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Guía de Usuario: Sistema de Conciliación 
Bancaria
Bienvenido al Sistema de Conciliación Bancaria, tu herramienta profesional para gestionar y reconciliar 

movimientos bancarios de forma eficiente. Esta guía te acompañará paso a paso a través de todas las 

funcionalidades.

Aprenderás a utilizar las herramientas de conciliación automática y manual, configurar tus cuentas 

bancarias y gestionar el acceso de usuarios. Cada sección incluye instrucciones claras y espacios para 

capturas de pantalla que te ayudarán a familiarizarte rápidamente con la interfaz.
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Dashboard: Tu Centro de Control

El Dashboard es tu punto de 

partida cada vez que accedes al 

sistema. Aquí encontrarás un 

resumen visual completo de la 

actividad de conciliación.

Elementos Principales

• Gráficos interactivos de 

movimientos conciliados 

versus pendientes

• Totales consolidados

• Acceso rápido a todas las 

cuentas bancarias 

configuradas

• Indicadores visuales de 

estado de conciliación

Consejo: Revisa el 

Dashboard diariamente 

para identificar 

rápidamente cuentas 

que requieren 

atención.
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Importación: Carga tus Datos Bancarios

La importación correcta de datos es fundamental para una conciliación exitosa. El sistema facilita este 

proceso mediante validaciones automáticas que garantizan la integridad de la información.

01

Selecciona la Cuenta 
Bancaria

Elige de la lista de cuentas 

previamente configuradas. 

Asegúrate de seleccionar la 

cuenta correcta antes de 

continuar.

02

Sube el Extracto Bancario

Carga el archivo Excel según el 

formato aclarado.

Se puede descargar una plantilla 

de ejemplo para completar.

03

Importa Movimientos del 
Sistema

Utiliza también la plantilla Excel 

descargable para subir los 

movimientos registrados en tu 

sistema contable. Completa 

todos los campos requeridos.

Validación Automática: Si el sistema detecta errores de formato, recibirás un mensaje 

específico indicando qué corregir antes de proceder.
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Conciliación Interactiva: El Corazón del 
Sistema

La pantalla de Conciliación Interactiva es donde realizarás el trabajo principal. Este entorno integra 

múltiples herramientas diseñadas para facilitar la identificación y el emparejamiento de movimientos 

bancarios con los registros de tu sistema contable.

Sugerencias 
Automáticas

El sistema analiza y propone 

coincidencias basadas en 

fecha, monto y descripción.

Match Manual

Crea coincidencias 

manualmente cuando el 

sistema no las detecte 

automáticamente, incluso de 

forma múltiple con 

coincidencia de saldos.

Gestión de Pendientes

Administra movimientos no 

conciliados de períodos 

anteriores y actuales.

Cada herramienta está diseñada para un escenario específico, permitiéndote trabajar con flexibilidad y 

precisión en tu proceso de conciliación.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Sugerencias Automáticas y Match Manual

Sugerencias Automáticas

El sistema utiliza algoritmos inteligentes para 

identificar coincidencias potenciales entre tus 

movimientos bancarios y los registros del 

sistema.

Cómo funciona:

1. El sistema presenta cada sugerencia de 

forma individual

2. Revisa los detalles de ambos movimientos

3. Aprueba con un clic si la coincidencia es 

correcta

4. Rechaza si no corresponde y busca 

manualmente

Match Manual

Para movimientos que el sistema no identifica 

automáticamente, utiliza la herramienta de 

Match Manual.

Procedimiento:

1. Selecciona un movimiento del extracto 

bancario

2. Marca el movimiento correspondiente del 

sistema

3. Confirma la coincidencia con el botón 

"Crear Match"

4. El sistema registra la conciliación 

inmediatamente

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Vista Completa y Gestión Avanzada

Ver Todos

Accede a la vista completa 

de todos los movimientos 

agrupados por fecha. Utiliza 

el filtro por importe para 

localizar rápidamente 

transacciones específicas. 

Deshace matches 

incorrectos 

seleccionándolos y 

utilizando la opción de 

"Quitar Match".

Historial de Acciones

El Historial mantiene un 

registro detallado de todas 

las conciliaciones 

realizadas. Consulta qué 

movimientos fueron 

conciliados y cuándo. 

Incluye la opción de 

deshacer la última acción en 

caso de error.

Modo Todo Poderoso

Esta herramienta avanzada 

te permite editar, agregar o 

eliminar movimientos 

directamente en el sistema. 

Precaución: Utiliza este 

modo solo cuando sea 

estrictamente necesario, ya 

que modifica directamente 

los datos.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Gestión de Usuarios

El módulo de Usuarios te permite controlar quién puede acceder al sistema y qué nivel de permisos 

tiene cada persona. Una correcta gestión de usuarios garantiza accidentes de perdida de datos 

importantes.

Rol Administrador

Acceso completo a todas las 

funcionalidades: 

configuración del sistema, 

gestión de usuarios, 

conciliación y reportes. 

Puede modificar 

configuraciones críticas.

Usuario Estándar

Acceso a funciones de 

conciliación y consulta de 

historial. No puede modificar 

configuraciones del sistema 

críticas ni gestionar otros 

usuarios.

Creación de Nuevos Usuarios

Para agregar un usuario, completa el formulario con nombre, correo electrónico y selecciona el rol 

apropiado. El sistema enviará automáticamente las credenciales de acceso al correo proporcionado.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Configuración del Sistema

La sección de Configuración te permite personalizar el sistema según las necesidades específicas de tu 

empresa. Una configuración correcta desde el inicio garantiza un proceso de conciliación eficiente.

Bancos

Agrega todos los bancos 

con los que tu empresa 

opera. Registra el nombre 

oficial y código de cada 

entidad bancaria para 

facilitar la identificación.

Cuentas Bancarias

Configura cada cuenta 

asociando el banco, moneda 

de operación y formato de 

saldo. Especifica si la 

cuenta maneja decimales y 

el símbolo monetario 

correspondiente.

Notificaciones Email

Configura el envío 

automático de reportes de 

partidas pendientes. Define 

frecuencia, destinatarios y 

formato del correo para 

mantener informado a tu 

equipo.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Buenas Prácticas y Recomendaciones

Para Maximizar la Eficiencia

• Realiza conciliaciones diarias o semanales 

según el volumen de movimientos

• Revisa bien siempre las sugerencias 

automáticas antes de aprobarlas.

• Utiliza filtros en la vista "Ver Todos" para 

localizar movimientos específicos

Seguridad y Control

• Asigna roles de usuario según 

responsabilidades reales.

• Utiliza el Modo Todo Poderoso solo cuando 

sea estrictamente necesario y con cuidado, 

pero sin miedo.

• Revisa el historial periódicamente para 

auditorías internas

¡Felicitaciones! Ahora dominas todas las funcionalidades del Sistema de Conciliación Bancaria. Para 

soporte adicional consulta aranza.app
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