Conciliacion Bancaria: guia
general [Betal]

El mdédulo de Conciliacion Bancaria - Recaudos de nuby es una herramienta
avanzada disefada para automatizar y simplificar el cuadre de tus movimientos
bancarios con la contabilidad de tu inmobiliaria. Esta guia general te presenta el
funcionamiento del médulo, sus conceptos fundamentales, los requisitos previos y la
ruta completa de pasos para que puedas operarlo con total seguridad y eficiencia.

Para navegar esta guia de nuby, haz clic sobre la seccién que desees consultar.

Cada bloque colapsable se expandira al hacer clic.

1. ;Qué permite hacer este modulo? [J]

La conciliacién de recaudos en nuby va mas alla de un simple punteo visual. El
sistema procesa los archivos de extracto o reportes de recaudo de tus entidades
financieras y los contrasta inteligentemente contra los documentos registrados en
la plataforma (como facturas de arrendamiento, canones, némina, egresos a
proveedores, entre otros).

? Capacidades clave del modulo:

« Carga masiva sin limites de tamano — Soporta archivos grandes de
extractos bancarios en formatos comunes, procesandolos de manera
segura.

« Asociacion inteligente y automatica — El motor ejecuta pasadas
automaticas aplicando criterios de coincidencia exactos o de descripcién
para emparejar registros sin esfuerzo manual.

« Espacio de resolucion operativa unificado —» Aquellos registros que no
se concilian automaticamente se presentan en una sola tabla de
discrepancias con un panel lateral interactivo para resolver cada caso con
acciones directas de negocio.



« Contabilizacion masiva y asincrona —» Genera los correspondientes
recibos de caja, notas crédito/débito y registros contables en bloque, de
forma automatizada y balanceada.

« Cierre mensual seguro —» Permite guardar borradores de tu progreso y
consolidar la informacién en los libros oficiales Unicamente cuando hayas
terminado de operar todo el lote bancario.

? ¢Para quién es util este médulo?

« Equipo de Contabilidad y Finanzas — Quienes lideran el cuadre diario o
mensual de las cuentas bancarias de la inmobiliaria.

« Tesoreros y Cajeros — Para automatizar el registro de recibos de caja y
abonos a partir de lo que realmente ingresé al banco.

« Gerencia y Direccion Administrativa - Para vigilar indicadores clave de
recaudos, diferencias de cartera y saldos bancarios consolidados.

2. Antes de empezar (prerrequisitos) []

Para asegurar una experiencia fluida y evitar alertas de validaciéon durante el
proceso, asegurate de cumplir con los siguientes requisitos antes de iniciar una
conciliaciéon en nuby:

? Requisito 1. Registro de la Cuenta Bancaria

La cuenta bancaria desde la cual vas a conciliar debe estar previamente registrada
y configurada en nuby.

« Asociacion contable — La cuenta debe tener vinculada su
correspondiente cuenta del plan contable (PUC) en el sistema para que las
transacciones puedan contabilizarse.

« DOnde verificar - Dirigete a Finanzas > Cuentas Bancarias y
asegurate de que la cuenta esté listada y tenga sus datos de PUC
completos.

? Requisito 2. Archivo del Banco en Formato Admitido

Prepara el archivo de extracto o recaudo proporcionado por tu entidad financiera.



« Formatos soportados —» El médulo admite archivos de hoja de calculo en
formatos .csv, .xls y .xlsx.

- Datos obligatorios — El archivo debe contener obligatoriamente al menos
una columna con la Fecha del movimiento y otra con el Valor/Monto de la
transaccién. Sin estos dos datos, el sistema no podréd procesar el lote.

? Requisito 3. Documentos y Contratos al Dia

El motor de coincidencia automatica de nuby compara los montos y referencias
bancarias con la base de datos de tu inmobiliaria.

» AsegUrate de tener registrados los contratos de arrendamiento vigentes,
facturas de venta, ndmina o egresos a proveedores cargados en el sistema.

» Mantener estos registros actualizados incrementara drasticamente el
porcentaje de coincidencia automatica, ahorrandote tiempo en la
resolucion manual.

? Requisito 4. Permisos de Usuario

De acuerdo con las politicas de seguridad de tu inmobiliaria, verifica que posees los
permisos necesarios en tu rol de usuario:

« Acceso y lectura - Para ingresar al Dashboard, consultar reportes e
histéricos de conciliaciones.

« Insercion y creacion — Para subir un nuevo extracto e iniciar un nuevo
lote borrador.

» Edicidon y resolucidén — Para asociar terceros, emparejar facturas, aplicar
acciones operativas y forzar el cierre.

Recomendacion: Si al ingresar al médulo encuentras botones deshabilitados
0 no puedes guardar cambios, consulta al administrador de nuby de tu
empresa para revisar tus permisos asignados.

3. La ruta del proceso (los 5 pasos en nuby) ]

El ciclo de vida de una conciliacién bancaria de recaudos en nuby se divide en 5
etapas secuenciales claramente identificadas mediante un indicador de pasos



visual en la parte superior de las pantallas:

? Paso 1. Cargay Configuracion

Es el punto de inicio. En esta pantalla seleccionas la cuenta bancaria de tu
empresa, el archivo descargado de tu banco y el tipo de plantilla de mapeo.

« Plantillas existentes — Si concilias de forma recurrente con extractos del
mismo banco, puedes elegir una plantilla guardada previamente para
aplicar el mapeo de columnas al instante.

« Formato nuevo o analisis por IA - Si es la primera vez que subes un
archivo de ese banco, puedes seleccionar la opcién de andlisis inteligente
por inteligencia artificial. El sistema analizard la estructura de forma
semantica y sugerira las correspondencias de columnas de forma
automatica, garantizando la privacidad y anonimizacién de tus datos
sensibles.

« Opciones avanzadas — Puedes indicarle al sistema en qué namero de fila
se encuentran los titulos (util para omitir encabezados o logos del banco) y
el rango de fechas contables que deseas considerar.

? Paso 2. Mapeo de Columnas

En este paso confirmas cédmo debe interpretar el sistema la informacién del archivo

bancario.

« Asocias las columnas de tu archivo (como "Fecha Movimiento", "Valor Neto"
, "Referencia", "Detalle") con los campos contables de nuby (Fecha, Valor,
Referencia y Concepto).

« Al finalizar el mapeo, tienes la opcion de guardarlo como una Plantilla de
Mapeo para que la préxima vez el sistema lo reconozca automaticamente
sin tener que configurar columna por columna.

?? Paso 3. Mapeo de Estados

Muchos reportes bancarios contienen transacciones en diferentes estados (ej.
"APLICADA", "RECHAZADA", "PENDIENTE").



» nuby identifica todos los estados Unicos presentes en tu archivo y te los
muestra para que selecciones cuales deseas procesar.

» Los movimientos asociados a estados marcados como validos entraran a la
conciliacion contable, mientras que los demas se marcaran como omitidos
automaticamente, protegiendo tu contabilidad de registrar transacciones
fallidas o reversadas.

? Paso 4. Procesamiento y Resultados del Cargue

Una vez definidos los parametros, el lote se envia a procesamiento en segundo
plano.

» Visualizacion de carga — Una pantalla te indicara el avance en tiempo
real mientras el motor procesa el archivo.

» Resultado del cargue - Verds un resumen grafico con indicadores (KPIs)
sobre la calidad de la informacion: registros validos listos, registros con
advertencias, filas omitidas de forma automatica y registros con errores
criticos (como celdas vacias en fechas o montos).

« Al avanzar, el Motor de Conciliacion Automatica de nuby ejecutara de
inmediato pasadas consecutivas cruzando referencias, montos,
NITs/cédulas y fechas para encontrar coincidencias perfectas e indicarte el
porcentaje de éxito inicial.

? Paso 5. Resolucion de Discrepancias y Cierre

Es la etapa operativa central. Los resultados se agrupan en dos pestafas:

» Conciliadas — Transacciones que tuvieron coincidencia automatica exitosa
(match de 100%) o que ya asociaste manualmente.

« Discrepancias —» Movimientos que requieren tu atencién (por ejemplo,
porqgue el valor ingresado difiere del valor de la factura, el banco aplicé una
comisién que no tiene documento, o no se encontroé el tercero en el
sistema).

» Accidon de Cierre —» Una vez que resuelvas o decidas omitir las
discrepancias pendientes, podras presionar el botén "Finalizar
Conciliacion". El sistema consolidara en bloque todos los movimientos,
generara los recibos de caja y asientos oficiales de forma masiva y segura,
y limpiard el espacio de trabajo temporal.



4. Conceptos clave del modulo (fundamentos) []]

Para comprender por qué el médulo de conciliacion de nuby es tan seguro y
robusto, es importante conocer los tres pilares de su disefio contable y tecnolégico:

? Pilar 1. Registro en Firme en Tiempo Real vs. Cierre
Historico

La conciliacién en nuby opera bajo un estricto principio de seguridad contable y
trazabilidad inmediata:

« Registro en Firme en Tiempo Real 5 —» Cada vez que concilias una
transaccién de forma exitosa (ya sea a través de las pasadas automaticas
del motor o de tu resolucién manual en el panel de detalles), **el
documento contable oficial (recibo, egreso o nota) se genera y asienta en
firme inmediatamente**. Una vez creado este cruce, el movimiento
contable queda en firme y no puede ser alterado de forma arbitraria,
resguardando la consistencia diaria de tus libros.

« El Cierre Historico del Lote [T] — El botdn de cierre final (que solo se
habilita cuando la totalidad de las filas del extracto han sido conciliadas u
omitidas) tiene como Unica funcién confirmarle al sistema que el lote de
trabajo esta completado de forma satisfactoria. Al hacerlo, nuby clausura
definitivamente el lote, limpia los borradores de preparacion de memoria
para liberar espacio y archiva la informaciéon en un registro histérico
inalterable para auditorias futuras, impidiendo cualquier edicidon posterior.

?? Pilar 2. Procesamiento Seguro en Segundo Plano
(Asincrono)

La lectura de grandes extractos y la generaciéon masiva de cientos de recibos de
caja consumen recursos significativos de computacion.

« Para evitar que tu navegador de internet se congele, muestre errores de
tiempo de espera (timeouts) o dejes de trabajar mientras el sistema
procesa, nuby utiliza un gestor de colas inteligente en segundo plano.

« Al iniciar la carga o la contabilizacion masiva, el sistema toma el control del
proceso de fondo. Puedes consultar indicadores globales en tiempo real en
la pantalla o navegar por otros mdédulos de la plataforma de forma
independiente; el sistema completard la tarea de fondo de forma segura.



? Pilar 3. Panel Lateral de Detalles: Guiado por Acciones de
Negocio

Cuando un movimiento cae en la pestafna de Discrepancias, el usuario cuenta con
un panel lateral interactivo (Ficha de Transaccién) que analiza de forma dinamica el
registro y presenta acciones directas segun la naturaleza del movimiento contable
(Débito/Crédito) y la informacién del tercero identificado:

« Vincular tercero - Si la transaccién bancaria no contiene la cédula o NIT
del cliente, puedes buscarlo en el sistema mediante un selector inteligente.
Al asociarlo, el panel se actualizara y te mostrara de forma dindmica todos
los documentos pendientes (como facturas o canones de arrendamiento)
asociados a ese cliente.

« Emparejar con factura - Si el sistema encuentra una factura que
coincide con el valor, te permite seleccionarla directamente para conciliar
el pago.

« Registrar abono parcial - Si el valor recibido en el extracto es menor al
saldo de la factura, el sistema te permite registrar un abono parcial,
manteniendo el saldo restante pendiente de cobro en cartera.

« Registrar anticipo — Si el arrendatario pag6 un valor mayor al saldo de su
factura, puedes aceptar el excedente como un anticipo a su favor para
futuros cdnones.

» Gasto bancario o comision - Permite clasificar comisiones o cobros
directamente como gastos operativos, asociandolos a la cuenta de gastos
(PUC) parametrizada del extracto sin requerir una factura.

« Ignorar / Omitir registro — Si el movimiento corresponde a
transferencias internas, registros duplicados o transacciones que no
pertenecen al recaudo de cartera, puedes marcarlo como ignorado. El
registro se apartara de la tabla operativa y te permitira cerrar el lote
contable de forma limpia.

« Reinicio de resolucion - Si te equivocas en una asociacién manual o
deseas que el sistema vuelva a aplicar su légica automatica de
emparejamiento sobre esa fila, puedes presionar el botén de reinicio. Esto
limpiara todas las marcas manuales (terceros, facturas, estados) y
restaurara la fila a su estado original de forma segura.

5. Recomendaciones de uso y buenas practicas []]



« Crea una Forma de Pago exclusiva para conciliaciones - Te
aconsejamos configurar en Configuraciones > Contabilidad > Formas
de Pago una forma de pago especifica, por ejemplo, "Recaudos
Conciliacién Bancaria". Esto te dara un control total y absoluta claridad al
momento de auditar los documentos generados en bloque.

« Limpia el "ruido institucional” en el Paso 1 —» Algunos extractos del
banco incluyen logos, NITs del banco o resimenes de saldo en las primeras
filas. Utiliza el campo "Fila de encabezados" en el formulario de carga
para indicarle al sistema en qué nimero de fila empiezan los titulos reales
de tus datos (por ejemplo, fila 4 0 5). Asi evitaras que el sistema detecte
esas filas como errores de lectura.

« Mantén tu facturacion y cartera al dia » El motor automatico de nuby
realiza pasadas rigurosas buscando coincidencias de valores y referencias.
Cuanto mas actualizada esté tu cartera en el sistema, mayor sera el
numero de transacciones conciliadas de forma automatica en el Paso 4,
minimizando tu esfuerzo de resolucién manual en el Paso 5.

« Usa las Plantillas de Mapeo — No configures el mapeo de columnas cada
vez que concilies. Una vez asocies las columnas de un banco en el Paso 2,
guardalas como plantilla. Las plantillas de nuby guardan los nombres de
los encabezados, no sus posiciones. Esto significa que si el banco agrega
una nueva columna de adorno en la mitad, la plantilla seguird funcionando
correctamente.

« Aprovecha la creacidon rapida de cuentas — Si durante el Paso 1
descubres que la cuenta bancaria del extracto no esta creada, puedes abrir
el modal de creacién rapida alli mismo para registrar la cuenta, asociarle su
PUC y continuar con la carga sin perder tu progreso ni salir de la pantalla.

6. Solucion de problemas frecuentes [J]

Situacién o Mensaje Posible causa Como solucionarlo en nuby
El archivo bancario muestra El archivo no tiene la extensién Verifica que el archivo guarde el
error al subir en el Paso 1 permitida ( .csv, .xls, .xlsx)O formato correcto. Si el archivo es
supera el limite maximo de tamafio extremadamente pesado, dividelo
de carga del servidor. en lotes o solicita soporte para

ampliar el limite de carga en el
servidor.



Situaciéon o Mensaje

Los campos de fecha y valor no
aparecen para asociar en el
Paso 2

La conciliaciéon automatica da un
porcentaje de match muy bajo

Un registro de la tabla se
encuentra bloqueado y no
permite modificaciones

No se visualizan las acciones
operativas en el panel de
resolucion

Posible causa

El archivo bancario tiene filas vacias
al inicio o el sistema leyé una fila
incorrecta como encabezado.

Las referencias del banco no
coinciden con las registradas en
nuby o hay facturas pendientes por
generar en el sistema.

El registro ya fue contabilizado en el
sistema (tiene la marca
contabilizado = 1).

El registro no cuenta con un tercero
identificado o los permisos del rol de
usuario son de solo lectura.

Como solucionarlo en nuby

Regresa al Paso 1, expande el menu
de opciones avanzadas y ajusta el
campo "Fila de encabezados"
para indicar exactamente el renglén
donde inician los titulos del archivo.

Revisa que los contratos y
facturacion del mes estén creados.
Utiliza el Paso 5 para identificar
terceros de forma manual y
emparejar los documentos
correspondientes.

Por seguridad, para garantizar la
integridad contable de tu empresa,
los registros ya contabilizados
quedan protegidos contra cambios
de tercero, monto o
desvinculaciones.

Asocia un tercero valido en el panel
lateral para habilitar las acciones
dindmicas de cartera o solicita al
administrador permisos de edicion
en el médulo.

Ruta de Aprendizaje recomendada: Para dominar cada etapa del médulo de
Conciliacién Bancaria en nuby, te invitamos a consultar nuestras guias

detalladas paso a paso:

« Consulte la guia de control global: Conciliacion Bancaria: Dashboard y Reporte

Integral

« Consulte la guia de carga inicial: Conciliacion Bancaria: Paso 1, cargar archivo

« Consulte la guia de correspondencia de archivos: Conciliacion Bancaria: Paso

2, mapeo de columnas

« Consulte la guia de parametrizacion de estados bancarios: Conciliacion

Bancaria: Paso 3, mapeo de estados

« Consulte la guia de indicadores de carga: Conciliacion Bancaria: Paso 4,

resultado del cargue

« Consulte la guia del motor de coincidencia: Conciliacion Bancaria: Resultado

de conciliacion automatica



https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-dashboard-y-reporte-integral-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-dashboard-y-reporte-integral-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-paso-1-cargar-archivo-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-paso-2-mapeo-de-columnas-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-paso-2-mapeo-de-columnas-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-paso-3-mapeo-de-estados-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-paso-3-mapeo-de-estados-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-paso-4-resultado-del-cargue-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-paso-4-resultado-del-cargue-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-resultado-de-conciliacion-automatica-beta
https://docs.nuby.ai/books/finanzas/page/conciliacion-bancaria-resultado-de-conciliacion-automatica-beta

» Consulte la guia de operacion manual de discrepancias: Conciliacion Bancaria:

Paso 5, resolucion

« Consulte la guia detallada del panel lateral interactivo: Conciliacion Bancaria:

Panel de resolucion

« Consulte la guia de parametrizacién de plantillas: Conciliacion Bancaria:

Plantillas

« Consulte la guia de cierre y consolidacién contable: Conciliacién Bancaria:

Cierre histdrico
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