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Administrativo financiero 

 

Cuentas por pagar 
 
 

Ingreso al módulo 
 
El módulo de cuentas por pagar permite visualizar de manera consolidada las cuentas 
pendientes que tiene la empresa con terceros, además permite contabilizar los documentos por 
pagar y emitir las retenciones a los proveedores. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo, usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
1. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la 
aplicación Administrativo financiero y seleccione el módulo Cuentas por pagar. En la parte 
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 
seleccione la aplicación Administrativo financiero y “haga clic” en el módulo Cuentas por 
pagar que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar 
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
3. Seleccione Administrativo financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego 
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Cuentas por pagar. En la parte derecha puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
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Cuentas por pagar 

 
Esta opción permite registrar en el sistema las cuentas por pagar que la empresa mantiene con 
terceras personas. 
 
En esta pantalla aparecen las cuentas por pagar que se encuentra en proceso de ingreso o 
verificación. Una vez que las cuentas por pagar son aprobadas, estas deben ser contabilizadas 
y sí corresponde, se emite la retención. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Cuentas por pagar. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todas las cuentas por pagar, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia a la que pertenece las cuentas por pagar 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Beneficiario: Contiene el nombre del generador o proveedor 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento: 

 Cuenta por pagar / Compra / Nota de crédito / Nota de débito / Importación 
- Origen: Contiene el origen de la cuenta por pagar 
- Estado: Define el estado del documento: 

 Proceso: El documento está en proceso de ingreso 
 Revisión: El documento ha sido retornado para revisión por algún tipo de problema 

- Fecha ingreso: Presenta la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Fecha emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Fecha ctb: Contiene la fecha de contabilización 
- Fecha entrega: Contiene la fecha que se debe entregar la mercadería 
- Fecha vencimiento: Presenta la fecha en la que se vence el pago del documento 
- Total: Contiene el valor total del documento 
- Calificación: Este campo indica la calificación que tiene el documento (A 0%, B 30%, etc.) 
- Nuevo valor: Nuevo valor que se asigna a la cuenta por pagar, dependiendo de la 

calificación obtenida en el campo anterior. 
- Calif: Permite identificar aquellos documentos que tienen más de 15 días ingresados al 

sistema, para presentarlos en otro color. 



                                                A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o   4  

                              C u e n t a s  p o r  P a g a r  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

- Comentario: Presenta información adicional sobre la cuenta por pagar 
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que ingreso el documento 
- Nro. Doc: Presenta el número del documento 
 

Botones principales 
 

 Anular documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la cuenta por pagar del registro 
seleccionado. 
 

 Aprobar documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite aprobar el documento para que pase al 
proceso de contabilización. 
 
 

 Importar de Excel 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar las cuentas por pagar o compras otros, 
desde un archivo Excel, en un formato predeterminado. 
 

 
 

 Subir Documento XML 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite subir un documento Xml de compra 
 
 

Visor simple – Cuentas por pagar 

Para definir una nueva cuenta por pagar, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se 
presenta la pantalla de la cual se puede registra las cuentas por pagar a terceros, las cuales no 
están relacionadas con un documento de compra, con los siguientes datos: 
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Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Tipo: Define el tipo de documento - Cuenta por pagar / Anticipo (Prov), nota de crédito 

interna o nota de débito interna. 
- Agencia: Presenta la agencia en la que se elaboró el documento 
- Agencia Ing: Nombre de la agencia donde se generó la cuenta por pagar 
- Tipo Doc.: Dependiendo del tipo de generador, permite definir el tipo de cuenta por pagar 
- Generador: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Comentario: Contiene una breve descripción sobre el documento 
- Aprobar: Permite aprobar el documento para que pase al proceso de contabilización 
- Revisar: Devuelve el documento a revisión cuando éste tiene algún problema 
- Referencia: Permite definir sí el documento está relacionado con un fondo a rendir 
- Fecha Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Fecha Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Nro. Doc: Contiene el número de documento 
 

Detalle 
El detalle del visor simple contiene el registro contable de la cuenta por pagar al proveedor o 
generador. 
- Tipo: Define el tipo de cuenta contable con el objeto de restringir la búsqueda: 

 AF: Activos fijos 
 AN-P: Anticipo proveedores 
 CP: Cuenta por pagar 
 IM: Impuestos 
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 ME: Mercadería 
 RT: Retenciones 
 SR-A: Servicios administración 
 SR-P: Servicios operaciones 
 SU: Suministros 
 Todos: Todas las cuentas contables 

- Código: Permite seleccionar e ingresar el número o código de la cuenta contable 
- Nombre: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de la retención / impuestos 
- Debe: Contiene el valor que corresponde al “Debe” del asiento contable 
- Haber: Contiene el valor que corresponde al “Haber” del asiento contable 
- Código Ag: Indica el código de la agencia  
- Agencia: Indica el nombre de la agencia  
- Código CC: Indica el código del centro de costo 
- Centro de costo: Permite seleccionar e ingresar el centro de costo al que corresponde el 

valor ingresado en el caso de ingresos y gastos. 
- Código comp: Indica el código del componente 
- Componente: Indica el nombre del componente 
- Nro. CRP: Permite ingresar el número de certificación presupuestaria 
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada 
- Nro ID: Indica el número de identificación del beneficiario 
- Beneficiario: Indica el nombre del beneficiario 
- Nro OP: Indica el número de operación 

 

 

Botones principales 
 

 Nueva novedad 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ingresar novedades sobre el proveedor o 
nueva información. 
 

 Histórico de novedades 
 
Al accionar este botón, el sistema presenta la información o novedades registradas por los 
funcionarios de la empresa sobre el proveedor. 
 

 Histórico de compras 
 
Al accionar este botón, el sistema presenta las compras registradas por los funcionarios de la 
empresa a dicho proveedor. 
 

 Editar proveedor 
 
Al accionar este botón, el sistema permite editar los datos del proveedor, cuyo documento de 
compra se está ingresando. 
 

 Duplicar Documento 
 
Al accionar este botón, el sistema permite duplicar el documento actual 
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 Enviar e-mail 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite enviar un correo electrónico al proveedor, 
adjuntando el documento de compra. 
 

 Exportar a Excel 
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, permitiendo guardar el archivo de acuerdo con la 
necesidad del usuario. 
 

 Ver documento 
 
Este botón permite visualizar el reporte de cuentas por pagar, visualizado en la pestaña 
Reporte. 
 
 

 Importar de Excel 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar las cuentas por pagar o compras otros, 
desde un archivo Excel, en un formato predeterminado. 
 

 
 

 Captura PDF 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar el documento PDF de respaldo 
 

Visor simple – Compra otros  

Para definir una nueva compra otros, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se 
presenta la pantalla de la cual se puede registra las compras a terceros, las cuales no están 
relacionadas con un documento de compra, con los siguientes datos: 
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Cabecera: 
 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Presenta la agencia en la que se elaboró el documento  
- P. Emisión: Contiene el nombre del punto de emisión de donde se realizará la compra 
- Fecha Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Proveedor: Presenta el nombre del proveedor 
- Tipo: Define el tipo de documento – Compra / Nota de crédito/ Nota de débito/ Orden de 

Compra / Pre-compra. 
- Comentario: Permite introducir un comentario sobre el documento 
- Referencia: Permite definir sí el documento está relacionado con un fondo a rendir 
- Sustento Tributario: Contiene el concepto del sustento tributario de acuerdo con las leyes 
- Reembolso: Indica sí es un documento de reembolso  
- Fecha Caducidad: Contiene la fecha de caducidad del documento  
- Fecha Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Tipo de documento: Define el tipo de documento emitido por el proveedor – Facturas / Nota 

de venta / Liquidaciones de compras, etc. 
- Nro. Autorización: Contiene el número de autorización de emisión del documento  
- Fecha Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Nro. Documento: Contiene el número de documento emitido por el proveedor 
- Nro. Serie: Contiene el número de serie del documento emitido por el proveedor 
- Fec. Entrega Mercadería: Contiene la fecha en que el proveedor entregara la mercadería 
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Doc. Al que aplica: Contiene el número de documento al que se modificará; este campo 

solo se activa al ingresar una nota de crédito o débito. 
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Detalle 
 
- Tipo: Define el tipo de cuenta contable con el objeto de restringir la búsqueda: 

 AF: Activos fijos 
 AN-P: Anticipo proveedores 
 CP: Cuenta por pagar 
 IM: Impuestos 
 ME: Mercadería 
 RT: Retenciones 
 SR-A: Servicios administración 
 SR-P: Servicios operaciones 
 SU: Suministros 
 Todos: Todas las cuentas contables 

- Código: Permite seleccionar e ingresar el número o código de la cuenta contable 
- Nombre: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de la retención 
- Debe: Contiene el valor que corresponde al “Debe” del asiento contable 
- Haber: Contiene el valor que corresponde al “Haber” del asiento contable 
- Código Ag: Contiene el código de la agencia 
- Agencia: Permite seleccionar la agencia correspondiente  
- Código CC: Contiene el código del centro de costo 
- Centro de costo: Permite seleccionar e ingresar el centro de costo al que corresponde el 

valor ingresado en el caso de ingresos y gastos. 
- Código comp: Contiene el código del componente 
- Componente: Indica el nombre del componente 
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada 

 

 

Botones principales 
 

 Nueva novedad 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ingresar novedades sobre el proveedor o 
nueva información. 
 

 Histórico de novedades 
 
Al accionar este botón, el sistema presenta la información o novedades registradas por los 
funcionarios de la empresa sobre el proveedor. 
 

 Histórico de compras 
 
Presenta el detalle de las compras realizadas al proveedor, en un rango de fechas determinado 
 

 Editar proveedor 
 
Al accionar este botón, el sistema permite editar los datos del proveedor, cuyo documento de 
compra se está ingresando. 
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 Duplicar Documento 
 
Al accionar este botón el sistema permite duplicar el documento actual 
 

 Enviar e-mail 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite enviar un correo electrónico al proveedor, 
adjuntando el documento de compra. 
 

 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, permitiendo guardar el archivo de acuerdo con la 
necesidad del usuario. 
 

 Ver documento 
 
Este botón permite visualizar el reporte de cuentas por pagar, visualizado en la pestaña 
Reporte. 
 

 Subir documento XML 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar la compra otros, desde un archivo XML, 
en un formato predeterminado. 
 

 Subir Documento XML 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite subir un documento Xml de compra 
 

 Rembolso 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite realizar el rembolso al proveedor de la compra 
realizada. 
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- Proveedor: Indica el nombre del proveedor al que se realizará el reembolso 
- Documento: Indica el número de documento 
- Comprobante: Indica el tipo de comprobante 
 

Pestaña: Reembolsos 
 

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo ID: Indica el tipo de identificación (RUC, cédula, pasaporte, otro, ID_extranjero) 
- Identificación: Indica el número de identificación 
- País: Indica el nombre del país 
- Tipo proveedor: Indica el tipo de proveedor 
- Tipo comprobante: Indica el tipo de comprobante 
- Establecimiento: Indica el nombre del establecimiento 
- Pto. Emisión: Indica el punto de emisión 
- Fecha emisión: Indica la fecha de emisión 
 

Pestaña: Impuestos 
 

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. Documento: Indica el número de documento 
- Impuesto: Indica el nombre del impuesto 
- Base imponible: Es la cantidad sobre la que se calculan los impuestos 
- Valor: Contiene el valor del porcentaje de impuesto 

 
 

Visor simple – Importación a otros  

Para definir una nueva importación se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se 
presenta la pantalla de la cual se puede registra las importaciones a terceros, las cuales no 
están relacionadas con un documento de importaciones, con los siguientes datos: 
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Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Presenta la agencia en la que se elaboró el documento  
- Fecha Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Proveedor: Presenta el nombre del proveedor 
- Tipo: Define el tipo de documento – Importación / Nota de crédito de importación/ Nota de 

débito de importación. 
- Comentario: Presenta información adicional sobre la importación 
- Aprobar: Permite aprobar el documento para que pase al proceso de contabilización 
- Revisar: Devuelve el documento a revisión cuando éste tiene algún problema 
- Referencia: Permite definir sí el documento está relacionado con un fondo a rendir 
- Fecha Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Tipo Documento: Contiene el documento emitido para la importación 
- Nro Referencia: Permite definir sí el documento está relacionado con la importación 
- Fecha Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Nro. Documento: Contiene el número de documento emitido por el proveedor 
- Nro. Importación: Contiene el número de importación con la que está relacionado el 

documento.  
- Fec. Entrega Mercadería: Contiene la fecha de entrega de la mercadería 
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Doc. Al que aplica: Contiene el documento relacionado con la importación 
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Detalle 
- Tipo: Define el tipo de cuenta contable con el objeto de restringir la búsqueda: 

 AF: Activos fijos 
 AN-P: Anticipo proveedores 
 CP: Cuenta por pagar 
 IM: Impuestos 
 ME: Mercadería 
 RT: Retenciones 
 SR-A: Servicios administración 
 SR-P: Servicios operaciones 
 SU: Suministros 
 Todos: Todas las cuentas contables 

- Código: Permite seleccionar e ingresar el número o código de la cuenta contable 
- Nombre: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de la retención 
- Debe: Contiene el valor que corresponde al “Debe” del asiento contable 
- Haber: Contiene el valor que corresponde al “Haber” del asiento contable 
- Código Ag: Contiene el código de la agencia 
- Agencia: Permite seleccionar la agencia correspondiente  
- Código cc: Contiene el código del centro de costo 
- Centro de costo: Permite seleccionar e ingresar el centro de costo al que corresponde el 

valor ingresado, en el caso de ingresos y gastos. 
- Código comp: Contiene el código del componente 
- Componente: Contiene el nombre del componente 
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada 
 
 

Abrir y cerrar provisiones 
 

Esta opción permite abrir o cerrar los procesos de provisiones 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Abrir y cerrar provisiones. 
 

 

Visor múltiple 
 

 
 



                                                A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o   1 4  

                              C u e n t a s  p o r  P a g a r  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

- Secuencial: Presenta el suencial asignado de forma automática por el sistema 
- Empresa: Presenta el nombre de la empresa a la que pertenece el proceso de provisiones 
- Fecha: Indica la fecha de creación del proceso de provisión 
- Fecha inicio: Indica la fecha de inicio del proceso de provisión 
- Fecha Fin: Indica la fecha de finalización del proceso de provisión 
- Fecha cierre: Indica la fecha en la que se cerró el proceso 
- Estado: Indica el estado del proceso 
- Usuario: Indica el nombre del usuario que creó el proceso 
- Comentario: Indica un comentario sobre el proceso de provisión 
 
 

Visor Simple 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el secuencial asignado por la empresa automáticamente 
- Usuario: Indica el nombre del usuario que creó el proceso 
- Fecha: Indica la fecha de creación del proceso 
- Fecha cierre: Indica la fecha de cierre del proceso 
- Fecha ini: Indica la fecha de inicio del sistema 
- Fecha Fin: Indica la fecha de finalización del proceso de provisión 
- Estado: Indica el estado del proceso de provisión 
- Comentario: Indica un comentario sobre el proceso de provisión 
 
 

Ingreso de provisión ctb 
 

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Ingreso de provisión ctb. 
 

Filtro 
 

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda: 
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- Generador: Permite buscar el nombre del generador 
- Todos:  Está opción permite buscar por todas las fechas 
- Fec. Ingreso: Esta opción permite buscar por fecha de ingreso 
- Fec. Ctb.: Esta opción permite buscar por fecha de contabilización 
- Fec. Emisión: Esta opción permite buscar por fecha de emisión 
- Fec inicio / final: Indica el rango de fechas en las que se va a realizar la búsqueda 
 
 

Visor Múltiple 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia la que pertenece las provisiones 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Beneficiario: Contiene el nombre del generador o proveedor 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento 
- Origen: Indica el origen del documento  
- Est. Merc.: Indica el estado de la entrega de la mercadería 
- Abierto: Indica sí el documento se encuentra o no abierto 
- Ctb: Indica sí ha sido o no contabilizado 
- Estado: Define el estado del documento: 
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 Proceso: El documento está en proceso de ingreso 
 Revisión: El documento ha sido retornado para revisión, por algún tipo de problema 

- Fecha ingreso: Presenta la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Fecha emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Fecha ctb: Contiene la fecha de contabilización 
- Fecha entrega: Contiene la fecha que se debe entregar la mercadería 
- Fecha vencimiento: Presenta la fecha en la que se vence el pago del documento 
- Total: Contiene el valor total del documento 
- Saldo: Contiene el valor del saldo del documento 
- Año: Indica el año del documento 
- Mes: Indica el mes del documento 
- Calificación: Este campo indica la calificación que tiene el documento (A 0%, B 30%, etc.) 
- Nuevo valor: Nuevo valor que se asigna a la cuenta por pagar, dependiendo de la 

calificación obtenida en el campo anterior. 
- Calif: Permite identificar aquellos documentos que tienen más de 15 días ingresados al 

sistema, para presentarlos en otro color. 
- Comentario: Presenta información adicional sobre el documento de venta 
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que ingreso el documento 
- Nro. Doc: Presenta el número del documento 
 
 

Botones principales 
 

 Aprobar documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite aprobar el documento para que pase al 
proceso de contabilización. 
 

 Anular documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la provisión seleccionada 
 

Prov. Aprobadas 
  
Al “hacer clic” en este botón, el sistema muestra todas las provisiones que han sido aprobadas 
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Visor simple 
 

 
 

Cabecera: 
 

- Secuencial: Indica el número de secuencial asignado por el sistema automáticamente 
- Fecha: Indica la fecha de creación 
- Tipo: Indica si se trata de una asignación inicial de provisión o es un ajuste a la provisión 

sea negativo o positivo. 
- Agencia: Indica el nombre de la agencia  
- Generador: Indica el nombre del generador 
- Descripción: Indica una descripción sobre la provisión 
- Fec. Emisión: Indica la fecha de emisión 
- Fec. CTB: Indica la fecha de contabilización 
- Nro Doc.: Indica el número de documento 
 

Detalle: 
 
- Código CTB: Indica el código de la cuenta 
- Cuenta: Indica el nombre de la cuenta 
- CCTB Prov: Código contable de la cuenta de provisión 
- Nombre Prov.: Indica el nombre de la provisión 
- Valor: Indica el valor de la provisión 
- Agencia: Indica el nombre de la agencia 
- Centro costo: Indica el nombre del centro de costo 
- Área Responsable: Área responsable de la provisión 
- Descripción: Contiene una descripción sobre la provisión 
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Provisión Ctb 
 

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Provisión ctb. 
 

Filtro 
 

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Fec. Inicial / final: Indica el rango de fechas en la que se realizará la busqueda 
 
 

Visor múltiple 
 

 
 

- Sec. CCTB: Presenta el secuencial de la cuenta contable asignado por el sistema 
- Código CTB: Presenta el código de la cuenta contable 
- Cuenta: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Código CTB prov.: Presenta el código de la cuenta contable de la provisión 
- Provisión: Presenta el nombre de la cuenta de provisión 
- Total provisión ant.: Presenta el monto total de la provisión anterior 
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- Valor prov. Enero: Presenta el valor de provisión del mes de enero 
- Valor prov. Feb: Presenta el valor de provisión del mes de febrero 

- Valor prov. Marzo: Presenta el valor de provisión del mes de marzo 
- Valor prov. Abr.: Presenta el valor de provisión del mes de abril 

- Valor prov. Mayo: Presenta el valor de provisión del mes de mayo 
- Valor prov. Junio: Presenta el valor de provisión del mes de junio 

- Valor prov. Julio: Presenta el valor de provisión del mes de julio 
- Valor prov. Agos: Presenta el valor de provisión del mes de agosto 

- Valor prov. Sep: Presenta el valor de provisión del mes de septiembre 
- Valor prov. Oct.: Presenta el valor de provisión del mes de octubre 

- Valor prov. Nov.: Presenta el valor de provisión del mes de noviembre 
- Valor prov. Dic.: Presenta el valor de provisión del mes de diciembre 

- Total prov.: Presenta el monto total de la provisión 
- Total prov. Acum.: Presenta el monto total acumulado de la provisión 

- Area responsable: Presenta el nombre del área responsable de la provisión 

 

 

Botones principales 
 

 Reversar Excedente 
 
Permite generar un ajuste negativo para devolver provisión que ya no será gastada 
 
 

Visor simple 

 

 
 

- Mes: Presenta el nombre del mes de la provisión 
- Año: Presenta el año de la provisión 
- Sec. CCTB: Presenta el secuencial de la cuenta contable 
- Fec. CTB: Presenta la fecha contable 
- Fec. Emisión: Presenta la fecha de emisión 
- Código CTB: Presenta el código de la cuenta contable 
- Cuenta: Presenta el nombre de la cuenta contable 



                                                A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o   2 0  

                              C u e n t a s  p o r  P a g a r  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

- Descripción: Presenta una descripción del movimiento que se realizó con la provisión 
- Debe / Haber: Presenta el tipo de detalle del registro de la provisión 
- Valor: Presenta el valor del movimiento de la cuenta contable de provisión 
 
 

Revisión y cierre provisión 
 

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Revisión y cierre provisión. 
 

Filtro 
 

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Mes: Presenta el mes de la provisión 
- Año: Presenta el año de la provisión 
 
 

Visor múltiple 
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- Sec. CCTB: Presenta el secuencial de la cuenta contable 
- Código CTB: Presenta el código de la cuenta contable 
- Código prov.: Presenta el código de la provisión 
- Saldo- inicial: Presenta el valor del saldo inicial de la provisión 
- Prov. 8-2019: Presenta el valor de la provisión de agosto (mes anterior de la consulta) 
- Reverso con fact.: Presenta el valor del reverso con factura 
- Saldo 8-2019: Presenta el saldo de la provisión de agosto (mes anterior de la consulta) 
- Provisión 9-2019: Presenta el valor de la provisión de septiembre (mes de la consulta) 
- Total provisión acum: Presenta el valor total de la provisión acumulada 
- Area responsable: Presenta el nombre del área responsable 
 
 

Botones principales 
 

 Acción provisión 
 

 Ajuste positivo 
 
Genera una acción de provisión para aumentar el valor provisionado 
 

 Ajuste negativo 
 

Genera una acción de provisión para disminuir el valor provisionado 
 

 

 

Calificar cuentas por pagar 
 
Esta opción permite visualizar de manera consolidada todas las cuentas por pagar que tiene la 
institución con terceras personas, las cuales están listas para ser calificadas de acuerdo con su 
antigüedad y pueden ser: 
 
 Cuenta por pagar: Valores por pagar que no están relacionados con una factura de compra 
 Compras: Valores por pagar que están relacionados con facturas de compra locales 
 Notas de crédito: Documentos que disminuyen el valor total a pagar 
 Notas de débito: Documentos que aumentan el valor total a pagar 
 Importaciones: Valores por pagar que están relacionados con importaciones 
 
En esta pantalla se presentan tanto las cuentas por pagar recientes como los saldos iniciales 
de las cuentas por pagar con las que arranco el sistema y que han sido aprobados y están 
listas para ser contabilizadas. Además, en esta pantalla usted puede calificar periódicamente 
las cuentas por pagar de acuerdo con su antigüedad para generar la provisión respectiva. Sí un 
documento tiene algún problema, entonces con “clic derecho” se puede enviar dicho 
documento a revisión. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Calificar cuentas por pagar. 
 

Filtro 
 
Dependiendo del número de registros que tenga el visor múltiple, el sistema presenta o no el 
filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
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- Fecha actual: Define que se va a calificar las cuentas por pagar a la fecha actual 
- Fecha anterior: Define que se va a calificar las cuentas por pagar a una fecha anterior 
- Fecha emisión hasta: Define la fecha de emisión hasta la cual se va a calificar las cuentas 

por pagar, cuando se lo va a hacer a una fecha anterior. 
 
 

Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
cuentas por pagar aprobadas, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Permite seleccionar la agencia en la cual se tiene la cuenta por pagar 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Beneficiario: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Tipo Doc.:  Define el tipo de documento: 

 Cuenta por pagar / Compra / Nota de crédito / Nota de débito / Importación 
- Origen: Indica el origen del documento 
- Est. Merc.: Contiene el estado de la mercadería sí está o no recibida 
- Abierto: Define sí el documento está o no abierto, para realizar la entrega de los productos 
- Ctb: Define sí el documento está o no contabilizado 
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- Estado: Presenta el estado del documento ya sea aprobado o pre aprobado 
- Fecha ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento 
- Fecha emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Fecha ctb: Presenta la fecha de contabilización 
- Fecha entrega: Contiene la fecha de entrega de la mercadería 
- Fecha Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo: Presenta el saldo por pagar del documento 
- Año: Presenta el año de contabilización del documento 
- Mes: Presenta el mes de contabilización del documento 
- Calificación: Este campo indica la calificación que tiene el documento (A 0%, B 30%, etc.) 
- Nuevo valor: Nuevo valor que se asigna a la cuenta por pagar, dependiendo de la 

calificación obtenida en el campo anterior. 
- Comentario: Contiene un comentario sobre el documento 
- Calif: Permite identificar aquellos documentos que tienen más de 15 días ingresados al 

sistema, para presentarlos en otro color. 
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que ingreso el documento 
- Nro. Doc: Presenta el número del documento 
- Origen prov.: Presenta el origen del proveedor 
 
 

Botones principales 

 

 Calificar documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite calificar cartera, que no se puede recuperar o 
que está siendo penalizada. 
 

 
 
- Calificación: Permite asignar una calificación a la cuenta por pagar 
- Nuevo Valor: Nuevo valor asignado a la cuenta por pagar 
 

 Devolver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite devolver el documento seleccionado a su 
proceso de origen, ya que presenta algún inconveniente.  
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 Agrupar (Ctrl + A) 
 
Este botón permite realizar la agrupación de los datos presentados en el visor múltiple, de 
acuerdo con la columna seleccionada. 
  

 Columnas (Ctrl + C) 
 
Este botón permite visualizar las columnas ocultas con las que cuenta el visor múltiple y 
agregarlas de acuerdo con la necesidad del cliente.  
 

 Vista previa 
 
Este botón permite visualizar los registros previos a la impresión, se puede seleccionar todos 
los registros o solo los registros requeridos. 
 

 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, archivo de texto o archivo HTML, permitiendo 
guardar los archivos de acuerdo con la necesidad del usuario. 
 

 Capturar PDF 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite generar el archivo PDF del documento que 
hemos realizado y grabarlo en el sistema de gestión documental. 
 

 

 
 
- Tipo Doc.: Indica el tipo de documento que vamos a generar: 

 Asiento contable 
 Egreso de tesorería 
 Forma de pago (Tesorería) 
 Liquidación de compra de bienes prestación de servicios 
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 Respuesta Cash 
 Retención en compras 

- Fechas: Indica el rango de fechas en el que el documento fue Ingresado, Contabilizado o 
Emitido, según sea el filtro que se escoja. 

 
 

Contabilizar cuentas por pagar 
 
Esta opción permite contabilizar todas las cuentas por pagar aprobadas, que tiene la institución 
con terceras personas y además permite emitir los respectivos documentos de retención. 
 
 Cuenta por pagar: Valores por pagar que no están relacionados con una factura de compra 
 Compras: Valores por pagar que están relacionados con facturas de compra locales 
 Notas de crédito: Documentos que disminuyen el valor total a pagar 
 Notas de débito: Documentos que aumentan el valor total a pagar 
 Importaciones: Valores por pagar que están relacionados con importaciones 
 
Con el botón buscar, esta pantalla presenta todas las cuentas por pagar que han sido 
aprobadas y están listas para ser contabilizadas. Sí un documento tiene algún problema, 
entonces con “clic derecho” puede enviar dicho documento a revisión. 
 
Durante el proceso de contabilización, el sistema contabiliza automáticamente en base a la 
distribución por centro de costo ingresada, o permite que el usuario ingrese en ese momento la 
distribución que considere pertinente. 
 
Para visualizar un documento ya contabilizado, debe “hacer clic” sobre el botón “Documentos 
contabilizados” y el sistema presenta un filtro para solicitar los datos del documento, que desea 
observar. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Contabilizar cuentas por pagar. 
 
Esta opción tiene 2 botones que permiten presentar datos en el visor múltiple y son los 
siguientes: 

 

 

Visor múltiple – Documentos pendientes de contabilizar 
 

El botón  “Buscar” presenta en el visor múltiple la lista de documentos pendientes de 
contabilizar, con los siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Permite seleccionar la agencia en la cual se tiene la cuenta por pagar 
- Número ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Beneficiario: Presenta el nombre del proveedor 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento: 

 Cuenta por pagar / Compra / Nota de crédito / Nota de débito / Importación 
- Nro. Serie: Contiene el número de serie relacionado al documento 
- Nro. Doc: Presenta el número del documento 
- Est. Merc.: Contiene el estado de la mercadería, sí está o no recibida 
- Abierto: Indica sí el documento está o no abierto 
- CTB.: Indica sí el documento está o no contabilizado 
- Estado: Presenta el estado del documento: 

 Pre - Aprobado / Aprobado 
- Fecha de ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Fecha de emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Fecha CTB.: Contiene la fecha de contabilización 
- Fecha de vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del pago del documento 
- Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo: Presenta el saldo por pagar del documento 
- Año: Presenta el año de contabilización del documento 
- Mes: Presenta el mes de contabilización del documento 
- Comentario: Contiene un comentario sobre el documento 
- Clf: Calificación del documento según el tiempo que ha permanecido en el sistema 
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que ingresó el documento 

 
 

Visor múltiple – Documentos contabilizados 
 

El botón “Doc. Contabilizado” presenta el visor múltiple, que muestra la lista de 
documentos contabilizados, que cumplan la condición de búsqueda del siguiente filtro: 
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- Generador: Contiene el nombre del beneficiario de la cuenta por pagar 
- Fecha Ingreso Inicio / final: Define la fecha de ingreso inicial y final para la consulta de los 

documentos contabilizados. 
- Fecha Ctb Inicio / final: Define la fecha de contabilización inicial y final para la consulta de 

los documentos contabilizados. 
- Fecha Emisión Inicio / final: Define la fecha de emisión inicial y final para la consulta de los 

documentos contabilizados. 
 
 
El visor múltiple presenta los documentos contabilizados que cumplen la condición de 
búsqueda, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Permite seleccionar la agencia en la cual se tiene la cuenta por pagar 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Beneficiario: Presenta el nombre del proveedor / beneficiario 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento: 

 Cuenta por pagar / Compra / Nota de crédito / Nota de débito / Importación 
- Nro. Serie Doc: Contiene el número de serie relacionado al documento 
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- Nro. Doc: Presenta el número del documento 
- Abierto: Indica si el documento está o no abierto 
- CTB: Indica sí el documento está o no contabilizado 
- Estado: Presenta el estado del documento: 

 Pre – Aprobado / Aprobado / Pagado 
- Fecha de ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Fecha de emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Fecha CTB: Contiene la fecha de contabilización 
- Fecha de vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del pago del documento 
- Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo: Presenta el saldo por pagar del documento 
- Año: Presenta el año de contabilización del documento 
- Mes: Presenta el mes de contabilización del documento 
- Nro. Retención: Contiene el número del documento de retención emitido 
- Comentario: Contiene un comentario sobre el documento 
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que ingresó el documento 
- Referencia: Indica una referencia sobre el documento 
 
 

Botones principales 
  

 Anular contabilización 
  
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la contabilización del registro 
seleccionado, tomando en cuenta que primero se debe anular el pago antes de realizar la 
eliminación. 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha sist.: Contiene la fecha del sistema en la que se va a realizar la anulación 
- Generador: Contiene el nombre del proveedor 
- Nro. Serie Doc: Contiene el número de serie de la retención y el asiento de contabilización 

que se va a anular. 
- Nro. Doc: Contiene el número del documento de la retención y el asiento de contabilización 

que se va a anular. 
- Nro. Serie Ret: Contiene el número de serie del documento de retención 
- Nro. Ret: Contiene el número del documento de retención 
- Nro. Autor. Ret: Contiene el número de autorización del documento de retención 
- Valor: Contiene el valor total de documento que se va a anular 
- Fecha CTB: Contiene la fecha de anulación de la contabilización 
- Motivo: Contiene una descripción del motivo por el cual se va a anular el documento de 

retención. 
 
 

 Devolver Documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite devolver el documento antes de ser 
contabilizado, ya que debe ser revisado sí es que presenta algún inconveniente. 
 

 Reenumerar retención 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite corregir la numeración de un documento de 
retención preimpresa. 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. Factura / Doc: Contiene el número de la factura o ducumento 
- Nombre: Contiene el nombre del proveedor 
- Número actual: Número actual del documento de retención  
- Número nuevo: Número nuevo del documento de retención  
- Serie actual: Número de serie actual del documento de retención  
- Serie nueva: Número de serie nuevo del documento de retención  
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- Autorización actual:Número de autorización actual del documento de retención  
- Autorización nueva: Número de autorización nuevo del documento de retención 
 

 Fondos a rendir 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite buscar todos los documentos asociados a un 
fondo a rendir. 
 

 Modificar Cuenta Contable. 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite modificar la contabilización de un documento 
que se encuentra en estado "Pagado". 
 

 
 
Cabecera 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. Autor. Ret: Número de autorización del documento de retención 

- Generador: Contiene el nombre del proveedor 
- Nro. Serie Ret.: Número de serie del documento de retención 

- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización 
- Periodo y año fiscal: Contiene el periodo y año fiscal 
- Nro. Doc. Ret.: Número del documento de retención 

- Comentario: Contiene una descripción del asiento contable 
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Detalle 
 

Pestaña Documentos 
 

 
 
- Tipo: Contiene el tipo de documento 
- Nro. Serie Prov.: Número de serie del documento 
- Documento: Contiene el número del documento 
- Fecha Em.: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Fecha venc: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Total: Contiene el valor total del documento 
- Ctb: Indica sí está o no contabilizado el documento 
- Seleccionar: Permite seleccionar el documento que se quiere visualizar 
 

Pestaña Contabilización 
 

 
 
- Tipo: Define el tipo de cuenta contable con el objeto de restringir la búsqueda: 

 AF: Activos fijos 
 AN-P: Anticipo proveedores 
 CP: Cuenta por pagar 
 IM: Impuestos 
 ME: Mercadería 
 RT: Retenciones 
 SR-A: Servicios administración 
 SR-P: Servicios operaciones 
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 SU: Suministros 
 Todos: Todas las cuentas contables 

- Cuenta contable: Permite seleccionar e ingresar el número o código de la cuenta contable 
- Concepto: Contiene el nombre de la cuenta contable 
- Código Ret: Contiene el código de la retención 
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de la retención / impuestos 
- Debe: Contiene el valor que corresponde al “Debe” del asiento contable 
- Haber: Contiene el valor que corresponde al “Haber” del asiento contable 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia 
- Centro de costo: Contiene el nombre del centro de costo 
- Nro CRP: Contiene el número de certificación presupuestaria 
- Comentario: Contiene un comentario sobre la cuenta contable 
- Componente: Contiene el nombre del componente 
 

Pestaña Retenciones 
 

 
 
- Sec. Ret. Pedido: Contiene el secuencial de la retención asignado por el sistema de forma 

automática. 
- Cód. SRI: Contiene el código de la retención asignado por el SRI 
- Retención: Contiene el nombre de la retención 
- Fecha Emi.: Contiene la fecha de emisión de la retención 
- Base: Presenta el valor de la base para el cálculo de las retenciones 
- Valor Ret.: Presenta el valor retenido 
 

 Editar Cabecera Doc. 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una pantalla donde se puede modificar los 
datos principales de la cabecera del documento. 
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- Secuencial: Contiene el número de secuencial asignado por el sistema de forma 

automática. 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia 
- P. Emisión: Contiene el nombre del punto de emisión 
- Fec. Ingr.: Contiene la fecha de ingreso del documento 
- Proveedor: Contiene el nombre del proveedor 
- Tipo: Contiene el tipo de documento 
- Comentario: Contiene el motivo por el cual se está editando 
- Refer.: Contiene el documento de referencia 
- Sustento Trib: Contiene el concepto del sustento tributario de acuerdo con las leyes 
- Reembolso: Indica sí es un documento de reembolso 
- Fec. Caducidad: Contiene la fecha de caducidad del documento 
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Tipo documento: Indica el tipo de documento 
- Nro. Autorización: Contiene el número de autorización del documento 
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Nro. Documento: Contiene el número del documento 
- Nro. Serie: Contiene el número de serie del documento 
- Fec. Entrega Merc: Contiene la fecha de entrega de la mercadería 
- Fec. Contab: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Doc. Al que aplica: Contiene el número del documento al que aplica 
 

Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, usted puede 
ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita y contabiliza los documentos con los 
siguientes datos: 
 

Pestaña: Datos generales 
 
Cuando el visor múltiple presenta los documentos no contabilizados, con el botón “Nuevo” o 
haciendo “doble clic” sobre un documento puede contabilizarlo y automáticamente el sistema 
presenta la agencia default con los datos respectivos de Nro. de autorización, Nro. de serie y 
Número de la retención, además puede seleccionar la fecha de la retención, la cual se 
constituye en la fecha de contabilización. 
 
En la parte inferior del visor simple, el sistema presenta la lista de documentos del proveedor 
seleccionado que están pendientes de contabilizar y al seleccionar un documento, el sistema 
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automáticamente en base a la integración contable definida, genera el asiento contable que 
corresponda, el cual puede ser modificado por el usuario. 
 
Cuando el visor múltiple presenta los documentos contabilizados, con el botón “Editar” o 
haciendo “doble clic” sobre un documento, puede visualizar la contabilización. 
 
En la parte inferior del visor simple, el sistema presenta el documento del proveedor 
seleccionado que está contabilizado y puede cambiar aquellos datos que no tienen que ver con 
retenciones. 
 

 
 
Cabecera 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema 
- Referencia: Contiene un dato de referencia de la transacción 
- Generador: Presenta el nombre del beneficiario de la cuenta por pagar 
- Nro. Autorización ret.: Contiene el número de autorización de la retención 
- Agencia: Permite seleccionar la agencia en la cual se contabiliza el documento 
- Nro. de serie retención: Contiene el número de serie de la retención 
- Centro de Costo: Permite definir el centro de costo principal al cual afecta el documento 
- Nro. Documento retención: Contiene el número de la retención 
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Período y año fiscal: Contiene el período y año de contabilización al que corresponde  
- Asume: Indica sí la empresa asume la retención 
- Adicional ret: Información adicional para las retenciones de pagos de dividendos 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la contabilización 
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Detalle 
- Tipo: Define el tipo de documento 
- Nro. Serie: Presenta el número de serie del documento 
- Documento: Presenta el número del documento 
- Fecha emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Fecha Vencimiento: Presenta la fecha de vencimiento del pago del documento 
- Total: Presenta el valor total del documento 
- Ctb.: Define sí el documento está o no contabilizado 
- Seleccionar: Permite seleccionar el documento que desea contabilizar 
- Tipo autorización: Indica el tipo de autorización 
 
 

Pestaña: Contabilización 
 
La contabilización del documento seleccionado, se presenta en la Pestaña respectiva y puede 
ser modificada de acuerdo con el criterio del usuario o puede completar los datos de los 
centros de costo, sí no está definida la distribución por centro de costo. 
 

 
 
- Tipo: Define el tipo de cuenta contable con el objeto de restringir la búsqueda: 

 AF: Activos fijos 
 AN-P: Anticipo proveedores 
 CP: Cuenta por pagar 
 IM: Impuestos 
 ME: Mercadería 
 RT: Retenciones 
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 SR-A: Servicios administración 
 SR-P: Servicios producción 
 SU: Suministros 
 Todos: Todas las cuentas contables 

- Cuenta contable: Presenta el número de la cuenta contable 
- Concepto: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Código Ret: Contiene el código de la retención 
- Sec. Pedido: Presenta el número de documento 
- Base: Presenta el valor de la base para el cálculo de las retenciones 
- Debe: Contiene el valor del debe, del asiento contable 
- Haber: Contiene el valor de haber, del asiento contable 
- Código Agencia: Contiene el código de la agencia 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia, la que se debe contabilizar 
- Código CC: Contiene el código del centro de costo 
- Centro de costo: Permite ingresar el centro de costo, al cual afecta la contabilización 
- Código comp.: Presenta el código del componente 
- Componente: Permite ingresar el componente al cual afecta la contabilización 
- Nro. CRP: Permite definir el número de certificación presupuestaria 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la línea del asiento contable 
 

Botones principales 
  

 Ver retención 
  
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar la vista previa del documento de 
retención. 
 

 Imprimir retención 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema imprime el documento de retención 
 
 

 Ver contabilización 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta en una nueva pantalla, el asiento de diario de 
la contabilización del documento. 
 

 Imprimir Auto-Impresor 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema imprime el documento de retención en forma directa, 
cuando la institución es auto impresor. 
 

 Tabla de cuotas 

 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ver las cuotas del documento 
 

 Asignar datos a las líneas en blanco 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema asigna centro de costo, agencia y componente de la 
línea marcada a todas las líneas, que no presentan centro de costo. 
 



                                                A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o   3 7  

                              C u e n t a s  p o r  P a g a r  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 Asignar datos a todas las líneas 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema asigna centro de costo, agencia y componente de la 
línea marcada a todas las líneas. 
 

 Provisión 
 
Al “hacer clic” el sistema permite cerrar provisión de la línea marcada 
 

 Imprimir asiento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta el reporte del asiento de diario de la 
contabilización del documento. 
  

 Capturar PDF 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite generar las retenciones preimpresas mediante 
la opción “Retención preimpresa”; o permite ver los Documentos asociados, a través del botón 
“Ver Docs. PDF”. 
 

Consultar retenciones 
 
Esta opción permite visualizar los documentos de retención emitidos en el sistema, de acuerdo 
con el criterio definido en el filtro de búsqueda. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Consultar retenciones. 
 

Filtro 
 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema primero 
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
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- Proveedor: Contiene el nombre del generador 
- Retención: Define el tipo de retención que se quiere consultar 
- Nro de retención: Define el número de retención que se quiere consultar 
- Nro de factura: Define el número de factura que se quiere consultar 
- Estado: Define el estado de las retenciones que se quiere consultar: Vigentes / anuladas 
- Fechas contables Inicio / Final: Permite definir el rango de fechas entre las que se quiere 

consultar las retenciones. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta la lista de documentos de retención que cumplan la condición de 
búsqueda del siguiente filtro, con los siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Generador: Presenta el nombre del generador del documento 
- Fecha emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Fecha Ctb: Presenta la fecha de contabilización del documento 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento: 

 Facturas / Liquidación de Compra 
- Serie Doc.: Contiene el número de serie del documento emitido por el proveedor 
- Nro Doc.: Define el número de documento al que se le hizo la retención 
- Autorizado: Indica sí el documento está o no autorizado 
- Tipo retención: Contiene el tipo de retención realizado (electrónica / autoimpresor) 
- Serie ret.: Contiene el número de serie de la retención 
- Nro retención: Contiene el número de documento de retención emitido 
- Retención: Presenta el nombre de la retención 
- Cod retención: Presenta el código de la retención asignado por el SRI 
- Tipo ret.: Contiene el tipo de emisión realizado Base / impuesto 
- Valor base: Presenta el valor base para el cálculo de la retención 
- Porcentaje: Contiene el porcentaje de la retención 
- Total retenido: Contiene el valor retenido en dicho documento 
- Nro. Diario: Contiene el número de diario en que se contabilizo el documento 
- Estado: Define el estado de la retención Vigente / anulada 
 

Botones principales 

 

 Borrar número anulado 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite borrar el número de documento de una 
retención anulada. 
 

 Agrupar (Ctrl + A) 
 
Este botón permite realizar la agrupación de los datos presentados en el visor múltiple, de 
acuerdo con la columna seleccionada. 
  

 Columnas (Ctrl + C) 
 
Este botón permite visualizar las columnas ocultas con las que cuenta el visor múltiple y 
agregarlas de acuerdo con la necesidad del cliente.  
 

 Vista previa 
 
Este botón permite visualizar los registros previos a la impresión, se puede seleccionar todos 
los registros o solo los registros requeridos. 
 

 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, archivo de texto o archivo HTML, permitiendo 
guardar los archivos de acuerdo con la necesidad del usuario. 
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Cuentas por pagar por centro de costo 
 
Esta opción permite visualizar las cuentas por pagar que están asignadas a un centro de costo 
determinado. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Cuentas por pagar por CC (centro de costo). 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de datos que puede tener el visor múltiple, el sistema presenta el filtro con 
los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario de la cuenta por pagar 
- Centro de costo: Define el centro de costo que se quiere consultar 
- Fecha Emisión Inicio / final: Define la fecha de emisión inicial y final para la consulta de las 

cuentas por pagar aprobadas. 
- Estado: Define el estado en el que se encuentra el documento 
 

Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
cuentas por pagar, que cumplen con los criterios de búsqueda, con los siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Centro de costo: Presenta el centro de costo principal al que afecta el documento 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Generador: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento 

 Cuenta por pagar / Compra / Nota de crédito / Nota de débito / Importación 
- Nro. Doc: Presenta el número del documento  
- Estado: Presenta el estado del documento 
- Fecha emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Valor total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo: Presenta el saldo por pagar del documento 
- Año: Presenta el año de contabilización del documento 
- Mes: Presenta el mes de contabilización del documento 
- Comentario: Contiene un comentario sobre el documento 
- Nro. Ingreso: Contiene el número de ingreso 
 
 

Fondos por liquidar 
 
Esta opción permite registrar el catálogo de los fondos por liquidar que maneja la empresa, los 
cuales pueden ser permanentes u ocasionales. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Fondos por liquidar. 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple el sistema presenta la lista de los fondos por liquidar, con los siguientes 
datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fondo ID: Contiene la identificación del fondo  
- Fecha: Presenta la fecha de creación del fondo 
- Descripción: Presenta información adicional sobre el fondo a rendir 
- Estado: Define sí el fondo por liquidar está o no activo 
 
 

Visor simple 

Para definir un nuevo fondo a liquidar, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N); se 
presenta la pantalla de la cual se puede registra los siguientes datos: 
 

 
 
- Código: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Presenta la fecha de creación del fondo 
- Fondo ID: Contiene la identificación del fondo  
- Estado: Define sí el fondo por liquidar está o no activo 
- Descripción: Presenta información adicional sobre el fondo a rendir 
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Distribuciones estándar 
 
Esta opción permite registrar en porcentajes, las distribuciones estándar que tenga la 
institución de los gastos recurrentes, distribuidos entre las agencias y los diferentes centros de 
costo y que sean utilizadas periódicamente, cada vez que recibe una factura de dichos gastos. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Distribuciones estándar. 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple, el sistema presenta la lista de las distribuciones estándar por centro de 
costo, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre: Contiene el nombre de la distribución estándar  
- Comentario: Contiene información adicional sobre la distribución estándar 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que creó la distribución estándar 
- Fecha: Presenta la fecha de creación de la distribución estándar 
- Estado: Define sí la distribución estándar está o no activa 
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Visor simple 

Para definir una nueva distribución estándar, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N); se presenta la pantalla de la cual se puede registra los siguientes datos: 
 

 
 

Cabecera 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que creó la distribución estándar 
- Nombre: Contiene el nombre de la distribución estándar  
- Comentario: Contiene información adicional sobre la distribución estándar 
- Fecha: Presenta la fecha de creación de la distribución estándar 
- Estado: Define sí la distribución estándar está o no activa 

 

Detalle 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene la agencia a la que corresponde el gasto 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al que le corresponde el gasto 
- Componente: Contiene el nombre del componente 

- Porcentaje: Define el porcentaje del gasto que le corresponde  
- Comentario: contiene información adicional sobre la línea de distribución 
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Certificación presupuestaria 
 
Esta opción permite visualizar la lista de certificaciones presupuestarias con los boletines 
devengados y ejecutados. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Certificación presupuestaria. 
 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de datos que puede tener el visor múltiple, el sistema presenta el filtro con 
los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Fecha Ctb. Inicio / final: Define la fecha de contabilización inicial y final, para la consulta de 

las certificaciones presupuestarias. 
 

Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
certificaciones presupuestarias que cumplen con los criterios de búsqueda, con los siguientes 
datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. Partida Presupuestaria: Presenta el número de partida presupuestaria 
- Nombre partida presupuestaria: Contiene el nombre de la partida presupuestaria 
- Nro. CRP: Presenta el número de certificación presupuestaria 
- Centro de Costo: Contiene el centro de costo que aplica la certificación presupuestaria 
- Fecha: Contiene la fecha de la certificación presupuestaria 
- Valor CRP: Presenta el valor de la certificación presupuestaria 
- Valor devengado: Contiene el valor total de los boletines devengados 
- Valor ejecutado: Contiene el valor total de los boletines ejecutados 
- Estado: Presenta el estado de la certificación presupuestaria 

 
 

Detalle de Contabilización 
 

Esta opción permite visualizar los registros de cuentas por pagar con todos los datos tanto de 
cabecera y detalle 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Detalle de Contabilización. 
 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de datos que puede tener el visor múltiple, el sistema presenta el filtro con 
los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
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- Generador: Contiene el nombre del beneficiario de la cuenta por pagar 
- Fecha Ingreso Inicio / final: Define la fecha de ingreso inicial y final, para la consulta de los 

documentos contabilizados. 
- Fecha Ctb Inicio / final: Define la fecha de contabilización inicial y final, para la consulta de 

los documentos contabilizados. 
- Fecha Emisión Inicio / final: Define la fecha de emisión inicial y final, para la consulta de los 

documentos contabilizados. 
 

Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta el detalle de 
certificación que cumplen con los criterios de búsqueda, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Sec. Pedido: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia Ing.: Contiene el nombre de la agencia donde se registró las cuentas por pagar 
- Agencia Ctb: Contiene la agencia donde es contabilizada la cuenta por pagar 
- Nro. ID: Contiene la identificación del beneficiario 
- Beneficiario: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento  
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- Nro. Serie Doc.: Contiene el número de serie de documento  
- Nro. Documento: Contiene el número de documento 
- Abierto: Define sí el documento está abierto o no, para recibir la mercadería 
- CTB: Detalla sí se encuentra o no contabilizado, la cuenta por pagar 
- Estado: Presenta el estado del registro 
- Fecha ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento 
- Fecha emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Fecha CTB: Presenta la fecha de contabilización del documento 
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Total: Contiene el valor total del documento 
- Saldo: Contiene el valor pendiente de pago del documento  
- Año: Presenta el año de contabilización del documento 
- Mes: Presenta el mes de contabilización del documento 
- Comentario: Contiene un comentario sobre el documento 
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que ingresó el documento 
- Tipo: Indica sí se trata de una línea impuestos, retención, mercadería, suministros, activos, 

servicios, entre otros. 
- Cuenta contable: Contiene el nombre de la cuenta contable  
- Concepto: Contiene el concepto de la cuenta contable 
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de la retención 
- Debe: Contiene el valor que corresponde al “Debe” del asiento contable 
- Haber: Contiene el valor que corresponde al “Haber” del asiento contable 
- Agencia: Contiene la agencia donde se registra la contabilización  
- Centro de costo: Permite seleccionar e ingresar el centro de costo del detalle de asiento al 

que corresponde el valor ingresado, en el caso de ingresos y gastos 
- Componente: Contiene el nombre del componente del detalle del asiento 
- Nro. CRP: Permite ingresar el número de certificación presupuestaria  
- Partida Presupuestaria: Presenta el nombre de partida presupuestaria 
- Descripción: Contiene información adicional del detalle de contabilización 
 
 

Declaración de Compras 
 

Esta opción permite visualizar las compras con las bases imponibles de impuestos y los 
impuestos. 
 

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Declaración de Compras. 
 

Filtro 
 
Debido a la cantidad de datos que puede tener el visor múltiple, el sistema presenta el filtro con 
los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
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- Generador: Contiene el nombre del beneficiario de la cuenta por pagar 
- Fecha Em. Ini: Define la fecha de ingreso inicial para la consulta de los documentos de 

compras. 
- Fecha Em. Fin: Define la fecha fin para la consulta de los documentos de compras 

 
 

Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
declaraciones de compras que cumplen con los criterios de búsqueda, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Presenta el nombre de la agencia 
- Fecha emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Fecha Contabilización: Presenta la fecha de contabilización del documento 
- Nro. ID: Contiene la identificación del beneficiario 
- Nombre: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Tipo: Presenta el tipo de transacción: 

 Compra / Orden de pago / Cotización 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento  
- Serie: Contiene el número de serie de documento  
- Nro. Documento: Contiene el número de documento 
- Nro. Autor: Contiene el número de autorización del documento  
- Sustento: Contiene el sustento de la emisión del documento  
- Rembolso: Indica sí el documento es reembolso 
- Subtotal: Contiene el subtotal del documento  
- Base IVA: Contiene el valor de base imponible para el impuesto IVA diferente de 0 
- Base Cero: Contiene el valor de base imponible para el impuesto IVA 0 
- Base Exento de IVA: Contiene el valor de base imponible exenta de IVA 
- Base no objeto de imp: Contiene el valor de base imponible que no graba impuestos 
- Valor IVA: Contiene el valor del porcentaje de impuesto 
- IVA Calculado: Contiene el valor obtenido del cálculo del impuesto 
- Comentario: Contiene un comentario sobre el documento 
- Estado CTB: Detalla sí se encuentra contabilizado o no el documento.  
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Botones principales 
 

 Ver pagos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar los pagos realizados al documento 
seleccionado. 
 

 Ver contabilización 
 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta el asiento de diario de la contabilización del 
documento. 
 

 Ver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el documento de compra local 
 

 Columnas (Ctrl + C) 
 
Este botón permite visualizar las columnas ocultas con las que cuenta el visor múltiple y 
agregarlas de acuerdo con la necesidad del cliente.  
 

 Vista previa 
 
Este botón permite visualizar los registros previos a la impresión, se puede seleccionar todos 
los registros o solo los registros requeridos. 
 

 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, archivo de texto o archivo HTML, permitiendo 
guardar los archivos de acuerdo con la necesidad del usuario. 
 
 

Saldos iniciales - Cuentas por pagar 

 
Esta opción permite registrar en el sistema de forma detallada los saldos iniciales de las 
cuentas por pagar que la empresa mantiene con terceras personas, las mismas que pueden 
ser de 2 tipos. 
 
 Cuenta por pagar: Valores por pagar que no están relacionados con una factura de compra 
 Compras otros: Valores por pagar que están relacionados con facturas de compra locales, 

además aquí se contempla las “Notas de crédito” y las “Notas de débito”. 
 
Nota: La característica que tienen los documentos de “Saldo inicial” es que automáticamente 
ingresan en estado contabilizado, por lo tanto, no afectan a la contabilidad y la sumatoria de las 
cuentas por pagar de tipo “Saldo inicial”, debe ser igual al valor ingresado en el asiento 
contable inicial, en las cuentas por pagar. 
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En esta pantalla aparecen los saldos iniciales de las cuentas por pagar que se encuentra en 
proceso de ingreso o verificación. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Saldos iniciales - Cuentas por pagar. 
 

Filtro 
 

Debido a la cantidad de datos que puede tener el visor múltiple, el sistema presenta el filtro con 
los siguientes datos para delimitar la búsqueda: 
 

 

 
 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario de la cuenta por pagar 
- Fecha Ingreso Inicio / final: Define la fecha de ingreso inicial y final, para la consulta de los 

documentos contabilizados. 
- Fecha Ctb Inicio / final: Define la fecha de contabilización inicial y final, para la consulta de 

los documentos contabilizados. 
- Fecha Emisión Inicio / final: Define la fecha de emisión inicial y final, para la consulta de los 

documentos contabilizados. 
 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todos los saldos iniciales de las cuentas por pagar, con los siguientes 
datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Presenta la agencia en la que se elaboró el documento 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Generador: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Estado: Define el estado de documento generado: 

 Compras / Cuentas por pagar / Notas de crédito  
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que ingreso el documento 
- Comentario: Presenta información adicional sobre la cuenta por pagar 
- Saldo: Presenta el saldo por pagar del documento 
- Fecha emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Origen: Presenta el origen del documento 
- Abierto: Indica sí el documento se encuentra abierto o cerrado  
- Fecha vencimiento: Presenta la fecha en la que se vence el pago del documento 
- Nro. Ref-Contato: Contiene el número de referencia de contrato  
- Fecha ctb: Presenta la fecha de contabilización 
- Calificación: Este campo indica la calificación que tiene el documento (A 0%, B 30%, etc.) 
- Fecha ing.: Presenta la fecha de ingreso del documento 
- Calif.: Permite identificar aquellos documentos que tienen más de 15 días ingresados al 

sistema, para presentarlos en otro color 
- Fec. Entrega: Presenta la fecha de entrega  
- Nro. Doc: Presenta el número del documento 

 

 

Botones principales 
 

 Aprobar documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite aprobar el documento para que pase al 
proceso de contabilización. 
 

 Anular documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular el registro seleccionado 
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 Importar de Excel 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar las cuentas por pagar o compras otros, 
desde un archivo Excel, en un formato predeterminado. 
 

 
 

 

Visor simple: Cuentas por pagar 
 
Para definir un nuevo saldo inicial para cuenta por pagar, se debe seleccionar el 

botón Nuevo (Ctrl + N) y seleccionar la opción Ctas. por pagar, ingresa los saldos iniciales 
de las cuentas por pagar a terceros, las cuales no afectan a la contabilidad y deben cuadrar 
con el saldo contable inicial: 
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Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Tipo: Define el tipo de documento - Cuenta por pagar / Anticipo (Prov) 
- Agencia: Presenta la agencia en la que se elaboró el documento 
- Agencia Ing.: Presenta la agencia en la que se ingresó el documento al sistema 
- Tipo Doc.: Dependiendo del tipo de generador, permite definir el tipo de cuenta por pagar 
- Comentario: Contiene una breve descripción sobre el documento 
- Generador: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Aprobar: Permite aprobar el documento para que pase al proceso de contabilización 
- Revisar: Devuelve el documento a revisión, cuando éste tiene algún problema 
- Referencia: Permite definir sí el documento está relacionado con un fondo a rendir 
- Fecha Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Fecha Max. Pago: Contiene la fecha de máximo pago del documento 
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Nro. Doc: Contiene el número de documento 

 
 

Detalle 
- Tipo: Define el tipo de cuenta contable con el objeto de restringir la búsqueda: 

 AF: Activos fijos 
 AN-P: Anticipo proveedores 
 CP: Cuenta por pagar 
 IM: Impuestos 
 ME: Mercadería 
 RT: Retenciones 
 SR-A: Servicios administración 
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 SR-O: Servicios operaciones 
 SU: Suministros 
 Todos: Todas las cuentas contables 

- Código: Permite seleccionar e ingresar el número o código de la cuenta contable 
- Nombre: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de la retención 
- Debe: Contiene el valor que corresponde al “Debe” del asiento contable 
- Haber: Contiene el valor que corresponde al “Haber” del asiento contable 
- Código ag.: Presenta el código de la agencia 
- Agencia: Presenta el nombre de la agencia en la que se ingresó el documento al sistema 
- Código CC: Presenta el código del centro de costo 
- Centro de costo: Permite seleccionar e ingresar el centro de costo al que corresponde el 

valor ingresado, en el caso de ingresos y gastos. 
- Código comp.: Presenta el código del componente 
- Componente: Presenta el nombre del componente 
- Nro. CRP: Permite ingresar el número de certificación presupuestaria 
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada 
- Nro. ID: Presenta el número de identificación del beneficiario 
- Beneficiario: Presenta el nombre del generador 
- Nro. OP: Presenta el número de operación 
 
 

 

Visor simple: Compras otros 
 
Para definir un nuevo saldo inicial para la cuenta por pagar, se debe seleccionar el 

botón Nuevo (Ctrl + N) y seleccionar la opción Compras Otros, ingresa los saldos iniciales 
de las compras a proveedores, las cuales no afectan a la contabilidad y deben cuadrar con el 
saldo contable inicial: 
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Cabecera 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se elaboró el documento 
- P. Emisión: Contiene el punto de emisión donde se elaboró el documento 
- Fecha Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Proveedor: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Tipo: Define el tipo de documento: 

 Compra / Nota de crédito / Nota de débito 
- Comentario: Contiene una breve descripción sobre el documento 
- Referencia: Permite definir sí el documento forma parte de un fondo a rendir 
- Sustento tributario: Contiene la identificación del tipo de sustento tributario 
- Fecha Caducidad: Contiene la fecha de caducidad del documento 
- Fecha Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Tipo Documento: Contiene la identificación del tipo de comprobante 
- Nro. autorización: Contiene el número de autorización del documento  
- Fecha Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- Nro. Doc: Contiene el número de documento emitido por el proveedor 
- Nro. Serie: Contiene el número de serie del documento emitido por el proveedor 
- Fecha Entrega: Contiene la fecha de entrega de los productos y/o servicios comprados 
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Doc. Modifica: Contienen el número de documento al que aplica en caso de tratarse de 

“Notas de crédito” ó “Notas de débito”. 
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Detalle 
- Tipo: Define el tipo de cuenta contable que se quiere registrar, con el objeto de restringir la 

búsqueda: 
 AF: Activos fijos 
 AN-P: Anticipo proveedores 
 CP: Cuenta por pagar 
 IM: Impuestos 
 ME: Mercadería 
 RT: Retenciones 
 SR-A: Servicios administración 
 SR-P: Servicios producción 
 SU: Suministros 
 Todos: Todas las cuentas contables 

- Código: Permite seleccionar e ingresar el número o código de la cuenta contable 
- Nombre: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de la retención 
- Debe: Contiene el valor que corresponde al “Debe” del asiento contable 
- Haber: Contiene el valor que corresponde al “Haber” del asiento contable 
- Código ag.: Presenta el código de la agencia 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se elaboró el documento 
- Código CC: Presenta el código del centro costo 
- Centro de costo: Permite seleccionar e ingresar el centro de costo al que corresponde el 

valor ingresado, en el caso de ingresos y gastos. 
- Código comp.: Presenta el código del componente 
- Componente: Presenta el nombre del componente al que corresponde el valor ingresado 
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada 
 
 

Botones principales 
 

 Nueva novedad 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ingresar novedades sobre el proveedor o 
nueva información. 
 

 Histórico de novedades 
 
Al accionar este botón, el sistema presenta la información o novedades registradas por los 
funcionarios de la empresa sobre el proveedor. 
 

 Histórico de compras 
 
Presenta el detalle de las compras realizadas al proveedor, en un rango de fechas 
determinado. 
 

 Editar proveedor 
 
Al accionar este botón, el sistema permite editar los datos del proveedor 
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 Duplicar Documento 
 
Al accionar este botón, el sistema permite duplicar el documento actual 
 

 Enviar e-mail 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite enviar un correo electrónico al proveedor, 
adjuntando el documento de compra. 
 

 Exportar 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite exportar a MS Excel el documento de compra 
 
 
 

Histórico de documentos - CPP 
 
Esta opción permite visualizar cualquier tipo de documento recibido de un proveedor o 
generador, desde que el sistema está en funcionamiento hasta la presente fecha, con sus 
respectivos estados. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas 
por pagar y “haciendo clic” en la opción Histórico de documentos - CPP. 

 

Filtro 
 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema primero 
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda: 
 

 
 
- Generador: Contiene el nombre del generador de la cuenta por pagar 
- Tipo Documento: Define el tipo de los documentos que desea visualizar 
- Estado: Define el estado de los documentos que desea visualizar 
- Fecha Ingreso inicial / final: Define el rango de fechas de ingreso de los documentos 
- Fecha emisión Inicial / final: Define el rango de fechas de emisión de los documentos 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple de histórico de 
documentos presenta, los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia a la que pertenece las cuentas por pagar 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Generador: Presenta el nombre del generador o proveedor 
- Origen Prov.: Indica la procedencia del proveedor 
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento: 

 Cuenta por pagar / Compra / Nota de crédito / Nota de débito / Importación 
- Origen: Indica el tipo de transacción que es el registro: 

 Compras – CPP / Carga de datos / Contratos / Ctb CPagar / Nomina / Tesorería 
- Nro. Doc: Presenta el número del documento 
- Reembolso: Indica sí es un documento o no de reembolso 
- Est. Merc.: Define sí la mercadería está o no recibida 
- Nro ingreso: Presenta el número de ingreso 
- Abierto: Define sí el documento está o no abierto, para recibir la mercadería 
- Ctb.: Define sí el documento está o no contabilizado 
- Estado: Contiene el estado del documento 
- Fecha ingreso: Presenta la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Fecha de Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Fecha ctb: Contiene la fecha de contabilización 
- Fecha entrega: Define la fecha máxima de entrega de la mercadería 
- Fecha de vencimiento: Contiene la fecha máxima de pago del documento 
- Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo: Presenta el saldo por pagar del documento 
- Año: Presenta el año de contabilización del documento 
- Mes: Presenta el mes de contabilización del documento 
- Calificación: Este campo indica la calificación que tiene el documento (A 0%, B 30%, etc.) 
- Nuevo valor: Nuevo valor que se asigna a la cuenta por pagar, dependiendo de la 

calificación obtenida en el campo anterior. 
- Comentario: Contiene un comentario sobre el documento 
- Calif: Permite identificar aquellos documentos que tienen más de 15 días ingresados al 

sistema, para presentarlos en otro color. 
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que ingresó el documento 
- Ord. Compra: Presenta el código de la orden de compra 
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Botones principales 

 

 Devolver Documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite devolver el documento antes de ser 
contabilizado, ya que debe ser revisado por que presenta algún inconveniente. 

 

 Duplicar documento 
 
Al accionar este botón, el sistema permite duplicar el documento actual 

 

 Editar cabecera Doc. 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite editar la cabecera de un documento, para 
cambiar aquellas cosas que no afectan contablemente. 

  

 Fondo a rendir 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite buscar todos los documentos asociados, a un 
fondo a rendir. 

 

 Ver pagos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar los pagos realizados, sobre el 
documento seleccionado. 

 

 Ver contabilización 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta el asiento de diario de la contabilización del 
documento. 

 

  Movimientos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar los movimientos realizados. 
 

 Abrir documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite abrir un documento cerrado para modificar o 
continuar con la entrega de productos. 
 

 Cerrar documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cerrar los documentos cuyos productos ya se 
ha entregado, o cuando no se va a entregar más productos, para que no salga en esta pantalla 
dicho documento. 
 



                                                A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o   6 1  

                              C u e n t a s  p o r  P a g a r  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

Reportes Módulo Cuentas por pagar 
 
Para acceder a los reportes del módulo de compras, se ingresa a esta opción seleccionando el 
menú Administrativo financiero, módulo Cuentas por pagar y “haciendo clic” en la opción 
Reportes. El sistema presenta el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de 
herramientas. Para visualizar los reportes disponibles en cada módulo, se debe dar clic en el 

botón buscar  y se presentarán los reportes con su respectiva descripción. Para abrir un 
reporte se debe dar doble clic sobre el reporte requerido. 
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Cuentas por pagar contabilizadas por día y usuario 
 
Este reporte se llama “CryRRetDiarias.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada para 
su correcto funcionamiento. El reporte presenta las cuentas por pagar que están contabilizadas 
y se encuentra agrupada por los usuarios generadores de los documentos. Para presentar el 
reporte el sistema, presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta, para 
generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Compras por tipo de documento – Compras Ctb. 
 
Este reporte se llama “CryRCompraDocCtasPagarWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta las compras realizadas en un 
rango de fechas agrupadas por tipo de documento y organizadas por fecha. Para presentar el 
reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta, para 
generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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Compras por tipo de impuesto – Compras Ctb 
 
Este reporte se llama “CryRComprasImpCtasPagarWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la 
ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta cada uno de los documentos 
organizados por los impuestos y ordenados por fecha. Para presentar el reporte, el sistema 
presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta, para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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Cuentas por pagar contabilizadas en una fecha 
 
Este reporte se llama “CryRRetDiariasUnDocumento.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta las cuentas por pagar 
contabilizadas, organizados por documento emitido y totalizados. Para presentar el reporte, el 
sistema presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta, para generar 
el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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Saldo de cuentas por pagar a una fecha 
 
Este reporte se llama “CryRSaldoFacturaWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta solo las facturas que se encuentran 
contabilizadas y con saldo diferente de cero, organizadas por agencia. Para presentar el 
reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta para 
generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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Cuentas por pagar con diferentes fechas de emisión y contabilización  
 
Este reporte se llama “CryRDifEmiContabiliza.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada, para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los documentos cuya fecha de 
emisión es diferente a la fecha de contabilización. Para presentar el reporte, el sistema 
presenta una pantalla, donde se puede visualizar los datos de consulta, para generar el 
reporte. 
 

 

Después de seleccionar los datos,se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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Compras por tipo de documentos - Compras 
 
Este reporte se llama “CryRCompraDocCtasPagarWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los diferentes documentos 
emitidos en las compras, organizadas por fecha totalizadas al final de cada documento emitido 
y se encuentran agrupados por tipo de documento. Para presentar el reporte, el sistema 
presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta, para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Compras por tipo de impuestos - Compras 
 
Este reporte se llama “CryRComprasImpCtasPagarWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la 
ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta organizados los documentos 
de compras, por el tipo de impuesto. Para presentar el reporte, el sistema presenta una 
pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta, para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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Detalles de pagos generales  
 
Este reporte se llama “PlantillaGeneral.xls”, el cual debe estar ubicado en la siguiente ruta C:\e-
bizness\Excel. El reporte presenta las diferentes cuentas por pagar por rango de fechas. Para 
presentar el reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de 
consulta, para generar el reporte. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera 
directamente en archivo de Excel para una mejor accesibilidad  
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Detalles de compras generales 
 
Este reporte se llama “ComprasMensuales.xls”, el cual debe estar ubicado en la siguiente ruta 
C:\e-bizness\Excel. El reporte presenta las compras mensuales. Para presentar este reporte, el 
sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta, para generar el 
reporte. 
 

 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera 
directamente en archivo de Excel, para una mejor accesibilidad. 
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Gastos por proyecto 
 

Este reporte se llama “CryRPedidoProyecto.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta en forma cronológica los gastos 
realizados en cada proyecto. Para presentar el reporte, el sistema presenta una pantalla donde 
se puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar ; el reporte se genera en 
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden 
ser exportados en archivos pdf. 
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