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1) CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL MODULO 

 

El modulo de Cuentas por Pagar ofrece las siguientes características funcionales: 
 

 Obligaciones con los proveedores 

 

 Pagos a proveedores 

 

 Regularización de obligaciones 

 

 Ampliación de plazo de pago para las obligaciones vencidas 

 

 Genera el estado de cartera por pagar detallada por proveedor y vencimientos 
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2) REGLAS DE OPERACIÓN 

 

El producto se opera en base al MOUSE presionando el botón izquierdo y en algunos casos 

el botón derecho, lea detenidamente las reglas descritas a continuación para no tener 

dificultades en la operación de la aplicación. 

 

 

2.1.- COMO EJECUTAR LA APLICACIÓN 

 

 
 

 Haga clic sobre el icono ORIX de su monitor, luego aparecerá una ventana que le 

pedirá su Código de usuario y Contraseña, luego haga clic en Aceptar. Si los datos 

ingresados son correctos le aparecerá el formulario con el menú principal de la 

aplicación, caso contrario le aparecerá un mensaje de error y tendrá que repetir 

nuevamente el proceso. 

 

 

2.2.- COMO NAVEGAR EN EL MENÚ DE LA APLICACIÓN 

 

 Al mostrarse el menú principal de la aplicación aparecerán los módulos a los cuales 
usted tiene acceso. 

 

 Haga clic sobre el modulo para obtener el detalle de los submódulos, haga clic  
sobre el  submodulo para obtener el detalle de los eventos, haga  doble clic sobre el 

evento para ejecutar dicho evento.  

 

 Para desplazarse en el menú puede usar las teclas de flecha arriba y abajo, también 

puede usar el mouse para desplazarse con la barra vertical. 

 

 

2.3.- CONSIDERACIONES GENERALES 

 

Las siguientes consideraciones son aplicables a todos los eventos que conforman el 

menú de este modulo. 
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 Los eventos de introducción de datos, tienen en la parte superior del formulario los 
botones que indican las funciones que puede realizar, las cuales son: Registrar, 

Modificar, Anular, Buscar, Imprimir y Salir. 

 

 

 

 
 

 

 

 Los eventos para generar reporte, tienen dos pestañas, la primera “Criterios de 

selección” pide los datos para la generación del reporte y la segunda “Opciones de 

presentación” permite haciendo clic seleccionar la opción de presentación del 

reporte, teniendo la opción por defecto Vista preliminar, Impresora o Enviar a 

Excel, luego debe volver a la pestaña “criterios de selección”. Para activar la 

pestaña  deseada haga clic sobre la pestaña. 
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 En los formularios donde se introducen datos y en aquellos que  no son muy 

explícitos, usted puede obtener mayor información de su significado, colocando el 

indicador del mouse por unos segundos sobre la casilla. 

 

 Puede minimizar el evento en actual ejecución, para tener acceso al menú principal 
y ejecutar otro evento, luego puede maximizar el evento minimizado. Los eventos 

minimizados aparecen en la barra de inicio en modo de iconos, puede colocar el 

cursor sobre el icono para obtener la descripción del evento. 

 

 Para Registrar  haga clic en el botón Registrar y luego le aparecerá el formulario 
donde ingresará los datos requeridos. 

 

 Haga clic sobre el botón Buscar para obtener los registros que quiere modificar, 

eliminar o  verlos. Después de ingresar los criterios de selección y hacer clic en el 

botón Buscar del formulario activo, el programa retornará al formulario anterior 

mostrando en la rejilla las filas encontradas. 
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 Para Modificar  datos  haga clic en la rejilla sobre la fila que quiere modificar los 
datos y luego haga clic en el botón modificar, luego le aparecerá el formulario sobre 

el cual hará los cambios de datos. 

 

 Para Eliminar registros haga clic en la rejilla sobre la fila que quiere eliminar y 
luego clic en el botón eliminar, luego le aparecerá el formulario con los datos del 

registro que quiere eliminar. 

 

 Cuando esté en el formulario Registrar, Modificar o Eliminar haga clic sobre el 

botón Aceptar para ejecutar la transacción o clic sobre el botón Cancelar para no 

ejecutar la transacción. 

3) LO QUE HAY QUE HACER AL EMPEZAR EL DIA 

 

Al empezar el día el usuario debe crear la fecha actual con el tipo de cambio del dólar para 

la venta, compra y oficial, además de la UFV. Si no crea la fecha el sistema no le permitirá 

ejecutar ningún evento asignado en el menú. 

 

3.1.- INICIALIZACION FECHA DE OPERACIONES 
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RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Administrador de sistema 

 Submodulos: Inicio de día 

 Eventos: Inicialización fecha de operaciones 

 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

Se debe  registrar las fechas y sus respectivos tipos de cambio a partir de la fecha que se da 

inicio al registro de los hechos contables de la empresa, caso contrario el sistema no le 

permite registrar asientos contables si no tiene creada la fecha a la que corresponde la 

transacción que quiere realizar. 

 

Para adicionar la fecha del día con su respectivo tipo de cambio haga clic en el Botón 

Registrar luego aparece el formulario “Registrar tipo de cambio”, aquí se define la fecha, 

el estado contable abierto o cerrado, confirmar cálculo de interés: para activar las rutinas 

que devengan los intereses de las cuentas por cobrar y por pagar, colocar el Tipo de cambio 

para: Venta, Compra, Oficial y UFV luego haga clic en Aceptar.  
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La opción Modificar está disponible para abrir o cerrar el estado contable, también podrá 

cambiar los tipos de cambio siempre que no se haya efectuado ninguna transacción para 

dicha fecha, si se establece el estado contable a cerrado implica que no se podrá efectuar 

ninguna transacción. 

 

Las transacciones son convertidas a la moneda equivalente en base al tipo de cambio 

oficial. 

 

Si esta implementado el módulo de RECURSOS HUMANOS éste evento activa la rutina 

para calcular las vacaciones devengadas a la fecha para cada empleado. 

4) MANTENIMIENTO DE DATOS BASICOS 

 

4.1.- CONFIGURACIÓN DE PARAMETROS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Mantenimiento de datos básicos 

 Eventos: Configuración de parámetros 
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DESCRIPCIÓN 

 

 

Mediante este evento usted hacer el mantenimiento de datos a los parámetros requeridos 

en las transacciones contables hechas en éste módulo. 

 

 

Haga doble clic en el icono Parámetros a configurar, luego le aparecerá las lista de 

parámetros a configurar, haga clic sobre una de los parámetros y le aparecerá en la parte 

derecha el recuadro o rejilla con los datos de los parámetros. 

 

 

PARAMETRO EN FORMATO REJILLA 

 

 

Para crear un nuevo parámetro Haga clic sobre una fila del menú de Parámetros a 

configurar, luego haga clic en  Registrar luego aparecerá un formulario, ingrese los 

datos requeridos y haga clic en Aceptar. 

 

 

Para modificar o eliminar parámetros haga clic sobre una de la fila del menú de 

Parámetros a configurar,  luego haga clic sobre una fila de la rejilla y luego haga clic 

en el botón Modificar o Eliminar, luego aparecerá un formulario, ingrese los datos si 

eligió modificar, para confirma la operación haga clic en Aceptar. 

 

5) TRANSACCIONES 

 

5.1.- PAGOS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Transacciones 

 Eventos: Pagos 
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DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este evento se puede Registrar y Anular los pagos a proveedores. Estos 

pagos disminuyen la cartera por pagar. 

 

Para Adicionar un pago presione clic sobre el botón Registrar. Se habilita el 

formulario donde debe introducir los datos; el cursor se posiciona sobre la Fecha, que 

por defecto asume la fecha actual, si es necesario ingrese una fecha diferente (verifique 

si al cambiar la fecha despliega en tipo de cambio con valor correcto). Luego en Prov. 

digite el código del proveedor, se puede buscar el proveedor presionando doble clic 

sobre la casilla del código, una vez digitado el código del proveedor, al dar enter el 

sistema mostrará todas las obligaciones que tiene pendientes con el proveedor. Suc. 

seleccione la sucursal que corresponda (para identificar en cual sucursal se realizó el 

pago); luego elija Vía de pago (banco, efectivo, fondos a rendir), en el caso de banco se 

habilita una ventana adicional para seleccionar la cuenta bancaria y registrar el cheque o 

número de depósito; Glosa, escriba algún título o comentario importante de la 

transacción; luego en la rejilla del detalle sobre la columna Aplicar se ingresa el monto 

a aplicar sobre un crédito pendiente de pago, finalmente haga clic en Aceptar.  
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Para visualizar todos aquellos registros grabados haga clic en Buscar, posteriormente 

visualizamos un nuevo formulario de criterios de búsqueda, ingrese el (los) valor (es) 

por lo que necesite hacer la búsqueda y luego presione un clic sobre el botón buscar, 

posteriormente retorna a la ventana anterior, desplegando sobre la rejilla los valores de 

los comprobantes de pagos ya realizados. 

 

Para Anular o para Imprimir un duplicado del comprobante, primero debe buscar el 

(los) registro (s) como se indicó anteriormente, una vez que tenga en la rejilla los datos 

del comprobante, seleccione con un clic el comprobante que corresponda y presione el 

botón anular o de imprimir. 

5.2.- OBLIGACIONES CORRIENTES 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Transacciones 

 Eventos: Obligaciones corrientes 
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DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar ó Anular las obligaciones con 

sus proveedores. Las obligaciones corrientes incrementan la cartera por pagar. 

 

Para agregar una nueva obligación haga clic sobre el botón Registrar. Se habilita el 

formulario de registro, el cursor se posiciona sobre la Fecha, que por defecto asume la 

fecha actual, si es necesario ingrese una fecha diferente (verifique si al cambiar la fecha 

despliega en tipo de cambio con valor correcto). Luego en Prov. digite el código del 

proveedor, se puede buscar el proveedor haciendo doble clic sobre la casilla del código. 

En N.doc. se introduce el número de documento de referencia por la que estamos 

realizando la obligación (ej. número de factura). Seleccione en Cla.obli, la clase de 

obligación para clasificar las diferentes obligaciones que se maneja (ej. compra de 

servicio, compra de activo fijo, saldos iniciales, etc); en el Iva seleccione si es facturada 

o no la transacción a realizar. En M-tra. elija la moneda de la transacción y en M-obl. 

elija la moneda en la se obligará a pagar. En Importe Bs. - $us ingrese el importe tanto 

en bolivianos como en dólares. En el Libro compra, seleccione SI en caso que tenga la 

factura al momento de hacer el registro. 

 

También en la casilla Sucursal del formulario elija la sucursal que corresponda. El 

campo Plazo, es la cantidad en día que tiene como límite para hacer el pago, el Periodo 

es la cantidad en días que tiene de intervalos hasta cumplir con el plazo, el valor del 

periodo debe ser un numero múltiplo del plazo, el periodo determina el numero de 

cuotas que tendrá la obligación. Interés, es la tasa de interés que se cobrará una vez que 

concluya el plazo. Glosa, debe ingresa la glosa del comprobante, al dar enter el sistema 

le arma el asiento contable, desplegando en la parte inferior de la  pantalla Abonos la 

cuenta de pasivo que está relacionada con el código del proveedor, y en la parte 

superior Cargos usted debe ingresar el código de la cuenta a la que está cargando la 

obligación (ej. cuenta de gato), finalmente para registrar el comprobante haga clic en 

Aceptar. 
 

Para desplegar los registros grabados haga clic en Buscar, aparece el formulario de 

criterios de búsqueda, ingrese el/los valores por lo que necesite hacer la búsqueda y 

luego clic sobre buscar, retorna a la ventana anterior, desplegando sobre la rejilla los 

valores de los comprobantes de obligaciones corrientes encontrados. 

 

Para Modificar, Anular o para Imprimir un duplicado del comprobante, primero debe 

buscar el/los registros como se indico anteriormente, una vez que tenga en la rejilla los 

datos del comprobante, seleccione con un clic el comprobante que corresponda y 

presione el botón de modificar, anular o de imprimir. 
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5.3.- OBLIGACIONES POR COSTO DE IMPORTACION 

 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Transacciones 

 Eventos: Obligaciones por costo de importación 
 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar y Anular sus obligaciones por 

costos de importación. Las obligaciones por costos de importación incrementa la cartera 

por pagar. 
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En el módulo de Compras cuando usted Registrar una importación, al confeccionar la 

hoja de costo y distribuir los gastos de internación generalmente no se cuenta con los 

documentos y los montos exactos del despachante aduanero y los calcula en base a 

experiencias anteriores, es necesario registrar la obligación por cada importación en este 

modulo y si hubieran diferencias entre lo que usted estimó y lo que realmente tiene que 

pagar, el sistema mostrará la diferencia en el reporte Estado Contable de Ordenes de 

Compra que se encuentra en el módulo de Compras para que usted pueda realizar el 

asiento de ajuste. 

 

 

Para grabar una Nueva transacción, haga clic en Registrar. Se habilita el formulario de 

registro, colocamos el cursor sobre la Fecha por defecto asume la fecha actual, si es 

necesario ingrese una fecha diferente (verifique si al cambiar la fecha despliega en tipo 

de cambio un valor correcto). Luego en Prov. digite el código del proveedor, se puede 

buscar el proveedor presionando doble clic sobre la casilla del código. 

 

 

 Después presione doble clic en la celda O.C., aparece una pantalla donde debe buscar y 

seleccionar el nro. de orden de compra para vincular con la obligación. N.doc., es el 

numero de documento de referencia (ej. numero de factura). Cla., es la clase de 

obligación para clasificar las diferentes obligaciones que se maneja (ej. compra de 

servicio, compra de activo fijo, saldos iniciales, etc); M-obl. es la moneda en la se va a 

registrar la obligación por pagar. Suc., la sucursal que corresponda. Plazo, es la 

cantidad en día que tiene como límite para hacer el pago. Periodo, es la cantidad en 

días que tiene de intervalos hasta cumplir con el plazo, el valor del periodo debe ser un 

número múltiplo del plazo, el periodo determina el número de cuotas que tendrá la 

obligación. Glosa, debe ingresa la glosa del comprobante. En la rejilla del detalle, 

sobre la columna Código aparece un botoncito con una flecha apuntando hacia abajo, 

hacer clic sobre este botón, aparece una ventana con los componentes, marcar y 

seleccionar el componente requerido. Moneda, seleccione la moneda. Importe, digite 

el importe de la obligación en la moneda previamente seleccionada. Libro de compra, 

aparece nuevamente el botoncito con la flecha hacia abajo, haga clic sobre este y 

seleccione si tiene o no factura, si elije factura aparecerá un formulario donde debe 

llenar los datos de la factura. Luego pasa a la siguiente fila que se puede seguir 

registrando otros componentes de internación, una vez que termine haga clic sobre 

Aceptar para grabar los datos. 

 

 

Para desplegar los registros grabados haga clic en Buscar, posteriormente 

visualizaremos el formulario de criterios de búsqueda, ingrese el (los) valor (es) por lo 

que necesite hacer la búsqueda y luego hace clic sobre buscar, retorna a la ventana 
anterior, desplegando sobre la rejilla los datos de los comprobantes de obligaciones por 

costo de importación encontrados. 
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Para Modificar, Anular o para Imprimir un duplicado del comprobante, primero debe 

buscar el (los) registro (s) como se indicó anteriormente, una vez que tenga en la rejilla 

los datos del comprobante, seleccione con un clic el comprobante que corresponda y 

presione el botón de modificar, anular ó imprimir, según necesite. 

  

5.4.- CARGO POR REGULARIZACION 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Transacciones 

 Eventos: Cargo por regularización 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

El objetivo de este evento es disminuir la cartera por pagar por algún concepto diferente 

al evento de Pago. En esta opción se realiza los cargos para regularizar las cuentas de 

los proveedores con los que tenemos deudas vigentes, por conceptos de descuento post-

compra, crédito condonado, traspaso entre cuentas, etc. Los cargos disminuyen la 

cartera por pagar. 
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Para Adicionar un cargo por regularización presione clic sobre el botón Registrar. Se 

habilita el formulario donde debe introducir los datos; el cursor se posiciona sobre la 

Fecha, por defecto asume la fecha actual, si es necesario ingrese una fecha diferente 

(verifique si al cambiar la fecha despliega en tipo de cambio un valor correcto). Luego 

en Prov. digite el código del proveedor, se puede buscar el proveedor presionando doble 

clic sobre la casilla del código, una vez digitado el código del proveedor, al dar enter el 

sistema mostrará todas las obligaciones que tiene pendiente con el proveedor. Moneda, 

seleccione en que moneda se registra la transacción. Tran. elija el tipo de transacción 

del movimiento (Descuento post-compra, Crédito condonado, etc), depende de esta 

transacción para determinar que cuenta se usará en el asiento contable. Aplica, se 

selecciona si el cargo se aplicará al capital de la deuda, al interés o a ambos; Glosa, 

escriba la glosa de la transacción. En el campo de Suc. seleccione la sucursal que 

corresponda (para identificar de que sucursal se hizo el registro); luego en la rejilla del 

detalle sobre la columna Aplicar ingrese el monto a aplicar sobre un crédito pendiente, 

finalmente haga clic en Aceptar. Para desplegar los registros grabados haga clic en 

Buscar, aparece el formulario de criterios de búsqueda, ingrese el (los) valor (es) por lo 

que necesite hacer la búsqueda y luego clic sobre buscar, posteriormente retornará a la 

ventana anterior, desplegando sobre la rejilla los valores de los comprobantes 

encontrados. 

 

 

Para Anular o para Imprimir un duplicado del comprobante, primero debe buscar el 

(los) registro (s) como se indicó anteriormente. Una vez que visualice en la rejilla los 

datos del comprobante, seleccione con un clic el comprobante que corresponda y 

presione el botón anular ó imprimir. 

 

 

  

5.5.- AMPLIACION PLAZO DE PAGO 

 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Transacciones 

 Eventos: Ampliación plazo de pago 
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DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este evento usted puede Registrar y Anular la ampliación del plazo de pago 

con sus proveedores, ya sea al global de las transacciones o solamente a las que se 

encuentran vencidas. El objetivo de este evento es reprogramar el plazo final de 

vencimiento de uno o varios créditos por pagar. 

  

Para introducir datos de ampliación presione clic sobre el botón Registrar. Se habilita 

el formulario donde debe introducir los datos; el cursor se posiciona sobre la Fecha, por 

defecto asume la fecha actual, si es necesario ingrese una fecha diferente. Luego en 

Prov. digite el código del proveedor, se puede buscar el proveedor presionando doble 

clic sobre la casilla del código, una vez digitado el código del proveedor, al dar enter 

visualizará todas las obligaciones que tiene pendiente con el proveedor. Tipo de 

ampliación, existen dos opciones: Global o Vencidas, en global muestra todas los 

créditos pendientes y en vencidas solo los créditos vencidos. Glosa, escriba la glosa de 

la transacción;  luego en la rejilla del detalle sobre la columna Dias-amp ingrese la 

cantidad en días para ampliar a un crédito especifico, finalmente haga clic en Aceptar. 
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Para desplegar los registros grabados haga clic en Buscar, aparece el formulario de 

criterios de búsqueda, ingrese el (los) valor (es) por lo que necesite hacer la búsqueda y 

luego clic sobre buscar, retorna a la ventana anterior, desplegando sobre la rejilla los 

datos de los registros encontrados. 

 

Para Anular o para Imprimir un duplicado del comprobante, primero debe buscar el 

(los) registro (s) como se indico anteriormente, una vez que tenga en la rejilla los datos 

de los registros, seleccione con un clic el registro que corresponda y presione el botón 

de anular o de imprimir. 

 

 

5.6.- FACTURAS PENDIENTE DE ENTREGA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Transacciones 

 Eventos: Facturas pendientes de entrega 
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DESCRIPCIÓN 
 

 

Mediante este evento usted puede Adicionar los datos de aquellas facturas que esté 

recibiendo, correspondientes a las obligaciones ya registradas de forma anticipada. El 

objetivo de este evento es tener un control de las facturas pendientes de los 

proveedores. 

 

 

Para introducir datos de una factura debe hacer clic sobre el botón Registrar. 

Posteriormente visualizará un nuevo formulario en el que muestra sobre una rejilla 

todas las obligaciones que están pendientes de entregar facturas. También se puede 

filtrar o buscar por un proveedor específico, digitando el código del proveedor. Una 

vez que tenga en pantalla la obligación que corresponde a la factura, debe seleccionar el 

registro y hacer doble clic sobre el mismo, inmediatamente se habilita un formulario 

donde debe registrar los datos de la factura. Para concluir este proceso haga clic sobre el 

botón Aceptar. Si hubiera una pequeña diferencia entre el importe registrado en la 

factura con el importe de la obligación, puede hacer un clic sobre A.diferencia. 

 

 

Para desplegar los registros grabados haga clic en Buscar, aparece el formulario de 

criterios de búsqueda, ingrese el (los) valor (es) por lo que necesite hacer la búsqueda y 

luego clic sobre buscar, retorna a la ventana anterior, desplegando sobre la rejilla los 

datos de los registros encontrados. 

 

 

Para Anular o para Imprimir un duplicado del comprobante, primero debe buscar 

el(los) registro(s) como se indicó anteriormente. Una vez que tenga en la rejilla los 

datos de los registros, seleccione con un clic el registro que corresponda y presione el 

botón de anular o de imprimir. 

 

 

5.7.- AJUSTE MONETARIO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Transacciones 

 Eventos: Ajuste monetario 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este evento realiza el ajuste por inflación y tenencia de bienes a todas las cuentas por 

pagar que tienen asignada moneda de ajuste, el programa genera un asiento contable de 

ajuste aplicados tanto a cuentas en moneda nacional y a cuentas en dólares. 

 

Generalmente los ajuste deben ser ejecutados al último día del mes, sin embargo el 

sistema le permite efectuarlo cuantas veces usted lo considere necesario a diferentes 

fechas. 

 

Para procesar un ajuste debe hacer clic sobre el botón Registrar. Se habilita el 

formulario donde debe introducir los datos; el cursor se posiciona sobre la Fecha de 

ajuste, por defecto asume la fecha actual, si es necesario se ingresa una fecha diferente 

(verifique si al cambiar la fecha despliega en tipo de cambio el valor correcto). Luego 

en Glosa, escriba algún concepto adicional importante de la transacción, finalmente 

haga clic en Aceptar. 

 

Para Eliminar o para Imprimir un duplicado del comprobante, primero debe 

seleccionar sobre la rejilla de datos el registro que corresponda con un clic y presione el 

botón de eliminar o de imprimir. 
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6) CONSULTAR DATOS 

 

Este submódulo provee los servicios para la exploración de las cuentas por pagar por 

proveedor y la correspondiente visualización de datos. 

 

6.1.- EXPLORAR PROVEEDORES 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Consultar datos 

 Eventos: Explorar proveedores 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 
 

Este evento permite Obtener información sobre las obligaciones con nuestros 

proveedores, pudiendo filtrar la información por: nombre del proveedor, es decir solo 

los proveedores con los que usted se encuentra en mora ó tiene un crédito mayor a partir 

del rango monetario determinado.   
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Aplique los criterios de Búsqueda, seleccione la fila del proveedor y el sistema 

desplegará el detalle de todas las transacciones de créditos, mostrando el interés 

devengado (si se diera el caso), el importe, el monto pagado y el saldo; usted hace un 

clic en una de las filas y aparecerá el plan de pago correspondiente a la transacción 

seleccionada, en el que muestra la fecha de vencimiento, el capital, el pago, la cuota y 

los días de vencimiento. También podrá ver la vigencia y el vencimiento de las cuentas 

por nota y por el total de la deuda con el proveedor. 

 

Otra de las opciones que tiene este evento es proporcionar los datos con el total de la 

cartera expresada en dólares indicando el monto vigente y el vencido. Haga clic en el 

botón Cartera total para obtener la información.  

7) REPORTE  DE TRANSACCIONES 

 

7.1.- DETALLE DE PAGOS A PROVEEDORES  

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Reporte de transacciones 

 Eventos: Detalle de pagos a proveedores 
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DESCRIPCIÓN 
 

Este formulario presenta dos pestañas: criterios de selección en el cual debe ingresar 

un rango de códigos de proveedores (se puede buscar el código del proveedor 

haciendo doble clic sobre las casillas inicial y final; y si desea generar de un solo 

proveedor debe digitar como inicial y final el mismo código); también debe seleccionar 

o digitar un rango de fecha para filtrar los pagos de ese intervalo de tiempo, la opción 

de Agrupado por proveedor que debe seleccionarla cuando requiere que el reporte le 

ordene y agrupe el detalle de pagos por cada proveedor, caso contrario el reporte lo 

agrupa por fecha. En la pestaña opciones de destino usted debe elegir la herramienta 

que utilizará para generar el reporte. Luego hacer clic en Aceptar. 

8) REPORTE PARA ANALISIS 

 

8.1.- ESTADO DE CUENTA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Reporte para análisis 

 Eventos: Estado de cuenta 
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DESCRIPCIÓN 
 

 

A través de este evento usted puede Generar un resumen sobre el estado en que se 

encuentran las cuentas con sus proveedores. 

 

 

Este formulario presenta dos pestañas: criterios de selección en el cual debe 

seleccionar: el alcance, si elije consolidado el reporte generará un total por proveedor 

de las obligaciones de todas las sucursales, si tuviera; si opta por sucursal entonces 

filtrará las obligaciones por proveedor correspondiente a la sucursal seleccionada. 

Seleccione también el Agrupado por (Tipo de obligación ó Rubro), dependiendo de lo 

que se escoge el reporte agrupará por Tipo de obligación (Compra de productos, 

Compra de servicios, Saldos iniciales, etc), o agrupará por el Rubro del proveedor 

(Comercial, Industrial, Servicio, etc). Posteriormente también debe colocar el 

Actualizado al, que es la fecha que asume por defecto, si es necesario ingrese una 

fecha diferente (verifique si al cambiar la fecha despliega en tipo de cambio con valor 

correcto). En la pestaña opciones de destino usted debe elegir la herramienta que 

utilizará para generar el reporte. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

 

 

 

8.2.- CREDITOS POR PAGAR 

 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Reporte para análisis 

 Eventos: Créditos por pagar 
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DESCRIPCIÓN 

 

A través de este evento usted puede Obtener en detalle los créditos en que se 

encuentran pendientes de pagos, agrupados por proveedor. 

 

Este formulario presenta dos pestañas: criterios de selección en el cual debe 

seleccionar el alcance del reporte (consolidado ó sucursal), si es por consolidado el 

reporte genera un total por proveedor de las obligación de todas las sucursales, si 

tuviera; si opta por sucursal entonces filtrará las obligaciones por proveedor 

correspondiente a la sucursal seleccionada. Proveedor, ingrese un rango de códigos de 

proveedores, puede buscar el código del proveedor haciendo doble clic sobre las 

casillas inicial y final en blanco del proveedor, si desea generar de un solo proveedor 

debe digitar como inicial y final el mismo código; Actualizado al,  por defecto asume 

la fecha actual, si es necesario ingrese una fecha diferente (verifique si al cambiar la 

fecha despliega el tipo de cambio con valor correcto). Moneda, seleccione la moneda 

en la que desea que este expresado en el reporte. En la pestaña opciones de destino 

usted debe elegir la herramienta que utilizará para generar el reporte. Luego hacer clic 

en Aceptar. 
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8.3.- CARTERA POR PERIODO DE VENCIMIENTO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Reporte para análisis 

 Eventos: Cartera por periodo de Vencimiento 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 
 

Este evento tiene la función específica de Emitir el informe con todas las cuentas por pagar 

vencidas a los Proveedores, es decir, se obtiene los créditos vencidos divididos por rango de 

fechas en 30 días. 

 

Este formulario presenta dos pestañas: criterios de selección en el cual ingresa solamente 

el tipo de cambio actual y la moneda con la que se quiere obtener el importe, porque el 

rango de fechas especificadas en el formulario vienen por defecto en el sistema. En la 

pestaña opciones de destino usted debe elegir la herramienta que utilizará para generar el 

reporte. Luego hacer clic en Aceptar. 
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8.4.- EXTRACTO DE CUENTA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Reporte para análisis 

 Eventos: Extracto de cuenta 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este reporte genera el detalle de todas las transacciones o movimientos que haya tenido 

un proveedor en un tiempo determinado. 

 

Este formulario presenta dos pestañas: criterios de selección en el cual selecciona el 

Proveedor, donde se ingresa un rango de códigos de proveedores, que se puede buscar 

este código haciendo doble clic sobre las casillas inicial y final; si desea generar de un 

solo proveedor debe digitar como inicial y final el mismo código; el Agrupado por, 

seleccione esta opción solo cuando quiera analizar el movimiento de un crédito 

especifico. La fecha,  por defecto asume la fecha actual, si es necesario ingrese un 

rango de fechas diferentes y verificar el Tipo de cambio tenga un valor correcto.  
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En la pestaña opciones de destino usted debe elegir la herramienta que utilizará para 

generar el reporte. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

8.5.- RESUMEN CONTABLE DE OBLIGACIONES 
 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Reporte para análisis 

 Eventos: Resumen Contable de Obligaciones 
 

 
 

DESCRIPCION 

 

Mediante este evento se obtiene las deudas para con el proveedor de una forma resumida 

en simplemente dos cuentas contables. Este reporte muestra el detalle del monto de las 

deudas: vencidas, vigentes y el valor total de las mismas.  

 

Este formulario presenta dos pestañas: criterios de selección en el cual selecciona sobre el 

formulario la fecha límite de hasta cuando se quiere obtener el informe y el tipo de 

cambio.  
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En la pestaña opciones de destino usted debe elegir la herramienta que utilizará para 

generar el reporte. Luego hacer clic en Aceptar. 
 

8.6.- DETALLE DE VENCIMIENTOS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Reporte para análisis 

 Eventos: Detalle de Vencimientos 
 

 
 

DESCRIPCION 

 

Mediante la obtención de este reporte se visualiza en detalle todas las cuentas por pagar al 

Proveedor, verificando a detalle todos los Vencimientos. Tales como: número de 

transacción, cuenta de obligación, fecha de la transacción, importe de la obligación, número 

de cuotas, pagos, saldos y días vencidos. 
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Este formulario presenta dos pestañas: criterios de selección en el cual selecciona el 

proveedor específico o grupo de Proveedores, la fecha hasta cuando se quiere tener el 

informe y el tipo de cambio. En la pestaña opciones de destino usted debe elegir la 

herramienta que utilizará para generar el reporte. Luego hacer clic en Aceptar. 
 

8.7.- EXTRACTO DE CUENTA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Cuentas por pagar 

 Submodulos: Reporte para análisis 

 Eventos: Extracto de cuenta 
 

 
 

 

DESCRIPCION 

 

Este reporte se lo considera como un apoyo efectivo al anterior Evento (Detalle de 

Vencimientos), es decir, genera un informe con datos eficientes sobre todos los 

vencimientos para con el Proveedor, pero ordenados por fecha de una forma ascendente. 
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Este formulario presenta dos pestañas: criterios de selección en el cual se tiene que 

ingresar en el formulario el proveedor específico o grupo de Proveedores, el rango de 

fechas de hasta cuando se quiere obtener el informe y el tipo de cambio. En la pestaña 

opciones de destino usted debe elegir la herramienta que utilizará para generar el reporte. 

Luego hacer clic en Aceptar. 


