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Este manual es suministrado exclusivamente con efectos informativos. Toda
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TNS SAS no es responsable de dafio alguno, directo o indirecto, resultante del
uso de este manual.

Centro Comercial Bolivar Local B-16/B-21 Cucuta i Colombia PBX: 5748710



Contenido

COMO CREAR COMPROBANTE DE EGRESO.........cuutiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeennens 4
COMO CREAR DOCUMENTOS .....ouutiiiiiiiiiiiiiiieiiiesiiieeeebsiessseessseesssssssssssessseneeennnees 10
COMO TRASLADAR SALDOS ...t 14
REPORTES ... 15
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR. ...t 15
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR POR EDADES.............ccc 17
REPORTE DE EGRESOS DIARIOS ... ..o e e e ennnes 18
REPORTE GENERAR PAGOS A PROVEEDORES ..., 20
REPORTE MOVIMIENTO PROVEEDOR ..., 22
REPORTE TESORERIA VS CONTABILIDAD..........c.coveiieeeeieeieeeeete e 24
REPORTE LIBRO AUXILIAR PROVEEDOR.........ccoiiiiiiiiiiiiii e 26

HERRAMIENTA - EXPORTAR / IMPORTAR DOCUMENTOS DE TESORERIA. ... 27
HERRAMIENTA - EXPORTAR / IMPORTAR COMPROBANTES DE EGRESOS... 29

Centro Comercial Bolivar Local B-16/B-21 Cucuta i Colombia PBX: 5748710



COMO CREAR COMPROBANTE DE EGRESO

Esta opcion le permite registrar los pagos de las cuentas por pagar y de anticipos
realizados a proveedores.

Ingrese al médulo de TESORERIA.

Seleccione la opcion de MOVIMIENTOS

Seleccione la opcion de COMPROBANTE DE EGRESO. Seguidamente se
desplegara la siguiente ventana:

1.
2.
3.

Portal THS

00 52715 YULIANA DANELLY MUNOZ RIVERA 1,200,000.00 000 1200,000,00 01/08/2023 08
o0 5271 LINDA CAROLINA PEREZ ORTIZ 300000.00 000 o
o0 5271 EMILIO BARRERA GOMEZ 238000000 50,00000 o7
o0 52712 VARIOS 45000000 000 o7
00 2 VILLAMIZAR VALDERRAMA SANDRA MILENA 500000 00 o7
00 2 EMILIO BARRERA GOMEZ 000 00 o
o0 52 CAROLINA CELIS SANCHEZ 19720000 000 o7
o0 52 EMILIO BARRERA GOMEZ 100000.00 000 o7
o0 52 CAROLINA CELIS SANCHEZ 200000.00 000 o7
00 5210, 1080521635 SANDRA DANIELA GUEVARA ARENAS 2,000,000.00 00 o7
00 52701 0000111 PERITO PEREZ 111 200000.00 00 3
o0 52609 10805112118 SANDRA DANIELA GUEVARA ARENAS 18857210 000 05
o0 52700 1080511217 GUEVARA ARENAS SANDRA DANIELA 376151200 000 05
o0 52698 1090506734 BRENDA VELOZA 5000000 000 50,000.00 25/05/2023 05
00 52604 000011 PEPITO JUAN PEREZ LOPEZ 26,70370 00 26,703.70 05
00 5260 000011 1,000,000.00 00 1,000,000.00 16/ 05
o0 52606 16/05/2023 o VARIOS 5000000 000 5000000 16 05

Listado Parcial, Primer 50

Para insertar un nuevo Comprobante de Egreso solo debe presionar el botdn
Nuevo y seguidamente aparecera la siguiente ventana con todos los campos en
blanco parainsertar la correspondiente informacion.
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Portal TNS

DEMOS TS 5AS - @ Tesoreria « Movimientos -

CE - COMPROBANTE DE EGRESO

00 - SIN PREFUO

00
00

Comprobante de Egreso ') [ NONANE |

Q) 52716 02/08/2023 =)
a 00 / VARIOS a

Q. 000000

00 00 00
00 0

Diligencie la siguiente informacion.

CAMPO

DESCRIPCION

Tipo

En este campo el sistema tiene como predeterminado el tipo CE -
COMPROBANTE DE EGRESO. No es editable.

Prefijo

Digite el cddigo correspondiente al prefijo del documento que va a
realizar. Si desea desplegar los diferentes Prefijos de clic en el botén

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana
de Prefijos.

Asentada

En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema
operativo para el tipo de Comprobante que se esta elaborando en el
momento que el usuario asienta el Comprobante. Este campo no es
madificable por el usuario.

NUmero

El sistema le sugerird el consecutivo segun el prefijo seleccionado,
este campo también puede ser modificado de forma manual por el
usuario.

Fecha

En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema
operativo para el tipo de Comprobante que se esta elaborando. Este
campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato
correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

Pagado A

Seleccione el proveedor a quien le va a realizar el pago, se puede
filtrar por cédigo, nit o nombre; escribiendo directamente en el campo

0 usando el botén O\.

Pagador

Seleccione el tercero del usuario que esta registrando el pago, se
puede filtrar por cédigo, nit o nombre; escribiendo directamente en el

campo o usando el boton Q.

Base

Moneda

Seleccione el tipo de moneda con la que desea registrar el pago. El
campo no es obligatorio.

Tasa Moneda

El sistema mostrara la tasa de moneda segun el tipo de moneda
seleccionado anterior mente.

Detalle

Utilice esta casilla para agregar alguna descripcién al movimiento que
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se esta realizando.

Guarde los datos registrados del Encabezado del Comprobante de Egreso
(F11 o Boton de Guardar en la parte inferior). El sistema desplegara
autométicamente la siguiente ventana:

Detalle de Conceptos

1090503277 / EMILIO BARRERA GOMEZ

Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Documento

Usa la opcién de Q o la barra buscadora para referenciar el
documento/factura que se va a pagar. S| necesita agregar un
concepto correspondiente por un Egreso Anticipado o otro tipo no
se debe seleccionar un documento; se debe omitir esta casilla
usando la tecla ENTER, el sistema agregara de forma automatica
seis ceros (000000) en la casilla.

Item

Despues de seleccionar el documento, se debe referenciar el
ITEM del documento. Se puede agregar de forma manual usando
el botén A o Ia barra buscadora; También de forma automatica
con la tecla ENTER después de seleccionar el documento. Si no
se referencio ningin documento anterior mente el sistema
colocara de forma automatica tres ceros (000) en la casilla.

Concepto

Después de seleccionar el ITEM el sistema automaticamente
mostrara el concepto con el cual se registré la cuenta por pagar.
Si desea registrar un Egreso Anticipado o0 otro concepto,
selecciona en esta casilla el concepto correspondiente.

Valor

El sistema mostrara el valor total del DOCUMENTO si se
seleccion6 un ITEM anterior mente; si el pago del documento es
menor al mostrado este puede ser modificado de forma manual. Si
se seleccion6 un concepto de Egreso Anticipado o otro diferente,
se debe colar el valor del pago de forma manual en la casilla.

Detalle

Use la casilla para agregar alguna descripcion correspondiente al
movimiento registrado. Esta casilla no es obligatoria.

Tercero

El sistema mostrara el tercero seleccionado anteriormente en el
encabezado del Documento de Egreso. Este campo puede ser
modificado.

Centro de Costo

Seleccione el Centro de Costo al cual aplica este movimiento. Usa

la opcién de Q 0 la barra buscadora para seleccionar el Centro de
Costo.

Guardar

Use el botébn Guardar cuando se haya agregado toda la
informacion correspondiente. También se puede usar la tecla F11
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para guardar

Cancelar Use el botén Cancelar para anular el registro del detalle. También
puedes usar la tecla ESC para cancelar.

NOTA: El procedimiento explicado anteriormente solo puede seleccionar un
Documento por pagar por detalle. Si se requiere agregar un nuevo
detalle se debe usar el boton DETALLE en la parte inferior 0 usando
tecla INSERT.

la

G
Si desea seleccionar documentos por pagar de forma masiva, use la opcion en
la barra inferior, se desplegard la siguiente ventana.

Importar ltems

Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION

Un Documento Marca este check si solo desea exportar un solo documento por
pagar.

multiples Documentos Marca este check si desea exportar varios documentos por
pagar.

Todos los Documentos Marca este check si desea exportar todos los documentos
pendientes por pagar.

Abonar Marca este check si desea que el sistema solo llame los

documentos pendientes por pagar hasta que llegue a la suma
del valor cancelado.

Valor En esta casilla digite el valor total del pago realizado o
abonado. Esta casilla solo se habilitara si se tiene marcado el
check de Abonar.

Fecha Inicial Seleccione la fecha inicial de los documentos por pagar
pendientes que desea ver para seleccionar o que el sistema
seleccione automética mente. Esta casilla no es obligatoria y
solo se habilitara si se marca el check de Todos los
Documentos.

Fecha Final Seleccione la fecha final de los documentos por pagar
pendientes que desea ver para seleccionar o que el sistema
seleccione automatica mente. Esta casilla no es obligatoria y
solo se habilitara si se marca el check de Todos los
Documentos.

Vendedor Seleccione el Vendedor con el que requiere filtra los documento
por pagar. Esta casilla no es obligatoria y solo se habilitara si se
marca el check de Todos los Documentos.
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Concepto

Seleccione el Concepto con el que requiere filtrar los
documentos pendientes por pagar. Esta casilla no es obligatoria
y solo se habilitard si se marca el check de Todos los
Documentos.

Aceptar

El sistema realizara una accion diferente dependiendo del
check marcado:

1) Si se marcé el check de Un Documento, el sistema
desplegara una ventana en la cual aparecerdn todos los
documentos pendientes por pagar. Pero solo se podra
seleccionar y exportar un solo documento.

2) Si se marc6 el check de multiples Documentos, el sistema
desplegara una ventana en la cual aparecerdn todos los
documentos pendientes por pagar. ElI sistema permitira
seleccionar varios documentos mediante un Check List El
sistema exportara todos los documentos marcados.

3) Si se marcoé el check de Todos los Documentos, el sistema
exporta automatica mente todos los documentos pendientes por
pagar.

4) Si se marcé el check Abonar, el sistema tendra en cuenta la
casilla de Valor para seleccionar los documentos con mas
tiempo hasta completar el valor total del pago. Esta funcién
genera abonos a documentos por pagar si la suma pagada es
menor a la total del documento por pagar.

Cancelar

Use esta opcidn si desea cancelar el proceso.

Despues de usar esta opcion el sistema le mostrara los documentos que se hayan
seleccionado. En la seccion de DETALLE DE CONCEPTO

DEMOS TNS SAS ~
CE - COMPROBANTE DE EGRESO
00 - SIN PREFIIO
1090503277 / EMILIO BARRERA GOMEZ

COP - PESOS M/CTE

200,000.00

264,100.00

FC00205749 001 205749 ¥

@ Tesorerfa + Movimientos « Comprobante de Egresa

x

G@mﬂ@éﬂl

52717 02/08/2023 o]
00/ VARIOS Q o

1.000000

00 200,000.00 00

00 200,000.00

CONCEPTO COMPRAS. EGRESO  28/07/2023 62.051.50 EMILIO BARRERA GOMEZ

OMPRAS EGRESO | 10/08/2023 137.948.50 EMILIO BARRERA GOMEZ

Después de registrar los Detalles de Conceptos. El siguiente paso es registrar la
forma o formas de pago utilizadas en pago al proveedor.
Para registrar la forma de pago, debes seleccionar la seccion de Forma de Pago.
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Forma de Pago

BANCO

orma de Pago

0503277 / EMILIO BARRERA GOMEZ

Seguidamente usaremos el boton de la barra inferior Forma Pago ola
usando la tecla INSERT, seguida mente se desplegara la siguiente ventana.

Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Forma de Pago

Use la lista desplegable para seleccionar la forma de pago
utilizada en este movimiento.

Banco Seleccione el BANCO usado en el pago.

Valor En esta casilla digite el valor del pago realizado. El sistema
traera el valor pendiente por cruzar del comprobante, este
campo se puede modificar de forma manual.

Banco Doc. En esta casilla puede colocar alguna referencia de la

transaccion. Este campo no es obligatorio de diligenciar.

Tipo Documento

En esta casilla digite el tipo de documento que se esta
cancelando. Este campo no es obligatorio de diligenciar.

Num. Documeno

En esta casilla digite el Numero de Documento que se esta
cancelando. Este campo no es obligatorio de diligenciar.

Tercero Seleccione el Tercero correspondiente a quien se le esta
realizando el pago. El sistema mostrara de forma
automética el tercero seleccionado en el encabezado del
Comprobante de Egreso.

Guardar Use el botdbn GUARDAR para registrar la informacion
agregada.

Cancelar Use el botén CANCELAR para salir de la ventana.
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Si se registran mas de una forma de pago en el movimiento, debe repetir el proceso
hasta haber agregado las formas de pagos utilizadas.

- Al terminar de agregar la informacion correspondiente al Comprobante de Egreso,

se debe asentar el movimiento.

=
- Para poderlo imprimir; Use el boton seguidamente se desplegara una visita
previa con el comprobante de egreso para imprimir o guardar.

DEMOS TNS SAS SUCURSAL : DEMOS TNS SAS
1090478122 IMPRESO : 03/08/2023 - 04:04:31 PM
PAGADO A : EMILIO BARRERA GOMEZ COMP. EGRESO  : CE0052717
NITo C.C  : 1090503277 FECHA : 02/08/2023
DIRECCION : CL6 5 65 BRR INSULA CODIGO : 1090503277
No. CUENTA: - BANCO UNICO TELEF : 304548462
VALOR : 200,000.00 PAGADOR : VARIOS
DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE CON CERO CENTAVOS
POR CONCEPTO DE:
ABONO / CANCELACION A LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS
DOCUMENTO  ITEM N° FACTURA FECHA VCTO CONCEPTO VALOR PAGADO CUENTA
FC00205749 001 205749 2023-07-28 CONCEPTO COMPRAS 62,051.50 220501.01
FC00205751 001 FE-589 2023-08-10 CONCEPTO COMPRAS 137,948.50 220501.01
FORMA DE PAGO
EFECTIVO BANCO UNICO 100,000.00 110505.01
TRANS. ELECTRONICA BANCOLOMBIA 0809 100,000.00 111005.01
TOTAL A PAGAR : 200,000.00
DESCUENTO: 0.00
NETO PAGADO : 200,000.00
FIRMA Y SELLO DEL BENEFICIARIO
C.C./NIT ELABORO REVISO APROBO

COMO CREAR DOCUMENTOS

Esta opcion le permite registrar y causar las compras realizadas a crédito, cuando

estas no requieran manejar existencias. Igualmente mostrara las compras a crédito

registradas desde el médulo de INVENTARIOS.

1. Ingrese al médulo de Tesoreria.
2. Seleccione la opcion de Movimientos.

3. Seleccione la opcion de Documentos. A continuacion, se desplegara la siguiente

ventana;
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Portal TNS.

DEMOS TNS SAS -

L os 3 02/08/2023 000015

01/08/2023

PEPITO JUAN PEREZ LOPEZ4 3 200,000.00

0400

20000000 10/08/2023  02/08/2023 08

15000000  01/08/2023

YUUANA DANELLY MUROZ RIVERA

Para insertar un nuevo Documento de Tesoreria solo debe presionar el botén Nuevo
o la tecla INSERT; seguidamente aparecera la siguiente ventana con todos los
campos en blanco parainsertar la correspondiente informacion.

Portal TNS

DEMOS TS SAS -

00 - SIN PREFIIO

@ P

205761 . 03/08/2023

000000

00

Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Tipo En esta casilla seleccione el tipo de documento que se desea
registrar. El sistema traera predeterminada mente el tipo FC -
FACTURA DE COMPRA, pero este campo puede ser modificado
manual mente.
Asentado En este campo el sistema propone la fecha, toméndola del

sistema operativo para el tipo de Comprobante que se esta
elaborando en el momento que el usuario asienta el

Comprobante. Este campo no es modificable por el usuario.
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Centro Comercial Bolivar Local B-16/B-21 Cucuta i Colombia PBX: 5748710




Concepto

En esta casilla seleccione el concepto correspondiente al pasivo
0 cuenta por pagar a llevar el movimiento. Si desea desplegar los
diferentes Conceptos de clic en el botdn Q 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Prefijos.

Prefijo

Digite el codigo correspondiente al prefijo del documento que va a
realizar. Si desea desplegar los diferentes Prefijos de clic en el
boton A o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Prefijos.

Numero

El sistema le sugerirdA el consecutivo segun el prefijo
seleccionado, este campo también puede ser modificado de
forma manual por el usuario.

Fecha

En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del
sistema operativo para el tipo de Comprobante que se esta
elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario,
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa
(dia/mes/afo).

Proveedor

Seleccione el proveedor a quien se esta realizando la compra, se
puede filtrar por codigo, nit o nombre; escribiendo directamente

en el campo o usando el boton Q.

Moneda

Seleccione el tipo de moneda con la que desea registrar el pago.
El campo no es obligatorio.

Tasa

El sistema mostrara la tasa de moneda segun el tipo de moneda
seleccionado anterior mente.

N° Factura

Digite en esta casilla el numero de la factura de compra recibida
del proveedor.

Detalle

Utilice esta casilla para agregar alguna descripciéon al movimiento
gque se esta realizando.

Guarde los datos registrados del Encabezado del Comprobante de Egreso
(F11 o Boton de Guardar en la parte inferior). El sistema desplegara
automaticamente la siguiente ventana:

Detalle de documentos
o]

03/08/2023

Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Item

Digite el Cédigo del ITEM del documento. El sistema le
sugerira un consecutivo segln los detalles agregados en el
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movimiento.

Concepto

En esta casilla seleccione el concepto correspondiente a la
cuenta del gasto o costo a llevar el movimiento. Si desea
desplegar los diferentes Conceptos de clic en el botén Q
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la
ventana de Prefijos.

Fecha de Vencimiento

En esta casilla seleccione la fecha de plazo para el pago de
la compra.

Valor

En esta casilla digite el valor del detalle registrado.

Detalle

Utilice esta casilla para agregar alguna descripcion al detalle
gue se esta realizando.

Centro de Costo

Seleccione el Centro de Costo al cual aplica este

movimiento. Usa la opcion de Q 0 la barra buscadora para
seleccionar el Centro de Costo.

Area

Seleccione la area al cual aplica este movimiento. Usa la

opcion de Q 0 la barra buscadora para seleccionar el
Centro de Costo.

lva del Gasto

Use esta casilla para agregar el valor del IVA de la compra
gue se va a llevar como mayor valor del costo o gasto. El
campo no es obligatorio

Tercero

seleccion el tercero a quien se le esté realizando la compra,
este campo no es obligatorio; el sistema colocara el tercero
del encabezado del documento si el campo queda en
blanco.

Guardar

Use el boton GUARDAR para registrar la informacion
agregada.

Cancelar

Use el botén CANCELAR para salir de la ventana.

Para insertar un nuevetalle
@]

solo debe seleccionar la opcién DETALLES o

presionando el boton ESM y seguidamente aparecera la siguiente ventana con
todos los campos en blanco para insertar la correspondiente rinain

- Al terminar de agregar la informacion correspondiente al Documento, se debe

asentar el movimiento. Use la tecla F2 o use la opcién INSERTAR.

(=]
- Para poderlo imprimir; Use el botén seguidamente se desplegara una visita
previa con el comprobante de egreso para imprimir o guardar.
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DEMOS TNS SAS
1090478122

05 WCTE:

COMO TRASLADAR SALDOS

Esta opcion le permite trasladar los saldos pendientes por pagar y saldos de egresos
anticipados realizados a proveedores del afio anterior al afio actual.

1. Ingrese al médulo de Tesoreria
2. Seleccione la opcién de Movimientos.
3. Seleccione la opcién de Traslado de Saldos, A continuacion,

siguiente mensaje.

Portal TNS

apareceré el

f 00 205765 05/08/2023
e 0 205762 04/08/2023
e 00 205763 04/08/2023
[ 00 205764 04708/2023
L 00 205761 03/08/2023
fC Ds 3 02/08/2023

00 205757 01/08/2023

Listada Parcisl, Primero 50

1000289725

1000289725

1090503277

000015

1080508690

PATRICIA RIASCOS 205765

SANDRA MLENA SAAVEDRA MORA

PATRICIA RIASCOS 205763
PATRICIA RIASCOS 205764
EMILIO BARRERA GOMEZ FE-869

PEPITO JUAN PEREZ LOPEZ4

VULIANA DANELLY MUROZ RIVERA

L p—

438,000.00

150,00000

87,4055

8614500

250,000,00

200,000.00

150,000.00

43800000

150,000.00

B7,04059  03/09/20;

86,14600

250,000.00

200,000.00

150,000.00

03/09/2023

03/08/2023

10/08/2023

0170872023

04/08/2023

04/08/2023

08/08/2023

020872023

01/08/2023

08
Mantenimei 08
08
[
Proveedores L
08
Proveed: 08

Usa la opcién Sl para indicarle al sistema que traslade los saldos del afio anterior.
Usa la opcion NO para cancelar el proceso de traslados de saldos.
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REPORTES

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR.

Este reporte le permitird consultar las cuentas y saldos que se encuentran pendiente

por pagar.

1. Ingrese al médulo de Tesoreria.
2. Seleccione la opcion de Reportes.
3. Seleccione la opcion de Cuentas x Pagar, seguida mente se desplegara la

siguiente ventana

Filtros Cuentas Pendientes por Pagar

PP PP A,
]

Exportar Excel Imprimir Cancelar

Si requiere consultar todas las cuentas pendientes por pagar; omita los filtros
mostrados y directamente usa la opcién de IMPRIMIR. Usa los filtros de la siguiente
forma para consultar informaciéon mas detallada:

CAMPO

DESCRIPCION

Proveedor

Digite el codigo correspondiente al Tercero asociado a cuentas
por pagar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en
el boton QA o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Terceros.

Ciudad Digite el cédigo correspondiente a la Ciudad que desea usar
como filtro para las cuentas por pagar. Si desea desplegar las
diferentes Ciudades de clic en el boton ™ o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Ciudades.

Prefijo Digite el cdédigo correspondiente al Prefijo con el que se

registraron las compras. Si desea desplegar los diferentes

Prefijos de clic en el botén Qo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Prefijos.

Tipo de Comprabante

Digite el Codigo correspondiente al Tipo de Comprobante con el
gue se registro la compra. Si desea desplegar los diferentes
Tipos de Comprobante de clic en el botén Qo presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Tipos de
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Comprobantes.

Clasificacion

Digite el Cddigo correspondiente a la Clasificacion asignada a
los terceros. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones
de clic en el botén R o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Clasificacion de Terceros.

Incluir Todas la
Sucursales

Marca este check si requiere consolidar las cuentas pendientes
por pagar de todas las sucursales que tenga la empresa.

Solo Anticipos

Marca este check si solo requiere consultar los anticipos
realizados a proveedores y que estan pendientes por cruzar.

Incluir Detalle del Tercero

Marca este check si desea consultar las cuentas pendientes por
pagar de los terceros agregados en los detalles de los
DOCUMENTOS.

Documentos Vencidos
Hasta

Agregue la fecha hasta donde se requiere consultar los
documentos vencidos.

Egresos Hata Fecha

Agregue la fecha hasta donde se quiere consultar segun los

Corte pagos registrados.

Fecha Inicial Introduzca la fecha desde donde se requiere filtrar los
documentos registrados en el sistema.

Fecha Final Introduzca la fecha hasta donde se requiere filtrar los

documentos registrados en el sistema.

Exportar Excel

Use esta opcion para exportar el reporte de Cuentas x Pagar
directa mente en Excel.

Imprimir Al dar la opcién de imprimir el sistema hard la consulta de la
informacion segun los filtros utilizados. Se desplegara una vista
previa con toda la informacion.

Cancelar Usa esta opcion para cerrar la ventana.

CUENTAS PENDIENTES POR PAGAR

DOCUMENTO

60397036
awTICIRos

BRENDARODRIGUEZ

amicwos

e Ratn 3

60397532
wTICwRos

1090468902

Fooon2

1090503277

TIPS
Foo020571
FON205768

8001443313
awTicwos
o011

1090511217
amcwos
oA Factua FCDAL

MOFCDAL

DETALLE
AGUIRRE LINDARTE YURLEY MAYERLY

CAROLINACELIS SANCHEZ

CORTES SILVAKEVIN ADRIAN

EMILIO BARRERAGOMEZ

actura 00205751

FONDO DEPENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR

Cuertas PocPaga.

‘GUEVARAARENAS SANDRA DANTELA

e FACTURA FEC. EMIS. FEC. VCTO.  DIAS VCTO. VALOR

CLASIFICACION: SINCLASIFICACION

19/07223 18/082023

9,5
SINCLASIFICACION

CLASIFICACION

16/@n

CLASIFICACION:

CLASIFICACION: SINCLASIFICACION
20072021 9,786,00000

97860000
CLASIFICACION: SINCLASIFICACION.

000
1080150
250,000

e
Fe8

10/
03/082023 s

198,700
250,00000

398,700

CLASIFICACION: SINCLASIFICACION

260,800

o000
100,00060

127082021 ke 100,00040

100,00000
CLASIFICACION: SINCLASIFICACION

12/ e B 37EsRm

12/082023 12/ 378151200

El reporte incluye los datos del proveedor, los anticipos que se le hayan realizado, el
namero del documento por pagar, la fecha de emision, fecha de vencimiento, valor
total del documento y el saldo que se encuentre pendiente por pagar. Si al imprimir
el sistema no le muestra ninguna informacion, esto significa que no hay cuentas por
pagar en los filtros seleccionados.
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REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR POR EDADES

Este reporte le permite consultar las cuentas pendientes por pagar y clasificar la
informacion por rangos de fecha segun las necesidades de la empresa.

1. Ingrese al médulo de Tesoreria.

2. Seleccione la opcion de Reportes.

3. Seleccione la opcion de CxP por Edades, seguidamente se desplegaré la
siguiente ventana.

Filtros Cuentas Por Pagar por Edades

@ plele

[ ]

El sistema incluye ya unos filtros predeterminados, si los desea usar directamente
oprima la opcion de IMPRIMIR. Si requiere usar filtros adicionales los puedes
agregar de la siguiente forma.

CAMPO

DESCRIPCION

Proveedor

Digite el codigo correspondiente al Tercero asociado a
cuentas por pagar. Si desea desplegar los diferentes
Terceros de clic en el botén X o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Terceros.

Clasificacion

Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion asignada
a los terceros. Si desea desplegar las diferentes
Clasificaciones de clic en el botén & o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Clasificacion de
Terceros.

Prefijo

Digite el codigo correspondiente al Prefijo con el que se
registraron las compras. Si desea desplegar los diferentes
Prefijos de clic en el botén Qo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Prefijos.

Documentos Vencidos
Hasta

Agregue la fecha hasta donde se requiere consultar los
documentos vencidos.

Recibo Hasta Fecha de
Corte

Agregue la fecha hasta donde se quiere consultar segun los
pagos registrados.

Incluir Todas la Sucursales

Marca este check si requiere consolidar las cuentas
pendientes por pagar de todas las sucursales que tenga la
empresa.
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Detalle de Documento

Marca este check si desea visualizar los nUmeros de los
documentos pendientes por pagar

Incluir Anticipos

Marca este check si desea consultar los anticipos
pendientes por cruzar y/o abonados a los proveedores.

Fecha Inicial Introduzca la fecha desde donde se requiere filtrar los
documentos registrados en el sistema.

Fecha Final Introduzca la fecha hasta donde se requiere filtrar los
documentos registrados en el sistema.

Rango 1 Digite el Primer rango de para clasificar las cuentas
Pendientes por Pagar.

Rango 2 Digite el Segundo rango de para clasificar las cuentas
Pendientes por Pagar.

Rango 3 Digite el Tercer rango de para clasificar las cuentas
Pendientes por Pagar.

Imprimir Al dar la opcion de imprimir el sistema hara la consulta de la
informacion segun los filtros utilizados. Se desplegara una
vista previa con toda la informacion.

Cancelar Usa esta opcidn para cerrar la ventana.

Seguidamente se desplegara la vista previa con la informacion consultada.

REPORTE DE EGRESOS DIARIOS

Este reporte le ayudara a consultar, revisar y controlar los Comprobantes de
Egresos registrados en el sistema.

1. Ingrese al médulo de Tesoreria.
2. Seleccione la opcién de Movimientos.
3. Seleccione la opcién de Egresos Diarios, seguidamente se desplegaré la

siguiente ventana:
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