registro de Cheques

OEH %R O
Banco IB.&NCD ESTADD CTA. MUMICIPAL LI N® de cuenta cormente
MOVIMIENTOS
Sucursal  |MOMTE PATRilA | 13403000058 I CONCILIACION |
Direceion  [BALMACE DA TESORERIA(LIBRO BANCO)
Concepto Walor
Cheque Ne | Moo [ Seldo Inicial  (+) 563,556,129
il 288,066,495
F Caducado Fecha de Emisin | 04/06/2013 Mo Cegtsfion)
Hude Total Cheques (=) 618,365,663
Total Cargoz (7] 107,303,062
Paguese a I
Total dbonos  (+) 237.046.862
Sl I LI Saldo actua | 463,000,761
M® Decreto I M* Egresa I—
Observacidn

1. Banco: Seleccione de la lista el banco que corresponda al cheque que desea
ingresar, el sistema desplegard la sucursal, direccién y el logotipo que
corresponde al banco seleccionado.

2. Cheque N2: En el caso de ser un cheque nuevo ingrese el numero del cheque
junto a sus respectivos datos, en caso contrario ingrese él numero que
corresponda al cheque que desea visualizar o modificar.

3. Si no recuerda el nimero del cheque que desea visualizar, presione el botdn
“Buscar” y también se puede obtener ayuda presionando la tecla F6,

desplegdndose una ventana con todos los numeros de cheques ingresados.
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4. Si el sistema reconoce el nimero de cheque ingresado desplegara la
informacion almacenada para este.

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

6. Fecha de emision: El sistema asume por omision la fecha actual como fecha de
emision del cheque, en el caso de que la fecha asumida por el sistema no
corresponda a la que usted desea ingresar modifiquela.

7. Paguese a: Ingrese el nombre de la persona a la cual ird 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. N2 Decreto: Ingrese el numero de decreto que genero este pago.

10.N2 Egreso: Ingrese el numero de egreso municipal que certifica este
documento.

11.0bservacion: Ingrese una observacidn si la considera necesaria respecto a la
extension de este documento.

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

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

14.Presione la Ficha “Movimientos” para observar los totales de depdsitos,
cheques girados y el saldo inicial y actual asociados a esta cuenta. Podra
observar que al momento de Grabar nueva informacion esta sera reflejada
inmediatamente en los saldos aqui desplegados.

15.Presione la Ficha “Conciliado” para observar los conceptos asociados a esta
cuenta vy los valores conciliados correspondientes.

16.Presione el botén “Nuevo” para agregar un cheque con toda la informacién

asociada al registro de cheque.
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17.Presione el botdn “Grabar” este permite almacenar la informacidn ingresada o
las actualizaciones que se realizaron en el formulario registro de cheques.

18.Presione el botén “Eliminar" para borrar los datos ingresados en esta pantalla,
el sistema le pedird confirmar esta operacion.

19.Presione el botén “Imprimir” para la impresion de los cheques.

20.Presione el botdn “Salir” para Cerrar esta ventana y volver al menu principal.

7.2Registros de Depositos

Opcidén del menu de actualizaciones que permite el ingreso y mantencion

de los registros de depositos.

{8 Registro de Depdsitos
DEHXG | @ O

Berim BANCO ESTADD CTA. MUNICIPAL N® de Cuenta Corriente
MOVIMIEMTOS
Sucursal  [MONTE PATRIA [ 13409000058 | CONCILIACION I
Direccidn  |BALMACEDA TESORERIA{LIBRO BANCO)
Corcepta Walar
Monta § | Saldo Inicial () | | 63,556,129
Fecha de Emisicn | 040672013 | UsidOe sfilion (i) ||| 283,065,425
Total Cheques () | | £18,365,663
Paguese a | Tatal Cargos - | 107,303,062
Concepto I j Total Abonos - | 237 046,862
Saldo actual | 463,000,761
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1. Banco: Seleccione de la lista el banco que corresponda al depésito realizado que
desea ingresar, el sistema desplegara la sucursal, direccién y el logotipo que
corresponde al banco seleccionado.

2. Monto: Ingrese el monto del depdsito efectuado.

3. Fecha de emisidn: El sistema asume por omision la fecha actual como fecha de
emision del depdsito, en el caso de que la fecha asumida por el sistema no
corresponda a la que usted desea ingresar modifiquela.

4. Paguese a: Ingrese el nombre del beneficiario de este depdsito.

5. Concepto: Seleccione de la lista el concepto del depdsito al presionar la flecha
ubicada en el costado derecho del campo.

6. Presione la Ficha “Movimientos” para observar los totales de depdsitos,
cheques girados y el saldo inicial y actual asociados a esta cuenta. Podra
observar que al momento de Grabar nueva informacién esta sera reflejada
inmediatamente en los saldos aqui desplegados.

7. Presione la Ficha “Conciliado” para observar los conceptos asociados a esta
cuentay los valores conciliados correspondientes.

8. Presione el botdén “Nuevo” para agregar un cheque con toda la informacion
asociada al registro de cheque.

9. Presione el botdn “Grabar” este permite almacenar la informacion ingresada o
las actualizaciones que se realizaron en el formulario registro de cheques.

10.Presione el botdn “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta pantalla,
el sistema le pedira confirmar esta operacion.

11.Presione Salir para Cerrar esta ventana y volver al menu principal.

Marin N° 0586 - Providencia | Mesa Central: 600 570 00 20

Ventas: ventas@caschile.cl | Comunicaciones: comunicaciones@caschile.cl



=CAS-CHILE

LIDER EN SOFTWARE DE GESTION PUBLICA

7.3Registro de Cartolas

Opcion del menu de actualizaciones que permite el ingreso y mantencion de las

cartolas.

Banco Afio de Proceso 208 27309000027

|FONDOS MUNICIPALES (27} -l
Cartola | Desde |25/04/2018 = | Hasta |25/04/2018 |

| [ I 0 0| 0| 0
| SaldoContable | Retenciones | SaldoDisponible
o] ol 0
Tipe Dec. MNum. Docto. Fecha Cartola Monto Descripcion Conciliado Fechg
b - =

1. Seleccione de la lista el banco al que corresponde la cartola que esta
ingresando o que desea modificar.

2. El sistema desplegara numero de cuenta corriente habilitada en ese banco.

3. Se mostrara en pantalla el saldo inicial, depdsitos 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 niumero de la cartola

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

corresponda a la cartola que desea visualizar o modificar.

5. Sino recuerda el numero de la cartola que desea visualizar, presione el botdn

“Buscar” para obtener una ventana de ayuda.

6. Si el sistema reconoce el numero de cartola ingresada desplegard la

informacion 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.Numero documento: Ingrese el numero que corresponde al tipo de
documento ingresado o presione la tecla F6 y se desplegaran los documentos
pendientes de conciliacion 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 descripcién del documento individualizado
recientemente.

14.Presione el botdon “Limpiar”, este permite borrar la informacion que se
encuentre desplegada en el formulario.

15.Presione el botdon “Grabar” este permite almacenar la informacién ingresada
o las actualizaciones que se realizaron en el formulario registro de Cartolas.

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

el sistema le pedira confirmar esta operacion.
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17.Presione el botén “Diferencias” para asociar que movimiento tiene diferencias

con cargo o abono

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

7.4 Parametros del Sistema

Opcion del menu de procesos que permite realizar las acciones de tipos de

parametros del sistema Conciliacion Bancaria. Para ello cuenta con seis

alternativas de seleccion de parametros.

DEFH XL & .

Parametros Varios | Pie de fima I

¥ Libro Banco & informes, calculan saldo anterior en forma automatica

[v Libro Banco muestra sélo documentos creades del periodo

¥ Libro Banco muestra total de chegues v depositos por dia

¥ Libro Banco & informes muestra detalle de diferencias del banco

¥ Libro Banco, chegues caducados se reflejen come abones

[T Chegues nulos o caducades no considerarlos en los calculos de saldes
W Clave de acceso (El sistema pedira clave de acceso al iniciar)
v Utilizar un saldo inicial unico y no por afio (Banco)
—Concepto para generar Depositos automaticos desde Tesoreria
|CHEQUE EMITIDO POR TESORERIA d

—Orden de Cartcla
™ Orden identico al ingresado en |a cartola

¥ Ordenado por fecha + documento
™ Ordenado por numero de documento

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

menu principal
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2. Presione el botdn Grabar, este permite generar este informe con los datos

seleccionados, como se muestra a continuacion.

7.5 Administracion Bancos

Esta opcion del menu de actualizaciones permite el ingreso y mantencién
de los bancos y la cuenta corriente municipal correspondiente al banco

ingresado o seleccionado por el usuario.

f® Mantencién de Bancos

Jod X @ Q

Cadigo I

Maombre Banco

Sucurzal

Direccion I

M* Cuenta Comignte

L] [le]

Tipo de Cuenta;
’;‘ Cuenta Matiz € Cuenta de Detalle

Afio de Proceso I 2M3

Saldo |nicial [Cuenta Comiente] § I

Total Cheques Pendientes § I

Saldo Inicial [T ezoreria) $ I Detalle Cheques Pendiente
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1. Cddigo: Ingrese el cddigo correspondiente a los bancos, si desconoce el cédigo
puede genera una consulta respecto los bancos, para ello presiom& botdn
Este desplegara una ventana con todas las instituciones bancarias ingresadas.

2. En el caso que desee ingresar una institucion bancaria ingrese el cddigo al que
se asociara esta institucion, luego ingrese el nombre de la institucion, Nombre
de la sucursal, direccion, numero Cuenta Corriente, Saldo inicial, etc.

3. Una vez ingresada la informacidon correspondiente a la nueva institucion
ingresada presione el botén GRABAR, para almacenar la informacidn 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. Direccion: Ingrese o modifique la direccion del banco ingresado.

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

8. Desplacese verticalmente para observar los logotipos que no alcance a observar
en esta pantalla.

9. N2 Cuenta Corriente: Ingrese el numero de cuenta corriente que posee la
municipalidad en este banco.

10.Aino de Proceso: Permite ingresar el afio 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 (Tesoreria): Permite ver el saldo inicial asociado a la cuenta

corriente.
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14.Detalle Cheques Pendientes: Este boton permite obtener el detalle sobre
aquellos cheques que se encuentren pendientes. Como se muestra en la

siguiente figura.

i8] Detalle de Cheques pendientes de cobro
N° Cheque Fecha Beneficiario Monto Cobrado el | “alor en Carto -
» 7370121; 181072012 \MUNICIPALIDAD DE DWALLE 124011
370283 25M0/2012 |ROGELIO CARVAJAL CASTILLDY ClA LTDA £30200
TEO1138) 20M11/2012 | SOCIEDAD COMERCIAL AGRICOLA Y VETERI 254400| 0240142013 254
TEON180) 26/M11/2012 | HENRY GABRIEL CASTRO ROJAS 57899 30/01./2013 57
TEO1214) 2811/2012 CLARA CARMEM SEGOWIA CORTES 28000 18/01./2013 251
TEO1266) 30/11/2012 |CLAUDIA INES ALVAREZ CASTILLD 165000 09/01./2013 151
TEO1283) 30M11/2012 | AMPARD ANTOMIA BARRAZA BORGUEZ 28000 09/01./2013 251
TEO1285 30M11/2012 JOHANNA CASTILLO GONZALEZ 40000 11/01./2013 401
TEO1289 3041142012 |CECILIA GRICELDA RODRIGUEZ GALLEGUILL 40000 11/01/2013 401
TEO1292 3041142012 WIOLETA BEATRIZ BARRAZA MATA, 20000 03/01/2013 200
TEO1294) 3041142012 |LUZ ELIAMA RIVERA REYES 15000
TEON295) 30/11/2012 |CLAUDIA INES ALVAREZ CASTILLO 15000 09/01/2013 151
TEOM296) 30/11/2012 | MaRIA GALLARDO GUERRERD 10000 03/01/2013 100
BO1308 N01142012 | SELIM NARFD Y ClA | THA 1M1REN N2 0142013 1s
259,504 B57 v
1 | ]
Imprirnir |

15.Presione el botdon “Limpiar”, este permite borrar la informacién que se
encuentre desplegada en el formulario.

16.Presione el botdon “Grabar” este permite almacenar la informacion ingresada o
las actualizaciones que se realizaron en el formulario registro de cheques.

17.Presione el botén “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta pantalla,
el sistema le pedira confirmar esta operacion.

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

Opcion del menu de actualizaciones que permite el ingreso y mantencion

de conceptos cargos, depdsitos o cheques.

&8 Tipo de Concepto
Q0 d X 0w

Cadigo: |1

Descripcidn: IEHEE!UE EMITIDO POR TESORERILA

Documentos
|7 * Cheques " Depdsitos ¢ Cargos y &bonos

1. Cddigo: Ingrese el cddigo correspondiente al concepto, si desconoce el cddigo

puede genera una consulta respecto los conceptos municipales, para ello

presione el botdn: &, Esto desplegara una ventana con todos los conceptos
ingresados.

2. En el caso que desee ingresar un nuevo concepto ingrese el cédigo al que se
asociara al concepto ingrese el nombre de la descripcion del concepto, Nombre.

3. Descripcion: Ingrese una descripcion asociada al cédigo del concepto
individualizado recientemente.

4. Tipo de concepto: Margue con el botdn izquierdo del Mouse sobre la opcidn
gue corresponde al tipo de concepto que acaba de ingresar (Cheques, Depdsitos
o Cargos).

5. Presione el botén “Limpiar”, este permite borrar la informacidon que se

encuentre desplegada en el formulario.
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6. Presione el botdn “Grabar” este permite almacenar la informacién ingresada o
las actualizaciones que se realizaron en el formulario

7. Presione el botdn “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta pantalla,
el sistema le pedird confirmar esta operacion.

8. Presione el botdn “Imprimir”, para generar el informe con formato impresion.

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

8 Menu Consultas

Esta opcion del menu principal le permite realizar distintos tipos de consultas y

su despliegue es el siguiente:

f® Conciliacion Bancaria

archivo  Ingresos | Consulkas | Listados  Procesos

Dacumentos

Saldos mensuales Libro Banco
Saldos diario acumulado, BancofCartolas Bancarias)
Libro Banco
Cheques por beneficiario

Cartola con Dacurnenkos sin Conciliar
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8.1 Documentos

Esta opcidn le permitird generar una consulta respecto de los distintos
tipos de documentos ingresados al sistema en un rango de fechas, de una

cuenta corriente especifica y su despliegue es el siguiente:

&8 Consulta de Documentos |£|
BANCO ESTADD CT4, MUNICIPAL N*de Cuenta Cori
Eaes [ 13409000053
Sucusal  [MONTE PATRIA Saldo Tesoreria [Libro B ancol
Direccién  |BALMACEDA 11,092,963
—Fecha Documento Fecha Conciliazian Tipos de Doctos. Documentos
¥ 0-Cheques " Conciliados
Desds |D4.-"DB.-"201 3 I Desde |D4.-"DBJ’ZD1 ) s I 3si
¥ 1-Depisitas  Pendientes
Hasta 04/06/2013 ¥ Hasts 04/06/2013 7 o 2-Beis & Todos
v 3-sbonos
Buscar |
Tipo | MN*Docto. Fecha Mvto, Beneficiario Manta [$] M* Cartola = |
«| | »
I~ Exportar Excel Lirnipiar | Irngrimmir |

1. Seleccione de la lista el banco que corresponda al que desea visualizar, el
sistema desplegara la sucursal, direccion, 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 podra seleccionar uno o dos o los tres tipos de documentos

segun lo requiera.
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4. Documentos: Usted podra seleccionar si desea obtener el informe de los
documentos Conciliados, de los Pendientes o ambos.
5. Presione el botdn Aceptar para generar la consulta con los datos seleccionados.

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

8.2 Saldos Mensuales Libro banco

Esta opcion le permitira generar una consulta respecto de los movimientos
realizados en un afio resumido por mes de la cuenta corriente

correspondiente a la institucion bancaria seleccionada.

() Saldos Mensuales Libro Banco
N® de Cuenta Corriente Drocumentos

Banco IPHDG_ GEMER. DE EMPLED ;I 13403000147 " Conciliadas

Sucursal ‘MDNTE PATRIA AfioProceso " Pendientes

Direccidn ‘B’ALMACEDA I 2ma3 @ Todos

Cheques o Cargos [$] Depdsitos o Abonos (] Saldos [§] =
SALDO INICIAL 0.00 0oo 0.
EMERD 0.00 0.00 0.00
FEBRERD 0.00 0oo 0.00
MARZ0 0.00 0.00 0.00
ABRIL 0.00 0.oo 0.00
Mo 0.00 noo 0.00
JUMIO 2,331 .248.00 27,050,538.00 24,719.230.00
JULID 0.00 noo 24,7193,290.00
AGOSTO 0.00 0.00 24.719,230.00
SEPTIEMERE 0.00 noo 24,719,290.00
OCTUBRE 0.00 0oo 24,713,290.00
HOWIEMBRE 0.00 0.00 24,719.230.00
DICIEMBRE 0.00 0.oo 24,7193,290.00
233,248 27,050,538 24,719,290 ~
Limpiar | Irprirmir

1. Seleccione de la lista el banco que corresponda al que desea visualizar, el
sistema desplegara la sucursal, direccidn, cuenta corriente que corresponde al

banco seleccionado.
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2. Ao proceso: El sistema asume por omision el afio actual como ano de proceso
del informe, en el caso de que el afio asumido por el sistema no corresponda al
gue usted desea ingresar modifiquelo.

3. Documentos: Usted podrd seleccionar si desea obtener el informe de los
documentos Conciliados, de los Pendientes o ambos.

4. Presione el botdn Procesar para generar este informe con los datos
seleccionados, el sistema refleja la informacidn resumida por mes y totalizara
los cheques, depdsitos y saldos finales para el afio.

5. Presione el botdn Salir para cerrar esta ventana y volver al menu principal.

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

generado como se muestra a continuacion.

|. HUMICIP ALIDAD DE MONTE P ATRLA Fecha: 04852013
CONCLIACION BEANCARLA Pagina: 1 de 1
MONTE P ATRIA
TOTAL MENSUAL
BANCO PROG. GENER. DE EMPLEQ CUENTA N°: 13409000147
Mess de Proceso Cheques o Cargos §) Depdsitos 0 Abonos (§) Saldo Mensual
SALDO IMICIAL 0 0 0
EMERD 0 0 0
FEBRERO 0 0 0
MARZD 0 i i
ABRIL 0 0 0
MAY O 0 0 0
JUNID 2531 244 7 060 554 24,719,200
JULID 0 i 24 719,240
AGQSTO 0 0 24 719,290
SEPTIEMBRE 0 0 24 719,290
OCTUBRE 0 0 24 19,2490
MHOWIEMERE 0 0 24,719,290
DICIEMBRE 0 0 24 719,290
TOTALES : 23U M8 27 050,538 24.719, 290,
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8.3 Saldos Diario Acumulados. Banco (Cartolas

Diarias)

Esta opcidn le permitira generar una consulta respecto de los saldos diarios
percibidos por cada institucion bancaria, de acuerdo con el rango de fecha

ingresada por el usuario.

£ Saldos Diarios Acumulado. Banco (Cartolas Bancarias)

M® de Cuenta Corriente
Banco |F'F|DG_MEJDF|. BaRRIOS j | 13409000091
Sucwssl  MONTE PATRIA Desde [01/01/2015 -] Hasta [04/06/2013 ~ |
Diireccicn | BALMACEDA
Fecha S aldo Anterior Cheques y Cargos Depdsitos ¥ Abonos Saldo Final =
14/001/2M3 EE.415.243.00 T47.854.00 30.000.00 E5.E97.355.00
2R0202M3 E5,697.355.00 53,188,366.00 Rt} £.508,985.00
28502203 £.508,983.00 35,000,000, 00 35,240,000.00 £.748,929.00
01/06,/203 £.748.,983.00 1.5959,958.00 n.an 5.148,951.00
04/08,/2013 5,148,4591.00 n.an 27,050,538.00 32,193,529.00
Detalle Irprinvie
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1. Seleccione de la lista el banco que corresponda al que desea visualizar, el
sistema desplegara la sucursal, direccidn, 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 botdn Procesar para generar este informe con los datos
seleccionados, el sistema refleja la informacidon resumida por mes y totalizara
los cheques, depdsitos y saldos finales para el afo.

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

documentos, correspondiente al dia que se encuentre seleccionado

£8 Documentos del dia

Ao Cartala Fecha Conci tanta Tipo M* Docto Fecha Docurm Gloza
1) 140122013 30,000.00 ABOMNO 1 140142013
14/01/2013 747.834.00 CHEQUE 9827234 A242012 | TESORERIA MUNICIPAL MONTE PATRIA

>

2m3

|rprirnir |
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6. Presione el boton Salir para cerrar esta ventana y volver al menu principal.

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

generado como se muestra a continuacion.

1. HINICIPALIDAD DE MONTE PATRIA Fecha: 04502013
CONCLLACION B ANCARLA, Pégina: 1 de 1
HONTE PATRIA
SALDOS DIARIOS CUENTA : PROG.MEJOR. BARRIOS
Fecha Saldo Anterior Cheques ¥ Cargos Depidsitos y Abonos Saldo Dia
14401 72013 6E,415,249 747 594 20,000 B56IT 255
272013 65 697 366 53188 366 0 6,508,989
ZBI202013 6,508,959 35,000,000 35,240,000 6,748,989
o1 062013 §.743,989 1 599,998 0 5,143,991
(06202 5,148,951 0 27050 53E 32,193 524
TOTALES: 96,536,258 62,320,538
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8.4 Libro Banco

Esta opcidn le permitira generar una consulta respecto el libro banco sobre
la cuenta corriente correspondiente al mes seleccionado y su despliegue

es el siguiente:

f8 Libro Banco

MONTE PATRIA

Banco  |BANCOESTADD CTA MUNICFAL =] Esladollelbuchta Eomienic
| 13409000058
Sucursal | MONTE PATRIA Mes de Proceso
Direccién | BALMACEDA [Enero =|  Desde [0/m/2m3 x| Hasta [3/mizms x|
M* Docto. Fecha Cargos [Chegues) Abonos [Depositos) Descripcitn = [ Resumen del Peri
CHEQUES O CARGOS -Saldo Anterior
EEH 124,011 I 663,556,129
7370283 £30,200 CHEQUE EMITIDO POR TES
7601294 15.000 -Saldo Final
7501358 13,500 | 907.461.178
7771268 25,000 . -
7771363 16,000 - Abonos gin Conciliar
7IT30 120,000 | 200.959.271
il 20000 - Cargos sin Conciliar
7771465 234,275 CHEQUE EMITIDO POR TES 83,959,002
7346005 400,000 CHEQUE EMITIDO POR TES
THEOH 10,000 CHEQUE EMITIDO POR TES -SaldoReal
7345056 1,675,520 CHEQUE EMITIDO POR TES | 831.537.920
7946134 14,000 .
TAAEIR2 FNo1 Aa7
< | _>|_I

E xportar | Aceptar I Imnprimic | Mas Informacian

1. Seleccione de la lista el banco que corresponda al que desea visualizar, el
sistema desplegara la sucursal, direccidn, 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 botdn Aceptar, este iniciara la generacién este informe con los datos

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

como se muestra a continuacion.

Fecha: 04065201 3
Pagina: 1 de 24
L MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA |
ESTADO DE CUENT ACORRIENTE
BANCO BANCO ESTADD CTA. HUNICIPAL 13409000055
SUCURSAL HONTE PATRIA Fecha Actual Dezde Hasta
0462013 01401203 3A.2ma3
Resumen del periodo
Saldo Inicial ($) Chegues o Cargos (5 Depdzitos o Bhonos () Saldo Firal (3
BE3.556:129,00€ 451 4533 495,00 € 429 456 16000 € 907 46117500 €

Hovimientos de b cuenta

Fecha Conc, [ro. chegue: Beneficiario FechaDoc, Cheques o Cargos Depdsitos o Abonos Saldo Final Decreta Egresn
1370121 [ MUMICIPALIDAD DE OWALLE 18102012 124011 789,368,191 5582 4763
7370283 [ROGELIO CARMAJAL CASTILLOY CIALTDA 25102012 630,200 TREETT A9 a1 1925
TRITA [ LUF ELIAHA RIVERA REVES A0AT2072 5,00 TOBFR2 T BT S98
TEOT355 [WLADIMIE SEGURA AGUILERA [ESREIGH 13,000 00,549,197 (5L [N
7171268 [ JOSE OMAR ALVAREZ MUNCE 022072 75,00 R ENEE] (2] RS |
1171363 | SANDRA HAYDEE WEAS WEAS 422072 6,100 TOBFIETHT 30 R0 |
TTT1370 [ CARLOF JOHANMIILHEL M5 CARCAMD an 20,000 785,488 G390 580
TTT1407 | RIGARD O ANDRES GASTILLO BELLO 1] 20,000 186,368 [#H 983
7171465 [ 50C. DE COMUNIC. SOCIALES SAN BARTOLOME 1 34,275 758,133, 016 592
TOETE [ MRIAM FACLA GONZALEZ CARVAIAL ZRM220T2 IO EEEREERIL T2 A968
THET3T [ MARIA CRISTINA ALFARD HERRERA ZRM220T2 10,100 To7,223 976 T2 A3 |
TOJETRR [ S0 CIEDAD COMERCIAL FOX 0T DA- ZRM220T2 TET5.520 185540 396 k] [
7986138 [MICOLE FUNES JMENEZ TRAZRNTE T400 185,534,596 [EET] FI9E |
THB163 [JUFGADG DE LET RAS DEL TRABAJC DE LA SEREMA T041,432 Trg452.904 1367 4
736164 | MUMICIPALIDAD DE RIO HURTADO 15,414 Trg.407,090 7369
THE1TE [ AW IMVERSIOMES SOCIEDAD ANOMIMA CERRADA 59,606 Trg a7 84 7384
T346210 | JAIME DDA OTTONE 207122012 27,500 178,319,664 1416 [
7204 | it O ADORAESRFORTADORAT COMERGIALEADORA 19312 0112 41526 776,278,058 3 5136

6. Presione el botdon ver Mas Informacidn, al presionar este botdn se despliega un
formulario indicando los saldos en cuento a los movimientos que se han

realizado en la institucion seleccionada.

tH Dialogo £|
| SALDO MOVIMIENTO | SALDO BANCO
Saldo Anterior 4705511451 SaldoAnterior 4,705,511,451
Cheques 181433495 Cheques 397,474,433
Depésitos 429486160 Depésitos 462,224,941
Total Movimientos 4553564116 Total Movimientos 4,770,261,899

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

Al ingresar a esta opcion se presentara la siguiente pantalla, esta opcion obtiene
un resumen de la cantidad total de las ordenes de ingreso generadas por rango

de fechas, Departamento (item) por el usuario.

£8l Cheques por beneficiario
— Beneficiaria
Buscar Mombre: I
Abel Gallardo Valdivia A |
ABEL HERMAN CORTES AR&YA =
ABELARDO CORTES TOBAR
ABRAHAM ARTURD CARVAJAL CORTES
ABRIOLINDA COLLADO ORMAZABAL
ACADEMIA ARTISTICA DANZA JOVEM
ACADEMIA DE FUTEOL INFAMTIL RIND™S
ADé DEL CARMEMN MICHES ASTUDILLO
ADa GLORIA SANVENERD ESPINDZa, ]|
— Cheques
Banco H* Cheque Fecha Cheque fonto Conciliada Cartola Fecha Conciliacion
BANCO ESTADO CTA. MUNICIPAL R37EE72 3140172012 360.990.00 | Conciliado 1 a1/0/2012
BAMNCO ESTADO CTA. MUNICIPAL B484231 28/02/202 360.990.00 | Conciliado 27 29/02/2012
BAWNCO ESTADD CTA, MUNICIFAL GE41028 284032012 360.990.00 | Conciliado 4 259,/03/2012
BAMWCO ESTADD CTA, MUNICIFAL E049975  25/04/2002 360.990.00 | Conciliado 5 259/04,/2012
BAWNCO ESTADD CTA, MUNICIFAL B197222  28/08/2012 360.990.00 | Conciliado [=5] 29/05,/2012
BANCO ESTADO CTA. MUNICIPAL B514131 27/06/2012 360,550.00| Conciliada 86 2B8/06/2012
BANCO ESTADO CTA. MUNICIPAL E785026  29/07/2012 360,930.00| Conciliada 104 30/07,/2012
BANCO ESTADO CTA, MUNICIPAL 7025969 28/08/2012 360,350.00| Conciliada 123 304082012
BANCO ESTADO CTA. MUNICIPAL T179037 2640942012 301,455.00| Conciliado 137 27,/09/2012
BANCO ESTADO CTA, MUNICIPAL 7538118 30100202 301.455.00 | Conciliado 155 30202
BANCO ESTADO CTA, MUNICIPAL TEONZ3R  2841/202 301.455.00 | Conciliado 171 30412012
BANCO ESTADO CTA, MUNICIPAL TA71454) 2012022 328.455.00 | Conciliado 187 211202m2
BANCO ESTADO CTA. MUNICIPAL 80529 25840142013 316.528.00 Conciliado 22 31/00/2013
BAMNCO ESTADO CTA. MUNICIPAL 83993431 28/02/2013 A1E.528.00 a
Imnprirmie | Cerrar |

1. Ingresar al nombre del beneficiario a consultar donde dice buscar nombre, a
partir de esta informacion el sistema desplegard 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 informacién de los cheques encontrados puede

presionar el boton “Imprimir”.

8.6 Cartola con Documentos sin Conciliar

Al ingresar a esta opcion se desplegara la siguiente pantalla. Esta opcion permite
consultar cada una de las cuentas de aquellas cartolas con documentos sin

conciliar en el Sistema organizado por rango de fecha.

£ cartolas con documentos sin conciliar

Cuenta  [BANCO ESTADD CTA, MUNICIPAL ] Deste  [amm2ms x]
Cta. Cte. 13403000053 Hasta  [04/06/2013 =]

Direccion | BALMACEDA
_Sucursal |MONTE PATRIA

Cartola Fecha Tipo Fec. Mov. Beneficiario Walor =
193 | 01/03/2013 | Deposito 545645
192 | 16/03/2013 | Deposio 123456

=
4 | »

Procezar | mprimir | Cerrar I

1. Selecciona la Cuenta Bancaria
2. Ingrese el rango de fecha Desde / Hasta

3. Presionar el botdén “Procesar”
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4. Una vez desplegada la informacion procesada, puede presionar el botdn

“Imprimir”

9 Menu Listados

Esta opcién del menu principal le permitira obtener distinto tipo de listados y

cuenta con las siguientes opciones:

f® Conciliacién Bancaria

Archiva  Ingresaos  Consulkas | Liskados

Procesos

Documentos por eskado v concepto
Listado de chegues caducados

Ciferencias en movimientos

Informe Mensual

Listado de saldo comparacian

9.1 Documentos por Estado y Concepto

Esta opcidon le permitira obtener un informe sobre los documentos
ingresados en el sistema en un rango de fechas estipulado por usted vy
dependiendo del concepto del documento y del concepto seleccionado, su

despliegue es el siguiente:

i Documentos por Conceptos

Banco
Cuenta N™: 13409000058

|BANCD ESTADA CTA. MUNICIPAL ~|

| Rango de Fecha
Desde [04/06/2012 > | Hasta [04v06/2013 =]

[~ Concepta

¥ Todos los Conceptos
I [

i~ Estado del Documenta

@ Concliados ¢ Sin Conciliar  Todos

™ Ewportar Excel
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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. 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 podra seleccionar si desea obtener el informe de
los documentos Conciliados, de los Pendientes o ambos.

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

seleccionados, como se muestra a continuacion:

|. MUNICIP ALIDAD DE MONTE P ATRIA Fecha: 04/652013
GONCILIACION BANG ARLA Pégina: 1 de
HMONTE P ATRIA

LISTADO DE DOCUMENTOS CONCILIADOS
FECHA DESDE : 0410312013 HASTA : 04M0612013
BANCO BANCO ESTADO CTA MUNICIPAL CUENTA : 13409000058

GONGEPTO : TODOS

Fecha N°Docto. | W Egreso. Canmyos Abonos Beneficiario Concepto W Cartola Fecha C.
15542013 1000 0 1,000 0 [LKPKK CHEQLE EMITID O POR TESORER A 195 | 15052013
1852013 123 436 1] CARGD CHEQLE DEVLELTO POREL BAMNCO 192 | 18032013
1852013 0 125 456 LB OMO PORCHEQLE CODLCADO 192 | 180532013

TOTALES 124 458 123 456

6. Presione el botén “Cancelar” para cerrar esta ventanay volver al menu principal
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9.2 Listado de Cheques Caducados

Esta opcion le permitira obtener un informe de acuerdo con el rango de
fecha ingresada, sobre los cheques que se encuentran caducados.

Despliegue es el siguiente:

&% Nomina de Cheques Caducados

—Bancao
Cuenta N*: 13409000058
|BANCO ESTADD CTA, MUNICIPAL |

—Rango de Fecha

Desde IEIaL-'EIE.-'EEHE "I Hazta IEI#.-'EIE.-"EEI'IE VI

— Oficio

v Incluir M* Oficia |3

¥ Incluir Solo Cheques Caducados Entre Fango de Fecha Seleccionado.

Aceptar Cerrar

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 parametro para efectuar un segundo filtro
gue seria la Orden de Oficio.

4. Posteriormente, podra agregar otro filtro si desea incluir Solo cheques o no
segun el rango de fecha. Presione el botdon “Aceptar” para generar este
informe con los

datos seleccionados, como se muestra a continuacion:
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MINISTERIO DEL INTERIOR

I. HUHICIPALIDAD DE HONTE PATRIA
DIRECCION DE ADMM. Y FINANZAS
TESORERIA
ORD.N° : 3
ANT. : OF_CGR N° 1162952
HAT. : INFORMA CHEQUES CADUCADOS

HONTE PATRIA, 4 de Junio de 2013

DE : TESORERIADE L HUNKCIPALDAD DE HONTE PATRIA
& : DRECCION DE ADH. Y FINANZAS CONTABILIDAD

1. En cumplimiento a disposiciones impartidas por Contraloria a tmvés, de Oficio CI6.R. N° 1162052 v 15582 de DONBH B3, me
pemito informar a Ud_, Cheques girados ¥ no cobrados ¥ que se encuentran caducados a esta fecha en la Gta. Gte. N* 13409000058 Fdos_
Ordinarios para su contabilzacion en b Gta. Complementaria de Ingresos 6131105, eliminandose de la nomina de cheques giados ¥ no
cobrados al MDG2013 , volviendo estos valors a la Cia. de origen por Tesoreria Municipal, como sigue:

HONTE N° Che que Hombre Yalor
144282011 4943442 MUNICIPALIDAD DE MAIRY 45 705
2642012 GOSOOOT  [TRAMSITO R REHILES GoD oy 30,000
01572012 GOSO0S0  PMTOM O ML R2O LOPEZ POMCE 30,000
034052012 G0S0M10  BILWIADE LAS MERCEDES GOMZLLEZ DIDZ 100,000
053A052012 GOS0M11  BRABKDA LUISA ROUAS ROJAS 20,000
OBAIS/2012 050141 RLRMAMDO BMTOMO 8RO LRLYA 10,000
0652012 E050M45 FLEMA DELAS MERCEDES CORTES 30,000
05052012 GOS0MEE  MMETA PALAOGS OLIVARES 16,000
0552012 GOS0M7S  pAUMICIPOLIDAD DE AMTOFAGASTA [FALTA CHEQLE) 20,295
050542012 GOSO1FT  LRICIPALIDAD DE COMBARBALA Bl 424
0&A5£2012 GO50155  BOCIEDOD RADIC D FUSO RA MOMTERREY LTDA. 21 420
FM5012 G369527  MARTA PALACOS OLIVARES A6 000
352012 6369833 [QREMZD DEL GO FMWEN CORTES 10,000
52012 G3E8859  MAREON DEL CARMEM ARAYS DIZ 15,000
15A06/2012 6368968 DISTRIBIDO RY, COMERCIAL ¥ SERMICIOS WEIMSE RLIMITRDM 929,304
153A06/2012 F369969 RENE ROBERTO HERMAMDEZ CA RRERID 131,733
1762012 6513955 BOCIEDLD COMERCIAL AGRCOLL ¥ VETERMAFIL LTDA 254400

5. Presione el botdn “Cancelar” para cerrar esta ventana y volver al menu

principal
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9.3 Diferencias en Movimiento

Esta opcidn le permitira generar un informe respecto las diferencias que se
encuentran en los movimientos realizados dentro del rango de fecha

ingresado por el usuario.

f® Diferencia en Movimientos

—Banco
Cuenta M ;13409000058
M C  TAD0 CTA, MUNICIPA

—Fango de Fecha

Desde |D4HEIE£2EI13 'I Hasta ID#HDEHEDH "I
Aceptar |

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 botén “Aceptar” para generar este informe con los datos

seleccionados, como se muestra a continuacion:
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L HUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA Fecha: 0462013
CONCILIACION BANC ARIA Pagine: 1 de 1
HONTE PATRIA

DIFERENCIAS EN MOVIMIENTOS
FECHA DESDE : 04101{2013 HASTA : 04/06/2013
BANCO BANCO ESTADO CTA MUNICIPAL CUENTA : 13409000058

Fecha N Docto. Beneficiario N° Cartola | Valor Movimiento | Valor Conciliado Diferencia
TR12012 FOMDO EM PODER. DEL 31012012 0 407,170 0 4207170
SRZE01E BAMCO ESTADO CTA. MUMICIPAL 0 291851 0 ZarEs
0042013 ASDASD 0 12 0 12

TOTALES : 501,033 0 5,101,033

4. Presione el botén “Cancelar” para cerrar esta ventana y volver al menu

principal

9.4 Informe Mensual

Esta opcion le permitird obtener un informe mensual de los documentos
emitidos dependiendo del tipo de documento seleccionado a imprimir y su

despliegue es el siguiente:

=]

—Banco Do tos por imprimir
Cuenta N°: 38508007087 ¥ Informe general de cheques y depdsitos
38509007087 FONDOS GENERALES MUNIJ Vi ¢Desea ver detalle de diferencias del banco? SI & NO
—Fecha del Informe
[V Némina de cheques girados y no cobrados.
Mes de Proceso |Agosto Z] X
¢Desea incluir cheques antes del periodo? Sl & NO
Desde [01/08/2016 v | Hasta |31/03/2015 v I I Némina de depésitos o abonos no registrades por €l banco.
[~ Némina de depésitos o abones no registrados por la entidad.
™ Némina de Cheques no registrados por |z entidad

I~ Imprimir Detallado

[ Némina de cargos registrados por el banco.
I~ Exportar Excel

[~ Némina de abonos registrados por &l banco.
ﬂl I~ Némina de ch lados en el periodo y emitides en el mismo periodo.
[V Incluir arrastre de depdsites o abonos no registrados por la entidad.

P

¥ Incluir arrastre de Ch no registrados por la
[ Némina de cheques anulados en el periodo y emitidos en periodos anteriores.

I Incorporar chegues anulados en el periodo y emitidos en periodos anteriores co
™ Incorporar cargos no registrados por &l banco (Transfer).
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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 fechainicial y final de la cual desea obtener el informe.

4. Imprimir Detallado o Exportar Excel: De click sobre la opcidn que desea,
pudiendo incorporar al informe la opcion dada si lo prefiere. Imprimiendo
detallado Exportar a Excel seglin corresponda.

5. Documentos por Imprimir: Esta opcion de informe de cheques y depdsitos
permite agregar si/no un detalle de las diferencias de cada banco.

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

seleccionados como se muestra a continuacion:
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£E vista previa.

oo G 0O | Qzoom - 4 4 1 de 17 B Pl X Cerrar
|
REPUBLICA DE CHILE FECHA: 0462013
L HUNICIPALIDAD DE HO NTE PATRIA HORA: 060609
HUNICIPAL PAGHMA 1DE 17
CONCILIACION BANCARIA
BANCO BANCO ESTADO CTA MUNICIPAL CUENTA N° 13409000058
Fecha desde : 010612013 hasta : 3000612013 )
TESORERIA (LIERO BANCC)
SALDO ANTERIOR [Sewiin libreta de banco) 436,681,473
CHEQUESEMIMDOS - 731,250
CARGOS DEL BANGO . 0
BBONOS DELBANCO 0
DEPOSITOS 27,050 538
CHEQUES CADUCADOS 5
CHEQUESHLLOS
SALD0 TESORERIA fLibro Banco)
BANCO (CARTOLAS BANCARIAS)
CHEQUES @ RADOS 7 MO COBRAD 0 549 844801
DEPOSITOSO LEONOS MO FEGISTRADOS POR ELEBLNCO - 210,578,150
DEPOSITOSO ABON0S MO FEGISTRADOS POR LAEMTIDAD 31,900 665
- SALDO SEGUN GERTIFICADD DEL BANGO. 33,568,077
W

Marin N° 0586 - Providencia | Mesa Central: 600 570 00 20

Ventas: ventas@caschile.cl | Comunicaciones: comunicaciones@caschile.cl




=CAS-CHILE

LIDER EN SOFTWARE DE GESTION PUBLICA

9.5 Listado Saldo de Comparacion

Esta opcidn le permitira obtener un informe que mediante un listado
comparativo podra ver el saldo contable de las cuentas configuradas en el banco

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

Banco 38509019948 FONDO COMUN M Vl

Fecha Inicio Fecha Termino
fos/0872014 ~] fo4/08/2016 ]

—Contabilidad
111-08-01-000-D00-000

1. General: Aca 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 nimero de cuenta que esta asociada al banco
seleccionado anteriormente.

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

especificado segun los parametros seleccionados anteriormente.
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I. MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA Fecha 0135;?5{2&1?

Listado Comp arative de Saldos

Desde 01012013 Hasta 0506/2013
BANCO BANCO ESTADO CTA. MUNICIP AL

Saldos de Contabilidad

Saldo Artericr 251,833,404
Dehe 1,071,742,007
Haber 1,374,451, 560
SaMo Final 554,542 957

Saldos de Tesoreria

Baldo Arterior

Egresos 05379 124
Ingyesos Depositos y Abotios

SaMe Final -605.879,124

IncorporaCargos desde concilicidn
Incotp ora Abonos desde concilicd i

Saldos de Concilia clon

Saldo Arderior 663,556,129
Chegues Emitidos 620 433 404
Depositos 288 066,495
Cargos del Batico 107,303,062
Ahonos del Banco 237,048 262
Chegaes Caducados

Checues Nulos 11,068,031
Salde Final 463,000,761
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10 Menu Procesos

Opcion del menu principal del sistema conciliacion bancaria permite la

generacion de los procesos que elabora el sistema.

f® Conciliacion Bancaria

Archivo  Ingresos  Consulkas  Listados | Procesos

Cierre de Mes

GEnera nuevo ano

Cambio de Establecimiento

Permisos Sobre Ctas, Ches,

Torma Datos Bancos
Transacciones

Transacciones Carkola

Toma de Cheques Pendientes

Elimina Movimientos por Cuenkas Corriente v &R0

10.1 Cierre de Mes
Esta opcidon 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 realizd el proceso de cierre y la

identificacién del usuario que realizo el proceso.

DEEH XL & Q

Cuenta Corriente :

BANCO ESTADD CTA MUNICIPAL

Meses Cerrado Fecha Uzuario
EMERD
FEBRERO
MARZD
ABRIL
MaTD
JUNIO
JULIo
AGOSTO
SEPTIEMERE
OCTUERE
NOWIEMERE
DICIEMERE

v
[

CERRAR MES DE ENERO |

ABRIF MES DE |
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1. Botdn “Cerrar Mes”, este botdn permite generar el proceso de cierre de
mes, tenga presente que sélo se debe cerrar el mes que se encuentra en
proceso.

2. Boton “Abrir Mes de”, este botdn permite generar el proceso de apertura
de mes, es decir, permite abrir un mes que se encontraba cerrado.

3. Presione el botdn “Salir” para cerrar esta ventana y volver al menu principal.

10.2 Generar Ano Nuevo

Esta opcidon permite genera el proceso de generaciéon de afio nuevo en el
sistema, generando la cartola, con la numeracion iniciada desde el nimero

uno.

% Genera nuevo afio |X|

Este procesa genera el nueyvo

afio para crear cartolas desde |a
(WE

ANOACREAR: 2014

10.3 Cambio de Establecimiento

Opcidn del menu de procesos que permite cambiar el Area con que estd

operando el usuario.
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[® Seleccionar Area

— Eztablecimientos:

SaLuD
EDUCACION

Afo de Proceso; |2EI'I 3 'I

1. Seleccione de la lista el area municipal en que desea trabajar.
2. Presione el boton “Seleccionar” para confirmar el area donde se encuentra

ubicado.

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

ventana para volver al menu principal.

10.4 Permisos Sobre Cuentas Corrientes

Esta opcion permite seleccionar a un usuario la cual posteriormente se

asigna a que banco posee su cuenta corriente.

(% Permisos Sobre Cuentas Cte.

DEH XD & Q

LI |HUGIII CASTILLO |

Ltiliza Cadigo Cuenta -
BANCO ESTADO CTA. MUNICIPAL
PROG.MEJOR. BARRIOS

PROG. GEMER. DE EMPLED
SUBSIDIO AGUA POTAELE
HOGAR UNIY. DEL LIMARI
FOMDOS MIDEPLAN
PRODECOOP - IND&P

LOTED WILLA MIaLOUI

10 PROYECTOS FOSIS

11/FONDOS DIGEDER

12 FONDOS COMACE

-
[

00| | oo | e g —

w
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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 hombre para confirmar si es el usuario correcto.

2. En el listado, debe seleccionar que cuenta utiliza el usuario para asi
poder asignar la cuenta

3. Presione el botdén “Grabar” este permite almacenar la informacion
ingresada que se realizaron en el formulario.

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

10.5 Toma Datos Bancos

Esta opcion permite seleccionar un tipo de cuenta, asociarlo a una entidad
bancaria y cargar un archivo con la informacidn 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 automatica

Cuenta 51.90141-0 Aiio Proceso  Num. Cartola Banco

[ K | | 5]

Fecha Inicio Fecha Termino

22/07/2013 22/07/2013

_ Saldolnicial | Cheques || Cagos | [ Depdsits | | Abones | Seldoencariola |
R

0 il o 0 0] 0

| SaldoContable | Refenciones | Saldo Disponible
R

of 0 0

Fila N*Cartola  Tipo Doc. N* Doc. Descripcion 0. Rec. Cargos o Giros Abonos o Depositos Fecha Descripcion Doc. Estado Codigo Cartola Conciliado 4 |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I I it
Total - v
Presionar F6 sobre el campo N° DOC para utilizar |z ayuda Imprimir I Limpiar | Grabar Seleccionar Archivo
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Cuenta: Seleccione el tipo de cuenta que desea registrar.
Aino Proceso: El afio de proceso viene por defecto y solo toma en cuenta el actual.

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

oW NoRe

Fecha Inicio / Fecha Término: Seleccione el rango de fechas la cual tendra efecto

esta Cuenta.

5. Saldo Inicial: Ingrese el monto necesario para la apertura de la Cuenta, por
consecuencia, se iran modificando el resto de los valores correspondiente al
Saldo Inicial.

6. Presione el botdn “Grabar” este permite almacenar la informacion

ingresada que se realizaron en el formulario.

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

Esta opcidon permite seleccionar toda la informacién del sistema,
solamente entregando los parametros necesarios para generar un listado

en el cual especifica mediante condiciones y filtro de busqueda la

informacion seleccionada.

£E General
DEHXD @ O
 Busqueda
IENE_Movimientos_Tra LI
IEodigo_Area LI |= LI |1
IEodigo_Banco LI I> LI I‘I
ITipo_Movimiento LI |> LI |1
Codigo_Area Codign_Banco|  Tipo_Movimiento|  Mumero_Movimien  Fecha_Movimient| Beneficiario Walor_Movimiento|  Codin =
» 1 18 3 1 08/02/2011 16425000
1 18 3 1 16425000
1 18 2 1 0B/06/2012 55160
1 18 2 1 0E/06/2012 55160
1 18 2 2 0B/06/2012 51339
1 18 2 2 0E/06/2012 51339
1 18 2 3 0B/06/2012 11820
1 18 2 3 0E/06/2012 11820
1 18 2 4 0B/06/2012 49763
1 18 2 4 0E/06/2012 49763
1 18 2 5 0B/06/2012 11820
1 18 2 5 0E/06/2012 11820
1 18 2 E 0B/06/2012 10166
1 18 2 E 0E/06/2012 10168
1 5 2 1 24/08/2011 29975
1 14 2 1 OFANR /2012 FR1EN
P | o
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1. En Busqueda se debe seleccionar la transaccién a listar,
posteriormente, se debe
Seleccionar los campos a considerar en la busqueda, se debe entregar
condiciones de (> < o =), y en seguida los valores que se deben
considerar para el filtro.

2. Presione el botén “Aceptar” y seran listados los datos segun los
parametros entregados para realizar la busqueda.

3. Presione el botdon “Nuevo” para limpiar la lista y los campos para una
nueva Busqueda.

4. Presione el boton “Imprimir” para crear un archivo de Excel, poder ver
la planilla generada y posterior impresion.

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

Esta opcidon permite ver todas las transacciones de cartola segun la
seleccion de la cuenta y el ingreso de la cartola a consultar generando un

listado en detalle de las transacciones.

[® Transacciones de Cartola

QA x|

Banco Afio de Proceso  Cartola DETALLE TRAMSACCIONES

|PROG. GENER. DE EMPLED ~ [ a3 1 Busear | 5 Fecha Hara Teminal

4 U o
ME Cuenta Desde Hasta 14/01/201311:03:51 USUARIO

CARM
14/01/201311:2217 LSUARIO CARM
14/01/2013 12:46:36 SUARIO CARM
15/01/201312:31:25 USUARIO CARM

| 13s0500m47  [ozot2013 ] fosmzone v

-1 Y

I BA0716.687 I 0 I 58,591 518 I 0 - TR A2M 3191208 IIRIIﬁIlRIﬂ I}I.
Tipo Doc. Murn. Docto. Fecha onto Descripcion Conciliado | Estadc =

b | Cheques 7946026 02/01/2013 18000 CHEQUE EMITIDG POR TESORERIA &
Cheques FR4E026) 0201723 18000 CHEGQLUE EMITIDO POR TESORERIA &
Cheques FA4B02E)  02/01/2013 12000/ CHEQUE EMITIDO POR TESORERIA v bl
Cheques TI4E026) 020172013 18000/ CHEQUE EMITIDO POR TESORERIA v B
Cheques 7946026 02/01/23 18000/ CHEGUE EMITIDO POR TESORERIA ¥ M
Cheques F4B02E)  02/01/2013 12000/ CHEQUE EMITIDO POR TESORERIA |v] A
Cheques FA4B02E)  02/01/2013 12000/ CHEQUE EMITIDO POR TESORERIA v bl
Cheques 7I4E026)  02/01/2013 18000/ CHEQUE EMITIDG POR TESORERIA v M
Cheques FR4E026) 0201723 18000 CHEGLUE EMITIDO POR TESORERIA & M
Cheques F4B02E)  02/01/2013 12000/ CHEQUE EMITIDO POR TESORERIA |v] A
Cheques FI46026) 02/01/2013 18000/ CHEQUE EMITIDO POR TESORERIA v B
Cheques 7946026 02/01/23 18000/ CHEGUE EMITIDO POR TESORERIA ¥ &
Cheques FR4E026) 0201723 18000 CHEGLUE EMITIDO POR TESORERIA & B .

. | Chanas FOARMZE| N7 A2 2 12nnnl PHENTIF FMITIND POR TESNRERIA 7] Y] _>|_|
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1. Seleccidén la cuenta de Banco del sistema, se carga automaticamente el
Numero de la Cuenta en la parte inferior, el Aho se carga
automaticamente y luego debe ingresar el cddigo de la Cartola.

2. Presione el botén “Buscar” para realizar la busqueda segun los datos
ingresados

3. Se cargaran las fechas Desde / Hasta segun el origen de la Cuenta.

4. Presione el botén “Nuevo” para limpiar la lista y los campos para una
nueva Busqueda.

5. Presione el botdén “Grabar” este permite almacenar la informacion
ingresada que se realizaron en el formulario.

6. Presione el boton “Eliminar” para borrar los datos ingresados en esta
pantalla, el sistema le pedira confirmar esta operacion.

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

Esta opcidn permite la captura de aquellos cheques que se encuentren

pendiente, permitiendo ingresarlos, seleccionar un archivo vy

tE Captura de cheques pendientes |§|
Cuenta Archivao leido
|PROYECTOS FOSIS =]
N* Decreta / N° Cheque | Beneficiaria anto FechaEmisisn | Mulo | Actualizacion | Observacion
Total :
4| | »
 Total de Cheques Leidos Total de Cheques Actualizados ——

Total Cheques Total Cheques Ejemplo Formato de Exc |
Cheques Activas Cheques Activos
Cheques Mulos Cheques Mulos Grabar | Seleccionar Archivo

posteriormente grabarlos en el sistema.

1. Debemos seleccionar el tipo de Cuenta.
2. Para poder saber cémo llenar el listado de los cheques, presionemos el

botén “Ejemplo Formato de Exc.”, obtendremos la siguiente tabla:
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Formato detallado del archivo Excel

r@i g LS R FORMATO DE CHEQUES PENDIEMTES.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Elﬁu
\\LJ—EP Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Vista Prueba de carga Equipo @ - =7 x
G12 - £ | ¥
A B | ¢ D E P G -
| 1 [Numero Decreto Fecha Beneficiario Monto Numero Cheque Nulo Observacion
L 12 21/10/2010 CAS CHILE 111111 54324 Nulo =
ER 13 21/10/2010 CAS CHILE 222222 3245
| 4 | 14 21/10/2010 333333 24 Cheque subido por excel
i 15 21/10/2010 CAS CHILE 444444 345
| 6 | 16 21/10/2010 555555 324 Nulo Cheque subido por excel
| 7| 23 21/10/2010 6666666 323232 Cheque subido por excel
| 8 | 18 21/10/2010 TIIT7 245234 Cheque subido por excel
ER 19 21/10/2010 CAS CHILE 883388 3453 Cheque subido por excel
10 20 21/10/2010 CAS CHILE 999999 34 Nulo Cheque subido por excel
TR ¥ | Hojal /Hoja2 Hoja3 %1 7 [ m I
sto EEES *

o —

Los Campos Mumero de Decreto, Beneficiario,Nulo,Observacion son los unicos campos opcionales.

3. Presione el botdn “Seleccionar Archivo” para asi poder realizar el
ingreso de los datos de los campos de forma inmediata mediante un
archivo de Excel existente.

4. Presione el botdn “Grabar” este permite almacenar la informacién

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

Esta opcion permite eliminar todos los datos relacionados con Ia
Conciliacién Bancaria en base a los filtros antes seleccionados. Eliminacion
de: Cartolas Bancarias, movimientos, cierres de mes y saldos de

Conciliacion.

8 Eliminar Datos.

M2 Cuenta Cormente Afio de Proceso

| 13403000052 I 2M3 b I

Este proceso eliminara todos los datos relacionados con la Conciliacion
Bancaria en hase a los filtros antes seleccionados.

Eliminacion de: Cartolas Bancarias, movimientos, cierres de mes y saldos
de Conciliacion.

1. Permite seleccionar la cuenta Banco, la cual, por defecto carga el
numero de Cuenta Corriente asociada a ella, y luego definimos el afio
de Proceso.

2. Presione el botdn “Eliminar” para ejecutar el proceso de eliminacion de
toda informacidn registrada en el sistema de conciliacion de la cuenta
corriente y afio indicado, el sistema le pedira confirmar esta operacion.

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