Manual de Procedimientos Generales ANDE IFI — 15 Actualizacion: 01
Capitulo — 06 Finanzas 19/02/09 Paginal

Resolucién P/N°: 25314

CONCILIACION BANCARIA

1.

FINALIDAD

Esta instruccion tiene por finalidad eltebr el procedimiento asi como los criterios
relacionados a la elaboracion de la Conciliaciomddaa, seguimiento y regularizacion de
partidas pendientes de conciliacion, resultantelasleperaciones realizadas entrdNDE y

las Entidades Bancarias, Financieras y Sociedadésarro y Préstamo.

CONCEPTOS

2.1. Conciliacion Bancaria: Es el proceso de cotejar los registros contengthosl Extracto

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Bancario con elLibro Banco, a efectos de verificar la igualdad o determinargen de
las diferencias.

Seguimiento y regularizacion de partidas pendientede conciliacion: Son acciones
administrativas tendientes a la obtencion de doatwserespaldatorios o reclamos de
operaciones no incluidas en el Extracto Bancao® cuales formalizan las transacciones
realizadas con las Entidades Bancarias y que ranakm elDepartamento de Caja y
Bancos al momento de realizarse la conciliacion bancasiafin de regularizarlos
mediante el registro correspondiente.

Nota de Débito Bancaria:Es el documento por el cual Eatidad Bancaria comunica a
la ANDE que ha debitado (descontado) de su Cuenta (Ctidrorro) determinada
cantidad de dinero, por conceptos que en ellapece#gan (gastos bancarios y otros).

Nota de Depésito:Es el documento por el cual Entidad Bancaria deja constancia de
haber recibido de una persona o entidad, dinefteque en depdsito para ser acreditado
en la Cuenta (Corriente/Ahorro) deAaIDE.

Nota de Crédito Bancaria:Es el documento por el cuallEatidad Bancaria comunica a
la ANDE, haber recibido transferencias, pagos de intenes®sos conceptos los cuales
han sido acreditados en su Cuenta (Corriente/Ahorro

Extracto de Cuenta:Es el documento por medio del cuaElatidad Bancaria detalla los
créditos (depdsitos, abono de intereses y otros conceptok)s ydébitos (cheques
pagados, costo por emision de chequeras, sobrggotes conceptos) para establecer el
saldodurante un periodo determinado.
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Libro Banco: Es el resumen emitido por RNDE en el cual se registran diariamente
todas las operaciones bancarias: depésitos efedtuatieques girados, transferencias
bancarias autorizadas y otros conceptos a finetlermdinar el saldo contable y mejorar
el control de los fondos depositados y disponible€ada una de las Cuentas habilitadas
por ANDE en las Entidades Bancarias, Financieras y Socésdae Ahorro y Préstamos.

ALCANCE Y CONDICIONES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Las Conciliaciones Bancarias de todas las Cuentas habilitadas en las Entidades
Bancarias, Financieras o Sociedades de Ahorro dbmome laANDE, sean éstas:
Cuentas Corrientes o de Ahorro, en moneda nacionaxtranjera, indefectiblemente
seran realizadas con una frecuencia mensual, comonm Asimismo, de acuerdo a la
disponibilidad de los medios pertinentes y cuaradadcesidad asi lo requiera, se podra
realizar de manera semanal o diaria.

LasConciliaciones Bancarias deberan estar sustentadas en: el formut@womciliacion
Bancaria” (CB) en la cual se indiquen el saldo: sedlibro Banco (LB); segun
Extracto de Cuenta (EC)y los importes con los cuales concilian ambososaldsi
también, el formularidAnexo a la Conciliacion Bancaria” que contenga el detalle de
las partidas no conciliadas. Estos formularios debser verificados y firmados por: el
Funcionario Responsable de su elaboracionle& de la Seccion Gestion Bancaria
(DTE/BA1L) y el Jefe del Departamento de Caja y Bancos (DTE/BA)

Los Extractos de Cuentas (EC)impresos obtenidos de las Entidades Bancarias,
Financieras y Sociedades de Ahorro y Préstamo réelm®ntar con el membrete que la
distinga, el nimero de la Cuenta (Corriente y/Aberro), el mes correspondiente y la
identificacion de que pertenece aAAIDE. En caso de que Idsxtractos de Cuenta
(EC) sean impresos en hojas que no posean membrelehse exigir que el mismo esté
sellado y firmado por un representante legal azado por la Entidad respectiva,
independientemente de las copias adjuntas en nmetioético.

Las Unidades Administrativas que administaardos y que deban tramitar devoluciones
de sumas de dinero por cualquier concepto que apa@eventa de energia eléctrica, via
deposito en Cuentas BancariasANDE, deberan remitir alDepartamento de Caja y
Bancos (DTE/BA) la copia original de ladNotas de Depositopara la emision del
correspondientdRkecibo de Dinero (RD)y posterior registro en dbepartamento de
Ingresos (DTE/IN). El original delRecibo de Dinero (RD)sera remitida a la Unidad
Administrativa depositante para el término del peamcde reembolso enAdNDE.
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4. RESPONSABILIDAD

4.1.

4.2.

Compete aDepartamento de Caja y Bancos (DTE/BA)ealizar las conciliaciones
bancarias y la gestion correspondiente anteHiasdades Bancarias y Financieras
Departamento de Cobranzas (DUS/CB)Agencias Regionales (DAR/XXX)y Bocas
de Cobranzaspara la obtencion de documentaciones respaldatgua posibiliten la
regularizacion de las partidas pendientes de daoidih y su posterior registro en el
Departamento de Ingresos (DTE/IN)y Departamento de Egresos (DTE/EGEuando
correspondan.

Es responsabilidad de ldsidades Administrativas que realizan depositos en Cuentas
habilitadas poANDE en las Entidades Bancarias, Financieras y Socesdae Ahorro y
Préstamo, remitir aDepartamento de Caja y Bancos (DTE/BA)la documentacién
correspondiente por medio de Memorandum (M), en el cual indicara el concepto del
deposito, a efectos de su registro eDepartamento de Ingresos (DTE/IN).

5. PROCEDIMIENTO

5.1.

5.2.

Para realizar I&onciliacion Bancaria se parte del saldo dektracto de Cuenta (EC)
para llegar al saldo ddlibro Banco (LB), tanto en lasConciliaciones Manuales
(planilla Excel) como en laLonciliaciones procesadas a través d&bistema de
Conciliacion Bancaria” del DTE/BA.

El Departamento de Caja y Bancos (DTE/BA)btiene de las Entidades Bancarias,
Financieras y Sociedades de Ahorro y Préstamo ®mprimeros dias de cada mes, los
Extractos de Cuenta (EC) (impresos y en medio magnético), Ildetas de Débitos
(ND) entre otros documentos. Paralelamente emite, astrd®iSistema Informatico de
Caja y Bancosen el lapso de los 10 (diez) primeros dias de cads, los listados
correspondientes &libro Banco (LB), que contiene todos los movimientos de débitos y
créditos contabilizados, correspondientes &lasntas Bancariasde ANDE.

5.3. LaConciliacién Bancaria Manual (Planilla Excel) se elabora como sigue:

5.3.1. Se confrontan los montos o pastidel Extracto de Cuenta (EC)con elLibro
Banco (LB) y la Conciliacion Bancaria (CB) del mes anterior previamente
analizada, considerando que los débitosEo@tacto de Cuenta (EC)seran los
créditos en eLibro Banco (LB) y viceversa, tildando y referenciando en ambos
registros cuando coincidan los montos y afineslt@sie de la sumatoria de varios
registros, incluyendo los saldos anteriores.

5.3.2. Se identifican las partidas sin tilde eb| EC y CB del mes anterior, las cuales
se agrupan Yy registran en el formulatAnexo a la Conciliacion Bancaria”,
segun se encuentrenldd o EC.
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5.3.3. Se emite el formularitConciliaciéon Bancaria” (CB), consignando el importe de
los saldos finales del mes, sedgxtracto de Cuenta (EC)y segurLibro Banco
(LB). Se efectuan los célculos adicionando a éste ajltios importes totales
contenidos en el formulariAnexo a la Conciliacion Bancaria” (ACB)
correspondientes a Cheques/Notas de Débitos chiraalois (por ANDE) no
debitados (por la Entidad Bancaria), Notas de @Adepositos e intereses
bancarios no contabilizados porAAIDE y restando los Depdésitos contabilizados
no acreditados (por la Entidad Bancaria) yNesas de Débitono contabilizadas
para llegar al saldo conciliado o saldo seBéanco.

Para laConciliacion Bancaria realizada a través debistema Informatico de
Conciliacion Bancaria (SICB) se utilizan los datos dé&xtracto de Cuentacontenido
en medio magnético y se procede como sigue:

5.4.1. Se verifican los datos contenidososrExtractos de Cuenta (EC)impresos con
la informacion contenida en el medio magnéticod&aticial, Saldo Final, Fecha,
Numero de Cuenta Corriente/Ahorro, Codigos de Béhréditos, Numero de
movimientos u operaciones.

5.4.2. Se ejecutan las operaciones previstas e8I@B de manera que en forma
automatica sean tildados los importes y movimiemjios coincidan y, posterior
emision del formularidPlanilla de Conciliacion Bancaria” a través deSICB.
Luego, se emiten el formulari6Conciliacion Bancaria” (CB) y “Anexo a la
Conciliacion Bancaria” (ACB) de caracter provisorio.

5.4.3. Posteriormente, se analizan y confrontafoena manual los montos pendientes
en el“Anexo a la Conciliacion Bancaria”’(ACB), sumando los montos afines o
relaciondndolos en ambos registros cuando corrdsponSe ingresan las
modificaciones en elSICB y luego se emite el formulari6Conciliacion
Bancaria” (CB) y “Anexo a la Conciliacion Bancaria” (ACB) definitivo.

5.4.4. Se realizan las copias de seguridiadl 8istema Informatico de Conciliacion
Bancaria (SICB).

Para la€onciliaciones Bancariasen moneda extranjera, el procedimiento es iguaka |
realizadas en moneda nacional. Asimismo, para l@a@on en guaranies se utiliza la
cotizacion del Tipo Comprador del dltimo dia delsntpie se concilia, proveida por el
Departamento de Contabilidad (DCP/CL)

Las Conciliaciones Bancarias con los respectivos formulariosConciliacion
Bancaria’(CA) y “Anexo a la Conciliacién Bancaria”’(ACB) debidamente verificados

y validados conforme alumeral 3.2 deberan estar concluidas dentro de los primeros
dias habiles de cada mes.
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En la medida en que se concluyan Qasciliaciones Bancarias (CB)se procede a
analizar cada monto consignado erifglexo a la Conciliacion Bancaria” (ACB) a fin

de identificar las diferencias surgidas, obtentarmacioén y documentaciones requeridas
para su regularizacion, antes de finalizar el nggiente al que se concilia, a fin a dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas €digo Civil, Art. 1402, referente a
los plazos de aceptacion o rechazo de las infoonasi contenidas en Elxtracto de
Cuentas (EC)y reglamentos generales de cuentas de EntidadesBas, Financieras y
Sociedades de Ahorro y Préstamo.

Para gestionar la regularizacion de partidasdigntes de conciliacion, se utiliza el
formulario “Anexo a la Conciliacién Bancaria” (ACB) y se procede de acuerdo a los
siguientes casos:

5.8.1. Notas de Débito Bancarias no ContabilizadasSe verifican los conceptos del
débito y si han sido regularizados a la fecha ddicacion. En caso que todavia
no se cuente con la documentacion requerida paragsuiarizacion, gestiona la
copia original del documento ante Eamtidad Bancaria correspondiente. En los
casos que no se cuente conNlata de Débito (ND) proveida por leEntidad
Bancaria pero se refieran a conceptos justificados o sertrdé contabilizaciones
erroneas o duplicadas, @pto. de Caja y Bancos (DTE/BA)emitira (n) el (los)
correspondiente (s) formulario (s) aprobado (s)aglrl — 08 “Contabilizacion
de Nota de Débito Bancaria”

5.8.2. Depositos Contabilizados no AcreditadosSe obtiene fotocopia de la Nota de
Crédito/Deposito y solicita a lBntidad Bancaria el crédito del mismo importe
en la Cuenta dANDE, mediantela emision deNota Oficial (NO) dentro del
plazo legal establecido.

5.8.3. Depdsitos no Contabilizados:Se verifica en eExtracto Bancario (EB), el
origen del depédsito (casa matriz o sucursal) ycsalila documentacion a la
Entidad Bancaria y/o a laUnidad Administrativa en cuya zona se realizé el
depdsito. Si trascurridos 60 (sesenta) dias sitpsettel crédito ain no se cuenta
con el mencionado documento, se contabiliza utiiba el correspondiente
formulario“Comprobante Interno de Crédito” (CIC).

5.8.4. Intereses no ContabilizadosSe solicita a la Entidad BancariaNata de Crédito
Bancaria correspondiente al interés, si al mes siguientecdglito no se cuenta
con el mencionado documento, contabilizar utilizandl correspondiente
formulario“Comprobante Interno de Crédito” (CIC).

5.8.5. Notas de Crédito Bancarias no ContabilizadasSe procede igual al nhumeral
5.8.4.
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5.8.6. Cheques Contabilizados no Debitado$n los casos que correspondan a Cheques
girados y no pagados, se anularan trascurrido@o¢sesenta) dias desde su
emision, siempre que los interesados no se presenteetirar. Los Cheques
pagados y no debitados porHatidad Bancaria (EB) seran reingresados luego
de 60 (sesenta) dias de haber sido pagad@sSutrido dicho plazo y después
de haber ingresado el valor del Cheque se preséntderesado a actualizar la
fecha, el débito por el pago del mismo se contabydi mediante la emision del
(los) formulario(s) aprobado(s) enll-08 “Contabilizacion de Nota de Débito
Bancaria”.

FIRMA DEL GERENTE FINANCIERO

DISTRIBUCION: ABCDE
DDO-DO ACV -4720

Estard a cargo ddDepartamento de¢e Caja y Bancos
(DTE/BA) mantener actualizado los términos de ésta
instruccion y los procedimientos vigentes, asi colag
aclaracion de su contenido a las Unidades de laé&sap




