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Uso interno de contabilidad  

 

Conciliaciones Bancarias 

Descarga de movimientos bancario, importación y conciliación en Odoo 

 

1. Objetivo 
Establecer el procedimiento para descargar los movimientos bancarios, importar el archivo al diario 
correspondiente en Odoo contabilidad, conciliar cada transacción contra su documento o registro contable y 
validar el extracto bancario. 

2. Alcance 
Aplica a las conciliaciones de cuentas bancarias gestionadas en el módulo de Contabilidad de Odoo. Las 
pantallas de este instructivo corresponden al flujo mostrado para una cuenta de Banco Popular. 

3. Requisitos previos 
• Acceso al portal bancario y a Odoo con permisos de Contabilidad. 
• Identificar la cuenta bancaria, moneda y período que se va a conciliar. 
• Tener disponibles los soportes de pagos, gastos, transferencias y cargos bancarios del período. 
• Confirmar que el período a descargar no genere movimientos duplicados respecto de extractos ya importados. 

4. Resumen del flujo 
1. Descargar  2. Preparar 3. Importar 4. Revisar 5. Conciliar 6. Validar 

 

 Instructivo 
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5. Procedimiento paso a paso 

PASO 1. Consultar los movimientos en el portal bancario 

Ingresar al portal de Banco Popular y abrir la consulta de transacciones de la cuenta que se va a conciliar. 

• Seleccionar el período correspondiente a la conciliación. 
• Verificar que la cuenta y la moneda sean las correctas antes de ejecutar la búsqueda. 
• Presionar Buscar para visualizar los movimientos del período. 

Control: Usar un período que no se solape con extractos ya importados para evitar duplicidades. 
 

 
 Consulta de transacciones y selección del período en el portal bancario. 

PASO 2. Exportar los movimientos en Excel 

Desplazarse hasta la sección Exportar transacciones y seleccionar la opción Excel: Archivo de Microsoft Excel. 

Guardar el archivo en una ubicación identificable para utilizarlo posteriormente en Odoo. 

Control: No modificar importes, fechas ni descripciones del banco sin una justificación documentada. 
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 Opción de exportación de transacciones a Excel. 

Archivo Excel descargado y editado  

 

archivo Excel descargado desde el portal bancario. 
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PASO 3. Ingresar al diario bancario en Odoo 

Abrir Odoo y entrar al módulo Contabilidad. 

En el Tablero contable, localizar el diario bancario correspondiente a la cuenta que se está conciliando. 

Desde el diario, iniciar la creación o importación de extractos bancarios. 

Control: La cuenta bancaria de Odoo debe coincidir con la cuenta desde la cual se descargó el Excel. 
 

 
 Diario bancario localizado en el Tablero contable de Odoo. 

PASO 4. Cargar y configurar el archivo importado 

En la pantalla Importar un archivo, seleccionar o subir el archivo descargado desde el banco. 

Revisar el formato del archivo y la asignación de columnas que Odoo detecta para fecha, descripción/etiqueta e 
importe. 

Utilizar Prueba para identificar errores de estructura antes de completar la importación; corregir las asignaciones 
que Odoo solicite y luego ejecutar Importar. 

Control: Si Odoo muestra un error de columna o formato, no continuar hasta que la fecha, descripción e importe 
estén correctamente interpretados. 
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Pantalla de importación y asignación de columnas del archivo bancario. 

PASO 5. Revisar las transacciones del extracto importado 

Confirmar que las líneas importadas correspondan a los movimientos del archivo bancario. 

Revisar el balance calculado y detectar movimientos faltantes, duplicados o con signos incorrectos antes de 
continuar. 

Control: El total y el sentido de los movimientos deben ser consistentes con el archivo del banco. 
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 Transacciones importadas y balance calculado del extracto. 

PASO 6. Completar y publicar el extracto bancario 

Asignar una referencia clara al extracto, siguiendo la nomenclatura utilizada por el área. 

Validar el diario, la fecha, la compañía, el saldo inicial y el saldo final. 

Publicar el extracto cuando los datos generales y las transacciones hayan sido revisados. 

Control: El saldo inicial debe enlazar correctamente con el cierre anterior y el saldo final debe corresponder al 
período importado. 

 

 
 Datos generales del extracto bancario antes de la conciliación. 
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PASO 7. Conciliar cada movimiento con su contrapartida 

Abrir la vista Reconciliación del extracto. 

Para cada movimiento bancario, buscar la contrapartida disponible en Odoo por referencia, fecha, tercero e importe. 

Seleccionar únicamente la partida que explique el movimiento bancario y presionar Validar. 

Control: No conciliar por similitud de importe únicamente; validar también concepto, tercero, fecha y soporte. 
 

 
Imagen 7. Vista de conciliación con partidas candidatas para una transacción bancaria. 

PASO 8. Consultar los asientos contables cuando sea necesario 

Si no se identifica de inmediato la contrapartida, consultar los Asientos contables y agrupar o filtrar por diario, fecha, 
referencia u otros criterios disponibles. 

Ubicar el origen contable del movimiento antes de crear un registro nuevo. 

Control: Antes de registrar un pago adicional, confirmar que la transacción no exista ya en Odoo. 
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Consulta y agrupación de asientos contables para localizar contrapartidas. 

PASO 9. Validar gastos y sus soportes 

Cuando el movimiento corresponda a un gasto, abrir el módulo Gastos y localizar el informe relacionado. 

Revisar que el gasto esté aprobado/publicado según el flujo interno y validar el soporte adjunto, concepto, 
empleado, fecha e importe. 

Con la evidencia confirmada, regresar a la conciliación y seleccionar la partida correspondiente. 

Control: El soporte debe explicar el movimiento que aparece en el banco. 
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Imagen 9. Revisión de un informe de gastos y su soporte adjunto. 

PASO 10. Conciliar el gasto verificado 

En la conciliación, ubicar el movimiento bancario del gasto y seleccionar la contrapartida contable validada en el 
paso anterior. 

Confirmar que el importe coincida y presionar Validar. 

Control: La conciliación debe dejar trazabilidad entre el movimiento bancario y el documento que lo originó. 
 

 
 Movimiento de gasto listo para ser conciliado. 
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PASO 11. Registrar comisiones o cargos bancarios no contabilizados 

Si el banco muestra una comisión o cargo que todavía no existe en Odoo, crear el registro contable correspondiente 
antes de conciliar. 

En el ejemplo del video se crea un pago con el banco como tercero, el importe de la comisión, la fecha del 
movimiento, el memo/descripción y el diario bancario aplicable. 

Seleccionar el método de pago y la cuenta/contrapartida definida por la compañía para este tipo de cargo. 

Control: Usar la cuenta contable definida para comisiones bancarias y no una cuenta genérica sin autorización. 

 

 
Creación de un pago para registrar una comisión bancaria. 

PASO 12. Confirmar el pago de la comisión y volver a la conciliación 

Guardar y confirmar/publicar el pago creado. 

Verificar que el registro quede disponible como contrapartida para la transacción bancaria correspondiente. 

Control: El importe y la fecha del pago deben ser consistentes con el cargo bancario. 
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Imagen 12. Pago de comisión publicado en Odoo. 

PASO 13. Conciliar la comisión bancaria 

Regresar a Reconciliación, localizar la línea de comisión e identificar el pago recién registrado. 

Seleccionar la contrapartida y presionar Validar. 

Control: No crear múltiples pagos para la misma comisión; confirmar primero si ya existe una contrapartida. 
 

 
Imagen 13. Comisión bancaria preparada para su conciliación. 
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PASO 14. Revisar partidas pendientes en el tablero 

Volver al Tablero contable y revisar el indicador de artículos pendientes por conciliar. 

Continuar con los movimientos restantes hasta dejar únicamente partidas justificadas y documentadas. 

Control: Una partida pendiente debe tener una causa identificada; no debe quedar abierta por falta de revisión. 
 

 
Indicador de partidas pendientes de conciliación en el diario bancario. 

PASO 15. Revisar el reporte de conciliación bancaria 

Abrir la opción de Conciliación bancaria del diario. 

Revisar el balance de la cuenta, los pagos/recibos pendientes y las diferencias mostradas a la fecha de corte. 

Guardar o exportar el reporte cuando sea requerido como evidencia del cierre. 

Control: El reporte debe explicar cualquier diferencia entre banco y contabilidad al cierre del período. 
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Imagen 15. Reporte de conciliación bancaria y partidas pendientes. 

PASO 16. Confirmar el estado del extracto 

Consultar el historial de Extractos bancarios del diario. 

Verificar que el extracto procesado figure con la referencia, fecha, saldo inicial, saldo final y estado esperados. 

Mantener la trazabilidad del extracto como evidencia de la conciliación realizada. 

Control: El extracto no debe darse por concluido si existen inconsistencias de saldo o movimientos sin 
explicación. 

 

 
Imagen 16. Historial de extractos bancarios con su estado en Odoo. 
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6. Controles finales de la conciliación 
• Cuenta bancaria y moneda correctas. 
• Período descargado e importado sin duplicidades. 
• Saldo inicial consistente con el cierre anterior. 
• Saldo final consistente con el extracto bancario. 
• Todas las transacciones conciliadas contra documentos válidos o registradas correctamente. 
• Gastos revisados con su soporte correspondiente. 
• Comisiones bancarias registradas en la cuenta contable definida. 
• Partidas pendientes identificadas, explicadas y con seguimiento. 
• Extracto y reporte de conciliación conservados como evidencia. 

7. Criterios de excepción 
• Si el importe del banco no coincide con el documento, detener la conciliación y revisar el origen de la diferencia. 
• Si existe un movimiento en el banco sin soporte o sin responsable identificado, mantenerlo pendiente hasta 

completar la investigación. 
• Si Odoo detecta errores de importación, corregir primero el archivo o el mapeo; no crear extractos manuales 

para omitir el error sin autorización. 
• Si una transacción ya fue conciliada, no duplicar el registro. Revisar el extracto y el asiento existente. 

Pendiente de completar: insertar la captura del archivo Excel descargado en el espacio reservado del Paso 2. 

 

 

Elaborado por Revisado por Aprobado por 
Juan Luis paulino Lenni Ceo 
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