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OBJETIVO

El Manual del M6dulo de Tesoreria tiene por objeto, proveer al usuario una guia
ilustrativa de las diferentes opciones que presenta el modulo en su parametrizacion
y usabilidad. Ademas busca convertirse en la primera herramienta de soporte
utilizada por los usuarios en la operatividad diaria.
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ALCANCE

El alcance del médulo de tesoreria se centra principalmente en las siguientes
funcionalidades:

Parametrizacion de entidades financieras: Bancos, Tipo de cuentas,
Ciudades bancarias, Tarjetas de crédito, Ciudades bancarias.
Parametrizacion de conceptos como: Recibos de caja, comprobantes de
egreso, Notas de tesoreria, descuentos, pagos.

Generacion y confirmacion de recibos de caja.

Generacion y confirmacién comprobantes de egreso.

Generacién y confirmacién notas de tesoreria

Generacion y confirmacidn programacion de pagos

Generacion y confirmacion dispersion de fondos

Generacion y confirmacién consignacion a bancos

Generacion automatica de dispersion de fondos

Funcionalidad para Desconformar documentos, anular recibos de caja,
control de dispersiones, notificacion de pagos a proveedores, Auditorias a
dispersiones.

Cierre y habilitacién de periodos

Cargador de dispersiones.

Presenta reportes en versién imprimibles como comprobantes de egreso,
recibos de caja, notas de tesoreria, dispersiones de fondos, consignaciones,
asi como informes elaborados de consulta como comprobantes de egreso
con facturas, dispersiones — informe bancos. y una amplia gama de informes
que facilitan la toma de decisiones por parte del area de tesoreria.
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MODULO DE TESORERIA

El modulo de tesoreria hace parte del Sistema Dusoft Financiero, el cual permite
mantener el control de los fondos financieros de la Compafiia o Institucion,
respetando las normas y resoluciones establecidas por los entes de Control y
permitiendo un manejo transparente de la gestion de los funcionarios.

Su finalidad es controlar los ingresos y egresos, de manera eficiente y eficaz
manteniendo los registros de los asientos bancarios al dia, permitiendo la
generacion de informes que facilitan la gestion de los Tesoreros. Este modulo
cuenta con las siguientes caracteristicas:

NN N N N N NS VR U N N NN

Permite el manejo de diferentes cajas para el recibo de dinero.
Listados de Recibos de Caja y Comprobantes de Egreso por conceptos.
Establece el usuario que recibe y entrega dineros

Impresion de Comprobantes de egreso en formatos personalizados
Elaboracion de Cheques

Programacion de pagos indispensable para el analisis del tesorero.
Consignaciones Bancarias

Manejo de Notas Bancarias

Manejo independiente de diferentes cajas

Manejo de las Dispersiones de Fondos

Cargue de las dispersiones de Fondos al banco

Cierre de Médulo

Tiene la opcion de manejo de estados de los documentos

Dicho médulo esta conformado por los siguientes items:

VVVVYVYYYYVYYVYYVY

Parametrosde Tesoreria
Recibos de caja
Comprobantes de egreso
Notas de tesoreria
Programacion de Pagos

Dispersion de Fondos
Consignacion Bancos
Informe-Archivo Plano de los bancos
Cierre demaodulos.

Cargue Tesoreria-Cargue Dispersion
Reportes intemaos de consulta.
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Con el fin de conocery entender el funcionamiento de los items anteriormente nombradaos, a
continuacion se detallara con la ayuda de graficos el correcto uso de cada uno de ellos.

Los usuarios que deseen acceder al modulo de Tesoreria deberan ingresar con su nombre de
usuario y respectiva contrasefa, y posteriormente ubicar el cursor en la pestafia Tesoreria,
comolo muestrala siguiente figura.

v v v

Cuentas por pagar  Activos Fijos  Control Costos Inf. Gerenciales L

Parametrizacidn Entidades financieras Bancos

Recibos de Caja Concepto Recibo Caja Tipos de cuenta

Comprobante de Egresa Concepto Comprobante Egresa Ciudades bancarias
Maotas Tesareria Caja

Frogramacidn de Pagos Conceptos de Descuento/Pago

Dispersidn de fandos Conceptas Maotas Tesoreria

Consighacion Bancos

Informes

Estados

Cierre Modula

Cargue Tesareria

Fepores

Figura 1 Ingreso al modulo de tesoreria.
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1 de Servicion Medic

1. Parametrizacién Tesoreria.
1.1. Parametrizaciéon Entidades Financieras.
1.1.1. Bancos.

Esta opcion permite crear los codigos de los banco a nivel nacional, encontramos
una pantalla inicial que contiene los campos Codigo, Codigo ACH, Descripcion, que
permite al usuario realizar consulta.

Bancos “

Codign Cadige ach
13 |

Descripeion

‘ Codigo Descripcion Codigo ach Action
‘ 13 BANCO BEVA 0013 Q

Figura 2 Formulario de busqueda de bancos.

Seleccione la opcion Crear Banco, y a continuacion se desplegard la siguiente
pantalla la cual contiene los campos:

Tercero: Digite el nUmero de identificacion del banco, o puede utilizar el botén de
basqueda.

Cddigo: Digite el codigo que identifica al Banco. El cédigo debe ser numérico

Cdbdigo ACH: Digite codigo ACH que corresponde al banco.
Descripcion: Digite el nombre del Banco.

Para almacenar la informacion de clic en el botébn Guardar, o cancelar para
descartar la informacion digitada

Agregar Bancos

Tercerat Codiget  Codiga acht

Buscar

Deseripeion®

* Campos Requeridos

Figura 3 Formulario de creacién y edicion de bancos
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1.1.2. Tipo Cuenta.

Esta pantalla nos permite crear el tipo de cuenta bancaria (Ahorros/Corriente), en
la primera pantalla es de busqueda, los items creados, y la segunda pantalla dando
clic en el botdén Crear tipo cuenta banco, permite al usuario digitar la informacion
correspondiente.

Tipos Cuenta Banco “

Descripcion

Buscar Crear tipos Guenta Banco

Descripcion Action

CUENTA DE AHORROS @
&)

CUENTA CORRIENTE

Figura 4 Formulario de busqueda de tipo cuenta

Agergar Tipos cuenta banco

Deseripaion®

* Campos Requeridos

Guardar Cancelar

Figura 5 Formulario de creacion y edicién de tipo cuenta.

1.1.3. Ciudades Bancarias.

Esta opcion permite crear las ciudades en las que se tiene abiertas cuentas
bancarias en todo el territorio nacional. La pantalla inicial muestra las ciudades que
se crearon, con opcidn de busqueda (Ciudades, Departamentos y Acciones).

BUSQUEDA - CIUDADES

Ciudades |
Departamentos 1 Accion
ABEJORRAL ANTIOGUIA =
ABREGO 1 DE SANTANDER =]
ABRIAQUI ANTIOGUIA =i
ACACIAS META, =]
ACANDI CHOCO [
ACEVEDO HUILA, &
ACH! BOLIVAR [
AGRADO HUILA, =
AGUACHICA CESAR =]
AGUADA SANTANDER =i
AGLADAS CALDAS =
AGUA DE DIOS CUNDINAMARCA =]
AGUSTIN CODAZI CESAR =
AIPE HUILA, [
ALBAN CUNDINAMARCA =i
1 2 3 a4 5 6 7 8 9 10 »

Figura 6 Formulario de busqueda de ciudades.
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En la siguiente pantalla, permite al usuario crear la ciudad, asociandola al
respectivo departamento del territorio nacional, nos muestra los siguientes campos
(Cadigo, Descripcion), y al dar clic en el boton Seleccionar departamentos asigna
un departamento a la ciudad.

Crear Ciudad

Codige®
Descri poion

Codiga

* Campos Obligatorios

Departamentos *
There is no departamentos associated with this ciudades

onar departamentos

Figura 7 Formulario de creacion y edicion de ciudades.

1.1.4. Tarjetas de Crédito.

Esta opcién permite definir las tarjetas de Crédito que maneja la institucion y las
gue puede recibir para efectos comerciales. En esta pantalla encontramos los
siguientes campos (nombre, cddigo), que permiten al usuario realizar consultas.

Nombre | Codigo

Crear tarjetas Credito

Cédigo de la tarjeta Nombre de la tarjeta Cddigo bancario Nombre del banco Cuenta comisidn 1 Porcentaje comision Tipo Tarjeta Action
o1 w154 ELECTRON 51 BANCO DAVIVIENDA 53056501 25 &
0z 154 DEBITO 51 BANCO DAYTVIENDA 53056501 4965 =
03 VIS4 CREDITD 51 BANCO DAVIVIENDA 53056501 4385 &
04 MASTER CARD DEEITO 51 BANCO DAYTVIENDA 52056601 25 &
05 MASTER CARD CREDITO 51 BANCO DAYTVIENDA 53056501 353 17
i3 DINERS CREDITO 51 BANCO DAYIVIENDA 53056501 5.0 &
o7 CREDENCIAL CREDITO 51 BANCO DAVIVIENDA 53056501 353 &
0% SUPERIOR 51 BANCO DAYTVIENDA 53056501 424 =
03 CREDENCIAL DEEITO 51 BANCO DAVIVIENDA 53056501 25 17
10 AMERICAN EXPRESS 51 BANCO DAYTVIENDA 52056601 E.A7 &

Figura 8 Formulario de busqueda de tarjeta de crédito.

Dando clic en el boton Crear Tarjeta Crédito, nos muestra la siguiente pantalla para
iniciar el proceso de creacién, con los siguientes campos:

-Cddigo: Digite el cédigo que identifique la tarjeta, es numérico asignado por el
usuario.
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-Nombre: Digite el nombre de la tarjeta de crédito.
-Nit Banco: Digite el nimero del NIT del banco al que pertenece la tarjeta, en caso
de no recordar, presione el botén Buscar.

-Porcentaje comision: Digite el porcentaje que se cobra por el uso de la tarjeta.
-Cuenta Niif: Digite el nUmero de la cuenta contable Niif, donde se registraran los
asientos contables del manejo de la tarjeta. Si no lo recuerda, consultelo con ayuda

del boton BUSCAR.

-Porcentaje Retencién: Es el valor porcentual que se define como retencién para el
manejo de la tarjeta.

-Cuenta Retencion Niif: Digite el nimero de la cuenta contable utilizada para la
retencion en la fuente Niif. Si no lo recuerda, consultelo con ayuda del boton
BUSCAR.

-Tarifa Ica: Digite la tarifa de retencion del ICA la cual este vigente.

-Cuenta Ica Niif: Digite el niumero de la cuenta contable utilizada para la retencion
de Ica Niif. Si no lo recuerda, consultelo con ayuda del boton BUSCAR.

-Concepto Ica: Digite el concepto de Ica. Si no lo recuerda, consultelo con ayuda
del boton BUSCAR.

-Seleccion Retencion-Impuestos: Se selecciona la Tarjeta de crédito a la cual,
Se le realiza la retencion.

Codigo* Mornbre® Hit Banco®

Efmlor es requerido Buscar

Porcertaje commision Cuerta Miif* Porcertaje retancion
Buscar
Cuerta Retencion Miif Tarita ica Cuerta lea Miif

Buscar Buscar

Concepto ica Retencion - Impuestos
Buscar SELECCIONAR. Ea|

o e

WISA ELECTROMN

DEBITC MAESTRO

04 CREDEMCIAL CREDITC
AMERICAM EXPRESS

DIMERS CLUB INTERMACIOMAL
MASTER CARD

* required fields

Figura 9 Formulario de creacion y edicion de tarjetas de crédito.
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1.1.5. Cuentas Bancarias.

Esta opcion permite definir las Cuentas Corrientes y de ahorros, que maneja la
institucion, y las cuentas de los diferentes proveedores a los que se les consigna
en una cuenta, el pago de facturas.

Esta primera pantalla muestra los filtros de busqueda de cuentas bancarias, con
los siguientes campos (Nit, Tercero, codigo del banco, nimero de cuenta) y tipo
donde se seleccione si es proveedor/cliente, 0 Empresa.

Filtros De Busqueda Cuertas Bancarias

Hit | Tercero

Codige banco Humera cuerta

TIDOI Mo Seleccidn hd l

Busqueda Cusrtas Bancarias 14321

Numero cuenta Tipo cuenta Nit Tercero Tipo cuenta banco Codigo banco Banco Cuenta Contable Niif--Estade de Cuenta Contable Estado | Accion

JORGE ARTURO BANCO
E420966589 Cliente/Provesdor | 7543440 | MEDINA CUENTA DE AHORROS (13 BB = Bctivo )
DELGADILLO

HERMAM
210385000789 ClientefProveador 5355145 ANTOMIO CUEMWTA DE AHORROS 02
RONGQUILLO

CARLOS
AMDRES BAMCO N
GUTIERREZ CUENTA DE AHORROS 13 BB - botivo )
GIRALDO

CARLOS
TOTETSA ClientefProveedor 10004720 ANORES ALPATE CUENTA DE AHORROS 13
LOPEZ

BANCO )
POPULAR |~ fetiva i

B44141038 ClienteProveedor 9353492
25D botivo

BB - =

Lus
HERMANDO BAMCO
casTeRo CUENTA DE AHORROS 13

GONZALEZ

Figura 10 Formulario de busqueda de cuentas bancarias.

TO3T2a32 CliertesProveedar 10064649 BB - Betive fose]

Al dar clic en el boton de Crear Cuentas Bancarias, nos despliega la siguiente
pantalla, donde permite al usuario la creacién de las cuentas bancarias. Nos
permite visualizar los siguientes campos.

-Tipo Cuenta: Seleccione en este campo si la cuenta bancaria es para
cliente/proveedor, o cuenta interna de la empresa, con esta seleccion se activa la
pantalla respectiva.

-PANTALLA CLIENTE /PROVEEDOR: permite al usuario digitar los siguientes
campos:

*Estado: opcion de activo o inactivo, activo para poder utilizar la cuenta bancaria o
estado inactivo para desactivar la cuenta del cliente o proveedor.

*Tercero: Digite el nimero del Nit o Cédula del Cliente o Proveedor, en caso de no
recordar, presione el boton Buscar.

*Numero de cuenta: Digite el nUmero de cuenta bancaria del cliente o Proveedor.
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*Objeto de cuenta: Digite la descripcion del concepto del pago.
*Codigo Sucursal: Digite el numero sucursal del banco.

-PANTALLA CUENTA EMPRESA: Digite la cuenta bancaria empresarial, aqui
encontramos los siguientes campos:

*Estados: Nos muestra el estado en el que se encuentra.

*Contacto: determina el nombre del funcionario que maneja la cuenta en la entidad
Bancaria.

*Cargo: Determina el cargo del funcionario que maneja la cuenta en la entidad
bancaria.

*NUmero de cuenta Bancaria: Digite el nimero de la cuenta bancaria asignada por
el banco.

*Cupo Sobregiro: Corresponde al monto autorizado como valor maximo de un
sobregiro en esa cuenta.

*Teléfono: Determina el teléfono del funcionario que maneja la cuenta en la entidad
bancaria.

*Celular: Determina el numero celular del funcionario que maneja la cuenta en la
entidad bancaria.

*Email: Determina el correo electronico del funcionario encargado del manejo de
cuenta en la entidad bancaria.

*Saldo Inicial: determina el saldo con el cual se inicia la cuenta corriente, es
importante que esta informacién se ingrese antes del inicio del modulo.

*Cheque inicial: corresponde al nimero consecutivo en el cual inicia la chequera
para esa cuenta corriente, este campo se puede cambiar de acuerdo con el cambio

de chequeras.

*Solicitud de Apertura: registra el documento a través del cual se solicita la apertura
de la cuanta.

*Fecha Inicial: Digite la fecha en la que se registra el saldo inicial.
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*Cheque Final: corresponde al nimero consecutivo en el cual inicia la chequera
para esa cuenta corriente, este campo se puede cambiar de acuerdo con el cambio
de chequeras.

*Tasa por mil: determine el valor cobrado por impuesto, esta informacion es
relevante para efectuar la conciliacién bancaria.

*Objeto Cuenta: establece por qué y para qué se abre la cuenta corriente.

*Tercero: identificacion del tercero con respecto a la cuenta corriente 6 de ahorros

Tipn ousn s banoaras
IEmpresa hd I

Cuent Clisnie)Frousedor 3

Estadn contbiok
I ACTIVG  x I

=1 ] Humern ouent*
Cupn mhregim wietinn
Colular Emall

Baldn Ininlal Chpgun Inlolal

Ballaikid aperira Fraha Inlalal
Chegue 4nal T @ por mil
Ot el ousnh

Broom
COSMITET LTDACOORPORACION DESERWICIOS MEDICOS INTERNACIDNALES TH

Intirmanion Ceneral

Figura 11 Formulario de creacion y edicion de cuentas bancarias.

Pantalla informacién general:

Cuenta NIIF: Digite el numero de la cuenta contable Niif. Si no lo recuerda,
consultelo con ayuda del botén Buscar.

Ciudad: seleccione la ciudad donde fue apertura la cuenta.
Banco: Seleccione el banco donde se encuentre la apertura de la cuenta Bancaria.

Tipo Cuenta Banco: Seleccione si es cuenta corriente o de Ahorros.
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Inhrmaolon Ceneral

cueniac NIT Cludad

Bumnar o

| @)

Eanon Tipn Cupnts Eanon

B n Tpa

[ @)

® Campos Requerdos

Empresas *

Frurmc Ciudades | Codign Carreo repre @b Tletino repre @nbinie o wervaolon repre wnini

COSMITET LTOA COORPOAAG KON DESERVICIOS MED IO INTERNAC D NALES: THEUM Y G LA LTDhA BOGOTA COs pererdaicesmlielre |

Figura 12 Formulario de Informacion general.

Para almacenar la informacion de clic en el botébn Guardar, o cancelar para
descartar la informacion digitada

Pagina 17 de 50



COSM I T ET LTDA.

Corporocién de Servicios Médicos Infern ocioncles THEM & Clo

1.2. Parametrizacién Conceptos.

Para la parametrizacion de estos elementos se debe ingresar al menud principal,
luego médulo de tesoreria y parametrizacion:

v v
Tesoreria | Cuentas por pagar  Cuentas por Cobrar  Activos Fij

Parametnzacion Entidades financieras

= Recibos de Caja Concepto Recibo Caja

Comprobante de Egreso Concepto Comprobante Egreso

Notas Tesoreria Caja
Programacidn de Pagos Conceptos de Descuento/Pago

Dispersion de fondos Conceptos Notas Tesoreria

Figura 13 Menu Parametrizacién Conceptos.

1.2.1. Concepto Recibo de Caja.

Creacioén y edicion:

Afiadir Conceptos Recibos Caja

Module () Codigo '}t Descripeion [

Maturaleza [*) Anticipos [*) Facturacion [f) Cdt ) (Otros [ Estado
SELECCIONAR » SELECCIONAR » SELECCIONAR + SELECCIONAR » SELECCIONAR » ACTIVO «

Cuenta Y
Buscar Cuenta Contable

*Campos obligatorios

Figura 14 Creacion y edicion de conceptos recibos de Caja.

Modulo: Seleccione la opcion dada en este componente.

Cadigo: Digite el cédigo que identifica el concepto del recibo de caja que se va a
crear o modificar.
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Nombre del Concepto: Digite el nombre del concepto de recibo de caja que se

asigna a ese codigo.

Naturaleza: Marque el tipo de naturaleza que tendra la cuenta contable para el

concepto, ya sea débito o crédito.

Anticipos: Marque con un clic si el concepto maneja 0 no anticipos.
Facturacién: Marque con un clic si el concepto si maneja o no facturacion.

Cdt: Marque con un clic si el concepto si maneja o no cdt.

Otros: Marque con un clic si el concepto si maneja o no Otros. Permite cuando se
use el concepto hacer descuentos adicionales a los preestablecidos.

Estado: Permite habilitar o deshabilitar el concepto.

Cuenta: Digite el nimero de la cuenta contable que identifica al concepto. Si no lo

recuerda, consultelo con ayuda del boton Buscar.

Formulario de Busqueda:

Buscador de Conceptos de Recibos de Caja [

Codigo Descripcion

Tipo| —No Seleccidn— |:|

‘Crear Conceptos Recibos Caja

Conceptos Recibos Caja (83)

Cuenta Contable
Codigo Conceptos Naturaleza Anticipos Facturacion Cdt hction
o EMPRESAS IND Y CCIALES DEL ESTADO (EICE)} 13057001 CREDITO NO 5l NO ‘;,
002 CUOTAS MODERADORAS 42835001 CREDITO NO NO NO ‘;,
03 COPAGOS 42954501 CREDITO NO NO NO ‘;'
004 APROVECHAMIENTO S 42853001 CREDITO NO NO NO ‘;‘
[115) GASTOS ¥ COMISIONES BANCARIAS 33030501 DEBITO NO NO NO ‘;,
0o GRAAMEN AL MOVIMIENTO FINANCIERO 33057004 CREDITO NO NO NO ‘;'
w7 ANTICIPO A PROVEEDORES 13300501 CREDITO 5l NO NO .z-;
e ANTICIPO A TRABAJADORES 1330151 CREDITO 5l NO NO ‘;‘
0og RETENCION POR TARJETA DE CREDITO 1.5% 13351014 DEBITO NO NO NO ‘;'
oo CERTIFICADO DE DEPOSITC A TERMINO (C.D.T) 12250501 CREDITO NO NO 8l ‘;,
1 2 32 4 5 & 7 & 9

Figura 15 Formulario de busqueda de conceptos de recibos caja.

Parametros de busqueda: cédigo de concepto, descripcidon del concepto, por el tipo

del concepto (Facturacion, anticipos, cdt).
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Parametros Listados: Codigo, Descripcion del concepto, cuenta contable asociado,
naturaleza (débito o crédito), Anticipos (si 0 no), Facturacion (si o no), cdt (si 0 no),
requiere editar el registro.

1.2.2. Concepto Comprobante de Egreso.

Crear o editar:

Modulo {%) _
)

nnnnnn

Buscar

Buscar

Naturaleza { eseuentos Especiales(*) Oty

) Afecta Facturacion () Anticipos{*) o] es(*)_Otrof*)
SELECCIONAR ~ SELECCIOMAR » SELECCIOMAR -+ SELECCIONAR SELECCIOMAR -~

* Campos obligatorios

Figura 16 Formulario de creacion y edicion de conceptos de comprobantes de
egreso.

Modulo: Seleccione la opcién dada en este componente.
Afecta Bancos: Marque con un clic si el concepto afecta o no a bancos.
Cadigo: Digite el cédigo que identifica a el concepto de egreso que se va a crear 0

modificar.

Descripcién del Concepto: Digite el nombre del concepto que se asigna a ese
codigo.

Cuenta: Digite el numero de la cuenta contable que identifica al concepto. Si no lo
recuerda, consultelo con ayuda del boton Buscar.

Cuenta Bancaria: Digite el nUmero de la cuenta bancaria que identifica al concepto.
Si no lo recuerda, consultelo con ayuda del botén Buscar.

Naturaleza del Concepto: Marque el tipo de naturaleza que tendra la cuenta
contable para el concepto, ya sea debito o crédito.

Afecta facturaciéon: determina si el egreso afecta cuentas de facturacion.

Maneja Anticipos: Marque con un clic si el concepto maneja anticipos o no.
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Maneja de descuentos especiales: Marque con un clic si el concepto maneja
descuentos especiales o no.
Otros: Marque con un clic si el concepto si maneja o no Otros.

Formulario de Busqueda:

Busqueds Concaptos Comprobantes Egreso "

Codign Desaripoion
Tipo| --Mo Selecdifor— vl

Crear Concamos Comprobames Egresa

Concaptos Comprobantes Egreso (53]

Cuerita =
Codigo Conceptos F 5 e Otwes | Acslon
2] CHP GIRC DILRI IS DEETO E NE NG ] =
002 APORTES & CUENTAS AFC. 23705001 DEBTO ] no NG ] =
003 APORTES £ ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD 23701001 DEBTO NO NO NO ] =
o0 APORTE S ADMINISTRADORAS DE PENSONES 23700501 DEBTO ] NE NO El =
05 APORTES ADMINIETRADORAS RIESGO § PROFE SOMALES 23701501 DEBTO No no NG ] &
0 APORTSICEF, SENA, CAJA DE COMPENSACION 23702501 DEBTO NO NO NO ] =
wr EMBARGOS JUDICIALES 23703001 DEBTO ] NG NG Fl =
5] FOMDOS DE CESANTIAS IO PENSIONES 23503001 DEBTO No no NG ] &
o FOND0 DE SOLIDARIDAD ¥ GARANTIA 23702001 DEBTO NO Ne NO Fl [
ol CHP MEDICAMENTO S EINSUMOS p DEETO E NG NG ] =
ot CXP PROVEEDORE § ALMACEN [INVENTARIDE) 22050510 DEBTO u no NG NG &
o1z CXP CUENTAS MEDICAS VWLLE 2050505 DEBTO F Ne NO NG =
(1] CHP CUENTAS MEDICAS CAUCA RS0 DEETO E] NE NG NO =
ol CXP CUENTAS MEDICAS CALDAS 22050507 DEBTO u no NG NG =
ols CHP CUENTAS MEDICAS GUINDID HSI50E DEBTO F NG NG NG [
R S

Figura 17 Formulario de busqueda de conceptos de comprobantes de egreso.

Pardmetros de busqueda: codigo de concepto, descripcion del concepto, por el tipo
del concepto (Facturacion, anticipos, descuentos y otros).

Parametros Listados: Cédigo, Descripcidén del concepto, cuenta contable asociado,

naturaleza (débito o crédito), Facturacion (si 0 no), Anticipos (si 0 no), descuentos
(si 0 no), otros (si 0 no), requiere editar el registro.
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1.2.3. Caja.

Creacion y edicion:

Cuenta (*) Centro Costo (*)

Buscar Buscar

Centro Utilidad (*) Linea Costo (*)

Buscar Buscar

Cuantia maxima Cuantia disponible Cuantia utilizada

* campos obligatorios

Figura 18 Formulario de creacion y edicion de una caja.

Caja: Digite el codigo con el cual va a identificar la caja. El cddigo debe ser numérico
de maximo 2 caracteres.

Nombre: Digite el nombre de la caja.
Tipo: En esta opcion puede definir qué tipo de caja es (Mayor o Menor).

Prefijo: este campo se usa cuando en paradmetros del médulo se elige manejar
diferentes cajas con consecutivo diferente, y el prefijo diferencia una caja de otra
en la generacién de recibos de caja.

Fecha Inicial: Digite la fecha en la cual va a comenzar a manejar la Caja.
Saldo a la Fecha: Registre aqui el saldo que lleva en la caja para iniciar la caja.

Cuenta contable: Digite la Cuenta Auxiliar con la que va afectar contabilidad al
hacer uso del cddigo de la cuenta corriente.

Centro de Costo: este campo solo se habilita si se identifico que la cuenta contable
anterior maneja Centros de Costo (centro de costo, centros de utilidad y lineas de
costo), si no recuerda cada centro tiene su botén buscar.

Cuando se maneja caja menor se habilita los campos de cuantia maxima,
disponible y utilizada. La Cuantia maxima es el valor tope asignado para la caja

menor y los valores de disponible y utilizada controlan su uso.

Formulario de Busqueda:
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Hombre | Prefijo Codigo

Buscar Limpiar Crear caja

Codigo Nombre Cuentas Tipo caja Prefijo Centros costo Centros utilidad Lineas costo
o CAJA GENERAL 1050501 MAYOR cG

g
3

0z CAJA GENERAL URGENCIAS 11050502 MAYOR CGURG
03 CAJA GENERAL CENTRO MEDICO BOSQUE 11050503 MAYOR CGCMB
04 CAJA GENERAL LABORATORIO 11050507 MAYOR CGLA

B EE D

05 CAJA GEHNERAL CONSULTA EXTERNA. 11050508 MAYOR CGCE

Figura 19 Formulario basqueda de una caja.
Parametros de busqueda: codigo de concepto, nombre del concepto y prefijo de
concepto.

Parametros Listados: Codigo, Nombre del concepto, cuenta contable asociado, tipo
de caja, prefijo, centro de costos, centros de utilidad, lineas de costo, requiere editar
el registro.

1.2.4. Concepto de Descuento/Pago.

Creacién y Edicion:

CREAR CONCEPTOS PAGO O DESCUENTOS

Médulo [ Tipa Concepto Cuentas

TESORERIA E\ PAGO E\

Codigo* Descripcion® Estado

el'alor es requerido ACTIVO E‘

* Campos Obligatorios

Guardar Volver

Figura 20 Formulario de creacion y edicidon de conceptos de pago o descuentos.

Modulo: Seleccione la opcion dada en este componente.

Tipo del Concepto: Marque el tipo de concepto (Pago o descuento) el cual se
habilitara o no la cuenta contable para el concepto.

Cadigo: Digite el cédigo que identifica a el concepto que se va a crear o modificar.

Descripcién del Concepto: Digite el nombre del concepto que se asigna a ese
cadigo.
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Cuenta: Digite el numero de la cuenta contable que identifica al concepto. Si no lo
recuerda, consultelo con ayuda del boton Buscar.

Formulario de busqueda:

Filtros De Busqueda Conceptos Pagos Descuento «

Tipo Concepto o Selecdidn-—- E|
Buscar Limpiar

Crear Concepto Pago Descuento

BUSQUEDA - CONCEPTOS PAGO DESCUENTOS

Codigo Descripcion Cédigo Cuenta Contable

‘ Descripcién Cuenta Contable 1 Concepto Estado Accion

‘ 001 DESCUENTOS FINANCIEROS 42103001 DESCUENTOS COMERCIALES CONDICIONADOS DESCUENTO ACTVO L Q ‘
‘ 001 GRO DIARIO PAGO ACTNVO ® (g ‘
‘ 00z LABORATORIOS PAGOD ACTVO C Q ‘
‘ 003 CUENTAS MEDICAS PAGD ACTVO L Q ‘
I |

Figura 21 Formulario de busqueda de conceptos de pago o descuentos.

Parametros de busqueda: Tipo de concepto.

Parametros Listados: Codigo, descripcion del concepto, codigo cuenta contable
asociado, descripcion de cuenta contable asociado, concepto, estado, requiere

editar o ver el registro.

1.2.5. Conceptos Notas Tesoreria.

Creacién y Edicion:

CREAR CONCEPTOS NOTAS DE TESORERIA

Médulo* Tipo Concepto Cuentas*
TESORERTA E| NOTA DE TESORERIA E| - a

Cédigo® Descripcién® Naturaleza

Estado

ACTIVO E\

* Campos Obligatorios

Figura 22 Formulario de creacion y edicion de conceptos de notas de tesoreria.

Modulo: Seleccione la opcion dada en este componente.
Tipo del Concepto: Marque el tipo de concepto dada por este componente.

Cadigo: Digite el codigo que identifica a el concepto que se va a crear o modificar.
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Descripcion del Concepto: Digite el nombre del concepto que se asigna a ese
caodigo.

Cuenta: Digite el numero de la cuenta contable que identifica al concepto. Si no lo
recuerda, consultelo con ayuda del botén Buscar.

Naturaleza del Concepto: Marque el tipo de naturaleza que tendrd la cuenta
contable para el concepto, ya sea débito o crédito.

Estado: Permite habilitar o deshabilitar el concepto.

Formulario de busqueda:

Crear Concepto Nota Tesoreria

BUSQUEDA - CONCEPTOS NOTAS TESORERIA

Codigo Descripcion Cédigo Cuenta Contable t

| Descripcién Cuenta Contable 1 Concepto Naturaleza Estado  Accidn
o GRAVAMEN A LOS MOVIMENTOS FINAN 53057001 GRAVAMEN A LOS MOVIMENTOS FINANCIEROS NOTA TESORERIA | DEBITO ACTVO ®Z
002 GASTOS Y COMISIONES BANCARIAS 53050501 GASTOS Y COMISIONES BANCARIAS NOTA TESORERIA | DEBITO ACTVO ®Z
003 INTERESES POR RENDIMIENTOS FINAN 42100501 INTERESES NOTA TESORERIA | CREDITO ACTVO ® [
004 RETEFTE RENDIMEENTO FINANC 7% CR 13551013 RENDIMIENTOS FINANCEROS 7% NOTA TESORERIA | CREDITO ACTVO ® &
005 TARJETAS DE CREDITO 1.5% (DB} 13551014 TARJETAS DE CREDITO 1.5% NOTA TESORERIA | DEBITO ACTIVO ® [
006 TARJETAS DE CREDITO 1.5% (CR} 13551014 TARJETAS DE CREDITO 1.5% NOTA TESORERIA | CREDITO ACTVO O]
007 INTERESES DE SOBREGIRO 53052502 SOBREGIROS NOTA TESORERIA | DEBITO ACTVO ® [
008 RETEFTE RENDIMEENTO FINANC 7% DB 13551013 RENDIMIENTOS FINANCEROS 7% NOTA TESORERIA | DEBITO ACTVO OY |
009 COMISIONES TARJETA DE CREDITO CR 53056501 COMISIONES TARJETAS DE CREDITO NOTA TESORERIA | CREDITO ACTVO ®2
010 COMISIONES TARJETA DE CREDITO DB 53056501 COMISIONES TARJETAS DE CREDITO NOTA TESORERIA | DEBITO ACTVO =

1 2 3 4 5 8 7 8 9 10

Figura 23 Formulario de busqueda de conceptos de notas de tesoreria.
Parametros de busqueda: Cédigo, descripcion y cédigo de cuenta contable.
Parametros Listados: Cddigo, descripcion del concepto, codigo cuenta contable

asociado, descripcién de cuenta contable asociado, concepto, naturaleza, estado,
requiere editar o ver el registro.
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REGISTRO DE INFORMACION

2. Recibo de Caja.

Los recibos de caja son documentos contables que permite registrar los diferentes
recaudos que tenga la empresa por algun concepto de transaccion comercial. Para
acceder al item recibos de caja el usuario debera ingresar a la siguiente ruta:
Tesoreria, Recibos de caja, como lo indica la siguiente imagen.

v ' v v

Contabilidad | Tesoreria | Cuentas por pagar  Cuentas por Cobr.

Parametrizacidn
Recibos de Caja
Comprobante de Egreso
Motas Tesoreria

Programacidn de Pagos

Dispersion de fondos

Figura 24 Item de Recibos caja.

Una vez el usuario ha ingresado a este item se encontrara en pantalla con
un formulario de busqueda de los recibos de caja generados que estan en estado
sin confirmar.

Crear Recibo de Caja

BUSQUEDA - RECIBOS CAJA

Namero ¢

Prefijo Descripcion Observaciones Estado Accion
ATS 32923 RECIBO DE TESORERIA COPAGOS POPATAN GENERADO © g
ATS 32922 RECIBO DE TESORERIA PAGO CARTERA GENERADO © Ela
ATS 32021 RECIBO DE TESORERIA PAGOD CARTERA GENERADO © B8
ATS 32020 RECIBO DE TESORERIA PAGOD CARTERA GENERADO [CHFEREY
ATS 32919 RECIBO DE TESORERIA PAGO CARTERA GENERADO e @
ATS 32913 RECIBO DE TESORERIA PAGO CARTERA GENERADO e @
ATS 32017 RECIBO DE TESORERIA PAGO CARTERA GENERADO © Ela
ATS 32918 RECIBO DE TESORERIA PAGO CARTERA GENERADO © Ela
ATS 32915 RECIBO DE TESORERIA COPAGOS POPAYAN GENERADO @ &g
TS 32914 RECIBO DE TESORERIA CONSIGNACION BODEGA GENERADO @ &g

1 2 3 4 5 6 7 & 9 10

Figura 25 Formulario de busqueda de recibos de caja.

El formulario de consulta de recibos de caja lo componen las siguientes columnas
Prefijo, Numero, Descripcién, Observaciones, Estado y Accion (confirmar,
descargar en pdf y editar). Las opciones editar y descargar en pdf permiten
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Consultar determinados recibos de caja, se da por el prefijo y por el nimero.
Mientras que la opcidn confirmar, permite cambiar de estado de “Generado” pasar
a estado “Confirmado”. En la parte superior esta el botdn que permitira crear un
recibo de Caja.

Crear Recibo de Caja.

Primero aparecera el encabezado del recibo de caja que se tendra que ingresar la
siguiente informacion:

Cliente: Digite el respectivo codigo del cliente. Si no lo recuerda, con la ayuda del
boton Buscar.

Fecha: Corresponde a la fecha de generacion del recibo de caja, el sistema por
defecto genera la fecha del dia, aunque esta sujeta a modificaciones.

Bancos: Si la seleccion es afirmativa se habilita el campo Cta para ingresar el
cadigo de la cuenta a acreditar.

Caja: Digite el nimero de la caja al cual va ingresar el dinero recibido.

Centros: Estos campos solo se habilita si la cuenta contable maneja centros de
costos, en donde el usuario debera ingresar: Centro de costos, centro de utilidad y
lineas de costo.

Detalle: Se realizan las aclaraciones necesarias concernientes al recibo de caja.

Responsable de pago: este campo se usa cuando la cuenta esta a nombre de una
persona, pero el responsable del pago es otra.

RECIBOS DE CAJA

Clientef?) Fecha(*} Forma de Pagof*)

& 26080020 [ SEECCONAR -

Centro Costo Centros Utilidad Linea Costof*)
Detallef)

Total del Recibo Responsable de Pago

$0.00 Generar Formas Pago

Figura 26 Formulario de Creacion y edicion de recibos caja. Encabezado

Cada recibo de caja se podra crear o editar varias formas de pago, entre los que
se encuentra los siguientes formas de pago: Caja, Datos de cheque consignacion
o tarjeta, como también a cada forma de pago se le debe suministrar su valor de
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Pago. Cada forma de pago ingresado se guardara en una lista que sera asociado
a ese recibo de caja y nos alimentara el campo de Total del recibo.

Para ingresar un nuevo pago se debe Escoger la forma de Pago que puede ser:

Caja: Si la forma de pago es en efectivo seleccione esa opcion “CAJA” e ingrese a
la caja asociada y el valor del pago.

Cheque: Si el pago va a ser en Cheque, seleccione la opcion “CHEQUE” para que
se activen los campos: Banco: Digite el codigo del Banco que emite el cheque. Si
no lo recuerda, consultelo con ayuda del botdén Buscar. Especifique el Numero y la
Fecha de consignacion.

Consignacion: si la forma de pago es a través de traslados bancarios directos
seleccione “CONSIGNACION”, especifique si es una transaccion local 6 nacional y
establezca el valor del movimiento en la casilla Valor del Pago.

Tarjeta: Si el pago va a ser en tarjeta, seleccione la opcion “TARJETA” para que se
activen los campos: Cadigo: Digite el codigo de la tarjeta. Si no lo recuerda,
consultelo con ayuda del boton Buscar. Namero: es el nimero de la tarjeta del
cliente, ademas trae de la pantalla de parametros Base: Es el valor de la
transaccion sobre el cual se cobrara el porcentaje de comision. % de Comision: Es
el porcentaje que se cobra por el uso de la tarjeta. El sistema lo trae por parametro
de acuerdo a la definicion que se ha hecho en la creacién de tarjetas. Valor de la
Comision: El sistema lo genera automaticamente de acuerdo al porcentaje de
comision y la base de la transaccion. Centro: Este campo solo se habilita si la
tarjeta (cuenta contable asociada) maneja centros de costos (Tales como centros
de costo, centros de utilidad y lineas de costo) y por ultimo se activa la casilla de
Valor del Pago.
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Generacion Formas De Pago

Lista Pagos Realizados

Forma Pago Documento Valor Aoccion Accion

EumE——s

Tipo Pago Datos De La Tarjeta

Tipe Pagoe Tar|sta[*}
SELECCIONAR E|

m

Numero(*}

Caja
Bass(*}

WComiSlon(*)
oo

B Valor Comision=}
Datos Del Cheque
Banco|*} Centro Costof*)
Humero(*} Centro Uitiidad(*)
Linea Cosboy*|
Consignar{*} ]
Datos Consignacion VALOR DEL PAGO

Datos CONsignacion TIpo Valor Del Pago
SELECCIONAR E|

[ sai -
Figura 27 Formulario de Creacion y edicion de recibos caja. Formas de pago

Seguidamente se mostrara la lista de conceptos que fueron asociados a ese recibo
de caja, como también los valores débitos, créditos y diferencia:

Débitos: Es la suma de los movimientos débitos contenidos en el recibo.

Créditos: Es el valor total de los créditos registrados en el recibo.

Diferencia: El sistema automéaticamente genera la diferencia que existe entre los
dos valores anteriores.

INFORMACION CONCEPTOS

CONCEPTOS

Concepto Nombre Valor Accion Accion

TOTALES

Debitos Creditos Diferencia
0.00 0.00 0.00

Figura 28 Formulario de Creacion y edicidn de recibos caja. Lista y diferencia de
pagos

El dltimo bloque permitird ingresar o editar los diferentes conceptos que son
asociados al recibo de caja:
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Conceptos de Pago: Digite el cédigo que identifica el concepto de pago que va
aplicar. Si no lo recuerda el boton Buscar podra consultarlo.

Tercero: permite asociar a un tercero a quien se va a realizar el pago. Por defecto
se encuentra el tercero del encabezado, se puede cambiar digitando el nUmero de
identificacion o dandole en boton buscar.

Centros: Este campo solo se habilita si el concepto y su cuenta contable asociada
manejan centros de costos, tales como centros de costo, centros de utilidad y lineas
de costo.

Valor a Pagar: Teniendo en cuenta el saldo es el valor que se va a cancelar.
Realice un clic en el boton para grabar el asiento.

Conceptos Pagost’ Tercerof'

Cenros Utiidad

Linea Costo Valor Pago(*)

Guardar Asiento Guardar Documento

Figura 29 Formulario de Creacion y edicion de recibos caja. Asientos.

Cuando se haya ingresado la informacion del recibo de caja se le puede dar al
botén “Guardar Documento” que me permitira guardar la informacion y asignarle un
namero al recibo de caja.

Confirmar Recibos de Caja.

El primer icono de la columna accion hace relacion al proceso confirmar
documento, el cual se genera al momento de dar clic sobre el botén que esta
asociado a la fila del recibo de caja que se va a confirmar, una vez el usuario
se da click esta opcion se observara en pantalla un mensaje donde se le pregunta
al usuario: ‘Desea confirmar el recibo de caja’, como lo muestra la siguiente figura:
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Desea confirmar el recibo de caja 329227

l Aceptar I [ Cancelar

Figura 30 Formulario de confirmacién de recibos caja.

Si el usuario da click a la opcién aceptar el documento se borrar4 de la lista de
basqueda, lo que indica que el usuario ya no podra imprimir o editar el documento
desde este formulario.

Editar Recibo de Caja.

El segundo icono de la columna accion le permitird al usuario editar los recibos de
caja que aun no han sido confirmadas. Este proceso funciona de forma similar a la
creacion de recibos de caja, con la diferencia de que al dar clic sobre el icono editar
que se encuentra sobre la fila del documento deseado el sistema cargara un
formulario con los datos del documento, como lo muestra la siguiente figura:
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RECIBOS DE CAJA

Humero Documsnto Cllents(*) Fachaj* Forma de Pagol*)
32922 860028415-LA EQUIDAD SEGUROS GENERALES ORGANISMO C 15/05/2020 CLENTA BANCARIA
Cusntz Bancaria Empresa Caja
502002544-BANCO BBVA
Cantro Costo Cantros Utiidad Linea Costof)
1107-CARTERA 02-CALI 01-DUMIAN MEDICAL
Detalia(*)
PAGO CARTERA
Total del Recibo FResponsabis de Pago
$175,087.00 Generar Formas Pago
INFORMACION CONCEFTOS
CONCEPTOS
| Concepto Nombre Valor Accion Accion

| 13 ASEGURADORAS $175,087.00 x ]
I

TOTALES
Debitos Creditos Difsrancia
175,087.00 175,087.00 0.00
Concaptos Pagos(*) Tarearo()
860028415-LA EQUIDAD SEGURDS GENERALES ORC
Cantros Utidsd Centros Costo
Linss Costo Vator Pagoi*)

Guardar Asiento Actualizar Edicion Anuler Documento

Molhver

Figura 31 Formulario de edicién de recibos caja.

El formulario permite editar agregar o eliminar las formas de pago y conceptos del
recibo de caja.

Descargar Recibo de caja PDF.

El tercer icono de la columna accion se refiere al proceso de imprimir o descargar
el recibo de caja en un formato PDF, el cual se genera al momento de dar clic sobre
el botdn que esta asociado a la fila del recibo de caja que se desea visualizar en
detalle o imprimir. Una vez el usuario le da click a esta opcién se observara en
pantalla el archivo que se ha descargado y que se encuentra disponible para la
respectiva impresion fisica, como lo muestra la siguiente figura:
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RECIBO DE CAJA
RTS - 32921
TERCERO SEGUROS DEL ESTADO S.A.  Nit 860009578 Estado  SC
USUARIO ERIKA VANESSA GARCIA MERA FECHA  15/05/2020
VALOR 1,231,563.00 un millén doscientos treinta y un mil quinientos sesenta y tres
DETALLE PAGO DUCOT
CODIGO CTA. DESCRIPCION CTA. DEBITO CREDITO FACTURA

11100515 ICTA CTE 502-00354-4 BBVA 1,231,563.00 0.00)
28150530 INGRESO IDENTIFICADO UT DUCOT - 0.00 1,231,563.00

VALOR CAJA VALOR CONSIGNACION. 1,231,563.00

VLR CHEQUE VALOR TARJETA

Figura 32 Reporte de recibos caja.
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3. Comprobante de Egreso

Crear Comprobantes de Egresos.

Esta opcion permite generar los registros de los egresos de la entidad que soportan
los pagos a terceros. Para ello se debe ingresar al menu Tesoreria y posteriormente
dar clic en la opcion Comprobante de Egreso, como se observa en la siguiente
figura:

Acceso a Comprobantes de Egreso.

v

Parametros Genetaias

Recibos de Copa

Ceergrobante de Egreso

Figura 33 Item de comprobante de egreso.

Una vez se ingrese a la opcion Comprobante de Egreso se podra visualizar todos
los comprobantes generados hasta el momento y que aun no se han confirmado.
Observe la siguiente imagen:

Pantalla Principal de Comprobantes de Egreso.

BUSQUEDA - COMPROBANTES Df FGRISO

Womero

| Pretyo Descrigom Coservamns [ Accxn
| rsea 2950 COMPROBANTE DE EGRESO PAOD CUOTA LEASIVG 17768 CONTRATO 23857 VENCULD DA GUEVARA WAYD 2008 e © Qb
TS zwR COMPROBANTE G EGRESO  PWG0 CUOTA LEASING 1560 CONTRATD 29316 VINCIAD DR RAVARRO FNG2S3 ABRL 2029 scoao O Qb
Teon 29581 COMPRCBANTE DE EGRESO OO SERVICIO TELEFOMCO FU0 OFFCE WES OF ABRL 2000 oo © Qb
T2 29 COMPROBANTE CE EGRESO MO0 SERVICI DE TV SEDE BUGA UAYD 2600 eno © Qb
vson: 2 COMPROBANTE CEEORESO OO SERVIIO OE TV, INTERNET ¥ TELEFOMA S£0€ P10 TEAADA wee © Ok
T2 2o COMPROBANTE CEEGRESO A0 SERVICIOS PUSLCOS S0 PUERTO TEIADA wes O Qb

Figura 34 Formulario de busqueda de comprobantes de egreso.

En la parte superior derecha de la imagen se observa el boton azul con el nombre
Crear Comprobante de Egreso, como su nombre lo dice por medio de este icono
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Podremos acceder a la pantalla de generacion de comprobantes, al dar clic alli el
sistema mostrara una pantalla similar a la de la siguiente imagen.

Generacion de Comprobantes de Egreso.

COMPROBANTES OF EGRESO
D 2605202000414 G -

Estrocturas Costo Caja'Centros Coato

Informaciée General

000

Figura 35 Formulario de creacion y edicion de comprobantes de egreso.
Encabezado.

Esta imagen cuenta con los siguientes botones:

Nit, opcidn que permite ingresar el documento de identificacion del tercero al cual
se le realizara el pago.

Fecha, el usuario tendrd la posibilidad de registrar una fecha del pago, siempre y
cuando dicha fecha esté asociada a un periodo fiscal abierto.

Forma Pago, alli el usuario podra elegir la modalidad de pago al tercero (Cheque,
Efectivo u Otros pagos).

Estructura de Costos, en la parte izquierda de la pantalla se observa esta opcion,
alli el usuario puede ingresar el Centro de costos, la Linea de Costos, el Centro de

utilidad y el detalle que se le quiere asignar al registro contable del comprobante.

Caja/Centros Costos, aqui el usuario podra ingresar la cuenta bancaria y la caja
asociada al pago (pantalla superior derecha).
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En la parte inferior derecha de la pantalla se observa el espacio de Informacion
General, donde se registra el Numero del cheque y el valor del cheque, otros pagos
o efectivo (dependiendo de la opcion seleccionada inicialmente en Forma pago).

En la parte inferior de la pantalla Generacion de comprobantes de Egreso se puede
observar la informacién que ha sido registrada por el usuario, como se observa en
la siguiente imagen.

Informacién registrada en el Comprobante.

@ Ver Fectuing * @

Figura 36 Formulario de creacion y edicion de comprobantes de egreso. Asientos

Al final de la pantalla se observa la opcién Guardar Pagos (registra el asiento
contable en la base de datos), Terminar (genera el documento contable) y
Confirmar (permite confirmar el documento directamente desde esta pantalla).

La informacién de los comprobantes generados y sin confirmar (observar imagen
Pantalla Principal de Comprobantes de Egreso) esta distribuida en las siguientes
seis columnas:

La primera es Prefijo, donde se visualiza el prefijo del comprobante, tal como su
nombre lo indica.

La segunda es Numero, la cual muestra el nUmero asignado para ese comprobante
gue el sistema asigna automaticamente.

La Tercera es Descripcion, la cual muestra el tipo de documento creado. La cuarta
columna es Observacion, este item muestra el detalle asignado por el usuario para
dicho documento. La quinta columna es Estado, donde como su hombre lo dice se
visualiza el estado del comprobante de egreso.
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Finalmente se observa la columna Accion, la cual esta dividida en tres botones,
Confirmar (signo de aprobacion en verde), Editar (el boton del centro que muestra
la hoja de papel y el lapiz. Observar la siguiente imagen) y descargar pdf (opcion
que permite imprimir el comprobante en un archivo pdf).

Editar Comprobantes de Egreso.

Tatrwciuran Conte CanContros Conte

% 1348 © 20 21897 ¥ 2 oo
umm,:w.‘x?s’:!u 248 CONTRATD 31887 VERICULO 384 PPy

Tasarise

Figura 37 Formulario de edicién de comprobantes de egreso. Encabezado

La pantalla de edicion de comprobantes de egreso simplemente permite editar
aguellos comprobantes que aun no han sido confirmados. Funciona de una forma
similar a la creacion del documento, la diferencia radica principalmente en que esta
pantalla permite la anulacion del comprobante de egreso, como se observa en los
botones de parte inferior de la siguiente imagen.

Tigma Comorpls L L Ny ot Terewrn A i
A TUSAL SO L] CHP Gy Dk SLASLAT. 8 HBrAY R LA G A O A D FIARCRA LT O C DA LA, x .l

RS &T2 ) RS AT ) [1i1]

S

et Factur ® OHESBEALEASIO 54 COUPNBADER &

3 3

Figura 38 Formulario de edicion de comprobantes de egreso. Asientos
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4. Dispersion de Fondos.

Esta opcion permite generar el pago de las diferentes facturas, teniendo como base
la estructura del archivo de dispersion de fondos, aqui seleccionamos las facturas,
valor 6 porcentaje a cancelar para cada uno de los proveedores de la entidad.

Parametrizacidon
Recibos de caja
Comprobantes de
Egreso
Motas de Tesoreria
Programacién de
Pagos

Dispersion de Fondos
Consignacion Bancos
Informes
Estados
Cierre de Modulo
Cargue de Tesoreria
Reportes

Figura 39 Dispersion de fondos en tesoreria.

Filtros de busqueda de dispersion

FILTROS OE BUSAUEDS DISPERSION

Estado I--Seleccionar-- b I Cédign de dispersidn Fecha de Dispersicn[*]

Crear Dispersian

DISPERSION DE FONDOS

Prefijo  Codigo dispersidn  Fecha dispersidn Estado Observacidn Rechazo Doidn fecidn Cl | Evertos CI
THO0E | 9537 06201 | PENDIENTE ENWIAR ook = oE
TSO0E | 12560 DBAzI0E RECHAZADD CI RARAMOIDIFICACION ezZol = o
TSO0E | 19247 0042019 RECHAZADD CI | $E RECHAZAFOR §OLICITUD DE TESORERIA(SANDRA) PARA REALIZAR CRUCE CON ENCOSALUD @ L @ la (4 =] 7]
TSO0E | 20975 B0 RECHAZADD CI SE RECHAZA FARA RETIRAR FACTURAS ¥ REALIZAR CRUCE oEolk| = ] ]
TSO0E | Z330 6062013 | PEMDIENTE ENWIAR ool @ o
THO0E | 23355 18062018 | FENDIENTE ENVIAR ool = =] B
THO0E | 253H 26412018 FENDIENTE ENVIAR ool = =] B
THOOE 27433 A0 | PENDIENTE ENWIAR eEels = =] B
TS005 | 28407 130242018 APROBADO CI ool & i 7]
TSO0E | 28654 72022019 | PENDIENTE ENWIAR eEels = =] B
R 12062019 APROBADD CI eEels = =] B
Tso0E | 31402 D370 APROBADD CI eEels = =] B
Mll«ll M 2 2 4 5 & 7 8 9 10| ||»||M

Figura 40 Formulario de busqueda de dispersion de fondos.
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Esta pantalla de consulta de Dispersion de Fondos tiene unos filtros de busqueda:

ESTADOS: Pendiente Enviar (Dispersion de Fondos pendiente por enviar a
revision de control). Aprobado C.I. (Dispersion de fondos que fue revisada y
aprobada por control interno). Rechazado C.I. (Dispersién de fondos rechazada
por control interno).

CODIGO DISPERSION: Campo para digitar el cédigo asignado a la dispersion,
y facilitar la busqueda de forma inmediata.

FECHA DISPERSION: Campo que permite seleccionar la fecha de realizacion
de la Dispersion.

En la parte inferior de la pantalla, se detalla las dispersiones realizadas las
cuales contienen las siguientes columnas: Prefijo, Cédigo de Dispersién, Fecha
de Dispersion, Estado, Observacion del rechazo, Accion, Accion Control Interno,
Eventos control interno. En la columna de Accién permite al usuario (Confirmar,
Editar, Anular, Descargar en Pdf).

Crear dispersion de fondos:

FILTROS DE BUSQUEDA DISPERSIOH «

Estado | ~Seleccionar— ]' Cddigo de dispersidn Fecha de Dispersion()
$ Crear Dispersion

Figura 41 Formulario para llegar a crear dispersion de fondos.

Esta opcién permite teniendo como base la estructura del archivo de dispersion de
fondos, seleccionar las facturas y el valor 6 porcentaje a cancelar para cada uno
de los proveedores de la entidad. Para ello.

Ingrese al menu Dispersion de Fondos - Crear Dispersion: A continuacion se
desplegara la siguiente pantalla.
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DISPERSION DE FOHDOS “

Banco Cuenta Dispersorst  Fecha de Disparsidn(*F

- 5in Seleccién — j -- 5in Seleccidn - j 26/05/2020

Tercero Idertificacion

PROYEEDORES

Tipo Identificacidn Identificacién Hombre Accidn
FACTURAS CON DISPERSION
Razon Social H° Fac., Vimiento ¥r. Fac. Saldo Fae. V. sin dto Concepto Pago Vr. dto Concepto dto Total a pagar Accion

alor dispersidn Valor descuenta Valor total
0.00 0.00 0.00

Crear Dispersion

Figura 42 Formulario de creacién y edicidon de dispersion de fondos.

Banco: cddigo del Banco del que se efectuara la dispersion de fondos.
Cuenta Dispersora: seleccione la cuenta bancaria de la entidad de la cual se
efectuara el traslado de fondos.

Fecha de Dispersion: Fecha en la cual se realiza la transaccion Bancaria.

Tercero: Campo que permite la busqueda por nombre, nimero de cedula o Nit de
tercero.

Al seleccionar el tercero, se visualiza en la pantalla las facturas pendientes de pago.

‘ CREAR DISPERSION TERCEROS

Cuerta Banco* Descripcicn del Fago[*F

Corrienta/ahorra*]
BAMNCO BEYA DETALLE DEL PAGO
497001 355

‘ Buszcar Mimera de Factura

FACTURAS

Humero Factura Fecha de Wencimiento Vralor Factura Valor Saldo Accion F
1187935 S/512020 11,400,000.00 11,400,000.00 4
‘ 1187997 Siaf2020 11,700,000.00 11,700,000.00 4
1188011 5512020 14,700,000.00 14,700,000.00 s
1187612 41452020 720,000.00 720,000.00 Y 4
1187611 471452020 9,870,000.00 9,870,000.00 o
1 2 3 4 5 & 7 » o oww

Figura 43 Formulario de facturas de un tercero.
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Cuenta Corriente/Ahorros: seleccione la cuenta del tercero a la que se va a
depositar el dinero.

Descripcion del pago: campo en el que sustenta pago que se efectuara.

Pantalla facturas

En la ventana aparecen todas las facturas pendientes de pago y se especifica el
namero de la factura, fecha de vencimiento, valor factura, valor saldo, siendo estos

campos informativos.

Accion: Este campo permite dando un clic, la selecciéon de la factura que
necesitamos cancelar.

Al seleccionar la factura, nos muestra el valor y saldo que la factura tiene.

Mimero Factura MIT Mormbre Documento
FET32 400045311 LABORATORIOS BEST S.A. 800045311 LA FACTURA HA SID0 ASOCIADA COH EXITO
“walor Saldo “alor Pagar* Porcentsje Pago* Concepto Pago®
3,9448,750.00 3,948,750.00 1,500,000.00 27 B3ET06 LABCRATORIOS j
Centro Costo Certros Lilidsd Lines Costo
1401--COMERCIALIZADORA DUAMAY C 10-ADMIMNISTRACION CEMTRAL 05-—-EMPRESAS VINCULADAS
EBaze Descuento Porcertaje Descusntd Concepto Descuento
oo -- 5in Seleccion -- j

Dispersar Terminar

Figura 44 Formulario para realizar pago a una factura.

Valor a pagar: Digite en este campo por cada factura o registro seleccionado, el
valor a cancelar a través de la dispersion de fondos.

Porcentaje de pago: En este campo se visualiza automaticamente el porcentaje
gue corresponde al valor digitado en el campo Valor a pagar. Una segunda opcion
es digitar el porcentaje que necesita cancelar, y automaticamente colocara el valor
en el campo Valor a pagar.

Concepto de pago: Seleccione el concepto por el que se realiza la dispersion de
fondos, de acuerdo a la Parametrizacion realizada.

Centro de Costo, Centro de Utilidad, Linea de Costos: Seleccione el codigo
correspondiente para cada campo.
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Base Descuento: Valor digitado el cual corresponde a la base de la que se debe
aplica el descuento otorgado por el tercero o proveedor.

Porcentaje Descuento: Porcentaje digitado, el cual fue otorgado por el tercero o
proveedor.

Concepto Descuento: Seleccione el concepto por el que se aplico el descuento.

DISPERSION DE FOHDOS «

Banca Cuerts Disparsors®  Fecha de Dispersién(*}

BANCO BEVA j 502001159 j 2Bi05/2020

Tercero Idertificacidn

Buscar

PROYEEDORES
| Tipo Identificacidn Identificacidn Hombre Accién ‘
| HIT 805027743 DUMIAH MEDICAL SAS Dispersion ‘
I |
FACTURAS CON DISPERSION
Razon Social W° Fac. V/miento . Fac. Saldo Fac. . sin dto Concepto Pago . dto Concepto dto Total a pagar Accidn
DUMIAN MEDICAL SA% CC105152 1710872019 16,474 B05 00 16 474 605 .00 500,000.00 GIRO DIARIO ooo 500,000.00 Q @

‘alor dispersian “alor descuerto Valor total

500,000.00 0.00 500,000.00

Crear Dispersion

Figura 45 Formulario de creacion y edicion de dispersion de fondos.

Valor Dispersion: es la suma de todas las facturas a cancelar sin incluir el
descuento.

Valor descuento: Valor correspondiente a la sumatoria de los descuentos
realizados de las facturas totales.

Valor Total: es el valor por el que se efectuara la transaccién bancaria.
Al finalizar y dar clic en el botdn Dispersar y Terminar, los datos de la dispersion se

refleja en la pantalla principal de forma automatica. Para terminar la dispersion de
fondos damos clic en el boton GUARDAR ASIENTOS
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5. Programacioén de Pagos.

El modulo permite por medio de esta funcionalidad crear programaciones de pagos
a terceros, esto consiste en que se pueda determinar con anticipacion a que
proveedores se le va a pagar y a qué fecha.

PROGRAMACION DE PAGO

«
Tercero Identificacion Fecha Inicio Fecha Fin

Tipo Identificacion Identificacion Nombre Accion

FACTURAS PROGRAMADAS A PAGAR

‘ Numero Factura Fecha Vencimiento Valor Factura Valor Saldo Valor Pagar Accién
I

Valor Pagar Total Programado
0.00

Figura 46 Formulario de creacién Programacion de pagos

Para realizar la busqueda de terceros, se busca por la descripcion o el nit utilizando
la siguiente pantalla:

PROGRAMACION DE PAGOD

Tercero Identificacion Fecha Inicio Fecha Fin

Figura 47 Formulario de busqueda de terceros Programacion de Pagos

Terminada la busqueda y seleccionado el tercero, el siguiente paso consiste en
crear la programacion de pago, asignando el valor o porcentaje de la factura a
pagar, damos click en programar pago, como se indica en la grafica a continuacion:
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CREAR PROGRAMACION PAGOS ATERCEROS

Buscar Naomero de Factura

| Nimero Factura Fecha de Vencimiento Valor Factura Valor Saldo Accién F
| 3520 10/2/2003 154, 704.00 154,704.00 "
I
Numero Factura: Valor: Saldo:
Valor Pagar:* Porcentaje Pago:*
0.0

| T T

Figura 48 Formulario para Asignar Programacién de Pagos Tercero.

Finalizada la programacion de uno o mas terceros, el siguiente paso consiste en
guardar la informacion en el sistema, dando click en “Guardar” como se visualiza
en la siguiente figura:

FACTURAS PROGRAMADAS A PAGAR

‘ Numero Factura Fecha Vencimiento Valor Factura Valor Saldo Valor Pagar Accion

‘ 3520 107212003 154,704.00 154,704.00 3,094.00 ()
|

Valor Pagar Total Programado
3,094.00

Figura 49 Finalizar Programacion de Pagos
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6. Envio de Email.

Estados

En el médulo de tesoreria se encuentran diferentes estados asociados, de acuerdo
al proceso a realizar, a continuacion se describe cada uno y su funcion:

Generado: Se crea un nuevo documento en el sistema y este aln no se ha
confirmado por el usuario encargado, ejemplo la realizacion de una nota de
tesoreria:

BUSQUEDA - NOTAS TESORERTA

Namero 3
Prefijo Descripcién Observaciones Estado Accidn

‘ TS004 10843 NOTAS TESORERIA probando GENERADO ©EiE
I

Figura 50 Estado Registro Nota de Tesoreria.

Confirmado: Cuando ya existe un documento en el sistema y este fue confirmado
por un usuario autorizado, hay varias formas de realizar la confirmacion, una vez
se genera el documento 0 masivamente seleccionado los documentos
respectivamente:

F
3
=
:
§
i
:
2
i
i
2
H

Figura 51 Confirmar Documentos Masivos.

Anulado: Cuando se ha generado un documento y este requiere de su anulacion,
por consideracidon de un usuario autorizado para tal funcién, a continuacion se
visualizan los item para llevar a cabo una anulacién:
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d | Tesoreria | Cuentss por pagar  Cuentas por Cobrar

Parametrizacidn
Recibos de Caja
Comprobante de Egrese

Notas Tesorena

Programacion de Pagos
Dispersion de fondos
Consignacion Bancos
Emvia/Recepcidn Facturas
Informes
Estados Desconfirmar documentos
Ciermre Module Anular Dispersion
Cargue Tesoreria Anular Recibo Caja
Enviar Email
Dispersion de Fondos Cantrod

Liberacion Pagos Tesorena

Figura 52 Anulacién Dispersion o Recibo de Caja.

7. Reportes

El médulo de Tesoreria cuenta con un acceso rapido a los Informes mas
importantes del modulo. Este acceso rapido le brinda al usuario méas agilidad en
sus procesos poniendo a su disposicién dentro de la misma aplicacion Financiera
toda la informacién necesaria.

Para acceder a estos Informes el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta:

Tesoreria / Reportes / Menu Informes Tesoreria como se muestra en la imagen
siguiente:
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v v v v v v v v v
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Parametrizacion
Recibos de Caja
Comprobante de Egreso
Notas Tesorena
Programacion de Pagos
Dispersion de fondos
Consignacion Bancos
Envio/Recepcion Facturas
Informes

Estados

Cierre Modulo

Cargue Tesoreria

Reportes Buscador Documentos

Tesoreria

Menu Informes Tesoreria

Figura 53 Ingreso a Informes de Tesoreria.

Pantalla Principal de Acceso a los Informes.

Al hacer clic en el menu detallado en el punto anterior, el sistema presenta una
pantalla en la cual se encuentran los accesos a los Informes mas importantes del
modulo de Tesoreria tal como se visualiza en la imagen siguiente. En ésta pantalla
el usuario podra hacer clic en cualquiera de los vinculos presentados de acuerdo
al informe que necesite generar.

MENU REPORTES DE TESORERIA «

Facturas Comprobante de Egreso Impresion comprobante de Egreso
Dispersiones - Informe de Bancos Dispersion por proveedor Impresion Dispersion Fondos
Listado Dispersion Fondos Recibo de Caja

Figura 54 Pantalla de Informes de Tesoreria.

Reporte de Facturas Comprobante de Egreso

Este reporte visualiza las Facturas con los respectivos Comprobantes de Egreso.
Funcionalidad:

El sistema presenta una pantalla mediante la cual el usuario podréa filtrar la

informacion referente a Facturas de Comprobantes de Egreso que desea visualizar
en el reporte y podra generar dicho reporte en formato pdf o excel.
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IMPORTANTE: El rango de fechas entre Fecha Inicio y Fecha Fin no debe superar
los 180 dias.

Nimero Comprobante Inicial Namero Comprobante Final

X X

Fecha Inicio® Fecha Fin®
01/04/2020 [@* 26/052020 m*

Figura 55 Pantalla de Filtros del Reporte de Facturas Comprobante de Egreso.

Una vez el usuario haya ingresado los datos para filtrar el reporte debera hacer clic
en el boton de la parte inferior de la pantalla etiquetado como “Descargar Reporte”
el cual se muestra encerrado en el circulo rojo en la Figura anterior.

Al hacer clic en el botébn mencionado el sistema descarga el reporte en el formato
seleccionado por el usuario a la unidad de almacenamiento del equipo de cémputo
del usuario. La descarga se visualizara en la parte inferior izquierda de la pantalla

tal como se muestra en la figura siguiente.

DUSOF Ty

Politica de Privacidad | Politica de Uso | Reglamento

¢|Y REPORT.pdf

Figura 56 Descarga del Reporte.

Al hacer clic en el vinculo o botdn de la descarga, visualizado en la Figura anterior,
se abrir& el archivo del reporte descargado en una nueva pestafia del navegador.
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=20

I DUSOET - Financiero X | W DUSOFT - Financiera X | M DUSOFT - Financiero X @ REPORTpdf X  +

C @ Archivo | Cy/Users/Administrador/Downloads/REPORT.pdf *

COSMITET LTDA COORPORACION DE SERVICIOS MEDICOS INTERNACIONALES THEM Y CIA LTDA

DUSO . FACTURAS COMPROBANTE DE EGRESO - NIIF

|PREFIJOINI'JMERO{ TERCERO l #DISPERSION ]FACTURAI ESTADO I VALOR l FECHA |

TS002 98630 50662893 - MARIA PONCE CASTILLO POST2 c 28022020

TS002 154717 805010859 - AMANECER MEDICO LTDA 2515 01163510 11400000  02/1272019
TS002 154717 805010650 - AMANECER MEDICO LTDA 2515 01163535 11400000 021272019
TS002 154717 805010659 - AMANECER MEDICO LTDA 2515 1163476 7488000 02122019

TS002 154717 805010853 - AMANECER MEDICO LTDA 2515 1163482 7488000 021122019

Figura 57 Apertura y Visualizacion del Reporte en el formato seleccionado.

Reporte de Impresién comprobante de Egreso

Este reporte visualiza los Pagos realizados a un determinado tercero.

La funcionalidad y operacion de éste reporte es idéntica a la funcionalidad explicada
en el anterior reporte de Facturas Comprobante de Egreso.

FILTROS REPORTES DE TESORERIA: IMPRESION COMPROBANTE DE EGRESO

Nimero Comprobante Inicial Nimero Comprobante Final.

ax

Fecha Inicio® Fecha Fin*

281112019 [@* 26/052020 @*

mpos Obligatorios

Descargar Reporte

Figura 58 Pantalla de Filtros del Reporte de Impresién de Comprobantes de
Egreso.

Reporte de Conciliaciones

Este reporte detalla con sus respectivas cuentas contables todos los documentos
realizados por Tesoreria para generar un pago con el fin de verificar su conciliacion.
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La funcionalidad y operacion de éste reporte es idéntica a la funcionalidad explicada
en el reporte de Facturas Comprobante de Egreso.

FILTROS REPORTES DE TESORERIA: CONCILIACIONES

Nimero Comprobante Inicial Nimero Comprobante Final

| A X

Fecha Inicio* Fecha Fin*

28111201 [@M* 261512020 m*

X
Cuenta Final
%
Tipe
® poF U Excel
* Campos Obligatorios
Descargar Reporte

Figura 59 Pantalla de Filtros del Reporte de Conciliaciones.

Reporte de Dispersiones - Informe de Bancos

Este reporte visualiza el detalle de pagos por factura, en el cual se especifica el
valor inicial de la factura y el valor cancelado, igualmente se especifica la cuenta
bancaria desde la cual se realizo el o los giros.

La funcionalidad y operacién de éste reporte es idéntica a la funcionalidad explicada
en el reporte de Facturas Comprobante de Egreso.

" FILTROS REPORTES DE TESORERIA: DISPERSIONES - INFORME DE BANCOS «

Fecha Inicio* Fecha Fin*

28/1172019 X 2610512020 X

Tipo
® poFO Excel

* Campos Obligatorios

Descargar Reporte

Figura 60 Pantalla de Filtros del Reporte de Dispersiones - Informe de Bancos.
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