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INSTRUCTIVO  

PARA LA ELABORACIÓN DE CONCILIACIONES BANCARIAS  

 

OBJETIVO 

 
Determinar los lineamientos y pasos para llevar a cabo la conciliación de las cuentas bancarias 
con respecto a los registrados en libros y la correcta aplicación de los ingresos realizados en las 
cuentas bancarias.  
 
 

ALCANCE 
Este instructivo aplica al personal que labora en  proceso de  gestión financiera y que tiene a su 
cargo actividades de conciliación de cuentas bancarias. 

RESPONSABLE Analista de conciliaciones 

 
Las conciliaciones Bancarias se deben realizar en los primeros 10 días 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 información. 
 

Importación de Recaudo diario 

Se inicia el programa ERP Odoo ingresando  

● Usuario:  xxxxx 

● Contraseña:  xxxxx 

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

1. Ingresamos al módulo de contabilidad desde el menú principal 
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2. Clientes 

 

 
 

3. Importación de pagos 

 

 
 

 

 

 

4. Cargar archivo 
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5. Elegir archivo recaudo (carpeta compartida conciliaciones- recaudos- archivo recaudo) 

 

 
 

 

6. Importar 
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Aplicación (o Identificación) de Pagos  

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

proceso: 

1. Ingresamos al módulo de contabilidad desde el menú principal 

 

 
 

2. Clientes 
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3. Pago clientes 

 

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

 

 
 

5. Se filtra por opción borrador 
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6. Se ingresa a cada uno de estos pagos faltantes por identificar 

 

 
 

 

 

 

 

FACTURACION 

1. Se copia número de cedula del tercero afectado en la importación del archivo de recaudo diario. 
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2. Ingresamos al módulo de ventas desde el menú principal 

 

 
 

 

3. En Cotizaciones se pega el número de cédula del tercero del cual se validará el pago 
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4. Se ingresa a la cotización de acuerdo con el valor a facturar y confirmamos la cotización 

 

 
 

5. Damos clic en crear factura  

 

 
 

6. Damos clic en crear y ver factura 
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7. Confirmar fecha de Amortización la cual no puede ser menor al día en que generamos la 

facturación. 
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8. Damos clic en aplicar financiación  

 

 
 

 

9. Se confirma la factura 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aplicación de Pagos 

1. Se regresa al pago del cliente y se confirma 
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2. Se vuelve a la factura cliente y se refresca la página con F5, esto para que nos traiga la opción de 

añadir pago. 

 

 
 

3. Se da clic en añadir, generando la aplicación del pago 
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4. Se ingresa a la pestaña interface sigum y se da enviar a sigum 

 

 

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, así: 

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

extractos (PDF- Excel). 
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2. Se toma la información del extracto a conciliar en Excel para realizar la plantilla del ERP Odoo. 

 

 
 

3. Se ingresa al menú principal del ERP Odoo- Contabilidad 
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4. Se da clic en la opción tablero 

 

 
 

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

 

 
 

 

6. Se da clic en importar 
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7. Se da clic en seleccionar archivo 

 

 
 

 

8. Se da clic en subir 

 

 
 

 

 

9. Se confirma el formato de fecha de acuerdo con el archivo importado 
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10. Se da clic en TEST, donde el sistema confirma si la información importada es correcta, mostrando 

un mensaje de TODO PARECE CORRECTO 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Se da clic en importar 
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12. Se confirma el saldo con el extracto en PDF y se debe colocar la fecha al último día del mes a 

conciliar 

 

 

 

 

13. Se da clic en publicar 
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14. Se da clic en conciliar 

 

 
 

 

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

principal y las cuentas auxiliares. 

 

 

 

NOTA: El ERP Odoo nos permite generar la causación y conciliación de los gastos bancarios por medio 

de los modelos de conciliación, creados para cada banco de acuerdo con los conceptos generados por cada 

entidad bancaria, ejemplo, comisiones bancarias, comisión recaudo código de barras, IVA, gravamen 

financiero, GMF, intereses liquidados, rendimientos generados, revalorizaciones. Entre otros. 

 

Registros Especiales 

SALDOS A FAVOR 
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Teniendo en cuenta que tipo de saldo a favor vamos a aplicar (para aplicar a matrícula o para devolver), se 

procederá de la misma manera en que se genera el proceso de identificación de pagos, el cual se expresa 

anteriormente. Además de esto debemos de cambiar a la cuenta contable de saldos a favor 23802102 de la 

siguiente manera: 

1.  Ingresamos al pago del cliente  

 
 

 

2. Ingresamos a la pestaña Asiento Contable 

 

 
 

3. Se modifica la cuenta del cliente (13050501- 13452501) por la cuenta 23802102 
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5. Se da clic en publicar 

 

 
 

 

TERCEROS SIN IDENTIFICAR 

Para los pagos que ingresan sin referencia (cedula) creada en el ERP Odoo y que al momento de realizar 

la conciliación 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 
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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. 

 


