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GUIA CONTABLEN. 5
CONCILIACION

La conciliacién bancaria es el proceso sistematico de comparacion entre los ajustes contable de una
cuenta corriente o de ahorros realizada por el banco y la cuenta de bancos correspondientes en la
contabilidad de una empresa, con una nota de contabilidad de las diferencias encontradas.

Para ingresar al modulo de conciliacién bancaria en el sistema puntocontabilidad de dar clic en el
menu desplegable Proceso/Conciliacién, la conciliacion que se hace en este sistema es de LIBROS
A BANCOS (EXTRACTO), la ventana es la siguiente:

m Conciliacion =

T Mo conciliados [F5) T Lonciliados [FE) ]

Cuenta : |111leJE|le Q |:.’—_’.':.':Elf:.’—_ CORRIENTE 12058335041

Fecha lnicial : jo1s01/2011 FechaFinal: 131/01/2011 Saldo Inicial :

Débito : a Diébito : 1,581,378 Saldos Libros €z€.42
Crédita : 188,500 Crédito : 2,326,579.08 - Déhito Mo Conciliados : o

+ Créditos Mo Conciliados : 166,500

Salda Extracto :

gragar Fd)

Salir [! 2]

Liﬁplar

Per)
o
anciliar Imprirnir [F&]

Los datos que se deben registrar en esta son:

v" Cuenta: debe digitar o buscar con el botdn de la lupa la cuenta contable que representa la
cuenta corriente o de ahorros que desea conciliar.

v" Fecha inicial y fecha final: debe diligenciar los datos del mes correspondiente a la conciliacion.
El formato de fecha debe ser completo dd/mm/aaaa.

Una vez digitados los datos anteriores debe dar clic en el boton conciliar o doble enter después de
digitar la fecha final, en ese momento el sistema muestra la informacién de la segunda pestafia (No
conciliados F5), en esta ventana se muestran todos los movimientos de la cuenta digitada, del rango
de fecha que no hayan sido conciliados.

Para conciliar un registro puede hacerlo de cualquiera de las siguientes formas posibles, asi:
1. Dar doble clic sobre cualquier parte del registro que desee conciliar

2. Seleccionar el registro a conciliar y dar clic en el boton de la flecha azul de la parte derecha de
la ventana.
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Los registros conciliados se muestran en la tercera pestafia (Conciliados F6),
es decir que cuando se concilia un registro lo que el sistema hace es pasarlo a
la pestafia correspondiente.

Datos Generales [F4) T Ho conciliados [F5) T Lonciiados [FE) ]

Tipo : I j Mumero : |
Fecha:l 57 Débita : Crédita : | Chaque:l

Detalle:l Tercern : I

Buscar l Ql

umerl Fecha Detzlle | Tercero | Chegque Débito Crédito 4
103| 10/059/2010 COMPRA EQUIPCS ESCRITORIO |ALKOSTC - COLCMBIANA DE| B83730-8) 0 166,500 |EGRE

*

Salir [I!- 2]

En caso de equivocarse de registro al conciliar, para des conciliarlo debe cambiarse a la pestafia de
Conciliados y realizar el mismo procedimiento, doble clic sobre el registro deseado o seleccionar el
registro y luego clic sobre el boton de la flecha azul que aparece en la parte izquierda de la ventana.

Irprimir (F8] | Grabar [F9) Limnpar

Datos Generales [F4) T Mo conciliadas [F5) T Lonciliados [FE) ]

Tipa : | j Mdamera : I
Fecha: I A Diébito : I Crédito : I Cheque : |

Dietalle :l Tarcernl
umer| Fecha | Detalle | F e [ creque | Débita |  Cridita
103 10/09/2010 COMPRA EQUIDOS ESCRITORIO | ALKOSTO — COLOMBIANA DE| £9729-9 0 166,500
2| 05/01/2011 CONTRATO 435 MES DE DICTEMEE MUNICIPIO DE VILLAVICEN 1,981,378 0
z| 0s/01/2011| pRESTAMO GUILLERMO  SERRANO SIE| B89744-4) o £00,000
2| 17/01/2011|CANCELA LIGUIDACION DRESTACI|CUILLERMD  SERRANO SIE| 69746-1 a 998,870
2| 17/01/2011 PACO RETENCION MES DICIEMBRE DIAN | B9745-8| ol 50,000
s=| 5| 17/01/2011 paco Tva DEnTODO &-2010 |saNDRA MITEWA cTFUENTES| 89745-8 al 101, 000
8| 24/01/2011|PAGO COMCEL DIC 2010-ENE 201/ COMCEL COMUNICACION CEL| 89747-5| ol 412,900
| 2| %1/01/2011 GRAVAMENES FINANCIZROS ENERC PUNTO  PUNTO SOFTWARE a 5,309.08

.
o
Grabar [F9] Salir [FT2)

Finalmente, cuando termine de conciliar todos los movimientos, debe dar clic en el botéon Grabar o
presionar la tecla F9.

Imnprirnir [F&) Limpiar
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Para imprimir la conciliacién, presiona la tecla F8, recuerde que los datos que
se muestran en la conciliacion corresponden a los cheques que fueron girados
en el rango de fecha y que estan pendientes por cobrar.

El saldo final de la conciliacion (casilla BANCO), debe corresponder al mismo saldo del extracto
bancario (Resumen que emite una entidad financiera con los movimientos que se han producido a lo
largo de un periodo en una cuenta bancaria).

Para reimprimir una conciliacion de meses anteriores que ya ha sido grabada, debe digitar la cuenta,
el rango del mes y al dar clic en conciliar el sistema trae los datos de la conciliacion grabada.

Para borrar una conciliacién, debe hacer el mismo procedimiento, digitar la cuenta, el rango del
fechas del mes a borrar y clic en el boton Borrar.
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