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INSTRUCTIVO
PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Determinar los lineamientos y pasos para llevar a cabo la conciliacion de las cuentas bancarias
OBJETIVO con respecto a los registrados en libros y la correcta aplicacion de los ingresos realizados en las

cuentas bancarias.
ALCANCE Este instructivo aplica al personal que labora en proceso de gestion financiera y que tiene a su

cargo actividades de conciliacion de cuentas bancarias.
RESPONSABLE Analista de conciliaciones

Las conciliaciones Bancarias se deben realizar en los primeros 10 dias de cada mes y ser presentado
informe de cuentas conciliados al Jefe de contabilidad en este igual periodo de tiempo, Para llevar a cabo
las conciliaciones es importante tener en cuenta la siguiente informacion.

Importacion de Recaudo diario

Se inicia el programa ERP Odoo ingresando

Usuario:
Contrasena:

XXXXX

XXXXX

Luego se genera la importacion del archivo de recaudo mediante el siguiente proceso:

1.

Ingresamos al modulo de contabilidad desde el ment principal

=

Conversaciones

€

Sitio Web

?

Rastreador de Enla...

O B U B
Calendario Contactos Ventas Contabilidad

= 7] 2 2 &

Compra Inventario Empleados Aprobaciones Tableros
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£22 Contabilidad Proveedores Contabilidad Tablero Informes

Configuracion

3. Importacién de pagos

4. Cargar archivo

Clientes Proveedores

Facturas Clientes
Facturas rectificativas
Importacion de pagos
FPagos de Clientes
Informes de seguimiento
Productos
Clientes
Factura Electrénica

Cola de envios

Envios XML

Acuse de recibo clientes
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Importacién de pagos

Archivo CARGAR SU ARCHIVO

Pago © Pago del Cliente

() Pago del proveedor

Opcian de etapa de © importar pagos en borrador

ago
pag (O Confirmar pago automaticamente con importacion

() Importar pago contabilizado con conciliar factura

IMPORTAR

Elegir archivo recaudo (carpeta compartida conciliaciones- recaudos- archivo recaudo)

Importacién de pagos x

Archivo CARGAR SU ARCHIVO

Pago © Pago del Cliente

© Pago del proveedor

Opcién de etapa de © importar pagas en barrador
ago
pag ) Gonfirmar page automaticamente con impertacion

© Importar pago contabilizado con conciliar factura
@ Abrir

>

< > - ™ ~ <« 11.Recaudos » 2022_11 Recaudo MNoviembre ~ c 2 Buscar en 2022_11 Recaudo ...
IMPORTAR

Organizar = Nueva carpeta =- m @

> L Descargas Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
> [ Documentos %) 11100502_Recaude Davivienda_2022-11 16/11/2022 4:21 p. m. Hoja de caleulo d 59 KB
N Escritorio 11100503_Recaudo Bogota 2022 -11 15/11/2022 8:42 a. m. Hoja de calculo d... 27 KB
N |magenes 11100507_Recaude Bancolombia_2022-11 16/11/2022 3:05 p. m. Haja de caleulo d... 50 KB
@ Masics 11100519_Recaude Agrario_2022-11 16/11/2022 3:36 p. m. Hoja de calculo d 33KB
s 3 Videos 11100380_Recaude Pago Online_2022-11 15/11/2022 5:16 p. m. Hoja de calculo d... 413 KB
s e Windows (€9 17 11200501_Recaude Occidente Ahorros_2022-11 16/11/2022 3:26 p. m. Hoja de caleulo d 25 KB
+ — Nuevevol (03 11200502_Recaudo Av Villas_2022-11 15/11/2022 9:34 2. m. Hoja de calculo d... 11,559 KB

A% 11200504_Recaude Bancolombia Ahorros_2022-11 16/11/2022 2:55 p. m. Hoja de caleulo d... 70 KB

5 e= conciliaciones |

— Anntensvs AT

Mombre de archivo: | <] | Todos los archivos ~

Abrir Cancelar

Importar
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Importacion de pagos

Archivo CARGAR SU ARCHIVO

Pago © Pago del Cliente

() Pago del proveedor

Opcidn de etapa de © importar pagos en barrador
ago
pag () Confirmar pago automaticamente con importacion

() Importar pago contabilizado con conciliar factura

IMPORTAR

Aplicacion (o Identificacion) de Pagos

Al importar el archivo recaudo, se realiza la aplicacion de pagos sin identificar, de acuerdo con el siguiente
proceso:

1. Ingresamos al modulo de contabilidad desde el ment principal

o B B o K
m =
Conversaciones Calendario Contactos Ventas Contabilidad

& = 7] 1) 2 el

Sitio Web Inventario Empleados Aprobaciones Tableros

S

Rastreador de Enla...

2. Clientes
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£22 Contabilidad Proveedores Contabilidad Tablero Informes

Configuracion

3. Pago clientes

Clientes Proveedores

Facturas Clientes
Facturas rectificativas
Importacion de pagos
Pagos de Clientes
Informes de sequimiento

Productos

-

4. Se busca el diario del archivo importado (Payu, Bancolombia , Davivienda....)

22 Contabilidad Clientes Proveedores Contabilidad Tablero Informes Configuracidn

Pagos de Clientes [ Pagos PSE-PAYU x
W EY TFiltros = Agrupar por % Favoritos

5. Se filtra por opcion borrador
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BENEY Pagos PSE - PAYU x

T Filtros | = Agruparpor &1

Fagos de cliente
Fagos de Proveedor

|  Transferencias

Borrador

Publicado

{  Enviado

Banco Emparejado

6. Seingresa a cada uno de estos pagos faltantes por identificar

# Contabilidad Clenes  Proveedores  Contabiiiad  Tablero  Informes  Configuracidn

Pagos de Clientes

CREAR [

| Fecha Niimero

15112022

R Fagps e P s

TFilltos = Agruparpor Favoritos

Diario Cliente

Pagos PSE-PAYU HAPPYLAND COLOMBIASAS

Pagos PSE-PAYU

Pagos PSE - PAYU HABITAT 360 843
FACTURACION

18/8 { )

Importe Estado

§11400.00 ( Bomador

§1117,385.00 { Borrador.

1. Se copia niimero de cedula del tercero afectado en la importacion del archivo de recaudo diario.
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Pagos de Clientes / Borrador de pago

EDITAR CREAR & Imprimir % Accién
CONFIRMAR CANCELAR Borra

= Asiento contable

Transferencia interna O Diario Pagos PSE - PAYU
Tipo de pago O Enviar @ Recibir Customer Bank
. Account
Cliente HAPPYLAND COLOMBIA S.AS
Forma de pago Transferencia bancaria

Importe $11,400.00 COP
Fecha 15-11-2022
Memo 900590366 AYU 15/11/2022 PAGOS A LA MEDIDA - PAGO

UEED UUAUIAFA’N CONTINUA (CURSOS, SEMINARIOS,

CONGRESOS Y DIPLOMADOS)
Invoices
Invoice Origin Invoice/Bill .. Due Date Total Amount Due Reconcile A

2. Ingresamos al modulo de ventas desde el ment1 principal

Conversaciones Calendario Contactos CRM Contabilidad

o 83 B © » R
]

@) E ] ) & b

Sitio Web Inventario Empleados Aprobaciones Tableros

X

Rastreador de Enla...

3. En Cotizaciones se pega el numero de cédula del tercero del cual se validara el pago
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Cotizaciones

=-

O Nimero Fecha de Creacion
0 sasm2 1611202

O sa7 10062022

O si746 13062022

Cliente

DIA

FERREIRA SONIA

DIAZ FERREIRA SONIA-

DIAZ FERREIRA SONIA-

Filtros

= Agrupar por

#* Favoritos

Actividad siguiente

§2.330,000.00 ({Orden de Venta

$280,000.00 {Orden deVenta

4. Se ingresa a la cotizacion de acuerdo con el valor a facturar y confirmamos la cotizacion

Cotizaciones / S38782

el CONFIRMAR

sS38782

Clionte

colombia
Documento Origen 27261
origen SIGUM
Lineas de las Ordenes Praductos opeionales Otra Informacion
Producta Descripeidn cantidad
[e00D250012] C.. [B0103V0301] 1.00

CANCELAR

DIAZ FERREIRA SONIA

IMPORTAR FINANCIACION

CONSULTAR LIQUIDACION

Expiracion

CRA46CC 74 S 34
SABANETA SABANETA

Certificada de
notas (cada
semestre)

Agregar un producta

Agregar una secclén  Agregar nota

5. Damos clic en crear factura

Cotizaciones / S38782

cuarpar [GTSEGFNGPE

Tl UL ERNVIADO POR CORREO

538782

Cliente

CANGELAR

DIAZ FERREIRA S
CR 46CC 74 5 34
SABANETA SABANETA

HiA

Calombia — 37720961
Documento Grigan 27261
origen siGUM
Lineas de las Ordenes Otra Informacion Financiacian
Praducto Descripcian cantidad Entregada
[900D25001..  [80103vD301] 1.00 0.00

Certificado de

nota:

Agregar un producto

(cada

stre)

Agregar una seccién  Agregar nota

6. Damos clic en crear y ver factura

udm

Unidad

Fecha de presupuesto
Lista de Precios
Plazas de pago

@ Cuenta Analitica

Financiacién
Precio Unitarlo  Impuestos. Dese.%
5700.00 a.00

Fecha de la Orden
Lista de Precios
Plazos de pago

Cuenta Analitica

coTnzACIGN COTIZACION ENVIADA

15-11-2022 19:00:00

ORDEN DE VENTA

Tarifa pablica (COP)

1 Pago inmediato - =
[B0103v0301] Preg Publica Virtual - =

Subtotal Nro amortizaci Fecha amortiz.. Créditos 1

$ 5,700.00 0 16-11-2022 o m.

Tetal:  § 5,700.00
COTIZACION  COTIZAGIGN ENVIADA m
e
ovisualizar

16-11-2022 18:06:27
Tarifa publica (COF)

1 Page inmediato

[B0103v0301] Freg. Gontaduria Publica Virtual

=]
Facturada  UdM Precio Unit..  Impuestos Desc.%
0.00 Unidad 5,700.00 a.00

Subtotal

$ 5,700.00

Nro amorti..

Fecha amo. cré.
a 1e-11-2022
.
Total: $ 5,700.00
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Crear facturas

Crear Factura © Factura regular
(0 Pago Inicial (porcentaje)

(2 Pago Inicial {cantidad fija)

CREAR Y VER FACTURA CREAR FACTURA CANCELAR

7. Confirmar fecha de Amortizacion la cual no puede ser menor al dia en que generamos la

facturacion.

Cotizaciones / S38893 / Borrador de factura (* 843629) (27335)

EDITAR CREAR S Imprimir € Accién
CONFIRMAR VISTA PREVIA IMPORTAR FINANCIACION APLICAR FINANCIACION CANCELAR CONSULTAR LIQUIDACION
Factura de cliente
Cliente LOPEZ LOPEZ MANUELA
CALLE 69 #9A - 85
MANIZALES MANIZALES
Colombia — 1002635007 Tipo de nota
Matricula 27335 Medios de Pago Instrumento no definido
Referencia Fecha de vencimiento 1 Pago inmediato
Diario Factura Electrénica en GOP

Lineas de Factura Apuntes contables Otra Informacion Documento Electronico Financiacion Interface Sigum

Producto Etiqueta Cuenta Cuenta Analiti... Cantidad  UdM Precio  Impuestos Subtotal Nro amortiza...
[000D250007] ..  [BO103P0301] 41600508 HABI. [B0103P0307] . 1.00 Unidad.. 34,200.00 $34,200.00

Habilitaciones y
supletorios

Agregarlinea  Agregar una seccion  Agregar nota

BORRADOR PUBLICADO

Fecha amorti... H

C 17-11-2022 i}

Total:  § 34,200.00
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8. Damos clic en aplicar financiacion

Cotizaciones / $38893 / Borrador de factura (* 843629) (27335)

m CREAR Simprimir & Accién
[LGEUPUR  VISTAPREVIA  IMPORTAR FINANCIACION  APLICARFINANCIACION  CANCELAR  CONSULTAR LIQUIDACIGN PUBLICADO

Factura de cliente

Cliente LOPEZ LOPEZ MANUELA
CALLE 69 #9A-85
MANIZALES MANIZALES
Colombia - 1002635007 Tipo
Matricula 27335 Medios de Pago Instrumento no definido

Fecha de vencimiento 1 Pago inmediato

Diario Factura Electronica en COP
Lineas de Factura Apuntes contables Otra Informacién Documento Electrénico Financiacién Interface Sigum
Producto Etiqueta Cuenta Cuenta Analiti Cantidad ~ UdM Precio  Impuestos Subtotal  Nro amortiza... Fecha amorti... H
[900D250007] ..  [B0103P0301] 41600508 HABI... [BO103P0301] ... 1.00 Unidad.. 34,200.00 $34,200.00 0 17-11-2022 B
Habilitaciones y
supletorios

Agregarlinea  Agregaruna seccién  Agregarnota

Total:  $34,200.00

9. Se confirma la factura

Cotizaciones / S38893 / Borrador de factura (* 843629) (27335)

[OGLOTCH  VISTAPREVIA  IMPORTAR FINANCIACION  APLICAR FINANCIACION — CANCELAR  CONSULTAR LIQUIDACIGN PUBLICADO

Factura de cliente

Cliente LOPEZ LOPEZ MANUELA Fecha de factura
CALLE 69 #9A- 85 ctura orl
MANIZALES MANIZALES
Colombia - 1002635007 Tipo L
Matricula 27335 Medios de Pago Instrumento no definido
encia de Fecha de vencimiento 1 Pago Inmediato
Diario Factura Electrénica @n COP
Lineas de Factura | Apuntes contables | Otra Informacisn Documento Electrénico | Financiacion | Interface Sigum
Producta Etiqueta Cuenta Cuenta Analti. Cantidad  UdM Precio  Impuestos Subtotal  Nroamortiza..  Fecha amorti. :
[900D250007) .. [BO103PO301] 41600508 HABI.. (BO103P0301T). 1.00 Unidad. 34,200.00 $34,200.00 0 17112022 ..
Habilitaciones y
supletorios

Agregar linea  Agregar una secclon  Agregar nota

Total:  § 34,200.00

Aplicacion de Pagos

1. Se regresa al pago del cliente y se confirma
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Pagos de Clientes / Borrador de pago

EDITAR CREAR

CONFIRMAR CANCELAR

Borrador

Transferencia interna
Tipo de pago

Cliente

Importe

Fecha

Memo

]

O Enviar @ Recibir
HABITAT 360 SAS
$34,200.00 COP

15-11-2022

901175727 PAYU 15/11/2022 PAGOS A LA
MEDIDA - PAGO DE EDUCACIAFASN CONTINUA
(CURSOS, SEMINARIOS, CONGRESOS Y

DIPLOMADOS)

Diario

nt

Forma de pago

& lmprimir £ Accidn

Pagos PSE - FAYU

Transferencia bancaria

2. Se vuelve a la factura cliente y se refresca la pagina con F5, esto para que nos traiga la opcion de

afiadir pago.

Facturas Clientes / FEO149873 (27335)

epitar [GEEC

ENVIAR E IMPRIMIR | REGISTRAR PAGO [JRVIES PLTISVIFY

CONSULTAR LIQUIDACIGN

ARNADIR FACTURA RECTIFICATIVA

Tienes pagos pendientes para este cliente. Fuedes asignarlos para marcar la factura comao pagada

Factura de cliente

FEO0149873

cliente LOPEZ LOPEZ MANUELA
CALLE 69 #94 - 85
MANIZALES MANIZALES
Colombia — 1002635007

Matricula 27335

Referencia de page FEO149873

Lineas de Factura
Producto

[200D250007] H

Apuntes contables

Etiqueta

[B0103FP0301]

Cuenta

41600508 HABI

Gréditos pendientes

Afiadir

Otra Informacién

Documentos EDI
Cuenta Analitica

[B0103P0201] Pr

Fecha de factura

Tipo de
Medios de Pago
Fecha de vencimiento

Diaric

Documente Electrénico
Cantidad  UdM

1.00 unidad..

3. Se daclic en afiadir, generando la aplicacion del pago

AGREGAR NOTA DEBITO

Precio

34,200.00

S Imprimir @ Accion

RESTABLECER A BORRADOR

17-11-2022

"

Instrumenta no definido
| Pago inmediato

Factura Electrénica en  COP
Financiacién | Interface Sigum
Impuestos Subtotal

$ 34,200.00

Importe adeudade:

1002635007 PAYU 17/11/2022 HABILITACIONES ¥ SUPLETORIOS - CONTADURAFAA PAFAELICA

Nro amortizaci

BORRADOR

PUBLIGADG

Fecha amar i

0 17-11-2022

$ 34,200.00

$ 34,200.00

$ 34,200.00
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Facturas Clientes / FE0149873 (27335)

ENVIAR E IMPRIMIR VISTA PREVIA

ARNADIR FACTURA RECTIFICATIVA AGREGAR NOTA DEBITO

Factura de cliente

FE0149873

Cliente LOPEZ LOPEZ MANUELA Fecha de factura
CALLE 69 #9A - 85 Factura
MANIZALES MANIZALES
Golombia — 1002635007 1po
Matricula 27335 Medios de Pago
Referencia de pago FE0149873 Fecha de vencimiento

Diario

RESTABLECER A BORRADOR

Caodigo: GFI-INS-002
Version: 5
Em ﬂi;_': Fecha: 30/09/2025
—msmee [ PAgina: 12 de 24

CONSULTAR LIQUIDACION

17-11-2022

Instrumento no definido
1 Pago inmediato

Factura Electrénica en COP

BORRADOR PUBLICADO

Lineas de Factura | Apuntes contables | Otra Informacion | Documentos EDI Documento Electrénico | Financiacion | Interface Sigum
Producto Etiqueta Cuenta Cuenta Analitica Cantidad  UdM Precio  Impuestos Subtotal Nro amortizaci.. Fechaamor.. i
[5000250007] H... [B0103P0301] 41600508 HABI..  [B0103P0301] Pr. 1.00 Unidad.. 34,200.00 $34,200.00 0 17-11-2022
Habilitaciones y
supletorios
Total:  § 34,200.00
° Pagado en 17- $
172022 34,200.00
Importe adeudado: & .00
4. Se ingresa a la pestafia interface sigum y se da enviar a sigum
Facturas Clientes / FE0149873 (27335)
CREAR = Imprimir @ Accién

ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA AGREGAR NOTA DEBITO RESTABLECER A BORRADOR CONSULTAR LIQUIDACION

ENVIAR E IMPRIMIR VISTA PREVIA

Factura de cliente

FEO0149873

Cliente LOPEZ LOPEZ MANUELA Fecha de factura 17-11-2022

CALLE 69 #9A- 85 Factura origen

MANIZALES MANIZALES B )

Colombia — 1002635007
Matricula 27335 Medios de Pago Instrumento no definido
Referencia de pago FE0149873 Fecha de vencimiente 1 Pago inmediato

BORRADOR PUBLICAD

Diario Factura Electrénica en COP

Lineas de Factura Otra Informacion Documentos EDI Documento Electronico Financiacién

Actualizado Sigum

Apuntes contables Interface Sigum

Fecha ac

CONCILIACION BANCARIA

Se descarga el extracto mensual de cada una de las cuentas:
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Ahorros
Corriente
Fiducias

Tarjetas de crédito

Estas conciliaciones bancarias se realizan dentro del sistema ERP Odoo, asi:

1.

Se ingresa a cada una de las plataformas bancarias, generando las descargas de los respectivos

extractos (PDF- Excel).

@ DAVIvVIENDN EBEEE -

CUENTA CORRIENTE
0002 5899 0100
INFORME DEL MES: OCTUBRE /2022

Apreciado Cliente
UNIVERSIDAD DE MANZALES
dir_financiera@umanizales.adu co

‘Saldo Anterior STEREHT Diss Sobregin [
MasCrédios SE0Z143,26394 Interés de Sobregi 000,
3BAT EA

Menos: Diitos SEETERT Tasa Sobregia
NwoSede [ wmammmn) TasaMora
Clase de Movimisnio ” Ofcina ”Dac ” Valor H Sddo ‘
10 Carsigeacion Ekectvo an Ofira PALATNO 1 BEIA0. ST
1 areagacir Showo an Ofcra CHINCHING {113 280,200 M $01. 584 13617+
i arsigracion Ekctvo an Ohira BARRI0 FUNDRDORES Dix $200.00+ SOLEONIE DT
1 o cioe Eecavo an Ofcia. ELCAELE ME $1,182.508.00+ $os a1 I7e
1 mpﬂmm PORTAL-EMPRESARAL L 3 $36.781.281.27+
ecueres e Pacy a Prveseres BEOSETT FAGDDE PORTAL BNPRESARAL Bl $1010 581 7
PROVEEDORES D0N000NSA0A0600 1 ]
 Con Codiga Do Bamas ETA PROCESOS ESP. 0 $EREMO0
Facura DO10SZSA0T 16 ETA ANTRANA 24 3251721 00
1 0 an Ofcisa. Tian P 1573 §5,700.00+
10 Corsigracine Elcivoan Qi Titan P ) SEEA0 -
1  Elecivo an Ofcma VILLANARA 1% $U0ZB00.00+
ol Con Cadigo Do Bamas BTA PROCESOS ESP A0 A0
10 Corsgracion ERcivoan ELGABLE THR 202,800 00+

APRECIADO CLIENTE, LE INFORMAMOS QUE
LAS TARIFAS DE SUS PRODUCTOS Y SERVICIOS EMPRESARIALES
CAMBIARAN A PARTIR DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2022.
| CONSULTELAS INGRESANDO A WWW.DAVIVIENDA.COM, EN EL ENLACE DETASAS Y TARIFAS.

TR p—.

Interes de Sooregin: 265% MV. 36ET%  EA

Esta producs cuenta con sagur de depisitos
Cusiquiar dilorancia oon ol saido, fvor comunicaria a nuasta roviscria fcal KPWE Lida. A A 77853 da Bogoti
Racusesin qus Usted tsmkiain cuanta con nugst Dufansor cal Consumidor Franise: Joss Guillermo Pafa Gonzaler Direcocn: Av. 19 No. 114 09, OF 502 Bagota
DIC. Colombia. Talsiorn: (+67 601) 2131371 | 2131322 Cormoo Elociroeson: ceermanialdiartofiitavionda com
Para mayor in i www.daivianda
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2. Se toma la informacion del extracto a conciliar en Excel para realizar la plantilla del ERP Odoo.

Fecha Etiqueta Asociado  Importe
3/10/2022 Cobro Pago Proveedores Davivienda 860034313 -1260
3/10/2022 Cobro Recaudo Con Codigo De Barras 860034313 -59634
4/10/2022 Cobro Recaudo Con Codigo De Barras 860034313 -6626

13/10/2022 Cobro Servicio Manejo Portal 860034313 -126000
14/10/2022 Cobro Servicio Empresarial 260034313 -91955
14/10/2022 Descuento para pago de Nomina -130116584
28/10/2022 Cobro Pago Proveedores Davivienda 860034313 -1260
28/10/2022 Nd Cargue Dvda Tarj Master Prepgo -1700000
31/10/2022 Cobro Servicio Empresarial 860034313 -264529
31/10/2022 Descuento para pago de Nomina -472384044
31/10/2022 Gravamen a los Movimientos Financieros 260034313 -2462848.7
31/10/2022 IVA por Servicios 260034313 -104741
3/10/2022 Descuento por Pago a Proveedores 8908060017 -10103551
28/10/2022 Descuento por Pago a Proveedores 8908060017 -252000
1/10/2022 Consignacion Efectivo en Oficina 431400
1/10/2022 Consignacion Efectivo en Oficina 280322
1/10/2022 Consignacion Efectivo en Oficina 5700
3/10/2022 Consignacion Efectivo en Oficina 1182505
4/10/2022 Abono Por Pago Factura 001092940716 2617321

3. Se ingresa al menu principal del ERP Odoo- Contabilidad

=) [} Q) o =
Conversaciones Calendario Contactos Ventas Contabilidad

@ = aE s & e d )

Sitio Web Inventario Empleados Aprobaciones Tableros

®

Rastreador de Enla...
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4. Se daclic en la opcion tablero

§22 Contabilidad  Clientes  Proveedores  Contabilidad Informes ~ Configuracisn

5. Se busca el diario del banco el cual se va a conciliar

Tablero contable [l Fevoros o] (
TFittos = Aguparpor & Favoritos 135/3 ¢ )
Banco de Occidente Aho.060-830189 t BancoAWillas Aho.351227129 t Bancolombia Aho.62300000365 * Banco Pichincha Aho.410161301
SCRNONEN Balance scbre 6L §11951413
LikEA LiNEA LiNEA LiNe

Crear o lmport; Crear o bmpotar Exraclos Crear o mportar Esractos Crear o Importar Exracies
Banco BBVA Aho 801000340 Renta diaria i BancoBBVA Aho.801001181- Corpocaldas i BancoDavivienda Cte. 390100 : Bancolombia Cte. 70550137737
CONGLIAR3 Balance SNCRONZACION EN BalancesobreGL  §35888931.00 SINCRONIZACION EN Balance sobre 6L 51 CONCILIAR T
ARTICULDS Pay Linea LiNea Pageeiechos . § ARTIOULOS
Sincronizacion en inea Craar o Importar Exiractos Crear o Importar Extractos Sincronizacion en linez
Crear 0 Importa chos

Crear o Importar Extractos

e L DUV veu

6. Se da clic en importar

Tablero contable

Banco de Occidente Aho.060-830189

SINCRONIZACION EN Balance sobre._.. 54925219,714.95
LiNEA Pagos/recibo.. §-2,040,492 569.07

Crear o Importar Extractos
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7. Se da clic en seleccionar archivo

Subir

Puedes subir tu extracto bancario usando:

« Formato SEPA de gestion de efectivo (CAMT.053) @&
« Valores separados por coma (CSV)
« Intercambio financiero abierto (OFX)

% SELECCIONA ARCHIVOS
m CANCELAR

8. Se da clic en subir

Subir

Puedes subir tu extracto bancario usando:

« Formato SEPA de gestion de efective (CAMT.053) @
» Valores separados por coma (CSV)
« Intercambio financiero abierto (OFX)

_ | 11200501 _Extract...

% SELECCIONA ARCHIVOS

SUBIR CANCELAR

9. Se confirma el formato de fecha de acuerdo con el archivo importado
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Tablero contable / Importar un archivo

IMPORTAR TEST SUBIR ARCHIVO CAMCELAR

Imported file File Column odoo Field
[ Fecha [£] | Fecha
Use first row as header 2022710027
Formatting Etiqueta Ab | Etiqueta
Codificacién: GE
utf-8-sig < Asociado =>= | Asociado
290500279
Separador:
Punto y coma bod Importe M | importe
-152122.13

Delimitador de texto:

Formato de la fecha:

YYYY /S MMSDD ~

Formata de fecha y hora:

10. Se daclic en TEST, donde el sistema confirma si la informacién importada es correcta, mostrando

un mensaje de TODO PARECE CORRECTO

Tablero contable / Importar un archivo

l1ge i TEST ~ SUBIRARCHIVO  CANCELAR

Imported file Todo parece correcto.
. ile Col doo Field
Use first row as header File Column Odoo Fie
Formatting Fecha —
Codificacion: HIPHA
utf-8-sig o Etiqueta Ab | Etiqueta
GMF

11. Se da clic en importar

<>
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Tablero contable / Importar un archivo

Lol TEST  SUBIRARCHIVO — CANCELAR

Todo parece correcto.

Imported file
b

Use first row as header File Column

Formatting Fecha

12. Se confirma el saldo con el extracto en PDF y se debe colocar la fecha al ultimo dia del mes a

conciliar

Tablero contable / Importar un archivo / False

GUARDAR [latoi et
PUBLICAR

- Asientos

= contables

m PROCESANDO VALIDADO

Referencia

Diario Banco de Occidente Aho.060-830189 Saldo inicial $4925219,714.95

Fecha 31-10-2022 - Saldo final $5,659,225,565.17

Transacciones

Fecha Etiqueta Asociado Importe H
27-10-2022 GMF BANCO DE OCCIDENTE $-152122.13 @
24-10-2022 GMF BANCO DE OCCIDENTE $-2380 @
24102022 VA BANCO DE OCCIDENTE $-950.00 @
24102022 COMISION CODIGO DE BARRAS BANCO DE OCCIDENTE $-5,000.00 @
21-10-2022 GMF BANCO DE OCCIDENTE $-212704.40 @
20-10-2022 GMF BANCO DE OCCIDENTE $-2380 @
20-10-2022 COMISION CODIGO DE BARRAS BANCO DE OCCIDENTE $-5,000.00 @

13. Se da clic en publicar
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Tablero contable / Importar un archivo / False
DESCARTAR
B oo waonoe
Asientos
contables
Referencia
Diario Banco de Occidente Aho.060-830189 Saldo inicial 54,925,219,714.95
Fecha 31-10-2022 - Saldo final 55,559,225,565.17
Transacciones
Fecha Etiqueta Asociado Importe H
27-10-2022 GMF BANCO DE OCCIDENTE $-152122.13 W
24-10-2022 GMF BANCO DE OCCIDENTE $-2380 @
24-10-2022 IVA BANCO DE OCCIDENTE $-950.00 W
24-10-2022 COMISION CODIGO DE BARRAS BANCO DE OCCIDENTE $-5,000.00 &
21-10-2022 GMF BANCO DE OCCIDENTE $-212,704.40 W
20-10-2022 GMF BANCO DE OCCIDENTE $-2380 @
20-10-2022 COMISION CODIGO DE BARRAS BANCO DE OCCIDENTE $-5,000.00 @

14. Se da clic en conciliar

Tablero contable / Extractos bancarios / BKAO1 Extracto 2022/10/00001

EDITAR eI
(e /[W|RLLN  RESTABLECER A NUEVO

Referencia

BKAO1 Extracto 2022/10/00001

Diario Banco de Occidente Aho.060-830189

Fecha 31-10-2022 Saldo final

Transacciones

Fecha Etiqueta Asociado

27-10-2022  GMF BANCO DE OCCIDENTE

2410-2022  GMF BANCO DE OCGIDENTE

24-10-2022 VA BANCO DE OCCIDENTE

24-10-2022  COMISION CODIGO DE BARRAS BANCO DE OCCIDENTE

Saldo inicial

NUEVO PROCESANDO VALIDADO

S Imprimir & Accién
§4,291,213,864.64
$4925219714.95
Importe

§-152,122.04

$-23.80

$-950.00

$-5,000.00

Asientos
contables

15. Se muestra los registros del extracto bancario y las opciones a conciliar causadas en el ERP Odoo,
al confirmar fecha, prefijo bancario y valor, se da clic en validar.
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MESA BERMUDEZ JUAN (- [

11200501 24-10-2022 CODIGO DE BARRAS

1120050107 24-10-2022
1104545991 OCCA 24/10/2022 INSCRIP 2023-01

BKA01/2022/02580 Pago de cliente $ 102,600.00 - MESA BERMUDEZ JUAN GUILLERMO - 24-10-2022

Cadigo: GFI-INS-002

Version: 5

Fecha: 30/09/2025

Pagina: 20 de 24
$102600.00

$102,600.00

16. Al validar todos los registros importados, se confirma en el libro mayor el saldo de la cuenta

principal y las cuentas auxiliares.

Libro mayor

E XLSX  GUARDAR

Fecha Comumicacién
» 11200501 BANCO DE OCCIDENTE. Aho.060-830189
» 1120050102 Recibos pendientes OCCIDENTE Aho.060-830183
» 1120050103 Pagos pendientes OCCIDENTE Ahe.060-830189

Asociado Moneda

8 De: 1 deoct. de 2022

hasta: 31 de oct. de 2022

& Diarios: Todos  EsAnalitico

Débito
§67,942.248343.32
§63,542,850,118.05
§62,884,255776.36

Y Opciones: Sélo asi

ientos contabilizados

Crédito
$63,017,028,628.37
$63,542,850,118.05
$62,884,255,776.36

11200501 Q

Balance
§4525219,714.95
§0.00

$0.00

NOTA: El ERP Odoo nos permite generar la causacion y conciliacion de los gastos bancarios por medio
de los modelos de conciliacion, creados para cada banco de acuerdo con los conceptos generados por cada
entidad bancaria, ejemplo, comisiones bancarias, comision recaudo codigo de barras, IVA, gravamen
financiero, GMF, intereses liquidados, rendimientos generados, revalorizaciones. Entre otros.

BANCO DE OCCIDENTE =

11200501
53051511

24-10-2022 VA

(e a

EANCO DE OCCIDENTE =

11200501 24-10-2022

COMISION CODIGO DE BARRAS

53051501 COMISION CODIGO DE BARRAS

EBANCO DE OCCIDENTE =

11200501  27-10-2022

GMF

51159502 GMF

Registros Especiales

SALDOS A FAVOR

$950.00

$ 5,000.00

$152122.04

VALIDAR

$950.00

VALIDAR

$ 5,000.00

VALIDAR

$152,122.04
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Teniendo en cuenta que tipo de saldo a favor vamos a aplicar (para aplicar a matricula o para devolver), se
procedera de la misma manera en que se genera el proceso de identificacion de pagos, el cual se expresa
anteriormente. Ademas de esto debemos de cambiar a la cuenta contable de saldos a favor 23802102 de la

siguiente manera:

1. Ingresamos al pago del cliente

Pagos de Clientes / Borrador de pago

EDITAR CREAR

CONFIRMAR CANCELAR

Borrador

Transferencia interna
Tipo de pago

Cliente

Importe

Fecha

Memo

Invoices

Invoice

[m]

O Enviar @ Recibir
HAPPYLAND COLOMBIAS AS
$11,400.00 COP

15-11-2022

900590366 AYU 15/11/2022 PAGOS A LA MEDIDA - PAGO
LE tULUAL‘U:FAEV\ CONTINUA (CURSOS, SEMINARIOS,
CONGRESOS Y DIPLOMADOS)

Origin

2. Ingresamos a la pestafia Asiento Contable

(e JIZHITLG ) CANCELAR

Borrador

Transferencia interna
Tipo de pago

Cliente

Importe

Fecha

Memo

Invoices

Invoice

[m]

) Enviar @ Recibir
HAPPYLAND COLOMBIA S.AS
$11,400.00 COP

15-11-2022

900590366 PAYU 15/11/2022 PAGOS A LA MEDIDA - PAGO
DE EDUCACIAFA®N CONTINUA (CURSOS, SEMINARIOS,
CONGRESOS Y DIPLOMADOS)

Origin

Diario

Forma de pago

Invoice/Bill ...

Diario

Forma de pago

Invoice/Bill ..

SImprimir & Accién

Pagos PSE - PAYU

Transferencia bancaria

Due Date Total

Pagos PSE - PAYU

Transferencia bancaria

Due Date

Total

Borra

= Asiento contable

Amount Due Reconcile A...

Bort

= Asiento contable

Amount Due Reconcile A...

3. Se modifica la cuenta del cliente (13050501- 13452501) por la cuenta 23802102
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LTIl CANCELAR ASIENTO  IMPORTAR FINANCIACION

Borrador

Matricula

Referencia

Apuntes contables

Cuenta

1110059102 Recibos pendie...

13050501 NACIONALES POR.

Agregar linea

Borrador

Matricula

Referencia

Apuntes contables

Cuenta

1110059102 Recibos pendie...

23802102 SDO A FAVOR PAR..

Agregar linea

GESTION FINANCIERA

INSTRUCTIVO

900590366 PAYU 15/11/2022 PAGOS A LA MEDIDA - PAGO DE

Otra Informacion

Asociado Etiqueta

HAPPYLAND COLOMBIA S.A...

APLICAR FINANCIACION

Medios de Pago
Fecha contable

Diario

Cuenta Analitica

Pago de cliente $ 11,400.00 -

HAPPYLAND COLOMBIA S.A.S

-15-11-2022
HAPPYLAND COLOMBIA S.A

Pago de cliente § 11,400.00 -

HAPPYLAND COLOMBIA S.AS

-15-11-2022

900590366 PAYU 15/11/2022 PAGOS A LA MEDIDA - PAGO DE

Otra Informacién

Asociado Etiqueta

HAPPYLAND COLOMBIA S.A...

-15-11-2022

HAPPYLAND COLOMBIA S.A..

-15-11-2022

Pago de cliente $ 11,400.00-
HAPPYLAND COLOMBIA S.AS

Pago de cliente $ 11,400.00-
HAPPYLAND COLOMEIA S.A.5

Medios de Pago
Fecha contable

Diario

Cuenta Analitica

FR T
Cadigo: GFI-INS-002
Version: 5
Fecha: 30/09/2025
Pagina: 22 de 24
—_ — Asientos
= TP = conciliados

Instrumente no definido =

15-11-2022 -

Pagos PSE - PAYU ~ [ en cOP - &
Fecha de vencimien.. Moneda Débito Crédito !
15-11-2022 COP $11,400.00 $0.00 @
15-11-2022 CoP $0.00 $11,400.00 @&

11,400.00 11,400.00
-_— - Asientos
= 1Page — conciliados

Instrumento no definido =

15-11-2022 -

Pagos PSE - PAYU ~ [ en COP -
Fecha de vencimien.. Moneda Débito Crédito !
15-11-2022 Cor $11,400.00 $0.00 W
15-11-2022 Cop $0.00 §11,400.00 @

11,400.00 11,400.00
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5. Se daclic en publicar
CANCELAR ASIENTO IMPORTAR FINANCIACION APLICAR FINANCIACION PUBLICA
-— As
= P co
Matricula Medios de Pago Instrumento no definido =
Referencia 000530366 PAYU 15/11/2022 PAGOS A LA MEDIDA - PAGO DE Fecha contable 15-11-2022 -
Diario Pagos PSE en COP > &
-PAYU
Apuntes contables | Otra Informacién
Cuenta Asociado Etiqueta Cuenta Analitica Fecha de vencimien.. Moneda Débito Crédito
1110059102 Recibos pendie. HAPPYLAND COLOMBIA S.A.. Pago de cliente $ 11,400.00 - 5-11-2022 cop $11,400.00 $000 @
HAPPYLAND COLOMBIA S AS
-15-11-2022
23802102 SDO A FAVOR PAR.. HAPPYLAND COLOMBIA S.A.. Pagoe de cliente $ 11,400.00 - 1511-2022 CoP §0.00 §11,400.00 @&
HAPPYLAND COLOMBIA S.A.S
-15-11-2022
Agregar linea
11,400.00 11,400.00

TERCEROS SIN IDENTIFICAR

Para los pagos que ingresan sin referencia (cedula) creada en el ERP Odoo y que al momento de realizar
la conciliacion bancaria de cada mes, no se han identificado, se afecta la cuenta contable de tercero sin

identificar 13060501 de la siguiente manera

1. Ingresamos al pago y se realiza los mismos procedimientos del punto anterior de saldos a favor

CONFIRMAR [\l IYY

Transferencia interna O Diario
Tipo de pago O Enviar © Recibir
Accou
Cliente PS.|-Pagos PSE
Forma de pago
Importe $57,000.00 COP
Fecha 17-11-2022
Memo 24344571 PAYU 17/11/2022 CERTIFICADO DE NOTAS (CADA

SEMESTRE) - PROGRAMA MERCADEQ NACIONAL E |

Invoices

Invoice origin invoice/Bill ...

Pagos PSE - PAYU

Transferencia bancaria

Due Date

Borrad:

= Asiento contable

Total Amount Due Reconcile A...




W
UNIVERSIDAD DE
MANIZALES

Borrador

Matricula

Referencia

Apuntes contables

Cuenta

1110059102 Recibos pendientes PA.. P.S.1-Pagos PSE Pago de cliente $ 57,000.00 - PS.I -

13060501 DEPOSITOS DE CLIENY (£ PS.-Pago:~ (£ Pago de cliente $ 57,000.00 -P8.1-

Agregar linea

GESTION FINANCIERA

INSTRUCTIVO
CONCILIACIONES BANCARIAS

24344571 PAYU 17/11/2022 GERTIFIGADO DE NOTAS (CADA |

Otra Informacién
Asociado Etiqueta

Pagos PSE - 17-11-2022

Pagos PSE-17-11-2022

Medios de Pago
Fecha contable

Diario

Guenta Analitica

/Jﬁ;\ .
=t

pLgeavivies 13

iy B0 AR

=125 =]

1
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Instrumento no definido =z

17-11-2022 -

Pagos PSE - PAYU + @ en COP v 7
Fecha de vencimien.. Moneda Débito Crédito
17-11-2022 coP §57,000.00 $0.00 @
17-11-2022 copv £ § 000 § 5700000 @

57,000.00 57,000.00

NOTA: Al momento de identificar el tercero se genera la respectiva factura, cancelando esta por
medio del diario VARIO, generando el cruce contable entre la 13050501 y la 13060501.




