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CCAAPPIITTUULLOO  11  

TTAABBLLAASS  RREEFFEERREENNCCIIAALLEESS  

 

1.1. OBJETIVOS 

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento se encontrara en capacidad 

de: 

 Identificar la necesidad de crear tablas referenciales. 

 Identificar cuáles son las tablas referenciales del módulo tesorería 

 Identificar como y para que se parametrizan las tablas referenciales. 

 

1.2. DEFINICIÓN 

 

Tabla referencial es aquella que define la codificación de diversa información que se va a 

usar dentro de un sistema de información para así no tener que estar digitando información 

extensa. Ejemplo; CIUDADES es una tabla referencial que me permite codificar el listado 

de ciudades que se utilizaran en el sistema garantizando así que todos los usuarios utilicen el 

mismo código para determinada ciudad. 

Las tablas referenciales en su mayoría se encuentran en la “tarea mantenimiento de tablas” 

de cada uno de los subsistemas. 
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1.2. TESORERIA  

 

           

                                                  Tesorería / Mantenimiento. Tablas / Bancos 

 

11..33..11..  TTEESSOORREERRÍÍAA  ((BBAANNCCOOSS))  

 

En la tabla de Bancos, identificamos cada uno de las cuentas bancarias de los diferentes 

bancos que tiene la empresa y por los cuales se realiza la salida de dinero, bien sea en cheque 

o a través de una transferencia electrónica. Al parametrizar esta tabla, se identifica la cuenta 

contable que el sistema utilizará cuando envíe la transacción a contabilidad, el consecutivo 

del cheque y el cálculo del impuesto bancario asignando el respectivo impuesto, centro de 

costo y la cuenta contable que se utiliza. 

Si  la cuenta bancaria no se encuentra relacionada en esta tabla, el sistema no podrá realizar 

los giros de cheques a través de los comprobantes de egreso o su asignación en los medios 

de pago para los pagos masivos a través de medio electrónico. 
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Tesorería / Mantenimiento. Tablas / Bancos / Tesorería (Bancos) 

Para la codificación  se almacenan los siguientes datos: 

 

 Tercero: Seleccionar el banco de la tabla de terceros; esto implica que el banco debe 

ser creado previamente como tercero, tal como se indica este proceso en el Manual 

del Módulo General. 

 Código: Identificación del banco más la cuenta bancaria, este dato debe ser único (no 

se puede repetir el mismo código asignado a otro banco), se sugiere utilizar el código 

asignado por la superintendencia bancaria 

 Nombre: Nombre del banco. 

 Sucursal: Nombre de la sucursal bancaria donde se encuentra la cuenta del banco. 

 Cuenta: Seleccionar si la cuenta es de Ahorro, Corriente u Otra. 

 No.: Número de la cuenta bancaria. 
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 No. Cheque: Número del cheque que se va a girar. Se debe colocar el número del 

cheque con el que va a iniciar, a medida que se giran los cheques el sistema 

automáticamente va incrementando este dato. Cuando se inicia una nueva chequera, 

se debe colocar ahí el número del primer cheque para que el sistema vaya 

actualizándolo. 

 Prog.Extracto: En este espacio se digita (sin extensiones, ni direcciones de red) el 

nombre del programa (elaborado y compilado en fox) que se encarga de leer el 

archivo plano enviado por el banco, y que contiene la información del extracto 

bancario. Este programa se diseña según las características técnicas suministradas por 

el banco y se encarga de leer y subir el extracto a las tablas del sistema SOLIN. 

 Cta. Contable: Seleccionar la cuenta contable que corresponde al banco y a la cuenta 

bancaria. Es indispensable que la cuenta tenga el parámetro de interface con el 

módulo de bancos (ver manual de contabilidad); si la cuenta  no tiene este parámetro 

el sistema no la mostrará en la lista. Por cada cuenta bancaria que exista, debe existir 

una cuenta contable; esto es: Si en un banco por ejemplo Banco de Bogotá, hay tres 

(3) cuentas bancarias, se debe adicionar en la tabla de bancos tres (3) registros y cada 

uno debe tener su propia cuenta bancaria. 

 Forma: Seleccionar la forma de impresión del comprobante de egreso para esa cuenta 

bancaria. El sistema muestra el listado de las formas diseñadas, remítase al manual 

del módulo general para ver la creación de formas; si el banco no tiene asociada una 

forma de impresión específica el sistema tomará por defecto la que tenga asociada el 

comprobante de egreso. El objetivo de tener la forma asociada al banco, es porque la 

empresa puede tener un solo documento de comprobante de egreso, pero diferentes 

formatos de cheques. De esta forma el sistema garantiza que la impresión que genere 

corresponda al cheque que tiene asociada cuenta bancaria. 
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 Calcula impuesto a transacciones bancarias? Este campo se marca siempre y 

cuando se requiera que cada vez que sistema genere una salida del banco realice el 

cálculo del impuesto bancario y genere la transacción contable.  

 Factor: El factor en términos de miles del impuesto bancario. Por ejemplo: 0.004 

equivale al 4x1000. 

 Cta. Contable: Seleccionar la cuenta contable donde se llevará el valor del impuesto 

al gasto, la contrapartida disminuye el valor de la cuenta bancaria. 

 Centro de Costo: Seleccionar el centro de costo que va a afectar la cuenta contable 

del gasto del impuesto bancario; siempre y cuando la cuenta en contabilidad tenga 

parametrizado que lleva el control por centros de costos; ver manual de contabilidad. 

 

11..33..22..    CCHHEEQQUUEESS..  

 

Un cheque es un título valor en el que la persona que es autorizada para extraer dinero de 

una cuenta (por ejemplo, el titular), extiende a otra persona una autorización para retirar una 

determinada cantidad de dinero de su cuenta, prescindiendo de la presencia del titular de la 

cuenta bancaria. 

 

http://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%ADtulo_valor
http://es.wikipedia.org/wiki/Dinero
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Tesorería / Mantenimiento. Tablas / Cheques / General (Cheques) 

 

 Cuenta: El sistema muestra la cuenta del banco de donde se giró el cheque. 

 No. De cheque: El sistema muestra el número del cheque que se giró. 

 Fecha documento: El sistema muestra la fecha  del documento con el que se giró el 

cheque.  

 Fecha de cobro: Fecha de cobro prevista, si el cheque es girado posfechado, se puede 

modificar por la fecha real de cobro efectivo del cheque. 

 Estado: El sistema carga el estado del cheque desde el comprobante de egreso, en 

caso de requerir modificarlo el sistema le ofrece tres estados: Entregado, No 

entregado y Devuelto. 

 Documento: El sistema muestra el código del documento con el que se giró el cheque. 

 Número: El sistema muestra el número del cheque que se giró. 

 Tercero: El sistema muestra el tercero a quien se le giró el cheque. 
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 Concepto: El sistema muestra la descripción que se digito en el documento con el 

que se giró el cheque. 

 Beneficiario: Nombre del tercero al que se le giró el cheque. 

 

11..33..33..  CCAAJJAASS  

1.3.3.1 General (Cajas) 

En la tabla de cajas, se definen las cajas que se van a utilizar en los documentos de recibos 

de caja. Esta definición corresponde a las diferentes cuentas contables que se utilizaran 

durante la captura de estos documentos, para este caso las cuentas contables no requieren que 

tengan definida la interface con el módulo de bancos. 

 

 

Tesorería / Mantenimiento Tablas /Cajas /General (Cajas) 

Para la codificación se almacena los siguientes datos: 

 Cuenta: Selección de la cuenta contable que se verá afecta al realizar los recibos de 

caja. 

 Nombre: Breve descripción de la caja. 

 

11..33..44..  TTIIPPOOSS  DDEE  TTRRAANNSSAACCCCIIÓÓNN  

 

 La tabla de Tipos de Transacción, se encarga de relacionar los documentos con la transacción 

que se registra en tesorería; por ejemplo el documento de Comprobantes de Egreso realiza la 
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transacción de cheques. Si en esta tabla no se relaciona el documento con el tipo de 

transacción, este documento no puede ser utilizado en los documentos de tesorería. 

 

 

Tesorería  / Mantenimiento. Tablas /Tipo de Transacción / General 

Para la codificación se almacenan los siguientes datos: 

 Documento: Seleccionar el documento que debe ser creado previamente en la tabla 

de tipos de documentos (como se indica en el manual del módulo general). 

 Transacciones: Tipo de transacción que se realiza con ese documento. 

 

11..33..55..  CCOONNTTRROOLL  PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  PPAAGGOOSS  

 

1.3.4.1 Configuración Usuarios 

En la  tabla de configuración de usuarios, se definen los usuarios y perfiles que tendrán los 

usuarios cuando van a realizar el pago masivo de proveedores. 

Si un usuario no se encuentra creado en esta tabla, no podrá realizar ningún paso de los que 

se realizan en la programación de pagos; se debe parametrizar si el usuario puede ver la 

programación generado por otros usuarios o la propia, y los procesos que va a realizar. 
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Tesorería / Mantenimiento de. Tablas /Control Prog .Pagos / Configuración usuarios 

 

Para la codificación  se almacenaran los datos: 

 Usuario: Identificación del usuario que va a realizar uno o varios pasos del proceso 

de programación de pagos; estos usuarios deben haberse  creado previamente en la 

seguridad del sistema SOLIN (ver manual del administrador). 

 Autorización: El sistema muestra el nombre del usuario que se seleccionó en el 

campo usuario. 

 Crear: Se marca para que el usuario que se está configurando puede adicionar o crear 

una nueva programación de pagos. 

 Programar: Se marca para que el usuario que se está configurando puede realizarla 

programación de los pagos. Se marca Global si el usuario puede ver  

 programaciones generadas por otros usuarios y se marca Individual, cuando el 

usuario solo puede ver las programaciones que él mismo ha generado. 

 Autorizar \ Finalizar: Se marca, para que el usuario que se está configurando puede 

autorizar los pagos y cerrar las autorizaciones de los mismos. Se marca Global si el 

usuario puede ver las programaciones generadas por otros usuarios y se marca 
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Individual, cuando el usuario solo puede ver las programaciones que él mismo ha 

generado. 

 Generar: Se marca, para que el usuario puede correr el proceso de generación; que 

se encarga de enviar los documentos a contabilidad, disminuyendo las cuentas por 

pagar y los bancos. Se marca Global si el usuario puede ver las programaciones 

generadas por otros usuarios y se marca Individual, cuando el usuario solo puede ver 

las programaciones que él mismo ha generado. 

 Emitir: Se  marca, para que el usuario que se está configurando puede imprimir o 

generar los archivos planos para el banco, de los pagos que se han realizado a través 

de proceso de programación. Se marca Global si el usuario puede ver las 

programaciones generadas por otros usuarios y se marca Individual, cuando el 

usuario solo puede ver las programaciones que él mismo ha generado. 

 Cerrar: Se marca, para que el usuario que se está configurando, pueda correr el 

proceso de cierre de la programación. Se marca Global si el usuario puede ver las 

programaciones generadas por otros usuarios y se marca Individual, cuando el 

usuario solo puede ver las programaciones que él mismo ha generado. 

 

1.3.4.2 Medios de Pago 

En esta tabla se definen los diferentes medios por los cuales se puede generar el o los pagos 

de un banco; un banco puede tener más de un medio de pago, por ejemplo: Por el banco de 

Bogotá se paga con cheque o a través de transferencia electrónica generada con un archivo 

plano. Esta parametrización la utiliza el sistema para que cuando se corra el proceso 

“Generar” de la programación de pagos, enviar el código de documento (el cual es 

indispensable que tenga consecutivo automático) a las tablas de movimiento contable y de 

tesorería; adicionalmente define la forma de impresión (en caso de marcar que es un 

comprobante) o la estructura del archivo plano que se debe generar al banco. 
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Tesorería / Mantenimiento de. Tablas /Control Prog .Pagos /  Medios de pago. 

Para la codificación  se almacenan los datos: 

 Medio: Identificación del medio de pago que se va a configurar, este dato lo ve el 

usuario al momento de seleccionar el medio por lo tanto debe ser un código 

significativo para el usuario. 

 Descripción: Nombre corto para identificar el medio de pago; este dato también lo 

ve el usuario al momento de seleccionar el medio de pago, por esta razón debe ser un 

nombre significativo. 

 Es comprobante de Egreso: Si se requiere imprimir un cheque o un comprobante de 

egreso se debe marcar esta opción. 

 Documento: Se selecciona el código del documento para ese medio de pago; este 

documento debe haberse creado previamente en la tabla de documentos (ver manual 

del módulo general) y estar parametrizado en las transacciones de tesorería (ver punto  

 

1.3.4 de este manual). 

 Programación General: En este campo se coloca el nombre del archivo entre comillas, 

indicando la dirección y sin extensiones. Por ejemplo: 

“c:\vsolin_financiero\prgs\plano_bancol”, esto significa que en esa dirección debe 
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existir un archivo plano_bancol.prg y plano_cancol.frx. Si el medio de pago tiene 

marcado que es comprobante, NO debe tener asociado un programa para la 

generación del archivo plano. Esto es, si se va a generar un archivo plano no se debe 

colocar que es comprobante. 

 Forma CH: Se escribe el nombre del archivo de impresión solo se debe llenar cuando 

el medio tiene marcado que es comprobante; si utiliza un solo documento la impresión 

del cheque y del comprobante de egreso, solo se debe colocar aquí el nombre del 

archivo de impresión sin extensiones. Este archivo debe existir en 

vsolin_server\reportes\predefin\bancos. En caso que la impresión de los cheques sea 

independiente a la impresión del comprobante de egreso, en este campo se coloca el 

formato de impresión de los cheques 

 Banco: Seleccionar el banco a utilizar en este medio de pago, un medio de pago solo 

puede tener asociado un banco, pero el banco puede tener más de un medio de pago. 

El banco debe haberse creado previamente en la tabla de bancos (ver punto 1.3.1.2 de 

este manual) 
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CCAAPPIITTUULLOO  22  

TTAABBLLAASS  DDEE  MMOOVVIIMMIIEENNTTOO  

2.1. OBJETIVOS 

 

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento se encontrara en capacidad 

de: 

 Identificar la importancia de la parametrización de las tablas referenciales. 

 Capturar los movimientos que afectan la tesorería. 

 Identificar la información que carga el sistema cada vez que se realiza un comprobante 

de egreso y un recibo de caja. 

 

2.2. DEFINICIÓN 

Las tablas de movimientos son aquellas que capturan todas las transacciones de ingresos, 

salidas y traslados que realiza el área de tesorería; además se encargan de enviar la 

información a los diferentes módulos afectando de forma directa la información de cada uno. 

Con la información capturada en las tablas de movimiento se pueden obtener los informes 

auxiliares, que muestran el movimiento del área de tesorería a través del tiempo, en el rango 

de fechas que se requiere. 

 

2.3. COMPROBANTES DE EGRESO: 

 

22..33..11..  AAnntteecceeddeenntteess..  

Un comprobante de egreso es el documento que sirve de soporte para toda salida de dinero 

bien sea en cheque o en efectivo. Las salidas de dinero se presentan por pagos de impuestos, 

pagos a proveedores, cajas menores, entre otros. 
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22..33..22..  IInnggrreessoo  eenn  eell  SSiisstteemmaa  ((SSOOLLIINN))..  

 

22..33..22..11..  DDaattooss  PPrreevviiooss  

 

Para el ingreso de un comprobante de egreso en el sistema se deben tener algunos datos para 

poder realizar la operación. 

 

 Debe estar definido el banco de donde se va a sacar los recursos para realizar el pago. 

 Identificar el NIT del tercero al que se le va a realizar el pago.  

 Debe existir el PUC con todas las cuentas contrapartidas al banco que se van a utilizar. 

 Debe estar creado el formato de impresión del cheque y el comprobante de egreso. 

 Debe estar activo el periodo en el módulo de contabilidad. 

 Si se va a pagar una obligación interactuando con el módulo de cuentas por pagar esta 

debe existir. 

 

22..33..22..22  DDaattooss  GGeenneerraalleess  

 

La captura del comprobante de egreso se divido en dos partes; la parte superior o cabecera 

contiene los datos del cheque, tercero, concepto y valor a girar. La parte inferior o detalle, 

contiene las cuentas contrapartida del banco. 
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Tesorería / Mantenimiento Documentos /Comprobante Egreso / Comprobantes Egreso 

Los datos que se  capturan en la cabecera de comprobante son: 

 Del Banco: Seleccionar el banco de donde se va a sacar los recursos para el giro del 

cheque; si el sistema muestra un mensaje “El banco no existe en bancos” es porque, 

en la tabla de cuentas (PUC) tiene la interface con bancos pero este banco no se ha 

ingresado en la tabla de bancos (ver punto 1.3.1 de este documento). El dato que se 

proporciona aquí es el número de la cuenta contable que va a utilizar en al generar el 

movimiento; adicionalmente el valor que se registre lo cargará en un movimiento de 

tipo crédito en el documento contable. 

 Documento: Seleccionar el código del documento con el que va a quedar grabado el 

comprobante; este documento debió ser parametrizado previamente en la tabla tipo 

de transacciones (1.3.3 de este documento). El número que muestra a continuación 

corresponde al número del documento o  comprobante de egreso; si el documento 

esta parametrizado con numeración automática (ver manual modulo general) si el 

documento no tiene numeración automática debe digitarse el número del 

comprobante de egreso. 
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 Fecha: Fecha en que va a quedar registrado el comprobante de egreso, el sistema 

muestra por defecto al fecha de ingreso al módulo; esta fecha se puede modificar en 

el día pero el sistema no permite modificar el mes o el año. 

 Clasificación: Dejar este campo siempre en vacío. 

 Centro de Costo: Si la cuenta contable del banco seleccionado tiene control de saldos 

por centro de costo; el sistema habilita este campo para ingresar el dato del centro de 

costo que corresponde al que va a afectar en la cuenta contable del banco. 

 A favor de: NIT del tercero que va a recibir el pago; este dato es seleccionado de la 

tabla de terceros.  El sistema deja por defecto en el campo siguiente el nombre del 

tercero seleccionado, pero si el beneficiario del cheque es diferente al tercero, se debe 

digitar el nombre del beneficiario del cheque. Pero contablemente el sistema afectará 

el movimiento del tercero seleccionado. 

 Cheque No.: El sistema coloca el número del cheque según el consecutivo; en caso 

de cambio de chequera en este campo se puede digitar el No. Del cheque y el sistema 

llevara este dato a la tabla de bancos,  para controlar el consecutivo de la nueva 

chequera. 

 Para cobrar el: En este dato se guarda la fecha en que se va a cobrar el cheque en 

caso de ser post-fechado; si no es post-fechado se deja la fecha que coloca el sistema, 

que por defecto corresponde a la fecha de ingreso al módulo. 

 Marcar Como: El sistema proporciona el dato para definir los cheques que han sido 

girados y no entregados en los informes de bancos; por defecto coloca el estado de 

entregado. 

 Por concepto de: Concepto por el cual se está girando el cheque, este es enviado al 

módulo de  contabilidad. 

 Valor: Corresponde al valor por el cual va a salir girado el cheque. 

Los datos que se capturan en el detalle del comprobante de egreso son: 
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 Tipo Asiento: Siempre debe ir en N. 

 Cuenta: Seleccionar la cuenta contable (debe existir en el PUC); estas cuentas son 

las cuentas contrapartidas del banco. 

 Tercero: El sistema trae el tercero que fue seleccionado en la cabecera. Sin embargo, 

sí se requiere modificar el tercero se borra el dato y se selecciona el nuevo tercero. 

Este tercero debe existir en la tabla de terceros. 

 Centros de Costo: Si la cuenta que se selecciono tiene el parámetro en el PUC que 

lleva saldos por centro de costo, se debe seleccionar el centro de costo que se va a 

afectar. 

 Descripción: El sistema en este campo muestra el dato que se digitó en “por concepto 

de” de la cabecera; si se requiere cambiarlo, se puede modificar. 

 Doc. Afectar: Si la cuenta que se selecciono tiene el parámetro de interface con el 

módulo de cuentas por pagar, en este campo se muestra todas las obligaciones por 

pagar que tiene el proveedor, la fecha y el valor de la misma. 

 Naturaleza: Se selecciona la naturaleza del movimiento D (débito), C (crédito). 

 Valor: Valor del movimiento que se está registrando. El sistema controla que la suma 

de los débitos y los créditos sean iguales; si no cumple esta condición el sistema no 

deja grabar el documento. 

 

2.4. OTROS DOCUMENTOS: 

 

22..44..11..  AAnntteecceeddeenntteess..  

 

En tesorería se requieren grabar otros documentos como son las notas débito y notas crédito 

bancarias; estas notas no tienen un tratamiento tan estricto como sucede con los 
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comprobantes de egreso y recibos de caja ya que estas se presentan por movimientos como 

chequeras, remesas, impuestos bancarios entre otros. 

 

22..44..22..  IInnggrreessoo  eenn  eell  SSiisstteemmaa  ((SSOOLLIINN))..  

 

22..44..22..11..  DDaattooss  PPrreevviiooss  

Para poder ingresar un documento por la opción de otros documentos; previamente se debe 

haber creado el modelo contable por el módulo de contabilidad (ver manual de contabilidad 

Modelos Predefinidos) 

 Debe estar creado el modelo de contabilidad. 

 Debe existir el documento a utilizar. 

 Si se desea imprimir, debe existir el formato de impresión de la nota bancaria. 

 

22..44..22..22  DDaattooss  GGeenneerraalleess  

La captura de los otros documentos de tesorería se realiza a través de varios pasos que de 

forma sencilla, permiten la captura de esta información. En el primer paso seleccionar el 

modelo que se va a utilizar para realizar la contabilización del documento. 

 

Tesorería / Mantenimiento Documentos /Otros Documentos 
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Los datos que se  capturan son: 

 

 Tipos de Modelos: Seleccionar el tipo de modelo que se requiere. Después de 

seleccionado el tipo de modelo, seleccionar el modelo de los asociados a ese tipo de 

modelo. Cuando se ha seleccionado el tipo de modelo, el sistema coloca el dato en el 

campo correspondiente al código de modelo y muestra la descripción del mismo. 

 Traer: Al dar clic sobre este botón, el sistema trae la información contable asociada 

al modelo. 

 Eliminar: Al dar clic sobre este botón se elimina el modelo seleccionado. 

 Cancelar: Cancela el modelo seleccionado. 

Para poder registrar el documento por otros documentos de tesorería, se debe dar clic sobre 

el botón traer. El sistema muestra un mensaje confirmando si son los datos de ese modelo los 

que requiere, si da clic sobre el botón si el sistema trae la información de ese modelo al dar 

sobre no, el sistema retorna a la ventana anterior para que se pueda seleccionar el modelo. 

 

Tesorería / Mantenimiento Documentos /Otros Documentos/Traer 

Los datos que se capturan son: 

 Valor: Se digita el valor del documento. 

 Descripción: Descripción que corresponde al documento que se está elaborando. 

 Tercero: Seleccionar el tercero que se requiere para ingresar la información del 

documento. 
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 Centro de Costo: Si las cuentas controlan saldos por centros de costo, seleccionar el 

centro de costo que se verá afectado por el movimiento del documento. 

 Aceptar: Al dar clic sobre este botón el sistema genera las transacciones contables 

según se haya definido en el modelo. 

 

Tesorería / Mantenimiento Documentos /Otros Documentos/Aceptar 

El sistema carga el documento contable con la información del modelo, la descripción y el 

valor que se registró; en esta ventana si se requiere se puede modificar algún dato 

manteniendo el principio contable de partida doble. Cuando se llega a esta ventana lo único 

que se debe hacer es grabar y el sistema graba el documento tanto en tesorería como en 

contabilidad. 

 

2.5. RECIBOS DE CAJA: 

 

22..55..11..  AAnntteecceeddeenntteess..  

El recibo de caja, es el documento con el cual ingresa el dinero bien sea en efectivo o en 

cheque al sistema. 

 

22..55..22..  IInnggrreessoo  eenn  eell  SSiisstteemmaa  ((SSOOLLIINN))..  
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22..55..22..11..  DDaattooss  PPrreevviiooss  

 

Para el ingreso de un recibo de caja en el sistema se deben tener algunos datos para poder 

realizar la operación. 

 

 Debe estar definida la cuenta de caja. 

 Identificar el NIT del tercero que realizo el pago.  

 Debe existir el PUC con todas las cuentas contrapartidas de la caja que se van a 

utilizar. 

 Debe estar creado el formato de impresión del recibo de caja (siempre y cuando este 

requiera ser impreso). 

 Debe estar activo el periodo en el módulo de contabilidad. 

 Si se va a recaudar una obligación interactuando con el módulo de cartera esta debe 

existir. 

 

22..55..22..22  DDaattooss  GGeenneerraalleess  

 

La captura del recibo de caja se divido en tres partes; la parte superior o cabecera contiene 

los datos de la caja, tercero, concepto y valor que se recibe. La parte inferior izquierda o 

detalle, contiene las cuentas contrapartida de la caja y la parte inferior derecha, corresponden 

a los datos del cheque, siempre y cuando el ingreso a caja se reciba de forma total o parcial 

en cheque. 
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Tesorería / Mantenimiento Documentos /Recibos de Caja /General 

Los datos que se  capturan en la cabecera del recibo de caja son: 

 Ingrese a Caja: Seleccionar la caja donde va a ingresar el dinero; esta información 

la muestra de las cajas que fueron grabadas por la tarea del mantenimiento de tablas 

o tablas referenciales. 

 Documento: Seleccionar el código del documento con el que va a quedar grabado el 

recibo de caja; este documento debió ser parametrizado previamente en la tabla tipo 

de transacciones (1.3.3 de este documento). El número que muestra a continuación 

corresponde al número del documento o  recibo de caja; si el documento esta 

parametrizado con numeración automática (ver manual modulo general) si el 

documento no tiene numeración automática debe digitarse el número del recibo de 

caja. 

 Fecha: Fecha en que va a quedar registrado el recibo de caja, el sistema muestra por 

defecto al fecha de ingreso al módulo; esta fecha se puede modificar en el día pero el 

sistema no permite modificar el mes o el año. 

 Clasificación: Dejar este campo siempre en vacío. 
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 Centro de Costo: Si la cuenta contable de la caja seleccionada tiene control de saldos 

por centro de costo; el sistema habilita este campo para ingresar el dato del centro de 

costo que corresponde al que va a afectar en la cuenta contable de la caja. 

 Recibido de: NIT del tercero que realiza el pago; este dato es seleccionado de la tabla 

de terceros.  El sistema deja por defecto en el campo siguiente el nombre del tercero 

seleccionado, aunque en el  campo del frente se modifique el nombre del tercero, la 

afectación contable la realizará sobre el tercero que se seleccionó. 

 Por concepto de: Concepto por el cual se está recibiendo el dinero, este es enviado 

al módulo de  contabilidad. 

 Valor: Corresponde al valor que va a recibir la caja. 

 

Los datos que se capturan en el detalle del recibo de caja son: 

 

 Tipo Asiento: Siempre debe ir en N. 

 Cuenta: Seleccionar la cuenta contable (debe existir en el PUC); estas cuentas son 

las cuentas contrapartidas de la caja. 

 Tercero: El sistema trae el tercero que fue seleccionado en la cabecera, sin embargo 

sí se requiere modificar el tercero se borra el dato y se selecciona el nuevo tercero. 

Este tercero debe existir en la tabla de terceros. 

 Centros de Costo: Si la cuenta que se selecciono tiene el parámetro en el PUC que 

lleva saldos por centro de costo, se debe seleccionar el centro de costo que se va a 

afectar. 

 Descripción: El sistema en este campo muestra el dato que se digitó en “por concepto 

de” de la cabecera; si se requiere cambiarlo, se puede modificar. 
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 Doc. Afectar: Si la cuenta que se selecciono tiene el parámetro de interface con el 

módulo de cartera, en este campo se muestra todas las obligaciones por cobrar que 

tiene el cliente, la fecha y el valor de la misma. 

 Naturaleza: Se selecciona la naturaleza del movimiento D (débito), C (crédito). 

 Valor: Valor del movimiento que se está registrando. El sistema controla que la suma 

de los débitos y los créditos sean iguales; si no cumple esta condición el sistema no 

deja grabar el documento. 
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CCAAPPIITTUULLOO  33  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIOONN  DDEE  PPAAGGOOSS  

 

33..11..  OOBBJJEETTIIVVOOSS  

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento se encontrara en capacidad 

de: 

 Identificar los procesos de programación de pagos y el flujo de la información para 

llevarla a cabo. 

 Identificar la información que se requiere y la que genera el sistema. 

 Realizar un proceso de programación de pagos 

 

 

 3.2. DEFINICIÓN 

 

Proceso mediante el cual se hace el pago masivo de proveedores por diferentes medios de 

pago, basados en la causación de las obligaciones.  

 

3.3 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROCESO 

 

Un proceso programación de pagos se realiza en cinco pasos esenciales encadenados de la 

siguiente forma: 
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3.4. PROGRAMACIÓN DE PAGOS: 

 

33..44..11..  PPrrooggrraammaarr::  

 

Este se puede considerar como el proceso inicial de una programación de pagos, se divide en 

dos fases inicializar la programación y programar; cuando se inicia la programación el 

sistema crea los registros para realizar el control de la programación. . 

 

Envía documentos 

contables y 

cancela 

Causación 

facturas 

Crear Programación de 

Pagos 

 

Programar  los Pagos 

Autorizar los Pagos 

programados 
Cerrar las 

autorizaciones 

Generar los pagos 

autorizados 

Emitir los cheques y 

archivos de pago 

electrónico 

Cierre 

programació
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Tesorería / Procesos / Procesos Predefinidos /Programación de Pagos/Programar Pagos 

Datos a ingresar 

 Creada: El sistema muestra la fecha de inicio de la programación; ahí deja por 

defecto la fecha de ingreso al módulo. 

 Genera Documento por obligaciones de un Tercero: Cuando se requiere que se 

genere un solo cheque por tercero tomando todas las facturas canceladas, se debe 

marcar este cuadro; si se requieren cheques separados de un mismo tercero no se 

requiere marcar.   

 Descripción: Se digita una descripción larga de la programación. 

 Prog.Actual(Pagos Hasta): Fecha hasta cuándo estará abierta la programación; el 

sistema deja por defecto la fecha en de ingreso al módulo. 

 Estado: El sistema muestra el estado en que se encuentra la programación. 

 Usuario que origino: Muestra el usuario que creo la programación. 

 En la parte de abajo muestra las programaciones abiertas, siempre y cuando el usuario 

tenga parametrizado que puede ver todas las programaciones. 
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Tan pronto se da clic en Aceptar, el sistema queda listo para iniciar el proceso de 

programación de pagos. 

 

 

El sistema muestra el total de obligaciones y el valor de las mismas, y a medida que se van 

programando las que están programadas y el valor de las programadas. En la parte inferior el 

sistema muestra todas las obligaciones vencidas que tiene la empresa, muestra los datos de 

valor a pagar, cuenta contable, nombre del proveedor, número de la obligación, saldo y días 

que lleva vencida. 

El sistema le permite ordenar la información por el concepto que requiera, dando doble clic 

sobre el título; por ejemplo: Si quiere ordenar por tercero, se debe dar doble clic sobre el 

título TERCERO y el sistema ordenara de forma alfabética ascendente, pero si lo quiere de 

forma descendente con solo dar doble clic en la misma columna modificará el orden. 

Para programar una obligación para pago se realizan los siguientes pasos: 

 Programada: Se marca con un clic en la columna programada la obligación que se 

va a cancelar. 

 Medio: Se selecciona el medio de pago por el que se va a pagar, de acuerdo a los que 

se definieron en la tabla medios de pago (ver control programación de pagos de este 

manual) 

 F_Caja: Si está activo el parámetro, se debe seleccionar el concepto del flujo de caja 

sé que está afectando. 

Al dar clic en el botón aceptar el sistema grabará las obligaciones programadas. 
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33..44..22  AAuuttoorriizzaarr::  

 

Después de haber programado las obligaciones, el sistema permite que estas sean autorizadas, 

el usuario que autoriza si tiene un perfil de solo autorizar no puede programar una obligación 

de igual forma sucede con el usuario que programa. Para poder autorizar un pago este debe 

haberse programado previamente. Si una obligación no ha sido autorizada el sistema no le 

genera el pago. 

 

Tesorería / Procesos / Procesos Predefinidos /Programación de Pagos/Autorizar 

El sistema muestra la programación que está abierta y la fecha; al dar clic en aceptar trae 

todas las obligaciones pendientes por pagar, estén o no programadas, el objetivo es poder 

evaluar si alguna de las no programadas se requiere pagar. 
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En la parte superior el sistema muestra las obligaciones programadas y el  monto programado, 

las obligaciones autorizadas y su respectivo monto; al igual que las no programadas. 

Solo se pueden autorizar las programadas, todas las obligaciones programadas tienen el 

medio de pago correspondiente y el código del flujo de caja que se está afectando. Al dar clic 

en Aceptar el sistema graba las obligaciones con su estado de autorizadas. 

 

33..44..33  FFiinnaalliizzaarr  AAuuttoorriizzaacciioonneess::  

 

DDeessppuuééss  ddee  hhaabbeerrssee  rreeaalliizzaaddoo  eell  pprroocceessoo  ddee  aauuttoorriizzaacciióónn  ddee  llooss  ppaaggooss,,  eess  iinnddiissppeennssaabbllee  

ffiinnaalliizzaarr  llaass  aauuttoorriizzaacciioonneess  ppaarraa  ppooddeerr  ccoonnttiinnuuaarr  ccoonn  llooss  ssiigguuiieenntteess  ppaassooss  ddee  llaa  pprrooggrraammaacciióónn  

ddee  ppaaggooss;;  ttaann  pprroonnttoo  ssee  ccoorrrree  eessttee  pprroocceessooss  nnoo  ppooddrráá  pprrooggrraammaarr  nnii  aauuttoorriizzaarr  oottrraass  

oobblliiggaacciioonneess..  SSii  ssee  rreeqquuiieerree  ppaaggaarr  oottrraass  oobblliiggaacciioonneess,,    ddeebbee  hhaacceerrssee  mmeeddiiaannttee  oottrraa  

pprrooggrraammaacciióónn..  
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Tesorería / Procesos / Procesos Predefinidos /Programación de Pagos/Autorizar 

Tan pronto se da clic en el botón aceptar el sistema confirma la finalización de las 

autorizaciones, para poder así continuar con el proceso de programación de pagos. 

                       

Al confirmar el cierre de  autorizaciones, se puede continuar con los siguientes pasos de la 

programación de pagos. 

 

33..44..44..  GGeenneerraarr  CCoommpprroobbaanntteess::  

 

Este proceso envía los documentos a contabilidad registrando el movimiento en la cuenta de 

bancos contra la cuenta por pagar; envía las transacciones a cuentas por pagar con la 

información del pago o abono que se ha hecho a cada una de las obligaciones. 
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Tesorería / Procesos / Procesos Predefinidos /Programación de Pagos/Generar 

Al dar clic sobre el botón aceptar, el sistema inicia el proceso de grabar los documentos en 

los módulos de contabilidad, tesorería y cuentas por pagar.  

Al finalizar, muestra el resultado con los documentos adicionados y el número asignado a 

cada uno; pero si encuentra alguna inconsistencia que le impida guardar el documento, 

muestra el mensaje indicando cual fue la inconsistencia que encontró; con el objetivo de 

corregirla y volver a generar esos documentos que quedaron pendientes. 
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33..44..55..  EEmmiissiióónn  MMeeddiiooss  ddee  PPaaggoo    

 

Este proceso es el que se encarga de imprimir los comprobantes o de generar los archivos 

planos para el banco de las obligaciones que se pagaron. Solo se puede ejecutar este proceso 

si ha sido satisfactorio el proceso de generar documentos; porque, para el sistema es 

indispensable que los documentos existan y las obligaciones hayan sido descargadas. 

 

Tesorería / Procesos / Procesos Predefinidos /Programación de Pagos/Emisión Medios de Pag 

 

Al dar clic sobre el botón aceptar el sistema le permite seleccionar el medio de pago que va 

a emitir; esto es porque, cada medio de pago tiene asociada una forma de salida de impresión 

o de archivo plano. Adicionalmente la forma impresa puede variar dependiendo del banco de 

donde se esté pagando. 
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La imagen anterior muestra los medios de pago para seleccionar el medio de pago que se va 

a emitir. 

Si el medio de pago que se va a emitir es la generación de un archivo plano, se selecciona y 

al dar aceptar el sistema genera el archivo plano. 

Cuando la emisión del medio de pago es impresa el sistema habilita dos opciones: 

 Cheques: Cuando se requiere que el sistema imprima solo cheques o cheques con el 

comprobante de egreso. Si el caso es el segundo el sistema no permite la opción de 

comprobantes; estas impresiones dependen de los parámetros que se hayan definido 

en los medios de pago. 

 Comprobantes: Se habilita cuando se va a realizar por separado la impresión del 

cheque y la del comprobante de egreso. 
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Después de seleccionar el medio de pago, se pulsa la tecla tabuladora (TAB) y el sistema 

muestra las dos opciones para seleccionar, esta varía dependiendo del medio de pago. 

Después de seleccionar la opción y dar clic en aceptar el sistema muestra la siguiente ventana: 

 

La lista de documentos que muestra fueron los generados por ese medio de pago, se puede 

pre visualizar la impresión o enviarla directamente a la impresora. 

 

33..44..66..  CCiieerrrree  

 

Este proceso cierra la programación de pagos, si durante la programación se programaron 

Obligaciones y no se autorizaron para pagar, el sistema solo las libera cuando se corre el 

proceso de cierre de la programación de pagos. 

Es indispensable haber emitido los documentos que se cancelaron, porque después de cerrada 

la programación estos no se pueden emitir a través de este proceso; en caso de ser 

comprobantes de egreso se pueden emitir por la opción que tiene el sistema en mantenimiento 
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de documentos, pero en el caso de archivos planos o cheques no tienen otra forma de emitirse 

sino a través de este proceso 

                           

Tesorería /Procesos /Procesos Predefinidos /Programación de Pagos /Cierre Programación 

Al dar clic en el botón aceptar el sistema confirma la solicitud de cierre, ya que este no tiene  

Reversión                                
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CAPITULO 4  

 

CCOONNCCIILLIIAACCIIOONN  

 

4.1. OBJETIVOS 

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento se encontrara en capacidad 

de: 

 Identificar los pasos a seguir para realizar la conciliación bancaria. 

 Identificar la información que se requiere y la que genera el sistema. 

 Realizar el proceso de conciliación bancaria 

 

4.2. DEFINICIÓN 

Proceso mediante el cual se cruza la información del banco o bancos existente en libros contra 

el extracto emitido por el banco.  

 

4.3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROCESO 

 En un proceso de conciliación se realiza en siete pasos encadenados de la siguiente forma: 
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4.4. CONCILIACIÓN BANCARIA 

 

44..44..11..  TTiippooss  ddee  OOppeerraacciióónn  

En este primer paso, se definen los tipos de operación que genera el banco; estos suman o 

restan. 

Documentos      

contables con 

movimiento en 

Definir Tipos de 

Operación 

Definir conceptos del 

banco 

Captura de saldos 

iniciales 
Captura del Extracto 

enviado por el banco 

 

Conciliar 

Emitir informe con 

el resultado de la 

conciliación 

Cierre de la 

conciliación 

Cruce Manual de 

partidas no conciliadas 
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Tesorería /Básicos /Conciliaciones Bancarias/1. Tipos de Operación 

Datos a ingresar: 

 Código: Se registra el código para el tipo de operación de máximo cinco (5) 

caracteres. 

 Descripción: Se registra la descripción para el tipo de operación que se está 

adicionando. 

 Tipo de Operación: Marcar si el tipo de operación suma o resta al banco. 

 

44..44..22..  CCoonncceeppttooss  

 

En este paso se realiza la relación que debe existir entre los documentos generados por el 

sistema y la información de los movimientos generados en el banco. 

Está relación debe registrarse por cada uno de los bancos que tenga la empresa. 
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Tesorería /Básicos /Conciliaciones Bancarias/2. Conceptos 

Datos a ingresar 

 Banco: Seleccionar el banco al que corresponde el concepto. 

 Concepto: Asignar el código de acuerdo a la asignación del banco. 

 Descripción: Digitar la descripción del concepto. 

 Operación: Seleccionar el tipo de operación. 

 Toma Documento de Referencia: Marcar si el concepto es un comprobante de egreso. 

 

44..44..33..  AAppeerrttuurraa  ddeell  bbaannccoo  

 

Este paso activa el banco sobre el cual se va a trabajar la conciliación bancaria, Si no se 

realiza la apertura del banco, el sistema no permite la captura de saldos extractos y ejecución 

del proceso general de la conciliación bancaria. 
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Tesorería /Procesos /Procesos Predefinidos/2800 Conciliación/1.0 Apertura bancos periodo 

Este paso se debe ejecutar por periodo a conciliar y banco, al ingresar el sistema muestra el 

periodo activo para conciliar y la lista de los bancos; se debe marcar el banco o los bancos 

que se requieren activar y al dar clic en el botón actualizar el sistema habilita los bancos para 

ejecutar el proceso de la conciliación bancaria. 

 

44..44..44..  RReevveerrssaa  aappeerrttuurraa  ddeell  bbaannccoo  

 

Este paso se ejecuta cuando se requiere inactivar un banco para conciliaciones que por error 

fue activado. 
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             Tesorería /Procesos /Procesos Predefinidos/2800 Conciliación/1.1 Reversa apertura bancos 

 

El sistema muestra la lista de bancos que se activaron por el proceso 1.0 Apertura bancos 

periodo; seleccionar el banco al que se le requiere reversar la apertura para el periodo. 

Después de estar seleccionado dar clic en el botón borrar; el sistema cambia el estado del 

banco, NO BORRA el banco de la tabla de bancos. 

 

44..44..55..  CCooppiiaarr  CCoonncceeppttooss  

 

Generalmente se tienen más de una cuenta bancaria en una misma entidad; la conciliación se 

realiza por cuenta bancaria. Este proceso permite copiar los conceptos de una cuenta bancaria 

a otra para optimizar el proceso de parametrización. 
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Tesorería /Procesos /Procesos Predefinidos/2800 Conciliación/1.2 Copiar Conceptos 

Datos a ingresar: 

 Banco Origen: Seleccionar el banco que tiene parametrizados los conceptos. 

 Banco Destino: Seleccionar el banco al que se requiere copiar los conceptos. 

El sistema muestra en la grilla todos los conceptos relacionados al banco origen. Al dar clic 

en el botón Actualizar, el sistema copia los mismos conceptos al banco destino. 

 

44..44..66..  SSaallddooss  IInniicciiaalleess  

 

El paso de captura de saldos iniciales, es el único que NO es obligatorio para la conciliación 

bancaria; lo que se busca con este punto es capturar los saldos pendientes de conciliar que 

existan cuando se va a realizar este proceso por primera vez, ya que después de realizado el 

proceso de conciliación por el sistema, este guarda las partidas pendientes por conciliar entre 

un periodo y otro. 

Debe seleccionar el banco y el periodo para saldos iniciales, clicando en el botón Aceptar o 

cancelar para salir 
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Tesorería / Procesos / Procesos Predefinidos /Conciliación/1. Saldos Iniciales 

Datos a ingresar 

 Banco: Seleccionar el banco al que se va a ingresar los saldos iniciales; estos bancos 

deben existir en la tabla de bancos y debe haberse corrido el proceso de apertura de 

bancos. 

 Fecha del Doc.: Fecha del documento que se está ingresando, el sistema deja por 

defecto con la que se ingresó al módulo. 

 Valor: Valor del documento que se va a conciliar. 

 Pendiente por Conciliar: Marcar si el saldo inicial que se va a ingresar está 

pendiente en libros en el extracto, el sistema solo permite seleccionar una de las dos 

opciones. 

 Documento: Seleccionar el documento y digitar el número del documento que se va 

a ingresar. 

 Consecutivo: Es un número a digitar cualquiera para control de la empresa. 
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 Tipo de Operación: Seleccionar el tipo de operación que ese documento registra al 

banco, es decir si suma o resta al banco. Depende de cómo fue configurado en la 

opción de tipos de operación. 

 Concepto del Banco: Seleccionar el concepto del extracto que se ve afectado con el 

documento seleccionado. 

 Documento Referencia: En caso de tener el documento a afectar se digita, de lo 

contrario se deja en blanco. 

 Descripción: Breve descripción del documento. 

 Naturaleza: Si ese documento afecto al banco en forma débito o crédito, solo se 

puede seleccionar una de las dos opciones. 

Al dar clic sobre el botón adicionar el sistema agrega el registro temporalmente y permite el 

ingreso de otros documentos. Después de registrar los documentos de saldos iniciales de la 

conciliación, de clic en el botón guardar que se encuentra en la parte inferior izquierda. Si da 

clic sobre el botón abandonar el sistema NO guarda los datos de los documentos registrados. 

El sistema le habilita los campos de los saldos iniciales de acuerdo si es pendiente de libros 

o de extracto. Hay que tener en cuenta que: 

 Pendiente por conciliar Libros: Todo lo que está pendiente de libros del mes 

anterior, que no aparece en el extracto. 

 Pendiente por conciliar Extracto: Todo lo que no aparece en el extracto del mes 

anterior, que no aparece en libros. 

Los saldos iniciales tienen que ser con fecha del periodo de conciliación. 

 

44..44..66  CCaappttuurraarr  EExxttrraaccttoo  

En este punto se captura el extracto que envía en banco con la información del periodo a 

conciliar; existen dos formas de capturar el extracto: La primera consiste en digitar uno a uno 

los registros del extracto. El otro método consiste en capturar a través de un archivo plano 
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enviado por el banco; el banco genera un archivo plano y suministra la estructura para leerlo. 

Para este evento, en la tabla de bancos (ver punto 1.3.1 de este manual) se relaciona el nombre 

del programa que se encarga de interpretar el archivo del extracto enviado por el banco; para 

conocer el nombre de dicho archivo y relacionarlo en la tabla de bancos, consulte con el 

administrador del sistema. 

El proceso de captura del extracto se verá en este manual a través de la opción de capturar a 

través de un archivo plano; recuerde que estos archivos los suministra el banco a través del 

portal de Internet para que el usuario lo baje directamente a su respectiva área de trabajo 

dentro de la red o en el equipo local. 

Se selecciona el banco para importar el archivo plano 

 

Tesorería /Básicos /Conciliaciones Bancarias/4.Captura Extracto 

Datos a ingresar 

 Banco: Seleccionar el banco al que se va a ingresar el extracto; estos bancos deben 

existir en la tabla de bancos (ver manual de tesorería). 

 Fecha de Corte: Se digita la fecha de corte del extracto enviado por el banco. 

 Saldo Anterior: Se digita el saldo anterior reportado en el extracto; el sistema se 

encarga de sumar los depósitos y restar los retiros para calcular el nuevo saldo. Este 

nuevo saldo calculado por el sistema debe ser igual al reportado en el extracto. 
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 Importar Extracto banco: Se da clic sobre el botón   (Importar Plano), el 

sistema confirma la captura del extracto y muestra la imagen para capturar el archivo 

plano enviado por el banco.  

 El sistema pregunta si utilizamos el programa para importar el extracto 

 Después de ubicar y seleccionar el archivo del extracto, se da clic sobre el botón 

importar y el sistema sube los datos del archivo y los carga en el sistema. 

En la pestaña entrada de datos el sistema muestra todos los datos del extracto, el total de 

registros al digitar el saldo anterior, el sistema suma los depósitos y resta los retiros para 

calcular el nuevo saldo; el cual debe ser consistente con el saldo suministrado por el banco 

 

                            

                                       Tesorería /Básicos /Conciliaciones Bancarias/4.Captura Extracto 
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En la pestaña datos del extracto, el sistema muestra todas las partidas que fueron cargadas 

del extracto bancario de ese periodo.  

 

Tesorería /Básicos /Conciliaciones Bancarias/4.Captura Extracto 

Y en la pestaña datos anteriores, el sistema muestra las partidas que quedaron pendientes por 

conciliar de ese extracto en periodos anteriores; si es la primera vez que se concilia el banco 

o si no hay partidas de periodos anteriores el sistema mostrara en vacío. 
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 Tesorería /Básicos /Conciliaciones Bancarias/4.Captura Extracto 

Si la captura es satisfactoria se da clic sobre el botón de grabar. 

 

44..44..77  CCoonncciilliiaarr  
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CCAAPPIITTUULLOO  55    

CCOONNSSUULLTTAASS  

 

5.1. OBJETIVOS 

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento se encontrara en capacidad 

de: 

 Identificar los informes que tiene SOLIN en el módulo de tesorería 

 Como obtener los informes 

 

5.2. DEFINICIÓN 

La forma más sencilla de ver la información que se ingresó al sistema es a través de las 

consultas o reportes. Estas consultas se pueden obtener de manera impresa o se pueden 

visualizar en la pantalla del monitor. 

 

5.3. RELACION CHEQUES GIRADOS 

Este informe muestra los cheques que la empresa ha girado; estos reportes se pueden obtener 

en rangos de fechas. 

 

55..33..11  PPoorr  CCuueennttaa  

Este informe permite obtener los cheques girados, filtrando por cuenta contable. 
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                                Tesorería /Consultas / Consultas Predefinidas / Relación de Cheques Girados / Por Cuenta 

 

Datos  a tener en cuenta: 

 Entregado: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que tienen 

estado de entregado. 

 No Entregado: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que 

tienen estado de  no entregado.  

 Devuelto: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que tienen 

estado de devuelto. 

 Fecha: Se digita el rango de fecha Desde (inicial) hasta (final) de los cheques girados; 

el sistema mostrará los cheques cuya fecha de elaboración del documento este entre 

el rango definido. 

 Cuentas: El sistema permite seleccionar el rango de la cuenta o cuentas contables del 

que se  va a obtener la información. 

Al dar clic en el botón aceptar el sistema muestra la información de acuerdo a los 

parámetros que se ingresaron. 
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55..33..22  PPoorr  DDooccuummeennttoo  

Este informe permite obtener los cheques girados filtrando por documento, este documento 

hace referencia al código del comprobante de egreso con el que se realizo el giro 

                                              

                                     

Tesorería /Consultas / Consultas Predefinidas / Relación de Cheques Girados / Por Documento 

Datos  a tener en cuenta: 

 Entregado: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que tienen 

estado de entregado. 

 No Entregado: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que 

tienen estado de  no entregado.  
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 Devuelto: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que tienen 

estado de devuelto. 

 Fecha: Se digita el rango de fecha Desde (inicial) hasta (final) de los cheques girados; 

el sistema mostrará los cheques cuya fecha de elaboración del documento este entre 

el rango definido. 

 Documentos: El sistema permite seleccionar el rango de tipos de documentos del que 

se  va a obtener la información. 

Al dar clic en el botón aceptar el sistema muestra la información de acuerdo a los parámetros 

que se ingresaron 

 

 

 

55..33..33  PPoorr  TTeerrcceerrooss  

 

Este informe permite obtener los cheques girados filtrando por el tercero al que se le realizo 

el giro.  
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Tesorería /Consultas / Consultas Predefinidas / Relación de Cheques Girados / Por Terceros 

 

Datos  a tener en cuenta: 

 Entregado: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que tienen 

estado de entregado. 

 No Entregado: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que 

tienen estado de  no entregado.  

 Devuelto: Se marca esta opción si se requiere el informe de los cheques que tienen 

estado de devuelto. 

 Fecha: Se digita el rango de fecha Desde (inicial) hasta (final) de los cheques girados; 

el sistema mostrará los cheques cuya fecha de elaboración del documento este entre 

el rango definido. 

 Terceros: El sistema permite seleccionar el rango de terceros del que se  va a obtener 

la información. 

Al dar clic en el botón aceptar el sistema muestra la información de acuerdo a los parámetros 

que se ingresaron. 
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55..33..44  EEssttaaddoo  ddee  llooss  CChheeqquueess  GGiirraaddooss  

En las consultas anteriores se hizo referencia al estado del cheque girado; como se pudo 

observar en el capítulo 2 de este manual en Comprobantes de Egreso, el sistema tan pronto 

se gira un cheque me permite dejar en estado entregado o en estado no entregado. Cada vez 

que se graba un comprobante de egreso o un cheque por programación de pagos el sistema 

carga ese registro en la tabla de cheques girados 

 

 

Tesorería /Mantenimiento de Tablas /Cheques /General (cheques) 
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Esta tabla solo se edita para modificar el estado del cheque girado; se selecciona el cheque a 

modificar y se escoge el estado en el que va a quedar. Como se puede observar el sistema 

trae todos los datos del cheque que se giró, muestra cuenta, número de cheque, fecha, valor, 

tipo de documento con el que quedo grabado, número del documento, tercero al que se le 

giro, el concepto y beneficiario del cheque. 

 

5.4. ESTADO DE BANCOS. 

Esta consulta muestra a nivel de totales el movimiento de los bancos; se puede seleccionar 

una cuenta contable del banco o un rango de cuentas, y seleccionar el rango de fechas del 

que se requiere obtener el informe. 

 

 

Tesorería /Consultas / Consultas Predefinidas / Estado de Bancos 

Datos  a tener en cuenta: 

 Desde: Seleccionar código de la cuenta contable inicial (solo cuentas contables de 

bancos), de la que se requiere obtener la información. 

 Hasta: Seleccionar código de la cuenta contable final (solo cuentas contables de 

bancos), de la que se requiere obtener la información.  
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 Rango de fechas: Se debe seleccionar el mes inicial y el día del mes inicial; al igual 

que se selecciona el mes final y el día del mes final. Este informe se puede sacar de 

un rango de días dentro del mismo o mes o en meses diferentes; pero siempre dentro 

del mismo año. 

 

5.5. LIBRO DE BANCOS 

Esta consulta muestra a nivel detallado todo el movimiento de los bancos; se puede 

seleccionar una cuenta contable del banco o un rango de cuentas, y seleccionar el rango de 

fechas del que se requiere obtener el informe  

                                         

 

 

Tesorería /Consultas / Consultas Predefinidas / Libro de Bancos 

Datos  a tener en cuenta: 

 Desde: Seleccionar código de la cuenta contable inicial (solo cuentas contables de 

bancos), de la que se requiere obtener la información. 

 Hasta: Seleccionar código de la cuenta contable final (solo cuentas contables de 

bancos), de la que se requiere obtener la información.  
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 Rango de fechas: Se debe seleccionar el mes inicial y el día del mes inicial; al igual 

que se selecciona el mes final y el día del mes final. Este informe se puede sacar de 

un rango de días dentro del mismo o mes o en meses diferentes; pero siempre dentro 

del mismo año. 

Al dar clic sobre el botón aceptar el sistema genera los datos de la consulta de acuerdo a la 

selección hecha; este reporte se puede visualizar en pantalla o imprimirlo. 

 

 

 

5.6. TRANSACCIONES. 

 

Esta consulta permite observar la información del movimiento de los bancos en forma 

detallada, pero condicionada por el tipo de transacción que se haya realizado. Las 

transacciones que se realizan en la tesorería son: Consignaciones, Notas Débito Bancarias, 

Notas Créditos Bancarias y Cheques. 

De acuerdo al tipo de transacción seleccionada, al banco o bancos que se vayan a consultar 

y en el rango de fechas, el sistema muestra los movimientos de esas transacciones; los 

documentos asociados a las tra acciones son los que se definen en tipos de transacciones (ver 

capitulo No.1 de este manual). 
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                                           Tesorería /Consultas / Consultas Predefinidas /Transacciones 

 

Datos a tener en cuenta: 

 Transacción: Seleccionar el tipo de transacción del que se requiere obtener la 

consulta.      

 Desde: Seleccionar código de la cuenta contable inicial (solo cuentas contables de 

bancos), de la que se requiere obtener la información. 

 Hasta: Seleccionar código de la cuenta contable final (solo cuentas contables de 

bancos), de la que se requiere obtener la información.  

 Rango de fechas: Se debe seleccionar el mes inicial y el día del mes inicial; al igual 

que se selecciona el mes final y el día del mes final. Este informe se puede sacar de 

un rango de días dentro del mismo o mes o en meses diferentes; pero siempre dentro 

del mismo año. 
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Al dar clic en el botón aceptar, el sistema muestra el resultado de la consulta de acuerdo a la 

selección realizada; esta consulta se puede observar por pantalla o en forma impresa. 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  


