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Administrativo financiero 
 

Tesorería 

Ingreso al módulo 
 
Este módulo se encarga del control del ingreso y salida del dinero de la empresa, es decir 
realiza el pago de documentos a proveedores y a cualquier persona o institución que mantenga 
relaciones comerciales con la institución, además controla el ingreso de dinero por los cobros 
que se realiza a los clientes. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo se 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 Tesorería.  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 
Tesorería 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 Tesorería. En la parte derecha 
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
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Cuentas de caja / bancos 
 
Esta opción permite definir las características básicas de cada una de las cuentas, a través de 
las cuales la institución registra las transacciones de ingreso y salida de dinero, de acuerdo a 
las actividades que desarrolla. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Cuentas de caja/bancos. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todas las cuentas de caja / bancos que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Fec. Creación: Contiene la fecha en la que se registró en el sistema la cuenta 
- Moneda: Indica el tipo de moneda de la cuenta de caja/bancos 
- Cuenta CB: Presenta el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Nro. Cuenta: Contiene el número de la cuenta de caja/bancos 
- Nro. Documento: Presenta el número del documento emitido por la cuenta de caja/bancos 
- Tipo: Presenta el tipo de cuenta de caja/bancos 
- Estado: Define sí la cuenta de caja/bancos está o no activa 
 

Botones principales 
 

  Cuentas Ctb. 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite definir la cuenta contable con la que está 
relacionada, cada una de las cuentas de caja/bancos. 
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Visor simple 

Para crear una nueva cuenta de caja o banco, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N); el sistema muestra la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta 
que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el 
sistema. 

 
 
- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que creó la cuenta de caja/bancos 
- Cuenta CB: Contiene el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Número de cuenta: Señala el número de la cuenta de caja/bancos 
- Moneda: Indica el tipo de moneda de la cuenta de caja/bancos 
- Número de documento: Contiene el último número de documento emitido para dicha 

cuenta de caja/bancos (Número de cheque). 
- Estado: Define sí la cuenta de caja/bancos está o no activa 
- Tipo de cuenta: Define el tipo de cuenta de caja/bancos, el cual puede ser: 

 Efectivo: Maneja únicamente dinero en efectivo 
 Corriente: Maneja el dinero a través de una institución bancaria por medio de cheques 
 Ahorros: Maneja el dinero a través de una institución bancaria 
 Crédito: Maneja las cuentas de crédito 

- Fecha: Contiene la fecha en la que se registró en el sistema, la cuenta de caja/bancos 
- Banco: Contiene el nombre del banco al cual pertenece la cuenta de caja/bancos 
- Responsable: Contiene el nombre del responsable de la cuenta de caja/bancos 
- Frmto. Cheque: Define el formato de impresión de los cheques 
- Generar el Nro. de Doc. de CB: Define sí genera o no, automáticamente el número de doc 
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- Descripción: Contiene información adicional sobre la cuenta de caja/bancos 

Transacciones 
 
Esta opción permite realizar los diferentes tipos de transacciones de ingreso y salida de dinero 
de una cuenta de caja/bancos. 
 
- Ingresos: Permite registrar los ingresos de dinero por diferentes conceptos 
- Egresos: Registra los egresos de dinero por diferentes conceptos 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Transacciones. 
 

Filtro 
 
El sistema presenta un filtro, a través del cual el usuario puede definir la cuenta de caja/bancos, 
el generador y el rango de fechas de las transacciones que desea visualizar. 
 

 
 

- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de la que desea visualizar las transacciones 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas entre las que se quiere consultar 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
transacciones que cumplen el criterio, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Tipo Operación: Define el origen de la transacción. Saldo inicial / Ingresos varios / Egresos 

varios / Rendición de fondos / Ctas. Por Cobrar / Ctas. Por Pagar / Anticipos (Ent.) / 
Anticipos (Rec.) / Pago de Documentos / Cobro de Documentos. 

- Cuenta CB: Contiene el nombre de la cuenta de caja / bancos 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del beneficiario o generador 
- Beneficiario/Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Fecha Emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha Ctb.: Indica la fecha en que la transacción se contabilizó 
- Tipo Doc.: Señala el tipo de documento usado en la transacción 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento usado en la transacción 
- Depósito: Contiene el valor que se acredita en la cuenta de la empresa 
- Retiro: Contiene el valor que se debita de la cuenta de la empresa 
- Saldo: Contiene la diferencia entre los retiros y depósitos realizados 
- Est. Conciliación: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Nombre: Presenta el nombre del beneficiario, cuando el documento se emite a nombre de 

otra persona. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 
- CI / CE: Contiene el número de comprobante de ingreso o egreso que le corresponde en la 

contabilidad. 
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Botones principales 
 

  Anular  
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la transacción realizada, sea esta un 
ingreso o un egreso. 
 

 

  Reversar transacción 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite reversar la transacción que está marcada en el 
visor múltiple. 
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Visor simple: Nuevo Ingresos 

Para crear una nueva transacción de ingreso, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N), el sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta 
que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el 
sistema. 
 

 
 
Pestaña: Datos 
 
Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Ingreso Nro.: Contiene el número del comprobante de ingreso 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que realizó la transacción 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema en la que se realizó la transacción 
- Tipo de ingreso: Permite seleccionar el tipo de ingreso: 

 Anticipos (Rec.): Permite registrar los anticipos recibidos de terceros 
 Ctas. Por Pagar: Permite registrar los ingresos que generan cuentas por pagar 
 Ingresos varios: Permite registrar los ingresos por otro tipo de conceptos 
 Cobro de Doc.: Permite registrar los ingresos relacionados con documentos emitidos 

por la institución, como facturas o cuentas por cobrar. 
 Devol. Doc. (Ing.): Permite registrar la devolución del proveedor, de los valores de 

documentos como notas de crédito y anticipos. 
 Formas de Pago PV: Permite depositar cuadres de caja 
 Garantías REC: Permite depositar garantías que ya vencieron 

- Referencia: Permite seleccionar cuadres de caja para realizar el depósito 
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- Fecha Efectivización: Contiene la fecha que se efectiviza el ingreso 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos en la que se registra el ingreso 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento de la transacción de ingreso - Nota de crédito / 

Depósito / Cheque / Efectivo / Retención / Transferencia / Voucher. 
- Nro. Doc..: Contiene el número del documento de ingreso 
- Doc. Ref.: Contiene el número del documento de referencia sí es el caso 
- Generador: Presenta el nombre del generador del ingreso 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de ingreso 
- F. Pago SRI.: Contiene los diferentes tipos de forma de pago – Sin utilizar sistema 

financiero / Tarjeta de débito / dinero electrónico / tarjeta prepaga / tarjeta crédito / otros 
con utilización del sistema financiero / endoso títulos.  

- Descripción: Contiene información adicional sobre el ingreso 
 
Detalle 
 
Pestaña Garantías, se debe seleccionar el tipo de ingreso con garantías y el sistema 
presenta los documentos de garantías con los que cuenta el generador registrados en el 
sistema; se debe seleccionar uno de los registros. 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento, de forma automática por el sistema 
- Generador: Presenta el nombre del generador de la garantía 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que genera el ingreso 
- Fecha Inicial: Contiene la fecha inicial de la garantía 
- Fecha Final: Contiene la fecha que finaliza la garantía 
- Valor: Presenta el valor de la garantía 
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Pestaña Documentos, debe seleccionar los documentos que generan el ingreso a través 
de los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento, de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Tipo de documento que se va a cobrar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Fecha Ven.: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por cobrar, de dicho documento 
- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento, luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Documento a ser seleccionado con un check 
- Nro. Lote: Número de lote de la cuenta generada, al cobrar con tarjeta de crédito  
- Nro. Ref.: Número de referencia de la cuenta generada, al cobrar con tarjeta de crédito 
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Pestaña Documentos CP del ingreso y contiene los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el código asignado al documento, de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Tipo de documento que se va a cobrar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo Actual: Contiene el saldo o valor que resta por cobrar, de dicho documento 
- Nuevo Saldo: Presenta el nuevo saldo del documento, luego de registrar el pago 
- Este Pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Documento a ser seleccionado con un check 
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Pestaña Contabilización del ingreso y contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar 

CB: Caja - Bancos / CC: Cuenta por cobrar / CP: Cuenta por pagar / IM: Impuestos / ME: 
Mercadería / RT: Retenciones / SR: Servicios / AN-R: Anticipos recibidos / OC: Otros 
conceptos / Todos: Todas las cuentas contables registradas. 

- Código Ctb: Contiene el código de la cuenta contable 
- Cuenta Ctb.: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Cód. Doc.: Contiene el código secuencial del documento 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento 
- V. Base: Contiene el valor base para los cálculos 
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras 
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras 
- Código Ag.: Código de la agencia 
- Agencia: Agencia a la que pertenece la transacción 
- Código CC: Código del centro de costo, al cual afecta la transacción 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo, al cual afecta la transacción 
- Código Comp.: Código del componente 
- Componente: Contiene el componente al que afecta la transacción 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
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Pestaña Reporte 
 
Cuando presiona el botón “Ver documento”, en la segunda Pestaña se presenta el 
comprobante de ingreso. 
 

 
 

Botones principales 
 

  Ver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una vista previa del documento, tal como se 
va a imprimir – el cheque, el ingreso, o el cheque y el ingreso juntos. 
 

  Imprimir 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite imprimir el documento, cuya vista previa se ha 
seleccionado. 
 
 
 
 



                                     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 5  
                                       T e s o r e r í a -  U s u a r i o                    
__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 
 

Visor simple: Nuevo Egresos 

Para crear una nueva transacción de egresos, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N), el sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos, tomando en cuenta 
que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el 
sistema. 
 

 
 
Pestaña: Datos 
 
Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Egreso Nro.: Contiene el número del comprobante de egreso 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que realizó la transacción 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema en la que se realizó la transacción 
- Tipo de egreso: Permite seleccionar el tipo de egreso: 

 Anticipos (Ent.): Permite registrar los anticipos entregados a terceros 
 Ctas. Por Cobrar: Permite registrar los egresos que generan cuentas por cobrar 
 Egresos varios: Permite registrar los egresos, por otro tipo de conceptos 
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 Pago de Doc.: Permite registrar los egresos relacionados con documentos recibidos por 
la institución, como facturas o cuentas por pagar. 

 Rendición de fondos: Permite registrar los egresos por fondos a rendir 
 Devol. Doc. (Egr. saldo 0): Estas permiten devolver saldo a una factura 
 Devol. Doc. (Egr.): Permite devolver en dinero, documentos de cliente como notas de 

crédito y anticipos. 
- Referencia: Permite seleccionar el fondo a rendir 
- Fecha Efectivización: Contiene la fecha de efectivización del egreso 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos en la que se registra el egreso 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento usado en la transacción: 

 Efectivo / Egreso – Cheque / Nota de débito. 
- Nro. Doc.: Contiene el número del documento de egreso 
- F. Pago SRI.: Contiene los diferentes tipos de forma de pago – Sin utilizar sistema 

financiero / Tarjeta de débito / dinero electrónico / tarjeta prepaga / tarjeta crédito / otros 
con utilización del sistema financiero / endoso títulos.  

- Beneficiario: Presenta el nombre del beneficiario del egreso 
- Doc. Ref.: Contiene el número del documento de referencia sí es el caso 
- Nombre cheque: En caso de que el documento deba emitirse a nombre de otra persona, 

contiene el nombre de dicha persona. 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de egreso 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el egreso 
 
Detalle 
 
Pestaña Documentos, debe seleccionar los documentos que generan el egreso, a través 
de los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el código asignado al documento de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que se va a pagar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por pagar, de dicho documento 
- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Permite seleccionar el registro del documento a utilizar 
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La pestaña Documentos CC, contiene los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el código asignado al documento de forma automática, por el sistema 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que se va a pagar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por pagar de dicho documento 
- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento, luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Permite seleccionar el registro del documento a utilizar 
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La pestaña Contabilización del egreso, contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar 

- CB: Caja – Bancos / CP: Cuenta por pagar / CC: Cuenta por cobrar / IM: Impuestos / ME: 
Mercadería / AF: Activos fijos / SR-A: Servicios administrativos / SR-P: Servicios 
producción / SU: Suministros / AN-E: Anticipo entregado / Todos: Todas las cuentas 
contables registradas. 

- Código Ctb.: Contiene el código de la cuenta contable 
- Cuenta Ctb.: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Nro. Doc.: Corresponde al número de documento de ingreso 
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras 
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras 
- Código Ag.: Código de la agencia 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Código CC: Código del centro de costo 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al cual afecta la transacción 
- Código Comp.: Código del componente 
- Componente: Contiene el componente al cual afecta la transacción 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
- Debe: Presenta el valor total del debe 
- Haber: Presenta el valor total del haber 
- Diferencia: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber 
 
 



                                     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 9  
                                       T e s o r e r í a -  U s u a r i o                    
__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 
 

Pestaña: Reporte 
 
Cuando presiona el botón “Ver documento”, en la segunda Pestaña se presenta el 
comprobante de egreso. 
 
Ver cheque 
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Ver egreso 
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Ver cheque y egreso 
 

 
 
Botones principales 
 

  Valor girado 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite consultar el valor en los documentos emitidos, 
en un rango de fechas. 
 

  Ver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una vista previa del documento, tal como se 
va a imprimir – el cheque, el egreso, o el cheque y egreso juntos - 
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Transacciones detalladas Ctb. 
 
Esta opción permite mostrar los diferentes tipos de transacciones de ingreso y salida de dinero 
de una cuenta de caja/bancos, por código y cuenta contable. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Transacciones detalladas Ctb. 
 

Filtro 
 
El sistema presenta un filtro, a través del cual el usuario puede definir la cuenta de caja/bancos, 
el generador y el rango de fechas de las transacciones que desea visualizar. 
 

 
 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta, de la que desea visualizar las transacciones 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas, entre las que se quiere consultar 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
transacciones que cumplen el criterio, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Sec. Tran.: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo ID: Contiene el tipo de identificación del beneficiario o generador 
- Nro. ID.: Contiene el número de identificación del beneficiario o generador 
- Generador: Presenta el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Fec. Emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fec. CTB: Indica la fecha en la cual se contabilizó la transacción 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento usado en la transacción 
- Código CTB: Código contable de la cuenta 
- Cuenta CTB: Nombre de la cuenta contable 
- Debe: Valor que se registra en el debe 
- Haber: Valor que se registra en el haber 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- C Costo: Centro de costo donde se registra la transacción 
- Componente: Contiene el componente al que afecta 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la transacción 
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Transacciones de ingreso 
 
Esta opción permite realizar los diferentes tipos de transacciones de ingreso de dinero, a una 
cuenta de caja/bancos. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Transacciones de ingreso. 
 

Filtro  
 
El sistema presenta un filtro, a través del cual el usuario puede definir la cuenta de caja/bancos, 
el generador y el rango de fechas de las transacciones que desea visualizar. 
 

 
 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de la que desea visualizar las transacciones 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas entre las que se quiere consultar 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
transacciones que cumplen el criterio, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Cuenta CB: Contiene el nombre de la cuenta de caja / bancos 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del beneficiario o generador 
- Tipo Operación: Define el origen de la transacción: 

 Saldo inicial / Ingresos varios / Ctas. Por Pagar / Anticipos (Rec.) / Cobro de 
Documentos. 

- Beneficiario/Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Fecha Emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha Ctb.: Indica la fecha en que la transacción se contabilizó 
- Tipo Doc.: Señala el tipo de documento usado en la transacción 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento usado en la transacción 
- Depósito: Contiene el valor que se acredita en la cuenta de la empresa 
- Retiro: Contiene el valor que se debita de la cuenta de la empresa 
- Saldo: Contiene la diferencia entre los retiros y depósitos realizados 
- Est. Conciliación: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Nombre: Presenta el nombre del beneficiario, cuando el documento se emite a nombre de 

otra persona. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 
- CI / CE: Contiene el número de comprobante de ingreso o egreso, que le corresponde en la 

contabilidad. 
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Botones principales 
 

 Anular Transacción 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la transacción de ingreso realizada 
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Visor simple 

Para crear una nueva transacción de ingreso se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N), el sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta 
que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el 
sistema. 
 

 
 
Pestaña: Datos 
 
Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Ingreso Nro.: Contiene el número del comprobante de ingreso 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que realizó la transacción 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema en la que se realizó la transacción 
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- Tipo de ingreso: Permite seleccionar el tipo de ingreso: 
 Anticipos (Rec.): Permite registrar los anticipos recibidos de terceros 
 Ctas. Por Pagar: Permite registrar los ingresos que corresponden a cuentas por pagar 
 Devol. Doc. (Ing.): Permite registrar la devolución del proveedor, de los valores de 

documentos, como notas de crédito y anticipos. 
 Formas Pago PV: Permite depositar cuadres de caja 
 Garantías (Rec.): Permite depositar garantías que ya vencieron 
 Ingresos varios: Permite registrar los ingresos, por otro tipo de conceptos 
 Cobro de Doc.: Permite registrar los ingresos relacionados con documentos emitidos 

por la institución, como facturas o cuentas por cobrar. 
- Referencia: Permite seleccionar el cuadre de caja que se va a depositar 
- Fecha Efectivización: Contiene la fecha que se efectiviza el ingreso 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos en la que se registra el ingreso 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento de la transacción de ingreso - Nota de crédito / 

Depósito / Cheque / Efectivo / Retención / Transferencia / Voucher. 
- Nro. Doc..: Contiene el número del documento de ingreso 
- Doc. Ref.: Contiene el número del documento de referencia, sí es el caso 
- Generador: Presenta el nombre del generador del ingreso 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de ingreso 
- F. Pago SRI.: Contiene los diferentes tipos de forma de pago – Sin utilizar sistema 

financiero / Tarjeta de débito / dinero electrónico / tarjeta prepaga / tarjeta crédito / otros 
con utilización del sistema financiero / endoso títulos.  

- Plazo: Plazo de pago 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el ingreso 
 
Detalle 
 
Pestaña Garantías, se debe seleccionar el tipo de ingreso con garantías y el sistema 
presenta los documentos de garantías con los que cuenta el generador registrados en el 
sistema; se debe seleccionar uno de los registros. 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento, de forma automática por el sistema 
- Generador: Presenta el nombre del generador de la garantía 
- Nro. Dcto.: Presenta el número de documento 
- Tipo Dcto.: Contiene el tipo de documento que genera el ingreso 
- Fecha Inicial: Contiene la fecha inicial de la garantía 
- Fecha Final: Contiene la fecha que finaliza la garantía 
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- Valor: Presenta el valor de la garantía 
 
Pestaña Documentos, debe seleccionar los documentos que generan el ingreso, a través 
de los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento, de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que se va a cobrar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Fecha Ven.: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por cobrar, de dicho documento 
- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento, luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
 
Pestaña Documentos CP del ingreso, contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento, de forma automática por el 

sistema. 
- Tipo Doc.: Tipo de documento que se va a cobrar 
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- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo Actual: Contiene el saldo o valor que resta por cobrar, de dicho documento 
- Nuevo Saldo: Presenta el nuevo saldo del documento, luego de registrar el pago 
- Este Pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Documento a ser seleccionado con un check 
 
Pestaña Contabilización del ingreso, contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar: 

 CB: Caja - Bancos / CC: Cuenta por cobrar / CP: Cuenta por pagar / IM: Impuestos / 
ME: Mercadería / RT: Retenciones / SR: Servicios / AN-R: Anticipos recibidos / OC: 
Otros conceptos / Todos: Todas las cuentas contables registradas. 

- Código Ctb: Contiene el código de la cuenta contable 
- Cuenta Ctb.: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Cód. Doc.: Contiene el código secuencial del documento 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento 
- V. Base: Contiene el valor base para los cálculos 
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras 
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras 
- Código Ag.: Código de la agencia 
- Agencia: Nombre de la agencia 
- Código CC: Código del centro de costo 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo, al cual afecta la transacción 
- Código Comp.: Código del componente 
- Componente: Contiene el componente al que afecta 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
- T. Debe: Presenta el valor total del debe 
- T. Haber: Presenta el valor total del haber 
- Saldo: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber 
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Pestaña: Reporte 

Cuando presiona el botón “Ver documento” , en la pestaña “Reporte”, se muestra el 
comprobante de ingreso. 
 

 
 

Botones principales 
 

  Ver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una vista previa del documento, tal como se 
va a imprimir – el cheque, el ingreso, o el cheque e ingreso juntos - 
 

  Imprimir 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite imprimir el documento, cuya vista previa se ha 
seleccionado. 
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 Captura PDF 
 
Este botón permite adjuntar el documento de sustento, en formato PDF 

Transacciones de egreso 
 
Esta opción permite realizar los diferentes tipos de transacciones de egreso de dinero de una 
cuenta de caja/bancos. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Transacciones de egreso. 
 

Filtro  
 
El sistema presenta un filtro a través del cual el usuario puede definir la cuenta de caja/bancos, 
el generador y el rango de fechas de las transacciones, que desea visualizar. 
 

 
 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de la que desea visualizar las transacciones 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas, entre las que se quiere consultar 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
transacciones que cumplen el criterio, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Tipo Operación: Define el origen de la transacción: Saldo inicial / Ingresos varios / Egresos 

varios / Rendición de fondos / Ctas. Por Cobrar / Ctas. Por Pagar / Anticipos (Ent.) / 
Anticipos (Rec.) / Pago de Documentos / Cobro de Documentos. 

- Cuenta CB: Contiene el nombre de la cuenta de caja / bancos 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del beneficiario o generador 
- Beneficiario/Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Fecha Emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha Ctb.: Indica la fecha en que la transacción se contabilizó 
- Beneficiario/Generador: Presenta el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Tipo Doc.: Señala el tipo de documento usado en la transacción 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento usado en la transacción 
- Depósito: Contiene el valor que se acredita en la cuenta de la empresa 
- Retiro: Contiene el valor que se debita de la cuenta de la empresa 
- Saldo: Contiene la diferencia entre los retiros y depósitos realizados 
- Est. Conciliación: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Nombre: Presenta el nombre del beneficiario, cuando el documento se emite a nombre de 

otra persona. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 
- CI / CE: Contiene el número de comprobante de ingreso o egreso, que le corresponde en la 

contabilidad. 
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Botones principales 
 

 Anular Transacción 
 
Este botón permite anular la transacción de egreso realizada 
 

 
 

 Generar Archivo – Banco 
 
Este botón permite generar un archivo excel, con lo pedidos aprobados por cuenta bancos 
 

 Documentos pendiente de impresión 
 
Este botón nos muestra un listado con los documentos pendientes de impresión 
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Visor simple 

Para crear una nueva transacción de egresos, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N), el sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos, tomando en cuenta 
que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el 
sistema. 
 

 
 
Pestaña: Datos 
 
Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Egreso Nro.: Contiene el número del comprobante de egreso 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que realizó la transacción 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema en la que se realizó la transacción 



                                     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 6  
                                       T e s o r e r í a -  U s u a r i o                    
__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 
 

- Tipo de egreso: Permite seleccionar el tipo de egreso: 
 Anticipos (Ent.): Permite registrar los anticipos entregados a terceros 
 Ctas. Por Cobrar: Permite registrar los egresos que generan cuentas por cobrar 
 Egresos varios: Permite registrar los egresos por otro tipo de conceptos 
 Pago de Doc.: Permite registrar los egresos relacionados con documentos recibidos por 

la institución, como facturas o cuentas por pagar. 
 Rendición de fondos: Permite registrar los egresos por fondos a rendir 
 Devol. Doc. (Egr. saldo 0): Estas permiten devolver saldo a una factura 
 Devol. Doc. (Egr.): Permite devolver en dinero, documentos de cliente como notas de 

crédito y anticipos. 
- Referencia: Permite seleccionar el fondo a rendir 
- Fecha Efectivización: Contiene la fecha de efectivización del egreso 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos en la que se registra el egreso 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento usado en la transacción: 

 Efectivo / Egreso – Cheque / Nota de débito 
- Nro. Doc.: Contiene el número del documento de egreso 
- F. Pago SRI.: Contiene los diferentes tipos de forma de pago – Sin utilizar sistema 

financiero / Tarjeta de débito / dinero electrónico / tarjeta prepaga / tarjeta crédito / otros 
con utilización del sistema financiero / endoso títulos.  

- Beneficiario: Presenta el nombre del beneficiario del egreso 
- Doc. Ref.: Contiene el número del documento de referencia, sí es el caso 
- Nombre cheque: En caso de que el documento deba emitirse a nombre de otra persona, 

contiene el nombre de la misma. 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de egreso 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el egreso 
 
Detalle 
 
Pestaña Documentos, debe seleccionar los documentos que generan el egreso, a través 
de los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el código asignado al documento de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que genera el egreso 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por pagar de dicho documento 
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- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento, luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Permite seleccionar el registro del documento a utilizar 

 
Los Documentos CC del egreso, contienen los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el código asignado al documento de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que se va a pagar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por pagar de dicho documento 
- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Permite seleccionar el registro del documento a utilizar 
 
La Contabilización del egreso, contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar: 

 CB: Caja – Bancos / CP: Cuenta por pagar / CC: Cuenta por cobrar / IM: Impuestos / 
ME: Mercadería / AF: Activos fijos / SR-A: Servicios administrativos / SR-P: Servicios 
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producción / SU: Suministros / AN-E: Anticipo entregado / Todos: Todas las cuentas 
contables registradas. 

- Código Ctb.: Contiene el código de la cuenta contable 
- Cuenta Ctb.: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Nro. Doc.: Corresponde al número de documento de egreso 
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras 
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras 
- Código Ag.: Código de la agencia 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Código CC: Código del centro de costo 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al cual afecta la transacción 
- Código Comp.: Código del componente 
- Componente: Contiene el componente al cual afecta la transacción 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
- T. Debe: Presenta el valor total del debe 
- T. Haber: Presenta el valor total del haber 
- Diferencia: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber 
 
Pestaña: Reporte 

Cuando presiona el botón “Ver documento”  en la segunda Pestaña, se presenta el 
comprobante de egreso. 
 
Ver cheque 
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Ver egreso 
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Ver cheque y egreso 
 

 
 

Botones principales 
 

  Valor girado 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite consultar el valor en los documentos emitidos, 
en un rango de fechas. 
 

  Ver documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una vista previa del documento, tal como se 
va a imprimir – el cheque, el egreso, o el cheque y egreso juntos – 
 

 Captura PDF 
 
Este botón permite adjuntar el documento de sustento, en formato PDF 
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Cobro de documentos 
 
Esta opción presenta todas las cuentas por cobrar, notas de débito y facturas emitidas a los 
clientes, que han sido contabilizadas y están listas para ser cobradas. 
 
Para registrar el cobro de un documento debe hacer “doble clic” sobre el documento o debe 
presionar el botón “Nuevo” y luego debe hacer lo siguiente: 
 
- Seleccione la cuenta de caja/bancos en la que va a registrar el ingreso de dinero y el tipo 

de documento. 
- Seleccione el generador de quien va a registrar el cobro 
- Luego debe seleccionar la lista de documentos que va a cobrar; en caso de que vaya a 

cobrar parcialmente un documento, debe ingresar la cantidad. 
- Luego debe revisar la contabilización del cobro 
- Finalmente debe imprimir el comprobante de ingreso 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Cobro de documentos. 
 

Visor múltiple – Documentos por cobrar 
 
El visor múltiple presenta todos los documentos por cobrar entregados a los clientes y 
generadores, que han sido contabilizados con los siguientes datos: 
 

 
 
- 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 
- Tipo Doc.:  Contiene el tipo de documento 
- Nro. Doc.: Muestra el número del documento 
- Fecha Emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Fecha Vencimiento: Presenta la fecha máxima de pago o vencimiento del documento 
- Total: Señala el valor total del documento de pago 
- Saldo: Contiene el saldo por pagar del documento 
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- Negocio: Contiene información del negocio del generador 
- Estado: Estado del documento pendiente de cobro 
- Comentario Doc.: Contiene información adicional sobre el documento 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que ingresó el documento 
 

Botones principales 
 

 Anular Transacción 
 
Este botón permite anular la transacción realizada 
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Visor simple 

Para registrar un nuevo documento de cobro, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N), el sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta 
que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el 
sistema. 
 
Cobro de Doc.: Permite registrar los ingresos relacionados con documentos emitidos por la 
institución, como facturas o cuentas por cobrar. 

 

 
 

Pestaña: Datos 
 
Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Ingreso Nro.: Contiene el número del comprobante de ingreso 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que realizó la transacción 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema en la que se realizó la transacción 
- Tipo de ingreso: Permite seleccionar el tipo de ingreso 

Cobro de Doc.: Permite registrar los ingresos relacionados con documentos emitidos por la 
institución, como facturas o cuentas por cobrar. 



                                     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 4  
                                       T e s o r e r í a -  U s u a r i o                    
__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 
 

-     Ref.: Contiene el número de referencia 
- Fecha Efectivización: Contiene la fecha que se efectiviza el ingreso 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos en la que se registra el ingreso 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento de la transacción de ingreso - Nota de crédito / 

Depósito / Cheque / Efectivo / Retención / Transferencia / Voucher. 
- Nro. Doc..: Contiene el número del documento de ingreso 
- Doc. Ref.: Contiene el número del documento de referencia, sí es el caso 
- Generador: Presenta el nombre del generador del ingreso 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de ingreso 
- F. Pago SRI.: Contiene los diferentes tipos de forma de pago – Sin utilizar sistema 

financiero / Tarjeta de débito / dinero electrónico / tarjeta prepaga / tarjeta crédito / otros 
con utilización del sistema financiero / endoso títulos.  

- Plazo: Plazo en días 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el ingreso 
 
Detalle 
 
Pestaña Garantías 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Generador: Presenta el nombre del generador de la transacción 
- Nro. Dcto.: Muestra el número del documento 
- Fec. Inicial: Fecha donde inicia la garantía 
- Fec. Final: Fecha fin de la garantía 
- Valor: Valor monetario de la garantía 
- Seleccionar: Permite seleccionar el registro del documento a utilizar 
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Pestaña Documentos para el “Cobro de documentos”, debe seleccionar los documentos 
que generan el ingreso a través de los siguientes datos. 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que se va a cobrar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- Fecha Ven.: Contiene la fecha de vencimiento del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por cobrar de dicho documento 
- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Permite seleccionar el registro del documento a utilizar 
- Nro. Lote: Número de lote de la cuenta generada, al cobrar con tarjeta de crédito 
- Nro. Ref.: Número de referencia de la cuenta generada, al cobrar con tarjeta de crédito 
 
Pestaña Documentos CP, contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento, de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Tipo de documento que se va a cobrar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de 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  4 6  
                                       T e s o r e r í a -  U s u a r i o                    
__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 
 

- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo Actual: Contiene el saldo o valor que resta por cobrar, de dicho documento 
- Nuevo Saldo: Presenta el nuevo saldo del documento, luego de registrar el pago 
- Este Pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Documento a ser seleccionado con un check 
 
Pestaña Contabilización 
 

 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar: 

 CB: Caja - Bancos / CC: Cuenta por cobrar / CP: Cuenta por pagar / IM: Impuestos / 
ME: Mercadería / RT: Retenciones / SR: Servicios / AN-R: Anticipos recibidos / OC: 
Otros conceptos / Todos: Todas las cuentas contables registradas. 

- Código Ctb: Contiene el código de la cuenta contable 
- Cuenta Ctb.: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Cód. Doc.: Contiene el código secuencial del documento 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento 
- V. Base: Contiene el valor base para los cálculos 
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras 
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras 
- Código Ag.: Código de la agencia 
- Agencia: Nombre de la agencia 
- Código CC: Código del centro de costo 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al cual afecta la transacción 
- Código Comp.: Código del componente 
- Componente: Contiene el componente al que afecta 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
 
Pie  
 
- Debe: Presenta el valor total del debe 
- Haber: Presenta el valor total del haber 
- Saldo: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber 
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Pestaña: Reporte 

Cuando presiona el botón “Ver documento”  en la segunda Pestaña, se presenta el 
comprobante de ingreso. 
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Visor múltiple – Cobros por cheque / Cobros por documento  
 
El sistema presenta un filtro a través del cual el usuario puede definir el generador y el rango 
de fechas de las transacciones de cobro por cheque o cobro por documento, que desea 
visualizar. 
 

 
 
- Generador: Permite seleccionar el generador del ingreso 
- Por Emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que desea usar para la consulta 

de las transacciones. 
- Fecha Inicial / Fecha Final: Define el rango de fecha de la consulta. 
 
El visor múltiple presenta las transacciones de cobro por cheque o cobro por documento, que 
cumplen con el criterio definido, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Origen: Contiene el origen de la transacción: 

 Cobro de Documentos 
- Cuenta CB: Contiene el nombre de la cuenta de caja / bancos 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del beneficiario o generador 
- Beneficiario/Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Fecha Emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha Ctb.: Indica la fecha en que la transacción se contabilizó 
- Beneficiario/Generador: Presenta el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Tipo Doc.: Señala el tipo de documento usado en la transacción 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento usado en la transacción 
- Valor:  Contiene el valor que corresponde al cheque o documento por cobrar 
- Est. Conciliación: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 
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- CI / CE: Contiene el número de comprobante de ingreso o egreso, que le corresponde en la 
contabilidad. 

 

Botones principales 
 

  Anular Transacción 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la transacción realizada, sea esta un 
ingreso o un egreso. 
 

  Vista Previa 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una vista previa del documento, tal como se 
va a imprimir – el cheque, el egreso, o el cheque y egreso juntos. 
 

 Cobros Realizados 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite buscar los registros, mediante un criterio 
diferente al habitual. 
 

 Cobros Pendientes 
 
Este botón permite buscar los registros que tienen cobros pendientes 
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Dev. Retención Cliente 
 
Esta opción permite visualizar las devoluciones de retención al cliente 
 
Para generar esta información nos vamos al módulo de Cuentas por Cobrar - Calificar Ctas. 

Por Cobrar, mediante la opción Subir XML , seleccionamos el directorio donde se 
encuentran los archivos .xml de retenciones generados por el SRI o por los clientes, el 
resultado de esta operación es un archivo excel. 
 
Con el archivo excel generado y luego de realizar los cambios necesarios, cargamos este 

archivo mediante la opción Subir excel ret. . 

Dependiendo de la forma de pago, mediante el botón Retención CTB , se genera un 
asiento contable o devoluciones de retenciones. Para consultar estas últimas, lo hacemos por 
la opción Dev. Retención Cliente. 
 
Para ingresar a esta opción seleccionamos el menú Administrativo financiero, módulo 
Tesorería y “hacemos clic” en la opción Dev. Retención Cliente. 
 
Filtro 
 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, por lo tanto, el sistema presenta 
un filtro con los siguientes datos: 
 

 
 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de la que desea visualizar las transacciones 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas entre las que se quiere consultar 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todas las devoluciones de retenciones del cliente, con los siguientes 
datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Tipo Operación: Presenta la devolución de documentos (egresos) 
- Cuenta CB: Presenta el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador 
- Beneficiario / Generador:  Presenta el nombre del beneficiario o generador de la 

transacción 
- Fec. Emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Fecha Ctb.: Indica la fecha de contabilización del registro 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento 
- Nro. Doc.: Muestra el número del documento 
- Depósito: Contiene el valor que se acredita en la cuenta de la empresa 
- Retiro: Contiene el valor que se debita de la cuenta de la empresa 
- Saldo: Contiene al saldo por pagar del documento 
- Est. Conciliado: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Nombre: Presenta el nombre del beneficiario, cuando el documento se emite a nombre de 

otra persona. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 
- CI / CE: Contiene el número de comprobante de ingreso o egreso, que le corresponde en la 

contabilidad. 
 

Botones principales 
 

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

 Respuesta archivo cash 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar un archivo Excel generado por el banco, 
con las devoluciones de retención del cliente, para generar los comprobantes respectivos. 
 

 Generar arc. banco 
 
Este botón permite generar el archivo de texto, que se subirá al sistema del banco 
 
 

 
 
 

 
 



                                     A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  5 2  
                                       T e s o r e r í a -  U s u a r i o                    
__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 
 

Aprobación de pagos 
 
El uso de esta opción depende de un parámetro y presenta todas las cuentas por pagar, notas 
de débito, notas de crédito, importaciones y facturas, recibidas de los proveedores que han 
sido contabilizadas y están listas para ser pagadas. 
 
Una vez que se contabiliza un documento y antes de proceder con su pago, puede existir un 
paso previo, que es la aprobación del pago - depende de un parámetro del sistema - la 
aprobación la puede realizar de acuerdo a la disponibilidad de dinero en la empresa. 
 
Para aprobar un pago, debe ubicar el cursor sobre el documento que le interesa y “hacer clic 
derecho” sobre el mismo. 
  
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Aprobación de pagos. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todas las cuentas por pagar contabilizadas y que cumplen con el 
criterio definido, con los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. ID:  Presenta el número de identificación del beneficiario del pago 
- Beneficiario: Presenta el nombre del beneficiario del pago 
- Val. Total: Señala el valor total del documento de pago 
- Saldo: Contiene el saldo por pagar del documento 
- Fecha Vencimiento: Presenta la fecha de vencimiento del documento 
- Días vencidos: Contiene el número de días vencidos que tiene el pago 
- Rango: Muestra el rango de pagos 
- Estado: Indica sí el documento está o no aprobado para el pago: 

 Aprobado     
 Pendiente 

- Fecha Aprob.: Presenta la fecha de aprobación del documento 
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- Tipo doc.: Tipo de documento 
- Serie: Número de serie del documento 
- Nro. Doc.: Número de documento 
- Fecha Emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que ingresó el documento 
- Calif.: Indica sí el documento está dentro del período de pago: 

 El color amarillo significa que el documento está fuera del plazo de pago 
 El color blanco significa que el documento está dentro del período de pago 

 

Botones principales 
 

  Aprobar pagos  
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite aprobar el pago de un documento pendiente o 
le pone en estado pendiente a un documento aprobado. 
 

  Anular Contabilización 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la contabilización de la cuenta por 
pagar, detallando las razones de la anulación.  
 

  Ver Pagos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el pago recibido por la cuenta a 
pagar. 
 

 Resumen de Pagos por Banco 
 
Este botón muestra un reporte de los pagos realizados por banco 
 

  Ver Docs. PDF 
 
Este botón muestra los documentos de sustento de los pagos realizados 
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Pago de documentos 
 
Esta opción presenta todas las cuentas por pagar, notas de débito, notas de crédito, 
importaciones y facturas recibidas de los proveedores que han sido contabilizadas y están 
listas para ser pagadas. 
 
En caso de que la institución lo requiera, los pagos que se van a realizar pueden ser 
previamente aprobados - revisar la opción “Aprobación de pagos”. 
 
Para registrar el pago de un documento debe hacer “doble clic” sobre el documento o debe 
presionar el botón “Nuevo” y luego debe hacer lo siguiente: 
 
- Seleccione la cuenta de caja/bancos de la que va a salir el dinero y el tipo de documento 
- Seleccione el beneficiario del pago 
- Luego debe seleccionar la lista de documentos que va a pagar, en caso de que vaya a 

pagar parcialmente un documento, debe ingresar la cantidad. 
- Luego debe revisar la contabilización del pago 
- Finalmente debe imprimir el comprobante de egreso 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Pago de documentos. 
 

Visor múltiple – Documentos por pagar 
 
El visor múltiple presenta todos los documentos por pagar entregados por los proveedores y 
beneficiarios que han sido contabilizados, con los siguientes datos: 
 

 
 
- 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 
- Tipo Doc.:  Contiene el tipo de documento 
- Nro. Doc.: Muestra el número del documento 
- Fecha Emisión: Presenta la fecha de emisión del documento 
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- Fecha Vencimiento: Presenta la fecha máxima de pago o vencimiento del documento 
- Total: Señala el valor total del documento de pago 
- Saldo: Contiene al saldo por pagar del documento 
- Estado: Indica sí el documento está o no aprobado para el pago: 

 Aprobado / Pendiente 
- Fecha Aprobado: Presenta la fecha de aprobación del pago del documento 
- Forma de Pago: Contiene la forma de pago del documento 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento 
- Usuario: Presenta el nombre de la persona que ingresó el documento 
- Calif.: Indica sí el documento está dentro del período o no de pago: 

 El color amarillo significa que el documento está fuera del plazo de pago 
 El color blanco significa que el documento está dentro del período de pago 
 

Visor múltiple – Pagos por cheque / Pagos por documento 
 

Se debe seleccionar el filtro, a través del cual el usuario puede definir el beneficiario y el rango 
de fechas de las transacciones de pago por cheque o por documento que desea visualizar. 
 

 
 
- Generador: Permite seleccionar el generador del ingreso 
- Por Emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que desea usar para la consulta 

de las transacciones. 
- Fecha Inicial / Fecha Final: Define el rango de fecha de la consulta 
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El visor múltiple presenta las transacciones de pago por cheque o pago por documento que 
cumplen con el criterio definido, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Origen: Define el origen de la transacción: 

 Rendición de fondos 
 Pago de documentos 

- Cuenta CB: Contiene el nombre de la cuenta de caja / bancos 
- Nro. ID:  Contiene el número de identificación del generador 
- Generador: Presenta el nombre del generador del documento 
- Fecha Emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha Contabilización: Indica la fecha de contabilización del registro 
- Tipo Doc.: Señala el tipo de documento usado en la transacción 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento usado en la transacción 
- Valor:  Contiene el valor que corresponde al pago del documento 
- Estado Conciliación: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Nombre: Presenta el nombre del beneficiario cuando el documento se emite a nombre de 

otra persona. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 
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Botones principales 
 

  Anular Transacción 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la transacción realizada, sea esta un 
ingreso o un egreso. 
 

  Pagos Realizados 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite buscar los registros mediante un criterio 
diferente al habitual. 
 

  Generar – Archivo Banco 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite generar el archivo con los valores que debe 
acreditar el banco a los beneficiarios. 
 

  Respuesta Archivo CASH 
 
Este botón permite cargar los datos de respuesta del sistema del banco 
 

  Pagos Pendientes 
 
Este filtro permite buscar los registros que están pendientes de pago 
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Visor simple 

Para registrar un pago de documento, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), el 
sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta que los 
campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el sistema. 
 
- Pago de Documentos: Permite registrar los egresos relacionados con documentos 

recibidos por la institución, como facturas o cuentas por pagar. 
 
- Rendición de fondos: Permite registrar los egresos por fondos a rendir de los empleados 
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Pestaña: Datos 
 
Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Egreso Nro.: Contiene el número del comprobante de egreso 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que realizó la transacción 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema en la que se realizó la transacción 
- Tipo de egreso: Permite seleccionar el tipo de egreso: 

 Pago de Doc.: permite registrar los egresos relacionados con documentos recibidos por 
la institución, como facturas o cuentas por pagar. 

- Referencia: Permite seleccionar el fondo a rendir 
- Fecha Efectivización: Contiene la fecha de efectivización del egreso 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos en la que se registra el egreso 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento usado en la transacción: 

 Efectivo / Egreso – Cheque / Nota de débito 
- Nro. Doc.: Contiene el número del documento de egreso 
- Beneficiario: Presenta el nombre del beneficiario del egreso 
- Nombre cheque: En caso de que el documento deba emitirse a nombre de otra persona, 

contiene el nombre de la misma. 
- Doc. Ref.: Contiene el número del documento de referencia, sí es el caso 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de egreso 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el egreso 
 
Detalle 
 
Para la pestaña de Documentos, debe seleccionar los documentos que generan el egreso, 
a través de los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento, de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que genera el egreso 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por pagar, de dicho documento 
- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento, luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
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- Seleccionar: Esta opción nos permite escoger el registro a pagar 
 
Pestaña Documentos CC, contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el código asignado al documento de forma automática por el sistema 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento que se va a pagar 
- Nro. Doc.: Presenta el número de documento 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- V. Total: Presenta el valor total del documento 
- Saldo actual: Contiene el saldo o valor que resta por pagar de dicho documento 
- Nuevo saldo: Presenta el nuevo saldo del documento luego de registrar el pago 
- Este pago: Contiene el valor que se está pagando del documento 
- Seleccionar: Permite seleccionar el registro del documento a pagar 
 
Pestaña Contabilización, contiene los siguientes datos: 
 

 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar: 

 CB: Caja – Bancos / CP: Cuenta por pagar / CC: Cuenta por cobrar / IM: Impuestos / 
ME: Mercadería / AF: Activos fijos / SR-A: Servicios administrativos / SR-P: Servicios 
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producción / SU: Suministros / AN-E: Anticipo entregado / Todos: Todas las cuentas 
contables registradas. 

- Código Ctb.: Contiene el código de la cuenta contable 
- Cuenta Ctb.: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Nro. Doc.: Corresponde al número de documento de ingreso 
- Debe: Contiene el valor de la cuenta deudora 
- Haber: Contiene el valor de la cuenta acreedora 
- Código Ag.: Contiene el código de la agencia 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Código CC.: Muestra el código del centro de costo 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al cual afecta la transacción 
- Código Comp.: Visualiza el código del componente 
- Componente: Contiene el componente al cual afecta la transacción 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
 
Pie 
 
- T. Debe: Presenta el valor total del debe 
- T. Haber: Presenta el valor total del haber 
- Diferencia: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber 
 
 

Botones principales 
 

  Valor girado 
 
Este botón nos muestra una consulta con la cantidad girada por cada documento 
 

  Capturar PDF 
 
Esta opción permite cargar los documentos de sustento y muestra los mismo en formato PDF 
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Garantías 
 
Esta opción permite administrar las garantías recibidas y las garantías entregadas a terceros, 
con los cuales la institución mantiene relaciones comerciales. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Garantías. 
 

Filtro 
 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, por lo tanto, el sistema presenta 
un filtro, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Generador: Permite seleccionar el generador o beneficiario de la garantía 
- Tipo: Permite definir el tipo de garantías que se quiere visualizar 
- Fecha Ingreso / Fecha Vencimiento: Permite definir la fecha que quiere usar en la consulta 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas entre las que se quiere consultar 
 
Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todas las garantías entregadas y recibidas que están registradas en 
el sistema, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el valor asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Nro. ID: Presenta el número de identificación del generador o beneficiario de la garantía 
- Operación: Define sí la garantía es entregada o recibida 
- Tipo de documento: Define el tipo de garantía: 
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 Garantía bancaria / Letra de cambio / Póliza / Póliza de seguro 
- Nro. Documento:  Contiene el número del documento de garantía 
- Fecha ingreso: Contiene la fecha de ingreso de la garantía en el sistema 
- Beneficiario / generador: Presenta el nombre del beneficiario o generador de la garantía 
- Fecha inicio / fin: Contiene el rango de fecha entre las que tiene vigencia la garantía 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la garantía 
- Valor: Contiene el valor de la garantía 
- Titular:  Presenta el nombre del titular de la garantía 
- Banco: Presenta el nombre de la entidad que emite la garantía 
- Estado: Contiene el estado de la garantía: Activa / No activa 
 

Visor simple 

Para registrar una nueva garantía se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), el sistema 
presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta que los campos 
amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el sistema. 
 

 
 

Pestaña: Datos 
 
- Secuencial: Contiene el valor asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realizó el ingreso de la garantía 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Generador: Presenta el nombre del generador o beneficiario de la garantía 
- Nro. ID: Presenta el número de identificación del generador de la garantía 
- Tipo: Define el tipo de garantía: 

 Recibida: Cuando se escoge la garantía de un proveedor o cliente, en la pestaña 
documento se visualizan los documentos de cuentas por cobrar. 
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 Entregada: Cuando se entrega la garantía a un proveedor o cliente, en la pestaña 
documento se visualizan los documentos de cuentas por pagar. 

- Fecha creación: Contiene la fecha de ingreso del registro de la garantía al sistema 
- Estado: Contiene el estado de la garantía: Activa / No activa 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la garantía 
 
Pestaña: Garantías 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el valor asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo: Define el tipo de garantía: 

 Cheque/Cheque - Garantía / Letra de cambio / Voucher / Voucher – Garantía 
- Nro. Doc: Se define el número del documento 
- Valor: Contiene el valor de la garantía 
- Fecha inicio: Contiene la fecha de inicio de la garantía 
- Fecha fin: Contiene la fecha de fin de la garantía 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la garantía 
- Titular:  Presenta el nombre del titular de la garantía 
- Banco: Presenta el nombre de la entidad que emite la garantía 
- Estado: Contiene el estado de la garantía: Activa / Depósito / No activo 
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Pestaña: Documento 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el valor asignado de forma automática por el sistema 
- Garantía: Presenta el número del documento de la garantía 
- Tipo Fac.: Detalla el tipo de documento que aplica la garantía 
- Documento: Permite seleccionar el documento a ser aplicado la garantía 
- Valor: Contiene el valor que se aplica de la garantía 
- Total, Fac.: Contiene el valor total de la factura 
- Saldo Real: Contiene el valor de la factura 
- Saldo con Garantía: Contiene la diferencia entre el valor de la garantía y la factura 
- Estado Fac.: Contiene el estado de factura 
- Estado Doc.: Contiene el estado del documento 
 
 

Botones principales 
 

  Duplicar documentos 
 
Permite duplicar el documento seleccionado 
 

  Imprimir garantía 
 
Este botón permite imprimir la garantía seleccionada 
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Garantías por vencer 
 
Esta opción permite consultar las garantías recibidas de los proveedores y las garantías 
entregadas a los clientes de la institución que están por vencer, en un número determinado de 
días, definido a través de un parámetro. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Garantías por vencer. 

 
Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todas las garantías que están por vencer en los próximos días, de 
acuerdo a un parámetro definido: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el valor asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. ID: Presenta el número de identificación del generador o beneficiario de la garantía 
- Beneficiario/Generador: Presenta el nombre del generador o beneficiario de la garantía 
- Tipo: Define el tipo de garantía: 

 Cheque/Cheque - Garantía / Letra de cambio / Voucher / Voucher – Garantía 
- Operación: Define sí la garantía es entregada o recibida 
- Tipo: Tipo de documento a la que hace referencia la garantía 
- Fecha creación: Fecha en la cual se crea el registro 
- Fecha inicio / fin: Contiene el rango de fecha entre las cuales tiene vigencia la garantía 
- Valor: Contiene el valor de la garantía 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la garantía 
- Estado: Contiene el estado de la garantía: Activa / No activa 
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Proceso de conciliación 
 
Esta opción permite controlar las diferentes conciliaciones de las cuentas de caja / bancos de la 
empresa. 
 
En esta pantalla se puede visualizar todas las conciliaciones realizadas de cada una de las 
cuentas, con los respectivos saldos inicial y final. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Proceso de conciliación. 
 
Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todos los procesos de conciliación de las diferentes cuentas que tiene 
la empresa: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número que de forma automática, asigna el sistema a la 

transacción. 
- Cuenta CB: Presenta el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Nro. Cuenta: Contiene el número de la cuenta bancaria 
- Fecha Creación: Presenta la fecha de creación del proceso 
- Mes: Presente el mes de conciliación 
- Año: Presenta el año de conciliación 
- Fec. Cierre: Presenta la fecha de cierre del proceso de conciliación 
- Saldo Inicial: Contiene el saldo con el que parte la conciliación 
- Saldo Final: Contiene el saldo con el que termina la conciliación 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el proceso de conciliación 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realizó la conciliación 
- Estado: Presenta el estado del proceso de conciliación 
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Visor simple 

Para registrar un proceso de conciliación se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), el 
sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta que los 
campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el sistema. 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número que de forma automática asigna el sistema a la 

transacción. 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realizó la conciliación 
- Cuenta CB: Presenta el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Fecha conciliación: Presenta la fecha de creación del proceso 
- Fecha sistema: Presenta la fecha de registro que asigna el sistema al proceso de 

conciliación. 
- Mes: Presenta el mes de conciliación 
- Año: Presenta el año de conciliación 
- Estado: Presenta el estado del proceso de conciliación 
- Saldo Inicial: Contiene el saldo con el que parte la conciliación 
- Saldo Final: Contiene el saldo con el que termina la conciliación 
- Comentario: Contiene información adicional sobre el proceso de conciliación 

 
Botones principales 
 

     Abrir conciliación 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite abrir un proceso de conciliación que 
previamente fue cerrado. 
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     Cerrar conciliación 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cerrar un proceso de conciliación que 
previamente estaba abierto. 

Estados de cuenta 
 
Esta opción permite ingresar o cargar los estados de cuenta de cada una de las cuentas de 
caja/bancos entregados a la institución, ya sea a través de un documento o por medio de un 
archivo. 
 
Nota: Los estados de cuenta que el usuario puede bajar en un archivo a través de Internet, 
pueden ser cargados automáticamente al sistema, a través de esta opción. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Estados de cuenta. 
 

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. 
 

 
 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de caja/bancos 
- Fecha sistema / Fecha transacción: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Fecha Inicial / Final: Define el rango de fechas de las transacciones que quiere visualizar  
- Período:  Contiene el período - mes y año - al que corresponde el estado de cuenta 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
transacciones que cumplan con el criterio definido, con los siguientes datos: 

 

 
 
- Secuencial: Contiene el número que de forma automática asigna el sistema a la 

transacción. 
- Cuenta CB: Presenta el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Período: Contiene el período - mes y año - al que corresponde el estado de cuenta 
- Fecha sistema: Contiene la fecha del sistema en la que se registró la transacción 
- Fecha transacción: Contiene la fecha de la transacción 
- Documento: Presenta el número de documento de la transacción 
- Ingreso: Presenta el monto de ingreso de la transacción 
- Egreso: Presenta el monto de egreso de la transacción 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la transacción 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realizó el registro 

 

Botones principales 
 

  No conciliado 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema muestra un reporte con la conciliación bancaria de un 
banco. 
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Visor simple 

Para registrar un estado de cuenta se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), el 
sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta que los 
campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el sistema. 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número que de forma automática asigna el sistema a la 

transacción. 
- Fecha sistema: Contiene la fecha del sistema en la que se registró la transacción 
- Fecha transacción: Contiene la fecha de la transacción 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realizó el registro 
- Cuenta CB: Presenta el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Período: Contiene el período - mes y año - al que corresponde el estado de cuenta 
- Documento: Presenta el detalle del documento de la transacción 
- Valor: Contiene el valor de la transacción 
- Estado: Presenta el estado de la transacción 
- Tipo: Presenta el tipo de transacción, puede ser de: Egreso / Ingreso 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la transacción 
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Conciliación bancaria 
 
Esta opción permite realizar la conciliación bancaria de cada una de las cuentas de 
caja/bancos que tiene la institución, de la siguiente manera: 
 
- A través del filtro debe seleccionar la cuenta de caja/bancos que desea conciliar y definir 

las transacciones que desea visualizar. 
- Debe ingresar el saldo final del estado de cuenta en la parte superior de la pantalla 
- Manualmente con “clic derecho” puede conciliar las transacciones o puede cargar el 

archivo en formato MS Excel que contiene el estado de cuenta, emitido por el banco, para 
que el sistema realice la conciliación automáticamente. 

- El momento que la diferencia entre el saldo final y el saldo conciliado, es cero, puede cerrar 
la conciliación. 

- Si es necesario, puede reversar la conciliación bancaria del último mes 
 

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 definir la cuenta de la que desea realizar 
la conciliación bancaria y las transacciones que desea analizar: 
 

 
 
- Cuenta: Permite seleccionar la entidad emisora de la cuenta 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de caja 
- Fecha inicial/final: Define el rango de fechas de presentación de las transacciones 
- Presentar: Permite definir las transacciones que desea visualizar: 

 Todos: Presenta todas las transacciones de la cuenta seleccionada 
 No conciliadas: Presenta solo las transacciones no conciliadas 
 Conciliadas: Presenta las transacciones conciliadas 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
transacciones que cumplan con el criterio definido, con los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número que de forma automática, asigna el sistema a la 
transacción. 

- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del beneficiario o generador 
- Beneficiario/Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Fecha emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha Ctb: Indica la fecha en que se contabilizó la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento con el que se realizó la transacción 
- Nro. Doc.: Indica el número de documento que respalda la transacción 
- Depósito: Presenta el valor acreditado en la cuenta de la empresa 
- Retiro: Presenta el valor retirado de la cuenta de la empresa 
- Saldo: Presenta el saldo de la cuenta, el cual corresponde a la diferencia entre los 

depósitos y retiros realizados. 
- Estado conciliado: Indica sí la transacción está o no conciliada. Clic derecho sobre cada 

una de las transacciones, puede definir sí dicha transacción está o no conciliada. 
- Periodo: Contiene el periodo al que aplica la conciliación 
- Nombre: Cuando el documento es emitido a nombre de una persona diferente al 

beneficiario, entonces dicho nombre se registra en este campo. 
- Comentario: Contiene información adicional sobre la transacción 
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Botones principales 
 

     Conciliar con estado de cuenta  
 
Al “hacer clic” en este botón, las transacciones registradas en el estado de cuenta, se 
comparan automáticamente en la conciliación bancaria, para llevar un control de los ingresos y 
egresos, de la cuenta bancaria.  
 

     Realizar conciliación bancaria 
 
Al “hacer clic” en este botón, las transacciones marcadas como conciliadas, quedan 
definitivamente conciliadas, siempre y cuando la diferencia entre el saldo final y saldo 
conciliado, sea igual a cero.  
 

  Reversar conciliación bancaria 
 
Sí por cualquier circunstancia, requiere reversar las conciliaciones realizadas, puede “hacer 
clic” en este botón y el sistema reversa las conciliaciones de la cuenta seleccionada, hasta la 
fecha indicada. 
 

  Imprimir 
 
Se cuenta con dos tipos de reportes para imprimir: 
 

  Reporte de conciliación bancaria 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite emitir el reporte de la conciliación 
bancaria de la cuenta y período seleccionado. 
 

  Resumen de la conciliación bancaria 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite emitir el resumen de la conciliación 
bancaria de la cuenta y período seleccionado. 
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Saldo inicial - Transacciones 
 
Esta opción permite registrar las transacciones de ingreso y egreso de dinero, que no se han 
conciliado o efectivizado y que constituyen los saldos iniciales de las cuentas de caja/bancos. 
 
Para cuadrar el saldo inicial de transacciones con el saldo inicial contable registrado en la 
cuenta contable respectiva, se debe registrar un ingreso/egreso ficticio por la diferencia, para 
igualar los dos saldos. 
 
Los tipos de transacciones que puede realizar desde esta opción, son las que se detalla a 
continuación: 
 
- Ingresos: Permite registrar los ingresos de dinero no conciliados como: ingresos varios, 

anticipos recibidos y cuentas por pagar. 
- Egresos: Permite registrar los egresos de dinero no conciliados como: egresos varios, 

anticipos entregados y cuentas por cobrar. 
 
Nota: Las transacciones de saldo inicial tanto de ingreso como de egreso, no afectan los 
registros contables de la empresa. Para cuadrar con el saldo inicial contable registrado en la 
cuenta respectiva, se debe registrar un ingreso/egreso ficticio por la diferencia  
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Saldo inicial - Transacciones. 
 

Filtro  
 
En primer lugar, el sistema presenta un filtro a través del cual el usuario puede definir la cuenta 
de caja/bancos, el generador y el rango de fechas de las transacciones, que desea visualizar. 
 

 
 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de la que desea visualizar las transacciones 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas entre las que se quiere consultar 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta todas las 
transacciones que cumplen el criterio, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Tipo operación: Presenta el tipo de transacción, que puede ser de Egreso / Ingreso 
- Cuenta CB: Contiene el nombre de la cuenta de caja / bancos 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del beneficiario o generador 
- Beneficiario/Generador: Presenta el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Fecha Emi: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha Ctb.: Indica la fecha en la que se realizó la contabilización de la transacción 
- Tipo Doc.: Señala el tipo de documento usado en la transacción 
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento usado en la transacción 
- Saldo: Contiene el valor inicial de la cuenta 
- Depósito: Contiene el valor que se acredita en la cuenta de la empresa 
- Saldo: Contiene la diferencia entre los retiros y depósitos realizados 
- Estado Conciliación.: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Nombre: Presenta el nombre del beneficiario, cuando el documento se emite a nombre de 

otra persona. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 

 

Botones principales 
 

  Anular Transacción 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la transacción realizada, sea esta un 
ingreso o un egreso. 
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Visor simple: Ingresos 

Para registrar los saldos iniciales o ingresos, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + 
N), el sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta 
que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el 
sistema. 
 
- Anticipos (Rec.): Permite registrar los anticipos recibidos de terceros 
- Ctas. Por Pagar: Permite registrar los ingresos que generan cuentas por pagar 
- Ingresos varios: Permite registrar los ingresos por otro tipo de conceptos 
 

 
 

Cabecera 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que realizó la transacción 
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia en la que se realizó la transacción 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema en la que se realizó la transacción 
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- Tipo de ingreso: Permite seleccionar el tipo de ingreso: 
 Anticipos (Rec.): Permite registrar los anticipos recibidos de terceros 
 Ctas. Por Pagar: Permite registrar los ingresos que corresponden a cuentas por pagar 
 Devol. Doc. (Ent): Permite registrar la devolución de documentos 
 Formas de pago:  Permite registrar la forma de pago a precio de venta 
 Garantías: Permite registrar las garantías 
 Ingresos varios: Permite registrar los ingresos por otro tipo de conceptos 

- Ingreso Nro.: Contiene el número del comprobante de ingreso 
- Fecha Ingreso: Contiene la fecha que se efectiviza el ingreso 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos en la que se registra el ingreso 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento de la transacción de ingreso - Nota de crédito / 

Depósito / Cheque / Efectivo / Retención / Transferencia / Voucher. 
- Nro. Doc..: Contiene el número del documento de ingreso 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de ingreso 
- Cliente: Presenta el nombre del generador del ingreso 
- Doc. Ref.: Contiene el número del documento de referencia, sí es el caso 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el ingreso 
 
Detalle 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar: 

 CB: Caja – Bancos / CC: Cuenta por cobrar / CP: Cuenta por pagar / IM: Impuestos / 
ME: Mercadería / RT: Retenciones / SR: Servicios / AN-R: Anticipos recibidos / OC: 
Otros conceptos / Todos: Todas las cuentas contables registradas. 

- Código Ctb: Contiene el código de la cuenta contable 
- Nombre: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Cód. Doc.: Contiene el código secuencial del documento 
- Base: Contiene el valor base para los cálculos 
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras 
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al cual afecta la transacción 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
 
Pie 
 
- Debe: Presenta el valor total del debe 
- Haber: Presenta el valor total del haber 
- Saldo: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber 
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Visor simple: Egresos 

Para registrar un nuevo egreso se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), el sistema 
presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta que los campos 
amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el sistema. 
 
- Anticipos (Ent.): Permite registrar los anticipos entregados a terceros 
- Ctas. Por Cobrar: Permite registrar los egresos que generan cuentas por cobrar 
- Egresos varios: Permite registrar los egresos por otro tipo de conceptos 
 

 
 
Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Egreso Nro.: Contiene el número del comprobante de egreso 
- Usuario: Muestra el nombre del usuario que realizó la transacción 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Fecha: Contiene la fecha del sistema en la que se realizó la transacción 
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- Tipo de egreso: Permite seleccionar el tipo de egreso: 
 Anticipos (Ent.): Permite registrar los anticipos entregados a terceros 
 Ctas. Por Cobrar: Permite registrar los egresos que generan cuentas por cobrar 
 Egresos varios: Permite registrar los egresos por otro tipo de conceptos 
 Pago de Doc.: Permite registrar los egresos relacionados con documentos recibidos por 

la institución, como facturas o cuentas por pagar. 
 Rendición de fondos: Permite registrar los egresos por fondos a rendir 

- Referencia: Permite seleccionar el fondo a rendir 
- Fecha Efectivización: Contiene la fecha de efectivización del egreso 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos en la que se registra el ingreso 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de afectación contable de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento usado en la transacción: 

 Efectivo / Egreso – Cheque / Nota de débito 
- Nro. Doc.: Contiene el número del documento de egreso 
- Beneficiario: Presenta el nombre del beneficiario del egreso 
- Doc. Ref.: Contiene el número del documento de referencia, sí es el caso 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de egreso 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el egreso 
 
Detalle 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar: 

 CB: Caja - Bancos / CP: Cuenta por pagar / CC: Cuenta por cobrar / IM: Impuestos / 
ME: Mercadería / AF: Activos fijos / SR-A: Servicios administrativos / SR-P: Servicios 
producción / SU: Suministros / AN-E: Anticipo entregado / Todos: Todas las cuentas 
contables registradas. 

- Código Ctb.: Contiene el código de la cuenta contable 
- Cuenta Ctb.: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Nro. Doc.: Corresponde al número de documento de ingreso 
- Debe: Contiene el valor de la cuenta deudora 
- Haber: Contiene el valor de la cuenta acreedora 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al cual afecta la transacción 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
 
Pie 
 
- T. Debe: Presenta el valor total del debe 
- T. Haber: Presenta el valor total del haber 
- Diferencia: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber 
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Ingreso de Documentos Anulados 
 
Por medio de esta opción se controla los documentos anulados por la institución tanto a través 
del sistema, como por fuera del sistema. Ej. Cheques rotos. 
 
Nota: Se debe ingresar la contabilización de los documentos anulados únicamente con el 
objeto de mantener el formato de las transacciones y esto no afecta en nada a la contabilidad. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Ingreso de Doc. Anulados. 
 

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: 
 

 
 
 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de la que desea visualizar las transacciones 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas entre las que se quiere consultar 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta los 
documentos que cumplan el criterio definido con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número que de forma automática, asigna el sistema a la 

transacción. 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Origen: Define el origen de la transacción 
- Cuenta CB.: Contiene el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Nro. ID.: Contiene el número de identificación del beneficiario 
- Beneficiario/Generador: Presenta al beneficiario o generador de la transacción 
- Fecha emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha CTB.: Contiene la fecha de contabilización de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento con el que se realizó la transacción 
- Nro. Doc.: Indica el número de documento que respalda la transacción 
- Ingreso: Contiene el valor de ingreso a la cuenta 
- Egreso: Contiene el valor de egreso de la cuenta 
- Saldo: Contiene la diferencia entre el ingreso y egreso 
- Estado Conciliación.: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Nombre: Presenta el nombre del beneficiario cuando el documento se emite a nombre de 

otra persona. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 
- Retiro: Contiene el valor del retiro 
- Depósito: Presenta el valor del depósito 
- Saldo: Contiene la diferencia entre el retiro y el depósito 
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Visor simple 

Para registrar un documento anulado se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), el 
sistema presenta la siguiente pantalla. Se debe completar los datos tomando en cuenta que los 
campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el sistema. 
 

 
 

Cabecera 
 
- Secuencial: Contiene el número que de forma automática asigna el sistema a la 

transacción. 
- Tipo transacción: Define sí la transacción es de ingreso / egreso 
- Fecha emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha efectivización: Contiene la fecha de efectivización de la transacción 
- Cuenta CB: Contiene la cuenta de caja/bancos seleccionada 
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento de la transacción:  

 Cheque / Depósito / NC / ND 
- Nro. Doc.: Contiene el número del documento de la transacción 
- Valor: Contiene el valor de la transacción de ingreso o egreso 
- Beneficiario/Generador: Presenta el nombre del beneficiario/generador de la transacción 
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- Doc. Ref: Contiene un número de documento de referencia, sí es el caso 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el documento anulado 
 
Detalle 
 
- Tipo: Permite definir el tipo de cuenta contable que va a registrar: 

 AF: Activos fijos / GN: Generador / IM: Impuestos / SG: Servicios gasto / SU: 
Suministros / Todos: Todas las cuentas contables registradas. 

- Código Ctb.: Contiene el código de la cuenta contable 
- Nombre: Presenta el nombre de la cuenta contable 
- Documento: Corresponde al número de documento de ingreso 
- Debe: Contiene el valor de la cuenta deudora 
- Haber: Contiene el valor de la cuenta acreedora 
- Centro de costo: Contiene el centro de costo al cual afecta la transacción 
- Comentario: Contiene una descripción adicional 
 
Nota: Se debe ingresar la contabilización de los documentos anulados únicamente, con el 
objeto de mantener el formato de las transacciones y esto no afecta en nada a la contabilidad. 
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Manejo de cheques 
 
Por medio de esta opción se controla los cheques emitidos por la institución y permite definir sí 
un cheque está entregado o no al beneficiario, haciendo “clic derecho” sobre cada uno de los 
cheques. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Manejo de cheques. 

 
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: 
 

 
 
- Cuenta CB: Permite seleccionar la cuenta de la que desea visualizar las transacciones 
- Generador: Contiene el nombre del beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Desde / Hasta: Define el rango de fechas entre las que se quiere consultar 
- Documento: Permite seleccionar el tipo de documentos que se quiere consultar 
- Presentar: Permite definir el estado de los cheques que desea consultar: 

 Todos: Presenta todos los cheques 
 No entregado: Presenta los cheques no entregados a los beneficiarios 
 Entregado: Presenta los cheques entregados a los beneficiarios 
 Anulado: Presenta los documentos anulados 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta los 
documentos que cumplan el criterio definido, con los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número que de forma automática asigna el sistema, a la 
transacción. 

- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso 
- Origen: Contiene el origen de la transacción 
- Cuenta CB.: Contiene el nombre de la cuenta de caja/bancos 
- Nro. ID.: Contiene el número de identificación del beneficiario 
- Beneficiario/Generador: Presenta al beneficiario o generador de la transacción 
- Fecha emisión: Indica la fecha en la que se realizó la transacción 
- Fecha CTB.: Contiene la fecha de contabilización de la transacción 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento con el que se realizó la transacción 
- Nro. Doc.: Indica el número de documento que respalda la transacción 
- Ingreso:  Contiene el valor de ingreso de la cuenta 
- Egreso: Contiene el valor de egreso de la cuenta 
- Estado Conciliación.: Indica sí la transacción ha sido o no conciliada 
- Nombre: Presenta el nombre del beneficiario cuando el documento se emite a nombre de 

otra persona. 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la transacción 
 
 

Botones principales 
 

  Borrar número anulado 
 
Esta opción permite borrar el número anulado y utilizar nuevamente ese número de 
documento. 
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Consulta de anticipos 
 
Esta opción permite consultar todos los anticipos entregados a los proveedores o los anticipos 
recibidos de los clientes de la institución, en un rango de fechas determinado. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 
y “haciendo clic” en la opción Consulta de anticipos. 
 

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 beneficiario o generador de la transacción 
- Por emisión / Por Ctb. / Por efectivización: Define la fecha que quiere usar para consultar 
- Fecha inicio / fin: Define el rango de fechas entre las que se quiere consultar 
- Tipo generador: Define el tipo de generador del anticipo 
- Tipo: Define sí el anticipo es entregado o recibido 
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Visor múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta los 
documentos que cumplan el criterio definido, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: Contiene la agencia en la que se realizó el egreso/ingreso 
- Origen: Contiene el origen de la transacción 
- Cuenta CB.: Contiene el nombre de la cuenta de bancos 
- Tipo: Muestra el tipo de anticipo al que corresponde: 

 Entregado: Anticipo entregado a los proveedores 
 Recibido: Anticipo recibido de los clientes 

- Nro. ID: Presenta el número de identificación del beneficiario o generador del anticipo 
- Nombre: Señala el nombre del beneficiario o generador del anticipo 
- Fecha Emisión: Muestra la fecha de emisión del anticipo 
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del anticipo 
- Nro. Doc.: Indica el número del documento que respalda el anticipo 
- Ingreso: Presenta el monto de ingreso del anticipo 
- Egresos: Presenta el monto de egreso del anticipo 
- Abono: Presenta el monto de abono del anticipo 
- Saldo: Presenta el saldo por cruzar del anticipo, contra las facturas presentadas 
- Descripción: Contiene información adicional sobre el anticipo 
- Estado: Define sí el anticipo está o no activo 
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Reportes Modulo Tesorería 
 
Para acceder a los reportes del módulo de tesorería, se ingresa a esta opción seleccionando el 
menú Administrativo financiero, módulo Tesorería 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 se debe dar clic en el botón . 
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Libro de Bancos 
 
Este reporte se llama “CryRMovBancarios.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los movimientos realizados en una cuenta 
determinada, el cual está organizado por fechas. Para presentar el reporte, el sistema muestra 
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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Cheques girados y no cobrados 
 
Este reporte se llama “CryRChGirNoCobradosWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los cheques girados de una 
cuenta bancaria y su respectivo estado. Para presentar el reporte, el sistema muestra 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 anticipos entregados a una fecha 
 
Este reporte se llama “CryRSaldoAntWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta todos los anticipos entregados a un 
proveedor organizados por fechas totalizados; incluye las cuentas contables que intervienen en 
las cuentas a pagar. 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 anticipos recibidos a una fecha 
 
Este reporte se llama “CryRSaldoAntRecWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta todos los anticipos entregados por un 
cliente, organizados por fechas totalizados; los anticipos se encuentran contabilizados e incluye 
las cuentas contables que intervienen. Para presentar el reporte, el sistema muestra 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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Reporte de Garantías  
 
Este reporte se llama “CryRGarantiasWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta todos los documentos recibidos como 
garantías entregadas por los clientes, están organizados por fechas de emisión de las 
garantías, además se visualiza el documento que se garantizó y el valor garantizado, el total 
del documento y el saldo. Para presentar el reporte, el sistema muestra 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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Detalle de Garantías – Por cliente 
 
Este reporte se llama “CryRInformeGarantiasWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los documentos entregados por 
el cliente, como garantía que incluye solo los documentos contabilizados e incluye los 
documentos garantizados con el valor de garantía y el valor cobrado; el valor que no es 
garantizado y el saldo del documento, están organizados por fecha de recepción y totalizados. 
Para presentar el reporte, el sistema muestra 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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Posición Bancaria  
 
Este reporte se llama “CryRPosicionBancariaWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el estado bancario de cada una 
de las cuentas con las que cuenta la empresa, visualizando el saldo contable y el saldo 
registrado en el módulo de Tesorería. Para presentar el reporte, el sistema muestra 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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Deposito por Usuario  
 
Este reporte se llama “CryRDepositoxUsuarioRH.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los depósitos realizados a las 
diferentes cuentas bancarias organizados por usuarios y por fechas. Para presentar el reporte, 
el sistema muestra 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. 
 

 



                                     A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  9 8  
                                       T e s o r e r í a -  U s u a r i o                    
__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 
 

Garantías por Usuario  
 
Este reporte se llama “CryRGarantiasxUsuario.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta las garantías recibidas por 
clientes y registradas con los diferentes usuarios que manejan el sistema. Para presentar el 
reporte, el sistema muestra 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. 
 

 


