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1. Objetivo y Alcance 

 
Expedir un documento que permita revisar, verificar y confrontar los valores registrados en 
los Libros Auxiliares, con los valores reportados en el Extracto Bancario, para determinar 
la diferencia. 
 
Inicia con la comparación entre el Libro Auxiliar de Bancos y el Extracto Bancario, se 
verifica los giros y los cheques que han sido cobrados y los que quedan en tránsito, y 
finaliza con la impresión de la Conciliación Bancaria del Aplicativo Gestasoft. 
 
2.  Responsable 
 

El responsable de la Implementación adecuada de este instructivo es el (la) Director (a) de 
la Oficina de Presupuesto y Contabilidad. 
 
3.  Definiciones 
 
3.1 Conciliación bancaria 
 

Documento en el cual se explica los valores de la diferencia entre los Libros Auxiliares de 
Bancos con los valores que reporta el Extracto Bancario. 
 
3.2  Banco 

 

Nombre del banco que se va a conciliar en el módulo conciliación, en el aplicativo Gestasoft 
 
3.3 Periodo a Conciliar 

 
Mes que se va a conciliar en el módulo conciliación, en el aplicativo Gestasoft 
 
3.4 Listas de Movimientos No Conciliados. 

 
En caso de que hallan diferencias, se deschequean los Movimientos de los Giros 
Rechazados y de los Cheques que no han sido cobrados. 
 
3.5 Listas de Movimientos No Registrados en el Sistema 

 

En caso de que hallan diferencias, se detalla a que corresponde y el porqué de estas 
diferencias. 
 
3.6 Saldo en Libros Contable 

 
Valor que viene del Libro Auxiliar de Bancos y que no se modifica, ni se digita manualmente. 
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3.7 Saldo Extracto 

 
Saldo final del extracto bancario, y se digita en cada periodo. 
 
Las demás definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran 
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 vigente Sistema de Gestión de la Calidad. 
Fundamentos y vocabulario. 
 
 
4. Contenido 
 

1. Elaboración y Registro de la conciliación 
Responsable: Asistente Técnico de la Oficina de 

Presupuesto y Contabilidad  

 

1.1 Ingresa a transacciones en la página web http://www.unipamplona.edu.co 
 

 
 

1.2 Digita sus datos de usuario, contraseña y pulsa Ingresar 

 
 

 
 

 
 

http://www.unipamplona.edu.co/
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1.3 Dar clic en el icono de Pagaduría y Tesorería. 

 
  

 
 
 
 

 
 

1.4 Luego da clic en el icono de Funciones especiales. 

  

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
1.5 Da clic en el icono de Conciliación Bancaria. 
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1.6 Presionar el botón buscar. 

 

  
 
 

 

 
 
 

 
 
 

1.7 Luego de pulsar buscar le muestra Conciliaciones Bancarias. Dar clic en Agregar. 
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1.8 Procedemos a realizar el registro de la conciliación bancaria iniciamos con la fecha de inicio de la cuenta bancaria luego 
entonces el número consecutivo que se lleva manualmente, (enero de cada año empieza desde 1). Luego indicamos el banco 
(Davivienda, Bogotá o Popular etc.,) procedemos con sucursal si se requiere y luego el número de la cuenta bancaria, 

automáticamente aparecerá la información de ingresos, egresos notas débitos, notas créditos y traslados realizados en el mes 
o de meses anteriores que no se hayan conciliado, así mismo teniendo el extracto bancario de la cuenta se digita y revisamos 
que el saldo contable sea igual al saldo en libros, una vez digitado los datos mencionados  procedemos a realizar la 

comparación entre libros y extractos. 

   
 

1.9 Si hay diferencias u observaciones sé digitan como partidas conciliatorias indicando fecha, luego en  la casilla Numero 

indicamos por letras si las diferencias son por concepto de Ingresos(RC Recibo de caja o TB Traslados )  Egresos ( 
comprobante de egresos CE o TB Traslados) mayor valor girado ( ND Nota debito)  o menor girado ( NC nota Credito) entre 
otros casos posibles, en la siguiente casilla origen indicamos si este es debito o credito (alli nos indica si va sumando o restando 

la diferencia) y asi mismo en la casilla siguiente el valor de dicha diferencia, importante en el recuadro observacion se digita la 
aclaracion de las diferencias encontrada y presionamos en  agregar, aquí se registran todas las diferencias encontradas. 
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1.10 la diferencia es cero (0) quiere decir que se ha cuadrado la conciliación  bancaria y se han analizado las diferencias 
encontradas es alli donde se indica que la conciliacion esta lista para su respectivo resgistro y se da clic en registrar y si esta 
seguro de realizar la operación pulsa aceptar. 
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1.11 Una vez ya registrada la conciliación bancaria aparece la siguiente información. Y clic en listar icono señalado a 

continuación 
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1.12 Automaticamente  muestra las conciliaciones realizadas, chequea la conciliacion registrada y para que esta sea 

descargada  seleccionar y dar clic en Ver. 
  

  

 
 
 

1.13 Luego dar Clic en Ver conciliar y esta desplegara el archivo pdf. 
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1.14 Abrir el archivo pdf y se imprime para archivar. 
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5. Documentos de Referencia 
 

− NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestión. Fundamentos y Vocabulario. 
− NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestión. Requisitos. 
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− Ley 962 de 2005 “Antitrámites”  
− Interno  
− Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nación. 
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