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OBJETIVO 

 

 

El Manual del Módulo de Tesorería tiene por objeto, proveer al usuario una guía 

ilustrativa de las diferentes opciones que presenta el modulo en su parametrización 

y usabilidad. Además busca convertirse en la primera herramienta de soporte 

utilizada por los usuarios en la operatividad diaria. 
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ALCANCE 

 

 

El alcance del módulo de tesorería se centra principalmente en las siguientes 

funcionalidades: 

 Parametrización de entidades financieras: Bancos, Tipo de cuentas, 

Ciudades bancarias, Tarjetas de crédito, Ciudades bancarias. 

 Parametrización de conceptos como: Recibos de caja, comprobantes de 

egreso, Notas de tesorería, descuentos, pagos. 

 Generación y confirmación de recibos de caja. 

 Generación y confirmación comprobantes de egreso. 

 Generación y confirmación notas de tesorería 

 Generación y confirmación programación de pagos 

 Generación y confirmación dispersión de fondos 

 Generación y confirmación consignación a bancos 

 Generación automática de dispersión de fondos 

 Funcionalidad para Desconformar documentos, anular recibos de caja, 

control de dispersiones, notificación de pagos a proveedores, Auditorias a 

dispersiones. 

 Cierre y habilitación de periodos 

 Cargador de dispersiones. 

 Presenta reportes en versión imprimibles como comprobantes de egreso, 

recibos de caja, notas de tesorería, dispersiones de fondos, consignaciones, 

así 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 área de tesorería. 
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MODULO DE TESORERIA 

El módulo de tesorería hace parte del Sistema Dusoft Financiero, el cual permite 

mantener el control de los fondos financieros de la Compañía o Institución, 

respetando las normas y resoluciones establecidas por los entes de Control y 

permitiendo un manejo transparente de la gestión de los funcionarios.  

   

Su finalidad es controlar los ingresos y egresos, de manera eficiente y eficaz 

manteniendo los registros de los asientos bancarios al día, permitiendo la 

generación de informes que facilitan la gestión de los Tesoreros. Este módulo 

cuenta con las siguientes características: 

 

 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 

 Impresión de Comprobantes de egreso en formatos personalizados 

 Elaboración de Cheques 

 Programación de pagos indispensable para el análisis 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 Módulo  

 Tiene la opción de manejo de estados de los documentos 

 

Dicho módulo está conformado por los siguientes Ítems: 

 

 Parámetros de Tesorería  

 Recibos de caja  

 Comprobantes de egreso 

 Notas de tesorería  

 Programación de Pagos  

 Dispersión de Fondos  

 Consignación Bancos  

 Informe-Archivo Plano de los bancos  

 Cierre de módulos. 

 Cargue Tesorería-Cargue Dispersión 

 Reportes internos de consulta. 
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Con el fin de conocer y entender el funcionamiento de los ítems anteriormente nombrados, a 

continuación se detallará con la ayuda de gráficos el correcto uso de cada uno de ellos. 

Los usuarios que deseen acceder al módulo de Tesorería deberán ingresar con su nombre de 

usuario y respectiva contraseña, y posteriormente ubicar el cursor en la pestaña Tesorería, 

como lo muestra la siguiente figura. 

 

 

Figura 1 Ingreso al módulo de tesorería. 
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1. Parametrización Tesorería. 

1.1. Parametrización Entidades Financieras. 

1.1.1. Bancos. 

Esta opción permite crear los códigos de los banco a nivel nacional, encontramos 

una pantalla inicial que contiene los campos Código, Código ACH, Descripción, que 

permite al usuario realizar consulta.  

 

 
Figura 2 Formulario de búsqueda de bancos. 

 

Seleccione la opción Crear Banco, y a continuación se desplegará la siguiente 

pantalla la cual contiene los campos: 

 

Tercero: Digite el número de identificación del banco, o puede utilizar el botón de 

búsqueda. 

 

Código: Digite el código  que identifica al Banco. El código debe ser numérico  

 

Código ACH: Digite código ACH que corresponde al banco. 

Descripción: Digite el nombre del Banco. 

 

Para almacenar la información de clic en el botón Guardar, o cancelar para 

descartar la información digitada   

 

 

nc 

 

 

 

 

Figura 3 Formulario de creación y edición 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 búsqueda, los ítems creados, y la segunda pantalla dando 

clic en el botón Crear tipo cuenta banco, permite al usuario digitar la información 

correspondiente. 

 

 
Figura 4 Formulario de búsqueda de tipo cuenta 

 

 
Figura 5 Formulario de creación y edición de tipo cuenta. 

 

1.1.3. Ciudades Bancarias. 

Esta opción 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 opción de búsqueda (Ciudades, Departamentos y Acciones). 

 

 
Figura 6 Formulario de búsqueda de ciudades. 
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En la siguiente pantalla, permite al usuario crear la ciudad, asociándola al 

respectivo departamento del territorio nacional, nos muestra los siguientes campos 

(Código, Descripción), y al dar clic en el botón Seleccionar departamentos asigna 

un departamento a la ciudad.  

 

 
Figura 7 Formulario de creación y edición de ciudades. 

 

1.1.4. Tarjetas de Crédito. 

Esta opción permite definir las tarjetas de Crédito que maneja la institución y las 

que puede recibir para efectos comerciales. En esta pantalla encontramos los 

siguientes campos (nombre, código), que permiten al usuario realizar consultas.  

 

 
Figura 8 Formulario de búsqueda de tarjeta de crédito. 

Dando clic en el botón Crear Tarjeta Crédito, nos muestra la siguiente pantalla para 

iniciar el proceso de creación, con los siguientes campos: 

 

-Código: Digite el código 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 número del NIT del banco al que pertenece la tarjeta, en caso 

de no recordar, presione el botón Buscar. 

 

-Porcentaje comisión: Digite el porcentaje que se cobra por el uso de la tarjeta. 

 

-Cuenta Niif: Digite el número de la cuenta contable Niif, donde se registrarán los 

asientos contables del manejo de la tarjeta. Si no lo recuerda, consúltelo con ayuda 

del botón BUSCAR. 

 

-Porcentaje Retención: Es el valor porcentual que se define como retención para el 

manejo de la tarjeta. 

 

-Cuenta Retención Niif: Digite el número de la cuenta contable utilizada para la 

retención en la fuente Niif. Si no lo recuerda, consúltelo con ayuda del botón 

BUSCAR. 

 

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

 

-Cuenta Ica Niif: Digite el número de la cuenta contable utilizada para la retención 

de Ica Niif. Si no lo recuerda, consúltelo con ayuda del botón BUSCAR. 

 

-Concepto Ica: Digite el concepto de Ica. Si no lo recuerda, consúltelo con ayuda 

del botón BUSCAR. 

 

-Selección Retención-Impuestos: Se selecciona la Tarjeta de crédito a la cual,  

Se le realiza la retención. 

 

 
Figura 9 Formulario de creación y edición de tarjetas de crédito. 
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1.1.5. Cuentas Bancarias. 

Esta opción permite definir las Cuentas Corrientes y de ahorros, que maneja la 

institución, 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 búsqueda de cuentas bancarias, con 

los siguientes campos (Nit, Tercero, código del banco, número de cuenta) y tipo 

donde se seleccione si es proveedor/cliente, o Empresa.  

 

 
Figura 10 Formulario de búsqueda de cuentas bancarias. 

Al dar clic en el botón de Crear Cuentas Bancarias, nos despliega la siguiente 

pantalla, donde permite al usuario la creación 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 selección se activa la 

pantalla respectiva. 

 

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

campos: 

 

*Estado: opción 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 número del Nit o Cédula del Cliente o Proveedor, en caso de no 

recordar, presione el botón Buscar. 

 

*Número de cuenta: Digite el número de cuenta bancaria del cliente o Proveedor. 
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*Objeto de cuenta: Digite la descripción del concepto del pago.  

 

*Código Sucursal: Digite el número sucursal del banco.  

 

-PANTALLA CUENTA EMPRESA: Digite la cuenta bancaria empresarial, aquí 

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. 

 

*Número de cuenta Bancaria: Digite el número de la cuenta bancaria asignada por 

el banco. 

*Cupo Sobregiro: Corresponde al monto autorizado como valor máximo de un 

sobregiro en esa cuenta. 

 

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

bancaria. 

 

*Celular: Determina el número celular del funcionario que maneja la cuenta en la 

entidad  bancaria. 

 

*Email: Determina el correo electrónico 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 información se ingrese antes del inicio del módulo. 

 

*Cheque inicial: corresponde al número 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 número 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 información es 

relevante para efectuar la conciliación bancaria. 

 

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

 

*Tercero: identificación del tercero con respecto a la cuenta corriente ó de ahorros 

 

 
Figura 11 Formulario de creación y edición de cuentas bancarias. 

Pantalla información general:  

 

Cuenta NIIF: Digite el número de la cuenta contable Niif. Si no lo recuerda, 

consúltelo con ayuda del botón 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.  

 

 



 

Página 17 de 50 
 

 

 
Figura 12 Formulario de Información general. 

Para almacenar la información de clic en el botón Guardar, o cancelar para 

descartar la información digitada   
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1.2. Parametrización Conceptos. 

Para la parametrización de estos elementos se debe ingresar al menú principal, 

luego módulo de tesorería y parametrización:  

 

 
 

Figura 13 Menú Parametrización Conceptos. 

 

1.2.1. Concepto Recibo de Caja. 

Creación y edición: 

 

 
Figura 14 Creación y edición de conceptos recibos de Caja. 

Modulo: Seleccione la opción dada en este componente. 

 

Código: Digite el código 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 código. 

 

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

concepto, ya sea débito o crédito. 

 

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

Facturación: Marque con un clic si el concepto si maneja o no facturación. 

 

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 número de la cuenta contable que identifica al concepto. Si no lo 

recuerda, consúltelo con ayuda del botón Buscar. 

 

Formulario de Búsqueda:  

 

 
Figura 15 Formulario de búsqueda de conceptos de recibos caja. 

 

Parámetros de búsqueda: código de concepto, descripción del concepto, por el tipo 

del concepto (Facturación, anticipos, cdt). 

 



 

Página 20 de 50 
 

Parámetros Listados: Código, Descripción del concepto, cuenta contable asociado, 

naturaleza (débito o crédito), Anticipos (si o no), Facturación (si o no), cdt (si o no), 

requiere editar el registro. 

 

1.2.2. Concepto Comprobante de Egreso. 

Crear o editar: 

 

 
Figura 16 Formulario de creación y edición de conceptos de comprobantes de 
egreso. 

 

Modulo: Seleccione la opción dada en este componente. 

 

Afecta Bancos: Marque con un clic si el concepto afecta o no a bancos. 

Código: Digite el código que identifica a el concepto de egreso que se va a crear o 

modificar. 

 

Descripción del Concepto: Digite el nombre del concepto que se asigna a ese 

código. 

 

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

recuerda, consúltelo con ayuda del botón Buscar. 

 

Cuenta Bancaria: Digite el número de la cuenta bancaria que identifica al concepto. 

Si no lo recuerda, consúltelo con ayuda del botón Buscar. 

 

Naturaleza del Concepto: Marque el tipo de naturaleza que tendrá la cuenta 

contable para el concepto, ya sea débito o crédito.  

 

Afecta facturación: determina si el egreso afecta cuentas de facturación. 

 

Maneja Anticipos: Marque con un clic si el concepto maneja anticipos o no.  

 



 

Página 21 de 50 
 

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 Búsqueda:  

 

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

 

Parámetros de búsqueda: código de concepto, descripción del concepto, por el tipo 

del concepto (Facturación, anticipos, descuentos y otros). 

 

Parámetros Listados: Código, Descripción del concepto, cuenta contable asociado, 

naturaleza (débito o crédito), Facturación (si o no), Anticipos (si o no), descuentos 

(si o no), otros (si o no), requiere editar el registro. 
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1.2.3. Caja. 

Creación y edición: 

 

 
Figura 18 Formulario de creación y edición de una caja. 

 

Caja: Digite el código con el cual va a identificar la caja. El código debe ser numérico 

de máximo 2 caracteres. 

 

Nombre: Digite el nombre de la caja. 

Tipo: En esta opción puede definir qué tipo de caja es (Mayor o Menor). 

 

Prefijo: este campo se usa cuando en parámetros del módulo se elige manejar 

diferentes cajas con consecutivo diferente,  y el prefijo diferencia una caja de otra 

en la generación de recibos de caja. 

 

Fecha Inicial: Digite la fecha en la cual va a comenzar a manejar la Caja. 

Saldo a la Fecha: Registre aquí 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 código de la cuenta corriente. 

 

Centro de Costo: este campo sólo se habilita sí se identificó que la cuenta contable 

anterior maneja Centros de Costo (centro de costo, centros de utilidad y líneas de 

costo), si no recuerda cada centro tiene su botón buscar. 

 

Cuando se maneja caja menor se habilita los campos de cuantía máxima, 

disponible y utilizada. La Cuantía máxima es el valor tope asignado para la caja 

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

 

Formulario de Búsqueda:  
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Figura 19 Formulario búsqueda de una caja. 

Parámetros de búsqueda: código de concepto, nombre del concepto y prefijo de 

concepto. 

 

Parámetros Listados: Código, Nombre del concepto, cuenta contable asociado, tipo 

de caja, prefijo, centro de costos, centros de utilidad, líneas de costo, requiere editar 

el registro. 

 

1.2.4. Concepto de Descuento/Pago. 

Creación y Edición: 

 
Figura 20 Formulario de creación y edición de conceptos de pago o descuentos. 

Modulo: Seleccione la opción 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.  

 

Código: Digite el código que identifica a el concepto que se va a crear o modificar. 

 

Descripción del Concepto: Digite el nombre del concepto que se asigna a ese 

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

recuerda, consúltelo con ayuda del botón Buscar. 

 

Formulario de búsqueda: 

 

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

Parámetros de búsqueda: Tipo de concepto. 

 

Parámetros Listados: Código, descripción del concepto, código cuenta contable 

asociado, descripción de cuenta contable asociado, concepto, estado, requiere 

editar o ver el registro. 

 

1.2.5. Conceptos Notas Tesorería. 

Creación y Edición: 

 

 
Figura 22 Formulario de creación y edición de conceptos de notas de tesorería. 

 

Modulo: Seleccione la opción dada en este componente. 

 

Tipo del Concepto: Marque el tipo de concepto dada por este componente.  

 

Código: Digite el código que identifica a el concepto que se va a crear o modificar. 
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Descripción del Concepto: Digite el nombre del concepto que se asigna a ese 

código. 

 

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

recuerda, consúltelo con ayuda del botón Buscar. 

 

Naturaleza del Concepto: Marque el tipo de naturaleza que tendrá la cuenta 

contable para el concepto, ya sea débito o crédito.  

 

Estado: Permite habilitar o deshabilitar el concepto. 

 

Formulario de búsqueda: 

 
Figura 23 Formulario de búsqueda de conceptos de notas de tesorería. 

Parámetros de búsqueda: Código, descripción y código de cuenta contable. 

 

Parámetros Listados: Código, descripción del concepto, código cuenta contable 

asociado, descripción de cuenta contable asociado, concepto, naturaleza, estado, 

requiere editar o ver el registro. 
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REGISTRO DE INFORMACIÓN 

 

2. Recibo de Caja. 

Los recibos de caja son documentos contables que permite registrar los diferentes 

recaudos que tenga la empresa por algún concepto de transacción comercial. Para 

acceder al ítem recibos de caja el usuario deberá ingresar a la siguiente ruta: 

Tesorería, Recibos de caja, como lo indica la siguiente imagen. 

 

Figura 24 Item de Recibos caja. 

Una  vez  el  usuario  ha  ingresado  a  este  ítem  se  encontrará  en  pantalla  con  

un formulario de búsqueda de los recibos de caja generados que están en estado 

sin confirmar. 

 

Figura 25 Formulario de búsqueda de recibos de caja. 

El formulario de consulta de recibos de caja lo componen las siguientes columnas 

Prefijo, Número, Descripción, Observaciones, Estado y Acción (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 número.  

Mientras que la opción confirmar, permite cambiar de estado de “Generado” pasar 

a estado “Confirmado”. En la parte superior está el botón que permitirá crear un 

recibo de Caja. 

Crear Recibo de Caja. 

Primero aparecerá el encabezado del recibo de caja que se tendrá que ingresar la 

siguiente información: 

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

botón Buscar. 

Fecha: Corresponde a la fecha de generación del recibo de caja, el sistema por 

defecto genera la fecha del día, aunque está sujeta a modificaciones. 

Bancos: Si la selección es afirmativa se habilita el campo Cta para ingresar el 

código de la cuenta a acreditar. 

Caja: Digite el número 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 deberá ingresar: Centro de costos, centro de utilidad y 

líneas de costo. 

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

Responsable de pago: este campo se usa cuando la cuenta está a nombre de una 

persona, pero el responsable del pago es otra. 

 
Figura 26 Formulario de Creación y edición de recibos caja. Encabezado 

Cada recibo de caja se podrá crear o editar varias formas de pago, entre los que 

se encuentra los siguientes formas de pago: Caja, Datos de cheque consignación 

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 guardará en una lista que será asociado 

a ese recibo de caja y nos alimentará 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 opción “CAJA” e ingrese a 

la caja asociada y el valor del pago. 

Cheque: Si el pago va a ser en Cheque, seleccione la opción “CHEQUE” para que 

se activen los campos: Banco: Digite el código del Banco que emite el cheque. Si 

no lo recuerda, consúltelo con ayuda del botón Buscar. Especifique el Número y la 

Fecha de consignación.  

Consignación: si la forma de pago es a través de traslados bancarios directos 

seleccione “CONSIGNACIÓN”, especifique si es una transacción local ó nacional y 

establezca el valor del movimiento en la casilla Valor del Pago. 

Tarjeta: Si el pago va a ser en tarjeta, seleccione la opción “TARJETA” para que se 

activen los campos: Código: Digite el código de la tarjeta. Si no lo recuerda, 

consúltelo con ayuda del botón Buscar. Número: es el número de la tarjeta del 

cliente, además trae de la pantalla de parámetros Base: Es el valor de la 

transacción sobre el cual se cobrará el porcentaje de comisión. % de Comisión: Es 

el porcentaje que se cobra por el uso de la tarjeta. El sistema lo trae por parámetro 

de acuerdo a la definición que se ha hecho en la creación de tarjetas. Valor de la 

Comisión: El sistema lo genera automáticamente de acuerdo al porcentaje de 

comisión y la base de la transacción.  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 líneas de costo) y por último se activa la casilla de 

Valor del Pago. 
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Figura 27 Formulario de Creación y edición de recibos caja. Formas de pago 

Seguidamente se mostrará 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 automáticamente genera la diferencia que existe entre los 

dos valores anteriores. 

 

 
Figura 28 Formulario de Creación y edición de recibos caja. Lista y diferencia de 

pagos 

El último bloque permitirá ingresar o editar los diferentes conceptos que son 

asociados al recibo de caja: 
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Conceptos de Pago: Digite el código que identifica el concepto de pago que va 

aplicar. Si no lo recuerda el botón Buscar podrá 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 número de 

identificación o dándole en botón 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 líneas 

de costo. 

Valor a Pagar: Teniendo en cuenta el saldo es el valor que se va a cancelar. 

Realice un clic en el botón para grabar el asiento. 

 

Figura 29 Formulario de Creación y edición de recibos caja. Asientos. 

Cuando se haya ingresado la información del recibo de caja se le puede dar al 

botón “Guardar Documento” que me permitirá guardar la información y asignarle un 

número al recibo de caja. 

Confirmar Recibos de Caja. 

El primer icono de la columna acción hace relación al proceso confirmar 

documento, el cual se genera al momento de dar clic sobre el botón que está 

asociado a la fila del recibo de caja que  se  va  a  confirmar ,  una  vez  el  usuario  

se da click está  opción  se observará 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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Figura 30 Formulario de confirmación de recibos caja. 

Si el usuario da click a la opción aceptar el documento se borrará de la lista de 

búsqueda, lo que indica que el usuario ya no podrá imprimir o editar el documento 

desde este formulario. 

 

Editar Recibo de Caja. 

El segundo icono de la columna acción le permitirá al usuario editar los recibos de 

caja que aún no han sido confirmadas. Este proceso funciona de forma similar a la 

creación 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 cargará un 

formulario con los datos del documento, como lo muestra la siguiente figura: 
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Figura 31 Formulario de edición 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 acción 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 botón que está 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 opción se observará en 

pantalla el archivo que se ha descargado y que se encuentra disponible para la 

respectiva impresión física, como lo muestra la siguiente figura: 
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Figura 32 Reporte de recibos caja. 
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3. Comprobante de Egreso 

Crear Comprobantes de Egresos. 

 

Esta opción permite generar los registros de los egresos de la entidad que soportan 

los pagos a terceros. Para ello se debe ingresar al menú Tesorería y posteriormente 

dar clic en la opción Comprobante de Egreso,  como se observa en la siguiente 

figura: 

Acceso a Comprobantes de Egreso. 

 

 
Figura 33 Item de comprobante de egreso. 

 
Una vez se ingrese a la opción Comprobante de Egreso se podrá visualizar todos 

los comprobantes generados hasta el momento y que aún no se han confirmado. 

Observe la siguiente imagen: 

 
Pantalla Principal de Comprobantes de Egreso. 
 

 
 

Figura 34 Formulario de búsqueda de comprobantes de egreso. 

 

En la parte superior derecha de la imagen se observa el botón azul con el nombre  

Crear Comprobante de Egreso, como su nombre lo dice por medio de este ícono  
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Podremos acceder a la pantalla de generación de comprobantes, al dar clic allí el 

sistema mostrará una pantalla similar a la de la siguiente imagen. 

 
 
 
Generación de Comprobantes de Egreso. 

 

 
Figura 35 Formulario de creación y edición de comprobantes de egreso. 
Encabezado. 

 

Esta imagen cuenta con los siguientes botones: 

 

Nit, opción que permite ingresar el documento de identificación del tercero al cual 

se le realizará el pago.  

 

Fecha, el usuario tendrá la posibilidad de registrar una fecha del pago, siempre y 

cuando dicha fecha esté asociada a un periodo fiscal abierto.  

 

Forma Pago, allí el usuario podrá 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 opción, 

allí el usuario puede ingresar el Centro de costos, la Línea de Costos, el Centro de 

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

 

Caja/Centros Costos, aquí el usuario podrá 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 Información 

General, donde se registra el Número del cheque y el valor del cheque, otros pagos 

o efectivo (dependiendo de la opción seleccionada inicialmente en Forma pago). 

 

En la parte inferior de la pantalla Generación de comprobantes de Egreso se puede 

observar la información que ha sido registrada por el usuario, como se observa en 

la siguiente imagen. 

  

 

Información registrada en el Comprobante. 

 

 
 

Figura 36 Formulario de creación y edición de comprobantes de egreso. Asientos 

 
Al final de la pantalla se observa la opción 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 información de los comprobantes generados y sin confirmar (observar imagen 
Pantalla Principal de Comprobantes de Egreso) está 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 Número, la cual muestra el número asignado para ese comprobante 
que el sistema asigna automáticamente. 
 
La Tercera es Descripción, la cual muestra el tipo de documento creado. La cuarta 
columna es Observación, este ítem muestra el detalle asignado por el usuario para 
dicho documento. La quinta columna es Estado, donde como su nombre lo dice se 
visualiza el estado del comprobante de egreso.  
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Finalmente se observa la columna Acción, la cual está dividida en tres botones, 
Confirmar (signo de aprobación en verde), Editar (el botón del centro que muestra 
la hoja de papel y el lápiz. Observar la siguiente imagen) y descargar pdf (opción 
que permite imprimir el comprobante en un archivo pdf). 
 
 
Editar Comprobantes de Egreso. 
 

 
 

Figura 37 Formulario de edición de comprobantes de egreso. Encabezado 

 
La pantalla de edición de comprobantes de egreso simplemente permite editar 
aquellos comprobantes que aún no han sido confirmados. Funciona de una forma 
similar a la creación del documento, la diferencia radica principalmente en que esta 
pantalla permite la anulación del comprobante de egreso, como se observa en los 
botones de parte inferior de la siguiente imagen. 
 
 

 
 

Figura 38 Formulario de edición de comprobantes de egreso. Asientos 
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4. Dispersión de Fondos. 

Esta opción permite generar el pago de las diferentes facturas, teniendo como base 

la estructura del archivo de dispersión de fondos, aquí seleccionamos las facturas, 

valor ó porcentaje a cancelar para cada uno de los proveedores de la entidad.  

 

 
Figura 39 Dispersión de fondos en tesorería. 

 

Filtros de búsqueda de dispersión  
 

 
Figura 40 Formulario de búsqueda de dispersión de fondos. 
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Esta pantalla de consulta de Dispersión de Fondos tiene unos filtros de búsqueda: 

 

ESTADOS: Pendiente Enviar (Dispersión de Fondos pendiente por enviar a 

revisión de control). Aprobado C.I. (Dispersión de fondos  que fue revisada y 

aprobada por control interno). Rechazado C.I. (Dispersión de fondos rechazada 

por control interno). 

CÓDIGO DISPERSIÓN: Campo para digitar el código asignado a la dispersión, 

y facilitar la búsqueda de forma inmediata. 

FECHA DISPERSIÓN: Campo que permite seleccionar la fecha de realización 

de la Dispersión. 

 

En la parte inferior de la pantalla, se detalla las dispersiones realizadas las 

cuales contienen las siguientes columnas: Prefijo, Código de Dispersión, Fecha 

de Dispersión, Estado, Observación del rechazo, Acción, Acción Control Interno, 

Eventos control interno.  En  la columna de Acción permite al usuario (Confirmar, 

Editar, Anular, Descargar en Pdf). 

 

Crear dispersión de fondos: 

 

 

Figura 41 Formulario para llegar a crear dispersión de fondos. 

 

Esta opción permite teniendo como base la estructura del archivo de dispersión de 

fondos, seleccionar las facturas y el valor ó porcentaje a cancelar para cada uno 

de los proveedores de la entidad.  Para ello. 

 

Ingrese al menú Dispersión de Fondos - Crear Dispersión: A continuación se 

desplegará la siguiente pantalla. 
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Figura 42 Formulario de creación y edición de dispersión de fondos. 

 

Banco: código del Banco del que se efectuara la dispersión de fondos. 

Cuenta Dispersora: seleccione la cuenta bancaria de la entidad de la cual se 

efectuara el traslado de fondos. 

 

Fecha de Dispersión: Fecha  en la cual se realiza la transacción Bancaria. 

 

Tercero: Campo que permite la búsqueda por nombre, número de cedula o Nit de 

tercero.  

 

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

 

 
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.  

 

Descripción del pago: campo en el que sustenta  pago que se efectuará. 

 

Pantalla facturas 

 

En la ventana aparecen todas las facturas pendientes de pago y se especifica el 

número de la factura, fecha de vencimiento, valor factura, valor saldo, siendo estos 

campos informativos. 

 

Acción: Este campo permite dando un clic, la selección de la factura que 

necesitamos cancelar. 

 

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

 

 
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 dispersión de fondos. 

 

Porcentaje de pago: En este campo se visualiza automáticamente el porcentaje 

que corresponde al valor digitado en el campo Valor a pagar. Una segunda opción 

es digitar el porcentaje que necesita cancelar, y automáticamente colocara el valor 

en el campo Valor a pagar.  

 

Concepto de pago: Seleccione el concepto por el que se realiza la dispersión de 

fondos, de acuerdo a la Parametrización realizada. 

 

Centro de Costo, Centro de Utilidad, Línea de Costos: Seleccione el código 

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 aplicó el descuento. 

 

 
Figura 45 Formulario de creación y edición de dispersión de fondos. 

 

Valor Dispersión: 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 transacción bancaria. 

 

Al finalizar y dar clic en el botón Dispersar y Terminar, los datos de la dispersión se 

refleja en la pantalla principal de forma automática. Para terminar la dispersión de 

fondos damos clic en el botón GUARDAR ASIENTOS  
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5. Programación de Pagos. 

El módulo permite por medio de esta funcionalidad crear programaciones de pagos 

a terceros, esto consiste en que se pueda determinar con anticipación a que 

proveedores se le va a pagar y a qué fecha. 

Figura 46 Formulario de creación Programación de pagos 

 

Para realizar la búsqueda de terceros, se busca por la descripción o el nit utilizando 

la siguiente pantalla:  

 

 
 

Figura 47 Formulario de búsqueda de terceros Programación de Pagos 

 

Terminada la búsqueda y seleccionado el tercero, el siguiente paso consiste en 

crear la programación de pago, asignando el valor o porcentaje de la factura a 

pagar, damos click en programar pago, como se indica en la gráfica a continuación:  
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Figura 48 Formulario para Asignar Programación de Pagos Tercero. 

Finalizada la programación de uno o más terceros, el siguiente paso consiste en 

guardar la información en el sistema, dando click en “Guardar” como se visualiza 

en la siguiente figura: 

 

 
 

Figura 49 Finalizar Programación de Pagos 
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6. Envío de Email. 

Estados  

 

En el módulo de tesorería se encuentran diferentes estados asociados, de acuerdo 

al proceso a realizar, a continuación se describe cada uno y su función: 

 

Generado: Se crea un nuevo documento en el sistema y este aún no se ha 

confirmado por el usuario encargado, ejemplo la realización de una nota de 

tesorería:  

 

 
 

Figura 50 Estado Registro Nota de Tesorería. 

 

Confirmado: Cuando ya existe un documento en el sistema y este fue confirmado 

por un usuario autorizado, hay varias formas de realizar la confirmación, una vez 

se genera el documento o masivamente seleccionado los documentos 

respectivamente:  

 

 
Figura 51 Confirmar Documentos Masivos. 

 

Anulado: Cuando se ha generado un documento y este requiere de su anulación, 

por consideración de un usuario autorizado para tal función, a continuación se 

visualizan los item para llevar a cabo una anulación:  
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Figura 52 Anulación Dispersión o Recibo de Caja. 

 

 

7. Reportes 

El módulo de Tesorería cuenta con un acceso rápido a los Informes más 

importantes del módulo. Éste acceso rápido le brinda al usuario más agilidad en 

sus procesos poniendo a su disposición dentro de la misma aplicación Financiera 

toda la información necesaria. 

 

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

Tesorería / Reportes / Menú Informes Tesorería como se muestra en la imagen 

siguiente: 
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Figura 53 Ingreso a Informes de Tesorería. 

 

Pantalla Principal de Acceso a los Informes. 

 

Al hacer clic en el menú detallado en el punto anterior, el sistema presenta una 

pantalla en la cual se encuentran los accesos a los Informes más importantes del 

módulo de Tesorería tal como se visualiza en la imagen siguiente. En ésta pantalla 

el usuario podrá hacer clic en cualquiera de los vínculos presentados de acuerdo 

al informe que necesite generar. 

 

Figura 54 Pantalla de Informes de Tesorería. 

 

Reporte de Facturas Comprobante de Egreso 

 

Éste reporte visualiza las Facturas con los respectivos Comprobantes de Egreso. 

  

Funcionalidad: 

  

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

información referente a Facturas de Comprobantes de Egreso que desea visualizar 

en el reporte y podrá 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 días. 

 

 

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

  

Una vez el usuario haya ingresado los datos para filtrar el reporte deberá hacer clic 

en el botón de la parte inferior de la pantalla etiquetado como “Descargar Reporte” 

el cual se muestra encerrado en el círculo rojo en la Figura anterior. 

  

Al hacer clic en el botón mencionado el sistema descarga el reporte en el formato 

seleccionado por el usuario a la unidad de almacenamiento del equipo de cómputo 

del usuario. La descarga se visualizará en la parte inferior izquierda de la pantalla 

tal como se muestra en la figura siguiente. 

  

 

Figura 56 Descarga del Reporte. 

Al hacer clic en el vínculo o botón de la descarga, visualizado en la Figura anterior, 

se abrirá el archivo del reporte descargado en una nueva pestaña del navegador. 
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Figura 57 Apertura y Visualización del Reporte en el formato seleccionado. 

 

Reporte de Impresión comprobante de Egreso 

 

Este reporte visualiza los Pagos realizados a un determinado tercero.  

  

La funcionalidad y operación de éste reporte es idéntica a la funcionalidad explicada 

en el anterior reporte de Facturas Comprobante de Egreso. 

 

  

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

  

Reporte de Conciliaciones 

 

Este reporte detalla con sus respectivas cuentas contables todos los documentos 

realizados por Tesorería para generar un pago con el fin de verificar su conciliación. 
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La funcionalidad y operación de éste reporte es idéntica a la funcionalidad explicada 

en el reporte de Facturas Comprobante de Egreso. 

   

  

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 realizó el o los giros. 

  

La funcionalidad y operación de éste reporte es idéntica a la funcionalidad explicada 

en el reporte de Facturas Comprobante de Egreso. 

  

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

 

 

 


