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TESORERIA 
 
CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS 
 
Este módulo es una herramienta diseñada para agilizar el proceso de Ingresos, Egresos, 
Traslados entre bancos y la generación automática de los informes respectivos. Trabaja en 
forma integrada con el módulo de Contabilidad      y Presupuesto ahorrando tiempo de digitación.  
 
También se puede alimentar independientemente. 
 

 
 
Barra principal: Permite seleccionar la acción a realizar: 
 
• Movimientos. 
• Reportes 
• Reportes de Ingresos. 
• Reportes de egreso. 
• Presupuéstales.  
• Herramientas. 
• Configuración. 
 
Vista de Movimientos: En este espacio puede visualizar el listado de movimientos: Ingresos, 
Egresos, Traslados, modificaciones PAC Egreso, Modificaciones PAC Ingreso y Plano Pago a 
Proveedores. 
 
Barra informativa: Indica el Año, Periodo, sucursal y nombre de sucursal, vigencia en la cual 
está trabajando. También muestra el usuario con el cual ingreso a la sesión. 
 
Cuadro de búsqueda: Este espacio permite filtrar la información que se necesita visualizar. 
 



Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Tesorería. pág. 6  

 *  Un asterisco para visualizar el periodo en el cual se está trabajando. 
** Dos asteriscos para visualizar todos los periodos. 
 
También permite filtrar por tipo de comprobante, prefijo, número, fecha, concepto. 
 
Barra inferior: Muestra los comandos para ejecutar acciones en el Módulo: 
 
• Nuevo / Tecla Insertar: Para crear un movimiento. 
• Editar / Tecla F9: Para modificar un movimiento. 
• Eliminar / Tecla Suprimir: Para eliminar un movimiento. 
• Exportar: Para extraer la información de los movimientos a un archivo Excel. 
• Refrescar: Para actualizar la información. 
• Asentar / Tecla F2: Al asentar el movimiento tiene efecto y se asigna la fecha del sistema 

operativo (se visualiza la fecha de ASENTADO en cada uno). Este campo no es modificable 
por el usuario. 

• Reversar / Tecla F3: Para desasentar y modificar el movimiento. 
• Copiar: Para copiar un comprobante sin tener que digitar nuevamente la información. 
• Imprimir / Tecla Ctrl + i / individual: Permite imprimir los movimientos individuales o de forma 

masiva. 
• Imprimir por rango: Seleccione un prefijo y número de comprobante inicial y final para 

imprimir el rango de comprobantes. 
• Modificar objeto: Permite modificar el objeto de los movimientos sin desasentarlos 
 
 
MOVIMIENTOS 
 
Al acceder al menú movimientos se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
 
Ingresos: Esta opción permite registrar los ingresos o abonos de cada uno de los documentos 
que generan dicha operación. 
 
Egresos: Esta opción permite registrar los anticipos o pagos de cada una de las definitivas o 
compromisos de pago adquiridos con terceros mediante la adquisición de productos y/o 
servicios. 
 
Traslados: Esta opción permite realizar traslados de fondos internos entre bancos. 
 
Modificaciones PAC Egreso: Cuando se controla el PAC desde los giros esta opción 
permite realizar la distribución del PAC de egresos desde el módulo de tesorería. 
 
Modificaciones PAC Ingreso: Cuando se controla el PAC desde los giros esta opción 
permite realizar la                   distribución del PAC de ingresos desde el módulo de tesorería. 
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Plano proveedores: Esta opción permite generar archivos en formato TXT dependiendo del 
formato establecido                   por la entidad bancaria para realizar pagos masivos. 
 
 
COMPROBANTES DE INGRESOS 
 
Seleccione la opción “Ingresos” donde se despliega la siguiente vista con el listado de 
comprobantes de ingresos: 
 

 
 
Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la 
siguiente vista con los espacios para diligenciar la información: 
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Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón  
(búsqueda). 
 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También 
se puede modificar    este campo. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando el comprobante. También se 
puede cambiar esta información. 
 
Recibido de: En este campo se debe digitar el documento de identificación o nombre del tercero 
de quien está recibiendo dicho ingreso o se selecciona dando clic en el botón  (búsqueda) o 
presionando la Barra Espaciadora.  
 
Opcional crear terceros desde el comprobante en el botón Nuevo. 
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Banco: Digite el código correspondiente al banco en el que está recibiendo el ingreso o en el 
cual le consignaron, si desea desplegar los bancos de clic en la lupa (búsqueda) o presione la 
Barra Espaciadora y aparecerá la ventana. 
 
Cheque N°: En este campo debe digitar el número y el nombre del banco de donde es el 
cheque a manera de información (Opcional si recibió el ingreso en cheque). 
 
Reconocimiento: Si la entidad maneja reconocimientos en el presupuesto en este campo se 
debe digitar el número relacionado a dicho ingreso. Este campo se activa en el Módulo de 
Presupuesto: Configuración – Checks – Maneja reconocimientos de los Ingresos. 
 
Área Administrativa: El sistema sugiere el área. 
 
Centro Costo: Digite el centro de costo correspondiente al ingreso (opcional). 
 
Detalle: Introduzca la información necesaria para identificar el ingreso. 
 
Objeto: Digite el detalle del documento, es decir, que generó el ingreso. 
 
Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la 
parte inferior y aparecerá la siguiente vista. Se deben insertar los datos de los asientos del 
comprobante de ingreso, es decir, el detalle de los conceptos que se van a afectar. 
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Concepto: Digite el código correspondiente al concepto de Ingreso que afectará el respectivo 
comprobante. Si desea desplegar los diferentes conceptos de clic en la lupa (búsqueda) o 
presione la barra espaciadora y aparecerá la ventana de Conceptos. 
 
Tercero: El Sistema sugiere el tercero del encabezado. El campo puede ser modificado.  

Valor Inicial: En este campo se debe digitar el Valor del ingreso por cada concepto recibido.  

Producto DANE: En este campo se debe asociar el producto DANE de acuerdo con los 
ingresos recibidos 

 
Centro Costo: Digite el centro de costo correspondiente a cada concepto. 

 
No aforado: El sistema genera los ingresos no aforados automáticamente cuando identifica que 
el ingreso excede el presupuesto de ingresos registrado. 
 
Generar reconocimientos: Active el check cuando requiera generarlo a presupuesto. Se debe 
activar el check en cada concepto del comprobante. 
 
Al terminar de diligenciar toda la información del comprobante de ingreso se guarda (F11) y se 
asienta (F2). 
 
Opciones específicas de la barra inferior de comprobantes de ingresos: 
 
Copiar: El sistema copia los datos del anterior comprobante y al ingresar al nuevo comprobante 
se puede modificar la información necesaria. Se guarda presionando el botón guardar o la tecla 
(F11) y   se asienta con el botón asentar o la tecla (F2). 
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Copiar como: 
 
Esta opción copia el comprobante que seleccione. 

 
 
Prefijo: El sistema lo sugiere, pero se puede modificar. 
 
Número: El sistema sugiere el consecutivo, pero se puede modificar. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está copiando la información, pero se 
puede modificar según la necesidad del funcionario. 
 
Tercero: El sistema sugiere el tercero del comprobante que está copiando, pero se puede 
modificar. 
 
Detalle y Objeto: Puede ingresar la información detallada del nuevo comprobante. 
 
Copiar rango como: 
 
Esta opción copia un rango determinado de comprobantes. 
 

 
 
En rango a copiar se digita la siguiente información: 
 
Prefijo Inicial y Final: Se selecciona el prefijo de los comprobantes que se van a copiar. 
 
Número Inicial y Final: Se ingresa el rango de numeración de los comprobantes que se van a 
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copiar en copiar como se digita la siguiente información: 

Prefijo Inicial Copia: Se selecciona el prefijo que se va a asignar a los nuevos comprobantes. 
 
Número Inicial Copia: Se ingresa el número a partir del cual se asignará la numeración de los 
nuevos comprobantes. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está copiando la información, pero se 
puede modificar según la necesidad del funcionario. 
 
Detalle y Objeto: Puede ingresar la información detallada de los nuevos comprobantes. 
 
 
COMPROBANTES DE EGRESOS 
 
 Seleccione la opción “Egresos” donde se despliega la siguiente vista con el listado de 
comprobantes de egresos: 
 

 
 
Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la 
siguiente vista con los espacios para diligenciar la información: 
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Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón  
(búsqueda) o presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiera un consecutivo. También se 
puede modificar este campo. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando el comprobante. También se 
puede cambiar esta información. 
 
Pagado a: Digite el código correspondiente al tercero al cual se le adquirió el producto o 
servicio. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en la lupa (búsqueda) o presione la 
barra espaciadora y aparecerá la ventana. Recuerde que puede crear terceros desde el 
comprobante. 
 
 
Definitiva: Seleccione la vigencia y número de orden de pago (definitiva) que entrega 
presupuesto. Para seleccionar el número lo puede digitar o dando clic en la lupa (búsqueda) o 
presione la barra espaciadora para desplegar el listado. Para seleccionar la vigencia de la 
definitiva debe dar clic en la siguiente lista desplegable: 
 

 
 
Tipo de Pago: Seleccione la forma de pago según corresponda: 
 

 
 
 
 
 
 

Banco: Digite el código del banco con el cual se está realizando el pago, si desea desplegar los 
diferentes bancos                     de clic en la lupa (búsqueda) o presione la barra espaciadora. 
 
Cheque N°: Digite el número del cheque con el que se está realizando el pago (informativo). 

Número Cuenta: Digite el número de cuenta de la cual se está realizando el pago (informativo). 

Anticipo: Si el pago es un anticipo se debe marcar el check en esta opción. 

Área Administrativa: El sistema sugiere el área. 
 
Centro Costo: Digite el centro de costo correspondiente al egreso (opcional). 
 
Detalle: El sistema sugiere el detalle de la definitiva. También puede digitarlo manualmente. 
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Objeto: El sistema sugiere el objeto de la definitiva. También puede digitarlo manualmente. 
 
Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la 
parte inferior y aparecerá la siguiente vista. Se deben insertar los datos de los asientos del 
comprobante de egreso, es decir, el detalle de los conceptos que se van a afectar. 
 

 
 
Definitiva: El sistema automáticamente trae el número de la definitiva que se insertó en el 
encabezado del comprobante de egreso, cuando se deja en blanco el número de la definitiva 
permite digitarla manualmente. 
 
Rubro: El sistema sugiere el rubro de la definitiva. También puede digitarse manualmente. 
 
Concepto: El sistema sugiere el concepto de la definitiva. Se puede digitar manualmente. 
 
Tercero: El sistema sugiere el tercero del encabezado. El campo puede ser modificado. 
 
Valor Inicial: En este campo el sistema muestra el valor total de la definitiva de pago, si se 
quiere hacer un pago parcial se debe modificar el valor. 
 
Centro Costo: El sistema sugiere el centro de costo de cada concepto de la definitiva. Es 
modificable. 
 
Producto DANE: Este campo se llena automáticamente de acuerdo con lo que se relaciona en 
la Definitiva (presupuesto) 
 
No aforado: El sistema genera los egresos no aforados automáticamente cuando identifica que 
el egreso excede el presupuesto de egresos registrado. 
 
Al terminar de diligenciar toda la información del comprobante de egreso se guarda (F11) y se 
asienta (F2). 
 
Opciones específicas de la barra inferior de comprobantes de egresos: 
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Copiar: Esta opción copia el comprobante que seleccione. 

 
Prefijo: El sistema lo sugiere, pero es modificable. 
 
Número: El sistema sugiere el consecutivo, pero se puede modificar. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está copiando la información, pero se 
puede modificar según la necesidad del funcionario. 
 
Tercero: El sistema sugiere el tercero del comprobante que está copiando, pero se puede 
modificar. 
 
El sistema copia los datos del anterior comprobante y al ingresar al nuevo comprobante se 
puede modificar la información necesaria. Se guarda presionando el botón guardar o la tecla 
(F11) y se asienta con el botón asentar o la tecla (F2). 
 
 
TRASLADOS DE FONDOS 
 
Seleccione la opción “Traslados” donde se despliega la siguiente vista con el listado de      
traslados de fondos: 

 
 



Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Tesorería. pág. 16  

Presione la tecla Insert o el botón Nuevo       ubicado en la barra inferior y aparecerá la 
siguiente vista con los           espacios para diligenciar la información: 
 

 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 
 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. El sistema 
permite modificar este campo. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando el traslado. El sistema permite 
modificar este campo. 
 
Cheque N°: Digite el número del cheque con el que va a realizar el traslado de fondos. 
 
De Banco/Caja: Seleccione el banco de donde se hace el traslado de fondos en la lupa 
(búsqueda), presionando la Barra Espaciadora o ingresando código o nombre y al generar la 
ventana de Bancos se presiona la tecla tabuladora o el botón exportar. El sistema trae 
automáticamente el número de cuenta configurado en el banco. 
 
A Banco/Caja: Seleccione el banco a donde se van a trasladar los fondos en la lupa 
(búsqueda), ingresando código o nombre y se presiona la tecla tabuladora o el botón exportar. 
El sistema trae automáticamente el número de cuenta configurado en el banco. 
 
Valor: Digite el valor correspondiente al traslado que está realizando. 
 
Al terminar de diligenciar toda la información del traslado de fondos se guarda (F11) y se asienta 
(F2). 
 
 
MODIFICACIONES PAC EGRESOS 
 
Al realizar la modificación presupuestal, el sistema integra el módulo de tesorería con el módulo 
de presupuesto para generar automáticamente la Modificación PAC Egresos, con el fin de 
realizar la distribución del PAC correspondiente. Esto ocurre cuando se parametriza en 
Configuración de Administración – Generales – Controlar                       PAC desde Tesorería. 
 
Seleccione la opción “Mod. PAC Egreso” donde se despliega la siguiente vista con el listado de 
modificaciones: 
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El sistema le permite dos opciones: 
 
Cuando la modificación se genera automáticamente desde el módulo de presupuesto, solo debe 
ingresar a esta y     realizar la distribución del PAC. 
 
Cuando requiera ingresar manualmente la modificación presione la tecla Insert o el botón 
Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los campos para 
diligenciar la información: 
 
 

 
 
 

Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar en la lupa (búsqueda)  . 
 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También 
se puede modificar         este campo. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando la modificación. También se 
puede cambiar esta     información. 
 
Concepto: Puede ingresar la información detallada por la cual se originó la modificación. 
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Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la 
parte inferior y aparecerá la siguiente vista. Se deben insertar los datos de los asientos de la 
modificación. 
 

 
 
Rubro: Seleccione el rubro de egreso al cual le va a realizar la modificación. 
 
Modificación PAC: Distribuya el valor de la modificación en los meses correspondientes. Si 
es incorporación inserte el valor positivo, si es reducción inserte el valor negativo. 
 
Al terminar de diligenciar toda la información de la modificación PAC egresos se guarda (F11) y    
se asienta (F2). 
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MODIFICACIONES PAC INGRESOS 
 
Al realizar la modificación presupuestal, el sistema integra el módulo de tesorería con el módulo 
de presupuesto para generar automáticamente la Modificación PAC Ingresos, con el fin de 
realizar la distribución del PAC correspondiente. Esto ocurre cuando se parametriza en 
Configuración de Administración – Generales – Controlar PAC en Giros. 
 
Seleccione la opción “Mod. PAC Ingreso” donde se despliega la siguiente vista con el listado de 
modificaciones: 
 

 
 
El sistema le permite dos opciones: 
 
Cuando la modificación se genera automáticamente desde el módulo de presupuesto, solo debe 
ingresar a esta y   realizar la distribución del PAC. 
 
Cuando requiera ingresar manualmente la modificación presione la tecla Insert o el botón 
Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los campos para diligenciar 
la información: 
 

 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar en el Botón de la lupa 
(búsqueda). 
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Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiera un consecutivo. También 
se puede modificar este campo. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando la modificación. También se 
puede cambiar esta   información. 
 
Concepto: Puede ingresar la información detallada por la cual se originó la modificación. 
 
Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la 
parte inferior y aparecerá la siguiente vista. Se deben insertar los datos de los asientos de la 
modificación. 

 
Rubro: Seleccione el rubro de ingreso al cual le va a realizar la modificación. 

 
Modificación PAC: Distribuya el valor de la modificación en los meses correspondientes. Si 
es incorporación inserte el valor positivo, si es reducción inserte el valor negativo. 
 
Nota: El sistema le sugiere si quiere distribuir el valor en partes iguales durante todo el año, 
para tomar esta opción debe confirmar al sistema cuando le muestre la ventana emergente con 
el mensaje de confirmación. 
  
 
Al terminar de diligenciar toda la información de la modificación PAC ingresos se guarda (F11) y 
se asienta (F2). 
 
 
PLANO PROVEEDORES 
 
Seleccione la opción “P. Proveedores” donde se despliega la siguiente vista (Esta depende del 
Banco seleccionado). 
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Ingrese la información requerida: NIT y datos requeridos según el formato seleccionado en la 
lista desplegable “Plano para Banco”. 
 
En la sección de comprobantes de egreso debe ingresar la siguiente información:  

Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual requiere generar el plano de proveedores.  

Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual requiere generar el plano de proveedores.  

Banco: Seleccione el banco si requiere filtrar (opcional). 

Comprobante Inicial: Seleccione el prefijo y digite el número de comprobante desde el cual 
requiere realizar el pago. 
 
Comprobante Final: Seleccione el prefijo y digite el número de comprobante hasta el cual 
requiere realizar el     pago. 
 
Al presionar el botón “buscar comprobantes” se despliega el filtro de los comprobantes según 
la información ingresada 
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Seleccione los comprobantes de egresos y genere el archivo plano dando clic en el botón 
Generar. El archivo     se guardará el formato TXT en la ruta asignada. 
 
REPORTES 
 
Al acceder al menú reportes se despliegan las siguientes opciones: 
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IMPRIMIR REPORTE DE ANÁLISIS DE CONSECUTIVOS 
 
Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente vista: 
 

 
 
Se diligencian los siguientes filtros para la consulta: 
 
Prefijo: Se selecciona en la lupa (búsqueda) el prefijo por el cual se requiere filtrar. Número 

Inicial y Número Final: Se digita el rango de numeración de la consulta. Fecha inicial y Fecha 

Final: Se digita el rango de fechas de la consulta. 

 
Tipo de documento: Se selecciona en la lista desplegable en tipo de movimiento a consultar. 

 
Imprimir consecutivos no generados: Se activa el check para que en el reporte se 
refleje el listado de          consecutivos no registrados en el sistema. 
 
Imprimir listado de consecutivos con prefijo: Se activa el check para que en el reporte se 
refleje el listado de consecutivos registrados en el sistema 
 
Recuerde que todos los reportes pueden exportarse en los siguientes formatos: 
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IMPRIMIR ANEXOS PAGOS Y DESCUENTOS 
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Fecha Inicial: Digite la fecha desde donde solicita el movimiento de bancos. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el movimiento de bancos. 
 
Banco Inicial: Digite el código del banco desde donde requiere visualizar o  de clic en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde requiere visualizar o  de clic en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Opciones: 
 
Incluir Conceptos tipo Retención: Al Marcar el check el incluye las retenciones practicadas al 
Pago, por ejemplo. 
 
Incluir columna de Otros Descuentos: Al Marcar el check incluye y totaliza los demás 
descuentos 
 
Mostrar solo CE con estampilla: Muestra los comprobantes que tienen estampillas 
 
Mostrar detalles de Rubros: Al Marcar el check se visualiza el nombre y códigos de los rubros 
asignados en cada comprobante 
 
Tener presente que se puede hacer combinaciones de los Checks - las casillas de verificación 
permiten selecciones múltiples. 
 

 
 
 
IMPRIMIR AUXILIAR DE BANCOS 
 
Al dar clic sobre el botón “Aux. de Bancos” se despliega la siguiente vista. 
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Para generar el reporte de auxiliar de bancos se diligencian los siguientes campos: 
 
Banco Inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el movimiento de bancos o 
de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el movimiento de bancos o 
de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde donde solicita el movimiento de bancos. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el movimiento de bancos. 
 
Fuente Recurso Inicial: Digite el código inicial correspondiente a la fuente de recurso que 
quiere solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Fuente Recurso Final: Digite el código final correspondiente a la fuente de recurso que quiere 
solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Tipo Cuenta: Seleccione todos los tipos o el tipo de cuenta específico por el cual quiere filtrar el 
reporte dando clic  en la lista desplegable. 
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El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, se debe activar el check para ejecutar 
el filtro. 
 
• Imprimir bancos sin movimientos. 
• Incluir saldo inicial del banco. 
• Agrupar por fuente de recurso. 
• Imprimir detalles. 
• Agrupar por número de comprobante. 
• Ver linealmente, (mejor opción para exporta a Excel) 
• Ver por día 
 
Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR LIBRO AUXILIAR DE CONCEPTOS 
 
Al dar clic sobre el botón “Conceptos” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
Para generar el libro auxiliar de conceptos se diligencian los siguientes campos: 
 
Concepto Inicial: Digite el código del concepto inicial desde donde solicita el libro auxiliar de 
conceptos o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se selecciona el concepto. 
 
Concepto Final: Digite el código del concepto final hasta donde solicita el libro auxiliar de 
conceptos o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se selecciona el concepto. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte. 
 
Banco Inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el libro auxiliar de conceptos o de 
clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el libro auxiliar de conceptos o de 
clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al tercero inicial desde donde quiere imprimir 
el libro auxiliar de conceptos. Si desea desplegar los diferentes terceros de clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
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Tercero Final: Digite el código correspondiente al tercero final hasta donde quiere imprimir el 
libro auxiliar de conceptos. Si desea desplegar los diferentes terceros de clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Seleccione el tipo de concepto para filtrar el reporte: Egreso, Ingreso, Descuento 
 
El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el 
filtro. 
 
• Imprimir conceptos mayores. 
• Imprimir conceptos sin movimientos. 
• Imprimir cuenta contable. 
• Imprimir código presupuestal. 
• Imprimir detalle del banco. 
• Incluir saldo inicial del concepto. 
• Resumido: Permite evidenciar el reporte con saldo anterior, aumento, disminución y saldo 

final. 
• Ver el tercero detalle en los Comprobantes 
• Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR LIBRO AUXILIAR DE RUBROS 
 
 
Al dar clic sobre el botón “Libro Aux Rubros” se despliega la siguiente vista. 

 
Para generar el libro auxiliar de rubros se diligencian los siguientes campos: 
 
Vigencia: Seleccione en la lista desplegable la vigencia actual, reservas o cuentas por pagar 
para generar el reporte. 
 
Rubro Inicial: Digite el rubro desde el cual requiere el reporte o clic en la lupa (búsqueda) o 
barra espaciadora. 
  
Rubro Final: Digite el rubro hasta el cual requiere el reporte o clic en la lupa (búsqueda) o barra 
espaciadora.  
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el reporte. 
 
Tercero: Digite el código del tercero o de clic en la lupa (búsqueda) para solicitar el 
reporte por un tercero específico.  
 
Banco: Digite el código del banco o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para 
desplegar el listado. Deje en campo en blanco para generar el reporte con todos los bancos. 
 
El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el 
filtro. 
 
• Un auxiliar por hoja. 
• Imprimir detalle del banco/cuenta. 
• Incluir movimiento del banco OSSF. 
• Exportar linealmente. 
 
Al presionar el botón imprimir se genera el siguiente archivo en Excel: 
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IMPRIMIR LIBRO RESUMEN ANUAL DE CONCEPTOS 
 
Al dar clic sobre el botón “Res. A. Conceptos” se despliega la siguiente vista. 

 
Para generar el reporte se diligencian los siguientes campos: 
 
Concepto Inicial: Digite el código del concepto inicial desde donde solicita el reporte o de clic 
en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se selecciona el concepto. 
 
Concepto Final: Digite el código del concepto final desde donde solicita el reporte de 
conceptos por retenciones o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se 
selecciona el concepto. 
 
1. Seleccione el tipo de concepto para filtrar el reporte: Egreso, Ingreso, Descuento. 
 
2. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar 
el filtro. 
 
• Imprimir conceptos sin movimientos. 
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Al presionar el botón imprimir: 
 

 
 
IMPRIMIR BANCO POR FUENTES DE RECURSO 
 
Al dar clic sobre el botón “Bancos x Fte Rec” se despliega la siguiente vista. 
 

 
Banco Inicial: Digite el código del banco desde donde solicita la información o de clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita la información o de clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el reporte. 
 
Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR CONCEPTOS POR RETENCIONES 
 
Al dar clic sobre el botón “Con. x Retención” se despliega la siguiente vista. 
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1. Para generar el reporte de conceptos por retenciones se diligencian los siguientes campos: 
 
Banco Inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el reporte de conceptos por 
retenciones o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el reporte de conceptos por 
retenciones o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Concepto Inicial: Digite el código del concepto inicial desde donde solicita el reporte de 
conceptos por retenciones o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se selecciona 
el concepto. 
 
Concepto Final: Digite el código del concepto final hasta donde solicita el reporte de conceptos 
por retenciones o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se selecciona el 
concepto. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte. 
 
Fuente Recurso Inicial: Digite el código inicial correspondiente a la fuente de recurso que 
quiere solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Fuente Recurso Final: Digite el código final correspondiente a la fuente de recurso que quiere 

solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 

Sucursal: Digite la sucursal que desea visualizar 

Entidad Recaudadora: Filtra por la entidad que al insertar el tercero excluye del reporte los 

movimientos como egresos/pagos que se hicieron a ese tercero. 
 
2. Seleccione el tipo de concepto para filtrar el reporte: Egreso, Ingreso, Descuento en 
Definitivas. 
 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar 
el filtro. 
 
Solo conceptos tipo retención: Activando esta opción seleccione el tipo de retención en la 
lista desplegable. 

 
Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR REPORTE DE RELACION DE TRASLADOS 
 
Al dar clic sobre el botón “Traslados” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
Para generar el reporte de relación de traslados se diligencian los siguientes campos: 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde donde quiere solicitar la relación de traslados entre bancos 
(día/mes/año). 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta donde quiere solicitar la relación de traslados entre bancos 
(día/mes/año). 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número del traslado inicial. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número del traslado final. 
 
Banco Origen: Digite el código del banco inicial para filtrar la información (Opcional). 
 
Banco Final: Digite el código del banco final para filtrar la información (Opcional). 
 
 
Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR REPORTE DE DESCUENTOS DE ESTAMPILLAS POR CONCEPTOS 
 
Al dar clic sobre el botón “Desc. Estampillas” se despliega la siguiente vista. 
 
 

 
 
Para generar el reporte se diligencian los siguientes campos: 
 
Estampilla Pro-Desarrollo: Digite el código del concepto de Estampilla Pro-Desarrollo o 
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de clic en la lupa (búsqueda) o barra espaciadora para ir a la tabla de conceptos. 
 
Estampilla Pro-Ancianos: Digite el código del concepto de Estampilla Pro-Ancianos o de clic 
en la lupa (búsqueda) o barra espaciadora para ir a la tabla de conceptos. 
 
Estampilla Pro-Des. Front: Digite el código del concepto de Estampilla Pro-Desarrollo 
Fronterizo o de clic en la lupa (búsqueda) o barra espaciadora para ir a la tabla de conceptos. 
 
Estampilla Pro-Cultura Digite el código del concepto de Estampilla Pro-Cultura o de clic en la 
lupa (búsqueda) o barra espaciadora para ir a la tabla de conceptos. 
 
Estampilla Académica: Digite el código del concepto de Estampilla Académica o de clic en la 
lupa (búsqueda) o barra espaciadora para ir a la tabla de conceptos. 
 
Estampilla H.E.M: Digite el código del concepto de Estampilla H.E.M o de clic en el botón o 
barra espaciadora para ir a la tabla de conceptos. 
 
Tercero: Digite el código correspondiente al tercero del cual requiere la información. Para 
desplegar los diferentes terceros de clic en la lupa (búsqueda) o presione la barra espaciadora. 
 
Banco Inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el reporte o de clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. Deje en campo en blanco para 
generar el reporte con todos los bancos. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el reporte o de clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. Deje en campo en blanco para 
generar el reporte con todos los bancos. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual quiere solicitar el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual quiere solicitar el reporte. 
 
Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR LISTADO DE BANCOS 
 
Al dar clic sobre el botón “Libro de Bancos” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
 
Para generar el reporte de relación de traslados se diligencian los siguientes campos: 
 
Banco inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el listado de Bancos o clic en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el listado de Bancos o clic en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Fuente de Recurso Inicial: Digite el código inicial correspondiente a la fuente de recurso que 
quiere solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Fuente de Recurso Final: Digite el código final correspondiente a la fuente de recurso que 
quiere solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Tipo Cuenta: Seleccione todos los tipos o el tipo de cuenta específico por el cual quiere filtrar el 
reporte dando clic en la lista desplegable. 
 

 
 
Estado de Cuenta: Seleccione el estado de la cuenta dando clic en la lista desplegable. 
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El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el 
filtro. 
 
• Agrupar por fuente de recurso. 
 
Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR REPORTE MOVIMIENTO POR TERCERO 
 
Al dar clic sobre el botón “Mov. Terceros” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
Tercero Inicial: Digite el tercero desde donde se quiere visualizar el reporte. 
 
Tercero Final: Digite el tercero hasta donde se quiere visualizar el reporte. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual quiere solicitar el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual quiere solicitar el reporte. 
 
Tipo de Movimiento: Seleccione todos los tipos o un tipo es específico por el cual quiere filtrar 
en el reporte desplegando la lista 
 

 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número inicial de comprobante. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
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(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número final de comprobante. 
 
Cheque: Digite en este campo el Número de cheque el cual quiere que se vea reflejado en el 
reporte 
 
Banco: Seleccione el Banco que quiere visualizaren reporte.  
 
Al presionar el botón imprimir: 
 

 
 
IMPRIMIR REPORTE DE PROPOSITO GENERAL 
 
Al dar clic sobre el botón “Pro General.” se despliega la siguiente vista. 
         

 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual quiere solicitar el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual quiere solicitar el reporte. 
 
Tipo de Retención: Seleccione de la lista desplegables que tipo de retención desea visualizar 
en el reporte  
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Al presionar el botón imprimir: 
 

 
 
 
 
IMPRIMIR SALDO MENSUAL BANCOS 
     
Al dar clic sobre el botón “Bancos” se despliega la siguiente vista. 
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Banco inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el reporte  o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el reporte o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Al presionar el botón imprimir: 
 

 
 
 
IMPRIMIR REPORTE DE SALDOS COMPARATIVOS TESORERIA Y CONTABILIDAD 
 
   Al dar clic sobre el botón “Sal. M. Tes. Con.” se despliega la siguiente vista. 
 
 

 
 
Para generar el reporte de saldos comparativos se diligencian los siguientes campos: 
 
Periodo: Seleccione en la lista desplegable el mes a comparar. 
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Banco inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el reporte comparativo o clic en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el reporte comparativo o clic en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual quiere visualizar el reporte 
 
Al presionar el botón imprimir: 
 

 
 
IMPRIMIR REPORTE DE SALDOS DE DEFINITIVAS POR PAGAR 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Saldo Def. x Pagar” se despliega la siguiente vista. 
 

 
2. Para generar el reporte de saldos de definitivas por pagar se diligencian los siguientes 
campos: 
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Vigencia: Seleccione en la lista desplegable la vigencia actual, reservas o cuentas por pagar 
para generar el reporte. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha inicial del rango de definitivas que tienen saldo. 
 
Fecha Final: Digite la fecha final del rango de definitivas que tienen saldo. 
 
Fecha de Corte: Digite la fecha hasta donde quiere que el sistema le informe si dichas 
definitivas se pagaron o no. 
 
Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en la lupa (búsqueda) o barra 
espaciadora para desplegar el listado (opcional para imprimir una dependencia en particular). 
 
Beneficiario: Digite el código del tercero o de clic en la lupa (búsqueda) para solicitar el reporte 
por un beneficiario específico. 
 
Rubro Inicial: Puede solicitar este informe desde el rubro con solo digitarlo o dando clic en la 
lupa (búsqueda) o barra espaciadora. 
 
Rubro Final: Puede solicitar este informe hasta el rubro con solo digitarlo o dando clic en la 
lupa (búsqueda) o barra espaciadora. 
 
Grupo rubro inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. 
Selección en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Grupo rubro final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en 
la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Definitiva: Puede filtrar por una definitiva específica, digitando el número o dando clic en la 
lupa (búsqueda) o barra espaciadora. 
 
Fuente de Recurso: Digite el código del recurso, si manejan diferentes recursos. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
 
El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el 
filtro. 
 

• Agrupar por rubro. 
• Mostrar solo definitivas con saldo. 
• Mostrar detallado. 
• Saldo por el valor bruto de la definitiva. 

 
Al presionar el botón imprimir: 
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REPORTES INGRESOS 

 
Al acceder al menú reportes ingresos se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
 
 
IMPRIMIR REPORTE INGRESOS POR BANCO/CONCEPTO 
 
Al dar clic sobre el botón “Banco/Concepto” se despliega la siguiente vista. 
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Para generar el reporte se diligencian los siguientes campos: 
 
Banco inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el reporte o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el reporte o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Concepto Inicial: Digite el código del concepto inicial desde donde solicita el reporte o de clic 
en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se selecciona el concepto. 
 
Concepto Final: Digite el código del concepto final desde donde solicita el reporte de 
conceptos por retenciones o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se 
selecciona el concepto. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el reporte. 
 
Rubro: Digite el código del rubro de ingreso por el cual requiere filtrar o de clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para visualizar el listado. 
 
Fuente de Recurso Inicial: Digite el código inicial correspondiente a la fuente de recurso que 
quiere solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Fuente de Recurso Final: Digite el código final correspondiente a la fuente de recurso que 
quiere solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el 
listado. 
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Área Administrativa: Seleccione desde el botón (lupa) o con la tecla espaciadora el área 
administrativa con la que desea generar el reporte (opcional). 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número inicial de comprobante de ingreso. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número final de comprobante de ingreso. 
 
Sucursal: Seleccione la sucursal de la cual quiere visualizar el reporte 
 
1. Seleccione el tipo de concepto para filtrar el reporte: Ingresos, Egresos, Todos. 
 
2. Seleccione el tipo de movimiento: Ingreso al banco, Todos los movimientos. 
 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar 
el filtro. 
 

• Imprimir detalles. 
• Incluir conceptos tipo retención. 
• Agrupar por fuente de recurso. 
• Imprimir agrupado por concepto. 
• Imprimir movimiento de OSSF 
• Tercero del detalle en los comprobantes. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR INFORME INGRESOS CONTRALORIA 2005 
 
Al dar clic sobre el botón “Contraloría 2005” se despliega la siguiente vista. 

 
                        
Tercero: Digite el código del tercero o clic en la lupa (búsqueda) o barra espaciadora, con esta 
opción el informe de Ingresos – Contraloría se puede solicitar por un determinado tercero o 
beneficiario. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el informe. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el informe. 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el número 
del comprobante de ingreso de donde se iniciará el corte para el informe. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo y seguidamente el número 
del comprobante de ingreso de donde se iniciará el corte para el informe. 
 
Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR INFORME EGRESOS CONTRALORIA 2006 
 
 
Al dar clic sobre el botón “Contraloría 2006” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
Para generar el informe se diligencian los siguientes campos: 
 
Tercero: Digite el código del tercero o clic en la lupa (búsqueda) o barra espaciadora, con esta 
opción el informe de Ingresos – Contraloría se puede solicitar por un determinado tercero o 
beneficiario. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el informe. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el informe. 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el número 
del comprobante de ingreso de donde se iniciará el corte para el informe. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo y seguidamente el número 
del comprobante de ingreso de donde se iniciará el corte para el informe. 
 
Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR RELACION DE INGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Relación Ingresos” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
Para generar el reporte se diligencian los siguientes campos: 
 
Tercero: Digite el código del tercero o de clic en la lupa (búsqueda) para solicitar el 
reporte por un tercero específico. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el reporte. 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número inicial de comprobante de ingreso. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número final de comprobante de ingreso. 
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Reconocimiento: Si requiere la relación de ingresos de un reconocimiento en particular, digite 
el número. 
 
Banco: Digite el código del banco de los ingresos a solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Área Administrativa: Digite el código del área clic en la lupa (búsqueda) o con barra 
espaciadora para desplegar el listado. 
 
Sucursal: Digite el código o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para 
desplegar el listado. 
 
 
2. Al presionar el botón imprimir: 
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REPORTES EGRESOS 
 
Al acceder al menú reportes egresos se despliegan las siguientes opciones: 
 
 

 
 
 
IMPRIMIR REPORTE EGRESOS POR BANCO/CONCEPTO 
 
Al dar clic sobre el botón “Banco/Concepto” se despliega la siguiente vista. 

 
 
 
Para generar el reporte se diligencian los siguientes campos: 
 
Banco inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el reporte o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el reporte o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
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Concepto Inicial: Digite el código del concepto inicial desde donde solicita el reporte o de clic 
en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se selecciona el concepto. 
 
Concepto Final: Digite el código del concepto final desde donde solicita el reporte de 
conceptos por retenciones o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora se 
selecciona el concepto. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el reporte. 
 
Fuente de Recurso Inicial: Digite el código inicial correspondiente a la fuente de recurso que 
quiere solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el 
listado. 
 
Fuente de Recurso Final: Digite el código final correspondiente a la fuente de recurso que 
quiere solicitar o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el 
listado. 
 
Área Ad/va: Si maneja áreas administrativas seleccione el área desde el botón (lupa) o 
presionando la techa espaciadora 
 
Sucursal: Digite el código o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para 
desplegar el listado. 
  
Fte de Recurso: Digite el código de la fuente de recurso correspondiente que quiere solicitar o 
de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
1. Seleccione el tipo de movimiento: Pagos, Descuentos, Total. 
 
2. Seleccione definitivas: Sin definitiva, Con definitiva, Todo. 
 
3. Filtre el reporte por la vigencia que requiere consultar. 
 

 
 
4. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar 
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el filtro. 
 

• Imprimir detalles. 
• Incluir conceptos tipo retención. 
• Agrupar por fuente de recurso. 
• Imprimir valor Bruto 
• Tercero del detalle en los comprobantes 

 
5. Al presionar el botón imprimir: 
 

 
 
 
IMPRIMIR INFORME EGRESOS CONTRALORIA 2005 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Contraloría 2005” se despliega la siguiente vista. 
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2. Para generar el informe se diligencian los siguientes campos: 
 
Tercero: Digite el código del tercero o clic en la lupa (búsqueda) o barra espaciadora, con esta 
opción el informe de Ingresos – Contraloría se puede solicitar por un determinado tercero o 
beneficiario. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el informe. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el informe. 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el número 
del comprobante de ingreso de donde se iniciará el corte para el informe. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo y seguidamente el número 
del comprobante de ingreso de donde se terminará el corte para el informe. 
 
 
3. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR INFORME EGRESOS CONTRALORIA 2006 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Contraloría 2006” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
2. Para generar el informe se diligencian los siguientes campos: 
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Tercero: Digite el código del tercero o clic en la lupa (búsqueda) o barra espaciadora, con esta 
opción el informe de Egresos – Contraloría se puede solicitar por un determinado tercero o 
beneficiario. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el informe. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el informe. 
 
Banco inicial: Digite el código del banco desde donde solicita el informe o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Banco Final: Digite el código del banco hasta donde solicita el informe o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. 
 
Rubro Inicial: Puede solicitar este informe desde el rubro con solo digitarlo o dando clic en la 
lupa (búsqueda) o barra espaciadora. 
 
Rubro Final: Puede solicitar este informe hasta el rubro con solo digitarlo o dando clic en la 
lupa (búsqueda) o barra espaciadora. 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el número 
del comprobante de ingreso de donde se iniciará el corte para el informe. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo y seguidamente el número 
del comprobante de ingreso de donde se iniciará el corte para el informe. 
 
 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar 
el filtro. 
 

• Imprimir número de cuenta corriente. 
• Incluir bancos sin movimientos. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR RELACION DE ANTICIPOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Rel. Anticipos” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
2. Para generar el reporte se diligencian los siguientes campos: 
 
         Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el reporte.  

 Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el reporte. 

Tercero: Digite el código del tercero o de clic en la lupa (búsqueda) para solicitar el 
reporte por un tercero específico. 
 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar 
el filtro. 
 

• Imprimir concepto. 
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4. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR RELACION DE EGRESOS 
 
Al dar clic sobre el botón “Relación Egresos” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
Para generar el reporte se diligencian los siguientes campos: 
 
Tercero: Digite el código del tercero o de clic en la lupa (búsqueda) para solicitar el 
reporte por un tercero específico. 
 
Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el reporte. 
 
Comprobante Inicial: Digite el código inicial correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número inicial de comprobante de egreso. 
 
Comprobante Final: Digite el código final correspondiente al prefijo o clic en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora para desplegar el listado. En el siguiente campo ingrese el 
número final de comprobante de egreso. 
 
Vigencia Definitiva: Puede filtrar el reporte por vigencias dando clic en la lista desplegable. 
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Definitiva: Si requiere la relación de egresos de una definitiva en particular, digite el número. 
 
Área Ad/va: Si maneja áreas administrativas seleccione el área desde el botón (lupa) o 
presionando la techa espaciadora 
 
El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el 
filtro. 
 

• Imprimir detallado. 
• Imprimir valor bruto. 
• Imprimir descuentos en definitivas. 

 
Al presionar el botón imprimir: 
 

 
 
 
IMPRIMIR REPORTE FIDUCIARIO 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Relación Egresos” se despliega la siguiente vista. 
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Fecha Inicial: Digite la fecha desde la cual solicita el reporte. 
 
Fecha Final: Digite la fecha hasta la cual solicita el reporte. 
 
Cheque: Digite el número de cheque que desea visualizar en el reporte 
 
Al presionar el botón imprimir: 
 

 
 

REPORTES PRESUPUESTALES 
 
Al acceder al menú reportes presupuestales se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
  
 Al dar clic sobre el botón “Ejec. Mensual PAC” se despliega la siguiente vista. 
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Para generar el reporte de ejecución mensual PAC de egresos se diligencian los siguientes 
campos: 
 
Periodo: En esta opción podrá seleccionar el mes del reporte a solicitar dando clic en el botón o 
digitando el nombre. 
 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Acumulada PAC de 
Egresos. Selección en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón 
exportar. 
 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Acumulada PAC de Egresos. 
Selección en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. 
Selección en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. 
Selección en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la 
unidad ejecutora de la cual desea generar el reporte 
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Sector: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el sector al 
que desea consultar el informe de ejecución acumulada. 
 
Área administrativa: Seleccione el área, si se manejan áreas administrativas. 
 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 
 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 
 
El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el 
filtro. 
 

• Imprimir rubros auxiliares. 
• Solo rubros con orden. 
• Solo rubros de reserva. 

 
El reporte se puede solicitar con disponibilidades, registros, definitivas o giros desde la lista 
desplegable de ejecución. 
 

                                
 

Al presionar el botón imprimir: 
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HERRAMIENTAS 
 
El sistema permite ejecutar acciones adicionales a través de las siguientes opciones: 
 

 
 
 
Actualizar detalles de recibos: Permite exportar los comprobantes para modificar 
detalles y actualizar la información. 
 
Asentar pendientes: Permite asentar masivamente comprobantes de egresos, ingresos y 
traslados. 
 
Importar conceptos: Permite crear conceptos o actualizar las cuentas de los conceptos. 
 
Importar comprobantes: Permite a través de una estructura predeterminada en formato 
Excel importar comprobantes al sistema. 
 
Regenerar comprobantes de tesorería: Permite regenerar documentos como egresos, 
ingresos y traslados reemplazando los existentes.  
 
Unificar conceptos: Permite reemplazar conceptos eliminando el concepto de origen. 
 

 
CONFIGURACION 

 
Esta opción le permite parametrizar el Módulo de Tesorería según su necesidad. 
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CONFIGURAR CAMPOS Y CHECK 
 
Checks: Este listado de funcionalidades permite activar las que se ajusten al modelo de trabajo  
de la entidad. 

 
Campos – Generales: Descuentos predeterminados en comprobantes de egresos 
(automáticos) y estampillas informativas. 
 

 
 
Campos – Firmas en Informes: Están habilitados los campos para ingresar tres firmas con 
nombres, cargo y en formato de imagen la firma correspondiente. 

 
1. Campos – Firmas de documentos: Están habilitados los campos para ingresar tres firmas 
con nombres, cargo y en formato de imagen la firma correspondiente. Se configuran para los 
siguientes comprobantes: Modificaciones PAC ingresos-egresos, comprobantes de ingresos, 
comprobantes de egresos y traslados. 
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