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COMO CREAR COMPROBANTE DE EGRESO 
 
 
Esta opción le permite registrar los pagos de las cuentas por pagar y de anticipos 
realizados a proveedores. 
 
 

1. Ingrese al módulo de TESORERIA. 
2. Seleccione la opción de MOVIMIENTOS 
3. Seleccione la opción de COMPROBANTE DE EGRESO. Seguidamente se 

desplegará la siguiente ventana: 

 
 
 

Para insertar un nuevo Comprobante de Egreso solo debe presionar el botón 
Nuevo y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en 
blanco para insertar la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información. 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo 
 

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

Prefijo 

 

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

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

Asentada 
 

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

Número 
 
 

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

Fecha 
 

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

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

o usando el botón . 

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

campo o usando el botón . 

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 según el tipo de moneda 
seleccionado anterior mente. 

Detalle Utilice esta casilla para agregar alguna descripción 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 
automáticamente la siguiente ventana: 
 

 
 
 
Diligencie la siguiente información: 
 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Documento Usa la opción de  o la barra buscadora para referenciar el 
documento/factura que se va a pagar. SI 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 automática 
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 botón  o la barra buscadora; También de forma automática 
con la tecla ENTER después de seleccionar el documento. Si no 
se referencio ningún documento anterior mente el sistema 
colocara de forma automática tres ceros (000) en la casilla. 

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

Valor El sistema mostrara el valor total del DOCUMENTO si se 
seleccionó un ITEM anterior mente; si el pago del documento es 
menor al mostrado este puede ser modificado de forma manual. Si 
se seleccionó 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 descripción 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 opción de  o la barra buscadora para seleccionar el Centro de 
Costo. 

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

Cancelar Use el botón 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 botón DETALLE en la parte inferior      o usando 

la tecla INSERT. 
 
 

Si desea seleccionar documentos por pagar de forma masiva, use la opción  en 
la barra inferior, se desplegará la siguiente ventana. 
 
 

 
 
 
Diligencie la siguiente información: 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

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

múltiples 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 habilitará 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 automática mente. Esta casilla no es obligatoria y 
solo se habilitará 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 automática mente. Esta casilla no es obligatoria y 
solo se habilitará 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 habilitará 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 habilitará si se marca el check de Todos los 
Documentos. 

Aceptar El sistema realizara una acción diferente dependiendo del 
check marcado: 
1) Si se marcó el check de Un Documento, el sistema 
desplegara una ventana en la cual aparecerán todos los 
documentos pendientes por pagar. Pero solo se podrá 
seleccionar y exportar un solo documento. 
2) Si se marcó el check de múltiples Documentos, el sistema 
desplegara una ventana en la cual aparecerán todos los 
documentos pendientes por pagar. El sistema permitirá 
seleccionar varios documentos mediante un Check List El 
sistema exportará todos los documentos marcados. 
3) Si se marcó el check de Todos los Documentos, el sistema 
exporta automática mente todos los documentos pendientes por 
pagar. 
4) Si se marcó el check Abonar, el sistema tendrá en cuenta la 
casilla de Valor para seleccionar los documentos con más 
tiempo hasta completar el valor total del pago. Esta función 
genera abonos a documentos por pagar si la suma pagada es 
menor a la total del documento por pagar. 

Cancelar Use esta opción si desea cancelar el proceso. 

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

 
 
 
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 sección de Forma de Pago. 
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Seguidamente usaremos el botón de la barra inferior Forma Pago                    o la 
usando la tecla INSERT, seguida mente se desplegará la siguiente ventana. 
 
 
Diligencie la siguiente información: 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

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 
traerá 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 
transacción. Este campo no es obligatorio de diligenciar. 

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

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

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

Guardar Use el botón GUARDAR para registrar la información 
agregada. 

Cancelar Use el botón CANCELAR para salir de la ventana. 
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Si se registran más 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 información correspondiente al Comprobante de Egreso, 
se debe asentar el movimiento. 

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

 
 
 

COMO CREAR DOCUMENTOS 
 
Esta opción 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 módulo de INVENTARIOS. 
 
1. Ingrese al módulo de Tesorería. 
2. Seleccione la opción de Movimientos. 
3. Seleccione la opción de Documentos. A continuación, se desplegará la siguiente 
ventana; 
 
 



11 

Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta ï Colombia PBX: 5748710  

 

 
Para insertar un nuevo Documento de Tesorería solo debe presionar el botón Nuevo 
o la tecla INSERT; seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los 
campos en blanco para insertar la correspondiente información. 
 

 
 
Diligencie la siguiente información: 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo En esta casilla seleccione el tipo de documento que se desea 
registrar. El sistema traerá 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, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de Comprobante que se está 
elaborando en el momento que el usuario asienta el 
Comprobante. Este campo no es modificable por el usuario. 
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Concepto En esta casilla seleccione el concepto correspondiente al pasivo 
o cuenta por pagar a llevar el movimiento. Si desea desplegar los 

diferentes Conceptos de clic en el botón      o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Prefijos. 

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

botón      o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Prefijos. 

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

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de Comprobante que se está 
elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año). 

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

en el campo o usando el botón . 

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 según 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 descripción al movimiento 
que se esta realizando. 

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

 
 
 
 
Diligencie la siguiente información: 
 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Item Digite el Código del ITEM del documento. El sistema le 
sugerirá un consecutivo según 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 botón      
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 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 descripción al detalle 
que se está realizando. 

Centro de Costo Seleccione el Centro de Costo al cual aplica este 

movimiento. Usa la opción de  o la barra buscadora para 
seleccionar el Centro de Costo. 

Area Seleccione la área al cual aplica este movimiento. Usa la 

opción de  o la barra buscadora para seleccionar el 
Centro de Costo. 

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

Tercero selección el tercero a quien se le está realizando la compra, 
este campo no es obligatorio; el sistema colocará el tercero 
del encabezado del documento si el campo queda en 
blanco.  

Guardar Use el botón GUARDAR para registrar la información 
agregada. 

Cancelar Use el botón CANCELAR para salir de la ventana. 

 
Para insertar un nuevo Detalle solo debe seleccionar la opción DETALLES o 
presionando el botón          y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con 
todos los campos en blanco para insertar la correspondiente información. 
 
- Al terminar de agregar la información correspondiente al Documento, se debe 
asentar el movimiento. Use la tecla F2 o use la opción INSERTAR.   
 

- Para poderlo imprimir; Use el botón   seguidamente se desplegará una visita 
previa con el comprobante de egreso para imprimir o guardar.  
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COMO TRASLADAR SALDOS 
 
Esta opción le permite trasladar los saldos pendientes por pagar y saldos de egresos 
anticipados realizados a proveedores del año anterior al año actual.  
 
1.  Ingrese al módulo de Tesorería 
2. Seleccione la opción de Movimientos.  
3. Seleccione la opción de Traslado de Saldos, A continuación, aparecerá el 
siguiente mensaje. 

 
4. Usa la opción SI para indicarle al sistema que traslade los saldos del año anterior. 
5. Usa la opción NO para cancelar el proceso de traslados de saldos. 
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REPORTES  
 

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR. 
 
Este reporte le permitirá consultar las cuentas y saldos que se encuentran pendiente 
por pagar. 
 
1. Ingrese al módulo de Tesorería. 
2. Seleccione la opción de Reportes. 
3. Seleccione la opción de Cuentas x Pagar, seguida mente se desplegará la 
siguiente ventana 
 

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

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Proveedor Digite el código correspondiente al Tercero asociado a cuentas 
por pagar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en 

el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 
la ventana de Terceros. 

Ciudad Digite el código correspondiente a la Ciudad que desea usar 
como filtro para las cuentas por pagar. Si desea desplegar las 

diferentes Ciudades de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ciudades. 

Prefijo Digite el código correspondiente al Prefijo con el que se 
registraron las compras. Si desea desplegar los diferentes 

Prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Prefijos. 

Tipo de Comprabante Digite el Código correspondiente al Tipo de Comprobante con el 
que se registró la compra. Si desea desplegar los diferentes 

Tipos de Comprobante de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de 
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Comprobantes. 

Clasificación Digite el Código correspondiente a la Clasificación asignada a 
los terceros. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Clasificación 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 están 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 
Corte 

Agregue la fecha hasta donde se quiere consultar según los 
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 opción para exportar el reporte de Cuentas x Pagar 
directa mente en Excel. 

Imprimir Al dar la opción de imprimir el sistema hará la consulta de la 
información según los filtros utilizados. Se desplegará una vista 
previa con toda la información. 

Cancelar Usa esta opción para cerrar la ventana. 

 

 
 
El reporte incluye los datos del proveedor, los anticipos que se le hayan realizado, el 
número del documento por pagar, la fecha de emisión, 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 información, 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 
información por rangos de fecha según las necesidades de la empresa. 
 
1. Ingrese al módulo de Tesorería. 
2. Seleccione la opción de Reportes. 
3. Seleccione la opción de CxP por Edades, seguidamente se desplegará la 
siguiente ventana. 

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

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Proveedor Digite el código correspondiente al Tercero asociado a 
cuentas por pagar. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. 

Clasificación Digite el codigo correspondiente a la Clasificación asignada 
a los terceros. Si desea desplegar las diferentes 

Clasificaciones de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Clasificación de 
Terceros. 

Prefijo Digite el código correspondiente al Prefijo con el que se 
registraron las compras. Si desea desplegar los diferentes 

Prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá 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 según 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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Seguidamente se desplegará la vista previa con la información 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 módulo de Tesorería. 
2. Seleccione la opción de Movimientos. 
3. Seleccione la opción de Egresos Diarios, seguidamente se desplegará la 

siguiente ventana: 
 
 

Detalle de Documento Marca este check si desea visualizar los números 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 opción de imprimir el sistema hará la consulta de la 
información según los filtros utilizados. Se desplegará una 
vista previa con toda la información. 

Cancelar Usa esta opción para cerrar la ventana. 
























