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CCAAPPIITTUULLOO  44..  EELL  MMEENNÚÚ  PPRROOCCEESSOOSS  
 

 

Este menú integra la mayoría de los procesos administrativos que realiza el 
Sistema, relacionados con el control de pagos como, por ejemplo: elaboración 
de egresos y recibos de caja, corrección de las mismas, elaboración de notas 
de ajuste a cartera y cuentas por pagar, control del banco, entre otras.  
 

 
 
La mayoría de los submenús, solo tienen dos opciones dentro de ellos: la 
generación del documento y su respectiva corrección o anulación. Por tanto, 
solo se detallarán aquellos que presentan diferencias. 
 

4.1. CARGOS A CLIENTE Y A PROVEEDOR. 

 
El objetivo de estas ventanas, es realizar notas de ajuste a la caja o a las 
cuentas por cobrar y por pagar, a través del registro de documentos 
equivalentes a facturas de venta, compra, causación de gastos, descuentos y 
cargos varios. El manejo para proveedor y cliente es similar, así como también 
la presentación de las pantallas. 
 
4.1.1. NOTAS A CLIENTES Y A PROVEEDORES. 

 

A través de estas notas se pueden realizar ajustes a las cuentas por cobrar y 
por pagar, ya sea de manera positiva o negativa dependiendo del tipo de 
documento que se escoja. Para el caso de los clientes, se encuentran 
disponibles aquí, los tipos: 50,53,55,99,24; con respecto a los proveedores: 
51,52,54,99,341. 
                                                 
1 Las descripciones de estos tipos fueron explicadas en el ítem 2.9.2. Los tipos 24 y 34 restan a la cartera o 

cuentas por pagar. Todos los tipos de la familia del 50 junto con el tipo 99 suman a la cartera o cuentas por 
pagar. 



 
 
TIPO DOCUMENTO USADO PARA 

24 Nota crédito, Descuento Financiero u Otros Clientes 
34 Nota débito, Descuento Financiero u Otros Proveedores 
99 Cargo a cuentas por cobrar y por pagar Clientes y Proveedores 

50,51 Cheque Devuelto Clientes, Proveedor 
53,52 Cheque Posfechado Clientes, Proveedor 
55,54 Cheque para Recoger Clientes, Proveedor 
57,56 Anticipos Clientes, Proveedor 
 
Para todos los casos afectará dos cuentas contables: una débito y otra crédito 
respectivamente, una de ellas aparecerá de manera predeterminada al escoger 
el tipo de documento y la segunda será digitada por el usuario para cerrar así 
la contrapartida. Al procesar, el Sistema suministra la opción de impresión del 
documento. Dentro del menú se encuentra la opción de anulación de estos 
documentos. 
 
4.1.2. CARGOS DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA. 

 

Como lo muestra los gráficos siguientes, estas opciones tanto para Cliente 
como para Proveedor, generan un documento tipo 99, que afecta las cuenta por 
cobrar, por pagar o la caja dependiendo del plazo escogido2. Estos documentos 
corresponden a la equivalencia del registro de una factura de venta o de 
                                                 
2 Concepto explicado en el ítem 2.9.2. 



compra sin la digitación en detalle de los productos relacionados, por tanto, no 
afecta inventario, pero si las demás cuentas. 
 
Al finalizar el proceso permite imprimir el documento y dentro del respectivo 
menú se encuentra la anulación del mismo. 
 

 
 

 
 
Para el caso de los cargos a proveedor, también se puede generar un tipo 34 
nota débito, adicionalmente traen consigo una opción ubicada en la parte 
inferior de la ventana para el registro de las cuentas contables cuando el 
documento digitado corresponda a la causación de un gasto, como se muestra a 
continuación. 
 

 



Ahora bien, para el caso de los gastos y cuando estos requieran una 
distribución más detallada de las cuentas de gastos y terceros, se puede usar 
una ventana exclusivamente diseñada para este fin cargos a proveedor gastos. 
 

 
 

4.2 PAGOS DE CLIENTE  Y DE PROVEEDOR . 
 

Estas opciones como su nombre lo indica permiten realizar pagos totales y 
abonos a las facturas de clientes o proveedor que se encuentren pendientes 
por cancelar, dependiendo del caso.  
 
La ventana que le permite realizar este proceso consta de varias partes.  
 
Inicialmente, aparece el número del recibo calculado por el Sistema y la fecha 
de realización del pago. Luego, se encuentra un cuadro de texto donde deberá 
digitar el código del cliente, proveedor o beneficiario que va a realizar el pago. 
Adicionalmente, tiene un espacio llamado referencia para los pagos de clientes 
(Recibos de Caja) destinado para registrar, por ejemplo: el número preimpreso 
de un talonario suministrado a la persona encargada de recuperar la cartera. 
 
A continuación, aparece una primera cuadricula en la cual usted debe digitar la 



forma de pago, ya sea en efectivo o en cheque y demás conceptos que afecten 
el pago como: descuentos financieros, retenciones, ajustes al peso entre otras. 
Para registrar dichos conceptos se hace uso del Plan de Cuentas previamente 
creado. 
 
En la segunda tabla, se listan todos los documentos que el tercero mantiene 
pendientes por pago y el valor de los abonos que se hayan registrado a los 
mismos. Para abonar o cancelar alguno, solo debe hacer un clic con el botón 
izquierdo del mouse sobre la última columna de la tabla, en la fila 
correspondiente al documento que desea abonar o cancelar. Teniendo en 
cuenta, que el Sistema de manera predeterminada cancela o abona primero 
aquellos documentos más antiguos y luego los más nuevos, entre las 
seleccionadas, es decir por vencimiento, si se desea cambiar este 
ordenamiento, se debe hacer un clic sobre la fila que se desea dejar de último, 
para que sea abonada de manera estricta y presionar la función F5. 
 
A continuación, se encuentra un ejemplo de la pantalla correspondiente al pago 
a proveedor. 
                           

 
 



Si desea consultar un detalle de los abonos acumulados presentados por cada 
documento, debe hacer clic sobre la línea a consultar y presionar la función F3.  
 

 
 
Inmediatamente aparecerá una ventana como la anterior, con posibilidad de 
impresión, en la que detalla fecha de pago, número de recibo y valor. Por otro 
lado, si lo que desea consultar son los totales causados en el documento que 
afectan el pago como: retenciones o descuentos, puede presionar la función 
F4, para lo cual aparecerá una ventana pequeña, como la siguiente, donde se 
detallará cada uno de los rublos.  
 
Ahora bien, existen don botones identificadas con un dibujo de unas lupas, 
estas corresponden a lo siguiente: la primera, despliega los productos que se 
encuentran relacionados al documento seleccionado; y la segunda, al listado de 
anticipos pendientes por cruzar con los documentos vigentes del tercero. 
 



 
 
Finalmente, el sistema validará al momento de procesar que el valor etiquetado 
en la ventana como Total Pagos, ubicado debajo de la primera cuadricula sea 
inferior o igual al rotulado con Selección, que se encuentra al final de la 
pantalla. De ser el primero superior al segundo, aparecerá una nueva ventana3, 
como la mostrada a continuación, solicitando al usuario que indique que debe 
hacerse con el sobrante y de esta forma cerrar el recibo. Por último, 
aparecerá la ventana de impresión, para el envío del documento a la impresora. 
 

 
                                                 
3 Únicamente para RECIBOS DE CAJA, ya que para RECIBOS DE EGRESO no aplica. 



El formato de impresión dependerá de lo que el usuario haya escogido en el 
control que se encuentra ubicado en la parte inferior de la ventana, antes de 
procesar el documento, donde: simple, hace referencia al formato 
predeterminado del programa, el cual mostrará las cuentas del puc débitos y 
créditos afectadas con el recibo; detallado, corresponde a un formato de 
impresión administrativo dentro del cual no se especifican cuentas contables 
sino que, por el contrario, se detalla por cada documento afectado: el total 
anterior, abono y saldo pendiente. 
 
4.2.1. CORRECCIONES Y ANULACIONES. 

 

Dentro de los menús correspondientes a pagos de clientes y proveedores, 
aparece, para cada uno, la opción que permite realizar la corrección o anulación 
de los recibos. El procedimiento es exactamente igual tanto para clientes como 
proveedores. 
 

 
 

 
 

AL hacer click en Anular Pago a Proveedores o de Clientes, aparecerá una 
ventana con un listado de documentos4 aptos para este proceso, ya que aquellos 
que hagan parte de un corte de caja o de un período cerrado no se podrán 
alterar. 
 

 
                                                 
4 La mecánica de esta ventana fue explicada ampliamente en el ítem 2.2.9.1. 



Como se ha explicado antes, usted deberá hacer click sobre la línea deseada y 
luego presionar, si lo que desea es modificar, el botón de consulta etiquetado 
con una lupa, para que en este momento se despliegue una nueva ventana con el 
objetivo de realizar a través de ella el cambio requerido; de otra forma, si lo 
que desea es anular el documento, deberá presionar el botón rotulado con una 
X. 
 
Para el caso de la modificación, la ventana emergente será similar a la 
siguiente, donde el Sistema solo le permitirá corregir, quitar o adicionar las 
cuentas correspondientes a la forma de pago, siempre y cuando se mantenga el 
valor total del recibo. Como se muestra en la imagen no es posible realizar 
cambios sobre los documentos marcados o seleccionados en el momento de la 
elaboración del recibo, si esta es la necesidad deberá anular el comprobante y 
volverlo a realizar. 
 

 
 
Por otra parte, cuando corresponda a una anulación se desplegará una ventanita 
correspondiente a un control de observación donde se deberá registrar el 
motivo por el cual se anula el recibo, concepto que será reflejado en un informe 
de control de anulaciones. Al realizar este proceso el Sistema devuelve toda la 
operación afectando de manera inversa todas las cuentas y documentos 
relacionados. 
 

 



4.3. Egresos por Otros Conceptos e Ingresos por Otros 

Conceptos. 
 

EL objetivo de estas ventanas es tener un mecanismo para registrar ingresos y 
egresos de caja por conceptos diferentes a recaudo de cartera y pago a 
proveedores como, por ejemplo: gastos varios o anticipos. La operatividad de 
los formularios es similar a las presentadas anteriormente y dependen 
totalmente de un plan de cuenta estructurado, ya que a través de él se 
registran los conceptos y formas de pago. Para ambos casos el Sistema no 
permite guardar un documento descuadrado. 
 

4.3.1. EGRESOS POR OTROS CONCEPTOS 

 

 
 
En el gráfico anterior se muestra un ejemplo del registro de un egreso por 
otros conceptos, en este caso se trata de un gasto5 por honorarios, en la 
primera tabla se registran, como se mencionó antes, los conceptos que originan 
el gasto o egreso y en la cuadricula de abajo se especifica la forma de pago y 
demás cuentas que afecten la salida de dinero como: retenciones, descuentos 
entre otros. 
 
                                                 
5 Los gastos, dependiendo de la organización del Establecimiento son registrados directamente como una 

salida de caja como se muestra en este ítem o son causados previamente, opción que se explicó en el punto 
4.1.2. 



Debemos recordar que, como todas las salidas de dinero de caja o banco no son 
gastos, el Sistema detecta de acuerdo a la cuenta contable, digitada en la 
tabla de conceptos, si el documento en construcción corresponde a un gasto o 
no, clasificándolos como tipo2 gastos y tipo3 otros egresos. 
 
Al finalizar puede registrar una observación con el botón designado para ello6 y 
procesar el documento. 
 
4.3.2. OTROS INGRESOS. 

 

 
 
En la imagen anterior mostramos un ejemplo de Ingresos por otros conceptos, 
como se puede observar la ventana es totalmente similar a la explicada 
anteriormente variando el objeto del documento, que en este caso corresponde 
a un ingreso a caja o banco. 
 
4.3.3. CORRECCIONES Y ANULACIONES. 

 
El procedimiento de anulación y corrección es el mismo al explicado en el ítem 
4.2.1, la diferencia consiste en que debido a que este tipo de recibos, tanto 
Egresos por Otros Conceptos como Ingresos por Otros Conceptos, no 
relacionan documentos como notas o facturas, el Sistema si permite alterar 
por completo el documento, mostrando una ventana similar a la del registro del 
                                                 
6 Glosario en el capítulo 1, inciso 1.4. 



comprobante, como se muestra a continuación, donde se podrán adicionar, 
quitar o alterar las cuentas registradas, sus valores y el total del mismo. 
 

 
 
4.4. BANCOS. 
 

Dentro de este menú se encuentran agrupadas una serie de ventanas que se 
utilizan para el registro y control de las consignaciones y cheques los cuales 
provienen de los registrados por concepto de pagos de clientes y otros 
ingresos.  

 
4.4.1. CONSIGNACIONES 

 
En esta ventana se escoge el banco, previamente creado por el menú Maestro – 

Plan de Cuentas PUC, por lo que debe crearse en esta instancia y marcar, 
dentro de la ventana en mención, la opción Es Un Banco. Seguidamente se 
deben seleccionar los cheques y digitar el total del efectivo a consignar. Al 
terminar se procesa el documento y si se desea se imprime la relación 
correspondiente. Para que los cheques aparezcan en esta ventana deben ser 
registrados desde la ventana de recibos de caja con una cuenta que haya sido 
marcada como cuenta de cheques, generalmente es una cuenta de caja. Los 



cheques que hayan sido cruzados con proveedores, por recibos de egreso, no 
aparecerán en esta ventana. Para que efectivamente sean cruzados con 
proveedores, deben digitarse, en los egresos, exactamente igual como fueron 
ingresados en el recibo de caja. 
 

 
 
Para que aparezcan los cheques, el Sistema consulta de dos maneras: por rango 
de fecha o de manera global: marcando el control Mostrar Todas y luego 
presionando el botón correspondiente a generar consultas (lupa). Solo serán 
mostrados aquellos cheques que no han sido consignados o que fueron 
escogidos para reconsignar en otro formulario de este mismo menú. 
 
4.4.2. CHEQUES PARA RECONSIGNAR Y CHEQUES DEVUELTOS  

 

Existen dos herramientas dentro del menú de Bancos como son: Cheques para 
reconsignar y Cheques devueltos. Para cada uno existe una ventana, con una 
dinámica similar, ya que muestran un listado de los cheques ya consignados, 
pero que, en el primer caso, fueron devueltos o consignados por error y se 
deben reconsignar; y en el segundo caso, corresponden a cheques que por tener 
consecutivas o repetitivas devoluciones del banco o debido a su causal de 
devolución no se pueden volver a consignar y se deben enviar nuevamente a 
cartera para realizar gestión de cobro. 



 

 
 

 
 
Para ambos casos, se marca al final de cada línea el o los cheques que se desean 
procesar y luego se presiona el botón de guardar. Para su consulta existen 



varios calificadores del lado izquierdo como son: por número de consignación, 
general (muestra todos los cheques consignados), por cliente y por valor. 
 
Para el caso de cheques para reconsignar, al realizar la acción de guardar, el 
cheque desaparece de este listado y nuevamente aparece disponible en la 
ventana de consignaciones. En el segundo caso, cheques devueltos, el Sistema 
en el momento de guardar permite imprimir una relación de los cheques 
marcados para su control y estos, de igual forma que en el anterior, 
desaparecen de esta ventana, pero no retornan al grupo de pendientes para 
consignar, sino que regresan a cartera para cobro. 
 
4.4.3. CHEQUES PARA RECOGER Y CAMBIO DE FECHA 

 

Estas ventanas complementan las opciones del menú Bancos, presentando dos 
herramientas que permiten mayor gestión sobre los cheques, como son: 
cheques para recoger y cambio de fecha de efectividad del cheque.  
 

 
 
Como lo muestra la imagen anterior, la operatividad es la misma que en el inciso 
anterior. La diferencia radica en que los cheques marcados y procesados a 
través de este formulario son enviados nuevamente a cartera, pero bajo el 
concepto: Cheque para Recoger, ya que estos son cheques que algunos 



establecimientos reciben de sus clientes pero que no son para consignarlos sino 
para que estos últimos los recojan y en cambio de ellos entreguen el efectivo 
correspondiente, en el momento que se debe hacer efectivo el cheque. 
 

 
 
Por otra parte, como lo muestra la figura anterior, en la ventana de cambio de 
fecha, como su nombre lo indica, el Sistema permite ubicarse en la columna 
Fecha y cambiarla debido a un error en su registro o por algún sello de 
corrección que se le haya colocado al cheque físicamente. Para que el Sistema 
realice el cambio no basta que se modifique la celda, en mención, sino que por 
control se debe marcar al final de cada línea a corregir, colocando un chulo en 
la columna C.  Al finalizar se guarda y el Sistema realiza los cambios 
respectivos. Debemos recordar que de la fecha que estamos hablando en este 
párrafo se trata de la correspondiente a la efectividad del cheque. 
 
4.4.3. ANULAR CONSIGNACIONES EN EFECTIVO 

 

El objetivo de esta opción es contar con una herramienta que permita realizar 
el proceso de anulación de una consignación de efectivo realizada por error, la 
dinámica de la ventana es similar a las mostradas en el ítem 2.2.9.1. 
 
 

 



 

 

 

 

4.4.4. REPORTE DE CONSIGNACIONES 

 

 
 

Como su nombre lo indica por medio de este reporte se pueden consultar todas 
las consignaciones realizadas en un período de tiempo determinado. Se puede 
exportar a Excel e imprimir. Solo se debe digitar el rango de fecha deseado y 
luego presionar el botón etiquetado con una lupa. 


