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OBJETIVO 

Cotejar el registro de las consignaciones bancarias diarias contra los estados de 

cuenta de los bancos para detectar posibles errores 

 

A continuación, se presentará una guía general para la conciliación de recibos de 

caja enviados por el banco 

1. Solicitar al banco copias de los soportes contables y a pagaduría los 

archivos con los movimientos bancarios de cada día. 

2. Convertir en archivo plano la información suministrada por la pagadora o 

quien haga de sus veces. 

3. Imprimir la información del archivo y comprobar que las copias de los 

soportes contables corresponden a la información contenida en el 

archivo plano. 

4. Organizar los soportes contables por fecha y por concepto, teniendo 

presente de ordenar el concepto matricula por programas. 

5. Colocar a cada día organizado separadores con el nombre del 

programa con concepto de matrícula y otros conceptos para el resto 

de movimientos. 
6. Archivar información. 


