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MMMÓÓÓDDDUUULLLOOO   TTTEEESSSOOORRREEERRRÍÍÍAAA   

   

El módulo de Tesorería abarca la registración de Pagos (incluyendo multas y retenciones), 
Ingresos, Extractos Bancarios, Depósitos de Cheques o Efectivo, Extracciones de Efectivo, 
Cambios de Estados de Cheques, Generación e Impresión de Libros Banco y Partes Diarios. 

 

 La utilización de este módulo requiere de varias configuraciones iniciales que se detallan a 
continuación: 
 

Bancos 

 
 Se requiere que se carguen los banco con los que se opera, asignándoles un código y una 
descripción, más otros datos que son opcionales como el domicilio, teléfono, etc. 
 

Cuentas Bancarias 

 
 Se necesita también cargar las cuentas bancarias, asignándole un código y una descripción 
 

Cuentas Bancarias del Ejercicio 

 Finalmente, se necesita registrar cuales cuentas bancarias se habilitarán para ser utilizadas 
en el ejercicio actual 
 
En la figura siguiente se muestra la ubicación de las tablas mencionadas precedentemente 
 

 
 

Medios de Pago 

 En la guía de instalación y configuración inicial de SysAdmin, se especificaron los medios 
de pago que deberían cargarse antes de empezar a utilizar el sistema. 
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Talonarios de Medios de Pago 

 Para aquellos medios de pagos que representan los cheques propios, se deberán habilitar 
los talonarios de cheques que se utilizarán. 
 

 
 
 Al registrar un pago con cheque, el sistema controlará que ese número de cheque 
pertenezca a un talonario habilitado 
 
 Esta opción se encuentra en  
 

 

Conceptos de Ingresos 

 

 Esta tabla permite crear conceptos de ingresos mucho más descriptivos y representativos 
que las descripciones que tiene el Nomenclador de Ingresos, facilitando así las clasificaciones de 
los ingresos. 
 Además agiliza la carga de recibos ya que al definir cada concepto se puede establecer 
montos e imputaciones presupuestarias por defecto. 
 

Esta opción se encuentra en  Archivo > Tesorería > Ingresos > Conceptos de ingresos 
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 Como se muestra en la siguiente pantalla, definir un concepto de ingreso implica asignarle 
un código, una descripción, el código del Nomenclador de Ingresos que le corresponde, monto x 
defecto, UAC e imputaciones presupuestarias donde generará crédito, y con la posibilidad 
también de definir si el operador podrá modificar esos datos en el momento de la carga de un 
recibo. 
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Tipos de Valores en Garantía 

 
El menú tipos de valores en garantía, tiene como fin la carga de nuevos documentos 

válidos como garantía, que serán utilizados en el sistema. 
 
Para ingresar en la opción “Tipos de valores en Garantía” debe dirigirse a Archivo > Tesorería > 
Ingresos > Tipos de Valores en Garantía 

 

 
 

Allí se podrán consultar los tipos de valores en garantía cargados anteriormente (si 
hubiese) como muestra la siguiente imagen: 
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Con Insert, se pondrán agregar, con un código y descripción, todos los distintos tipos de 
valores que se necesiten. 

 

 
 
 
 

Registrar Pagos 
  
Para seleccionar la opción “Pagos” se debe ingresar en Archivo > Tesorería > Pagos 
 
 

 
 

 
 Con la tecla “Insert”  o con el icono Agregar se presenta una pantalla como la siguiente, 
que tiene el objetivo de: 

- filtrar el/los Devengados o Liquidaciones que se necesitan pagar 
- definir el medio de pago con el que se pagará 
- determinar si es un pago definitivo o en cartera (se emite el cheque pero queda en 

cartera sin ser entregado al proveedor) 
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 Hasta el campo Tipo de Destinatario inclusive son obligatorios, dejando el resto así con los 
valores x defecto, se buscará todo lo pendiente de pago que esté autorizado. 
 Como resultado del filtro solicitado, el sistema mostrará una pantalla como la siguiente 
donde se deberá seleccionar lo que se va a pagar (utilizando el botón rotulado Selec/Desmarcar o 
combinando la tecla Alt con la tecla subrayada en cada botón, Alt S en este caso) 
 Existe un modo de selección masiva, utilizando el botón Invertir Selección (marca todo lo 
que esté desmarcado o viceversa). 
 
 

 
 

 El botón “Ver detalle” permite ver cómo fue conformada la Liquidación o Devengado de 
acuerdo al tipo que sea. Se deben seleccionar los Devengados deseados y presionar el botón 
“Procesar” para preceder al registro de los pagos. 
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Cuando se hayan seleccionado varios devengados o liquidaciones con el mismo 
destinatario el sistema los agrupará en un único pago. 

Por cada pago el sistema calculará las retenciones que correspondan y pedirá al operador 
que confirme los importes de las retenciones. Estos importes pueden ser modificados o 
cancelados (puestos en cero) si fuese necesario. 

Por cada pago, se deberá Aceptar o Cancelar la impresión del Comprobante de Pago. 
 

 
 

En el menú Archivo/Supervisión/Configuraciones del Sistema 

 
 

Se podrá configurar (entre otras cosas) si se desea que la impresión del Comprobante de 
Pago se automática o no.  
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Otras Opciones desde la pantalla de pagos 
 

 
 

 

 

Anular un Pago 

 
Permite anular el pago sobre el que está parado. El sistema genera un registro idéntico al 

original solo que con los montos en negativo, es decir, una copia del encabezado del pago con el 
monto en negativo, si tuviera imputaciones también las copia pero con signo negativo, anula los 
comprobantes de retención si tuviera retenciones asociadas y deja liberados los devengados o 
liquidaciones asociadas para que puedan ser pagadas nuevamente.  

 

Cambiar el Nro de Cheque 

 Permite corregir un eventual error de carga que pudiera haberse dado al generar 
originalmente algún pago. 
 

Cambiar el Destinatario del pago 

Al igual que el caso anterior, permite corregir un error de carga que pudiera haberse dado en 
el momento original de carga del pago 

Conciliar manualmente 

Permite seleccionar contra qué movimiento/s del extracto bancario tiene relación este pago 
registrado en el sistema. 

Pasar a Definitivo / En Cartera 

Permite pasar a Definitivo un pago estaba registrado como “En Cartera” y en ese momento 
el sistema le asigna las imputaciones presupuestarias en caso de que corresponda. 

También permite hacer la operación inversa, si por error se lo hubiera cargado como un 
pago definitivo. 
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Recibos 
 
Esta opción se encuentra en Archivo > Tesorería > Ingresos > Recibos 
  

 

 
 

 
Agregar un recibo implica cargar un encabezado del recibo, especificando un concepto, 

originante del ingreso, medio de pago recibido, monto, y en un Botón rotulado “Registros 
Asociados” se deberán cargar ciertos datos obligatorios que dependen del tipo de Ingreso que se 
está registrando. Los tipos de ingresos definidos son los siguientes: 
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Registros Asociados para cada Tipo de Ingreso 

 

 
 

Ingreso del Tesoro: no requiere cargar registros en el botón “Registros Asociados” 
 
Producidos Propios:  se deberán cargar las imputaciones presupuestarias donde se generará el 
crédito con fuente 12 
 
Fdos. de 3ros y Pasivos de Dependencias: se deberá especificar de quién es el fondo de 
tercero, el monto, en concepto de qué cosa se recibe este fondo y a quién se deberá remitir este 
fondo. 
 
Valores en Garantía: se deberá cargar el detalle de los valores en garantía recibidos 
 
Devolución de Memos de Adelantos: se deberá especificar el/los memo/s que se devuelven. 
 
Devolución de Pedidos de Fondos: se deberá especificar los pedidos de fondos de contabilidad 
que se relacionan con esta devolución por parte de una dependencia 
. 
 

 
 
 
Es importante tener ya configurados los conceptos de ingresos antes de cargar los recibos. 
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Al cargar un recibo, si el operador escribe el Nombre del Originante del Ingreso, no será 
necesario que especifique los datos codificados un originante, es decir, un código de proveedor, o 
código de dependencia o Tipo y nro. de documento. 

 

 
 

 Esto se hizo para agilizar la carga, ya que cargar un proveedor o persona implicaba cargar 
un montón de datos obligatorios (como CUIL, CUIT, fecha de nacimiento, etc.) con los que no se 
contaba o no eran necesarios a los fines de registrar el ingreso. 
 
 

Selección Ingresos del Extracto 

 
 Si al cargar un recibo se pone este campo en SI, se habilitará el botón “ítems del Extracto”, 
en donde se podrán seleccionar y asociar a este registro, movimientos de ingresos que están en 
el extracto bancario (ingresos recibidos por transferencias, o intereses acreditados por el banco, 
etc.) 
 

Selección de Previsión de Ingresos 

 
 Si al cargar un recibo se pone este campo en SI, se podrá buscar y cancelar una deuda 
precalculada por el módulo de Previsión de Ingresos (que se explica más adelante en este 
manual) 
  
  

 
 

Depósitos de Cheques o Efectivo y Extracciones de Efectivo 
 Esta opción se encuentra en Archivo/Tesorería/Bancos/Depósitos de Cheque/Efectivo o 
Extracciones de Efectivo. 
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 En cualquiera de los 3 casos, se debe crear un Encabezado donde se define qué tipo de 
registro es (Dep Cheque, Dep Efectivo o Extracción, véase la siguiente imagen), y solo en el caso 
de Depósitos de Cheques se debe entrar a otra pantalla donde deberán especificarse los cheques 
que se están depositando. 
 

 

 
 Los otros datos son la fecha del depósito, la cuenta bancaria donde se deposita, el monto 
(salvo en los depósitos de cheques en donde este importe es la sumatoria de los cheques que se 
depositan), el medio de pago (en casos de depósito o extracción de efectivo) y un dato informativo 
del nro. de boleta de depósito o comprobante de extracción. 
 

Depósitos de Cheques  
 Para el caso de Depósitos o Extracción de efectivo solo con los datos de la pantalla anterior 
ya es todo, pero para el caso de Depósitos de cheques, estando sobre ese registro, se debe 
ingresar a Vistas Relacionadas/Ítems de Depósitos de Cheques 
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Ítems de Depósitos de Cheques 

  
 Allí, con Control O están las 2 opciones posibles para los ítems de un Depósito de 
Cheques: 
 

 

Incorporar Cheques de Terceros 

 Los cheques de terceros quedan incorporados al sistema a través de la carga y 
procesamiento de Recibos (lo cual se describe también en este manual). En el momento de 
procesar el recibo el sistema registra el cheque en una tabla de Valores de Medios de Pago y lo 
marca con un estado “En Cartera”. Al incorporarlo como ítem de una boleta de depósito, el 
sistema le cambiará ese estado a “Depositado”.  

 

Incorporar un Cheque propio 

 

 Esta opción se utiliza para transferir dinero entre cuentas bancarias, es decir, se emite un 
cheque de una cuenta y se lo deposita en otra.  
 Este registro representa un Egreso de una cuenta y el Ingreso a la otra. Es  el único caso 
de Egreso que no se encuentra en la tabla de Pagos (Archivo/Tesorería/Pagos) 
 

 

Autorizar y Procesar un Depósito o Extracción 

 

 Para cualquiera de los 3 casos, parado sobre cada registro, siempre se debe Autorizar y 
Procesar el depósito o la extracción. 
 Esta opción se hizo con el objetivo de mantener informado en línea al Director de 
Administración, de este tipo de operaciones realizadas y administradas por tesorería, con lo cual, 
estas opciones deberían estar habilitadas sólo para la persona con esta función (o función similar) 
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Partes Diarios 

 

Agregar un Parte Diario 

 Agregar un parte diario solo implica cargar la fecha del mismo, y al pasar al otro campo el 
sistema ya le completa la descripción con un texto como el que se muestra en la pantalla 
siguiente, pero que puede ser cambiada si fuera necesario. El Nro de Parte Diario puede ponerlo 
el operador, pero si se deja vacío el sistema buscará y le asignará el próximo número disponible. 
   

 
 

 El campo Observación, permite aclarar, explicar o recordar algún hecho o situación 
relacionada a su contenido. 
 

Configurar saldos iniciales del primer parte diario 

 Solo cuando el Nro de Parte Diario es igual a 1, el sistema habilitará con Control O, una 
opción para configurar los saldos iniciales del primer Parte. Para el resto de los partes, los saldos 
iniciales serán los saldos finales del partes diario anterior. 
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Generar el Parte Diario de Tesorería 

 Parado sobre el Encabezado del Parte Diario, con control O, se encuentra la opción 
Generar Parte Diario 
 

 
 

 Esta opción calcula los saldos iniciales para el Parte en cuestión, y busca todos los 
movimientos del sistema que quedarían asociados a este parte (de acuerdo a su fecha) y los 
marca para evitar que puedan ser modificados luego de haber sido incluidos en un parte diario. 
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Cerrar un Parte Diario 

 
 Cuando se cierra un parte diario, el sistema controlará que no se pueda registrar ningún 
movimiento con fecha menor o igual al último parte diario cerrado. 
 Si luego de cerrado, se encuentra que hubo una omisión de algún movimiento, se puede 
reabrir utilizando la misma opción, lo cual permitirá agregar dicho movimiento. 
 

Excluir movimientos asociados al Parte Diario 

 
 Como se mencionó precedentemente, muchos registros del sistema quedan marcados con 
el Nro de Parte Diario en el que fueron incluidos, con el objetivo que no puedan ser modificados 
luego de esta inclusión. 
 Si se necesitara corregir algún movimiento que haya sido previamente asignado a un parte 
diario, esta opción permite desmarcarlos y en consecuencia podrán ser corregidos. 
 

Generación del Libro Banco 
 Como se muestra en la figura siguiente, la opción se encuentra en Archivo / Tesorería / 
Bancos / Libros Banco 

 
 
 
 Generar el libro banco requiere de la carga de un encabezado ( como se muestra en la 
siguiente pantalla) en donde se solicita el Periodo y la Cuenta Bancaria 
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 Luego, parado sobre ese encabezado, con la combinación de teclas Control O, Generar 
Libro Banco (ver imagen siguiente), el sistema buscará e incorporará a este encabezado todos los 
movimientos comprendidos en el periodo especificado que están relacionados a esta cuenta 
bancaria. 

 
 
 

Luego de terminado el proceso de Generación, parado sobre un encabezado de Libro 
Banco, con Control I o Vistas Relacionadas/Ítems del Libro Banco se podrán consultar todos los 
movimientos de esa cuenta bancaria en el periodo especificado. 
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Como se puede apreciar en la siguiente imagen, los ítems generados del libro banco, están 

numerados correlativamente, empezando por el saldo inicial y en cada registro está calculado el 
saldo asociado de ese momento. 

 

 

 

Previsión de Ingresos 
 Este módulo tiene como objetivo permitir gestionar valores que deberían ingresar en un 
futuro, ya sea por convenios con instituciones,  alumnos o personas a las que se les ha brindado 
algún servicio. 

Para ingresar al menú de previsión de ingresos lo hacemos desde Archivos > 
Administración > Administración > Previsión de ingresos 
 

 
 
A continuación, describimos las distintas ventanas del módulo 
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Convenios 

  

 Definición de los distintos convenios firmados con empresas 
 

 
 
 

 

Conceptos a facturar 

 
 
 El primer paso consiste en definir con un código y descripción, los conceptos que se prevé 
que ingresarán. En la redacción evitamos utilizar la palabra facturación, porque no 
necesariamente se necesita emitir factura en el momento de recibir este ingreso. 
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Conceptos a facturar por sujeto 

 
 Luego de definir los conceptos a cobrar, se debe aplicar estos conceptos a las personas, 
alumnos o instituciones que deberán pagar los mismos. 
 Para ello se deberá utilizar la opción Archivo/Administración/Previsión de Ingresos/ 
Conceptos facturados por Sujeto  (“sujeto” se refiere a personas o proveedores) 
 El proceso de asignarle un concepto implica determinar quién originará este ingreso (puede 
ser un proveedor, una persona o una dependencia), luego el concepto por el cual tendremos ese 
ingreso, el monto, y Desde y Hasta (expresado en periodos con formato AAAAMM) cuando 
percibiremos ese ingreso. 
 

 
 
 
 Estos serán los datos que utilizará el proceso de Liquidación de Ingresos, para precalcular 
los ingresos que se recibirán a futuro. 
 

Liquidación de Ingresos 

 
Este proceso genera la deuda para cada persona/proveedor, según lo que se haya cargado 

como concepto a facturar para cada uno de ellos. 
 Generar una Liquidación de Ingresos, implica crear un Encabezado de Liquidación, en 
donde se solicita un código, una descripción, el periodo desde y hasta a liquidar, el tipo de sujeto 
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a liquidar (proveedores, personas o dependencias) , el concepto a liquidar y el tipo de previsión a 
generar. (Como se muestra en la siguiente pantalla). 

 

 
 
 

Luego, parado sobre el encabezado de la liquidación, con Control O, se encuentra la opción 
Generar Liquidación de Ingresos, la cual buscará e incorporará los registros que cumplan las 
condiciones especificadas por este encabezado. 
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Previsión de Ingresos 

 

También existe la posibilidad de generar la previsión manualmente, donde deberán cargar 
la información correspondiente a que persona o institución se genera la deuda. 
 

 
 

Desde esta misma vista, mediante el botón “Ítems Previsión” se podrán registrar los 
conceptos que conforman el detalle de la operación. 

 

Asignar número al comprobante 

 

La opción para numerar cada comprobante se encuentra en Registro > Procesos > 
Asignar Número al comprobante. Este proceso registrará el punto de venta y el número del 
comprobante. 
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El comprobante puede ser modificado o eliminado mientras no hayas sido numerado. 
La opción para configurar inicialmente el último número de comprobante utilizado se 

encuentra en Registro > Procesos > Configuraciones. 

Cambios de Estado de Cheques 

  
 Normalmente los cheques suelen estar “En Cartera” o “Depositados”, que son los estados 
que el sistema les asigna al procesar un recibo o al incluirlos en una boleta de depósito. Pero a 
veces, el cheque recibido debe anularse o devolverse y para ello se debe registrar ese cambio de 
estado, para evitar que queden por siempre con estado “En Cartera”, o genéricamente, en un 
estado equivocado. 
 

Esta opción se encuentra en Archivo > Tesorería > Bancos > Cambios de Estado de 
Cheques 

 

 
 

 

 Registrar un cambio de estado de cheques implica especificar el cheque en cuestión, y 
determinar el nuevo estado y la fecha a partir de la cual se encuentra en el nuevo estado 
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Luego de cargar el registro se debe procesar el cambio de estado, utilizando la opción Control O 
Procesar 
 

Transferencias Bancarias 
 Este módulo es el encargado de generar los archivos de pagos por transferencias 
bancarias para ser subido a las distintas plataformas ofrecidas por los bancos para tal fin. 
Para poder realizar este procedimiento es necesario realizar algunas configuraciones. 

Datos para transferencias en cuentas bancarias 

 Al generar el archivo para transferencias bancarias el primer dato que solicita el proceso es 
el medio de pago con que se realizaron los pagos que luego serán incluido en el archivo de 
transferencia. 
Para ello en la definición del medio de pago debe estar indicada el código de cuenta bancaria del 
mismo 
 

 
 

En la definición de la cuenta bancaria es necesario completar los siguientes datos que luego son 
tomados para el armado del archivo de transferencia. 
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CBU: Se debe indicar el CBU de la cuenta bancaria. 
Convenio: El nro de convenio (en el caso de que existiera)  
Formato archivo Transferencia: Es el formato en que se generará el archivo para las 
transferencias bancarias. 

CBU de Personas y Empresas 

 Es necesario definir las CBU de las diferentes entidades a las cuales se realizarán las transferencias 

bancarias. 

Esta opción se encuentra en Archivo > Tesorería > Tablas Genrales > CBU 
Empresas/Personas/Dependencias 
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En esta tabla definimos los CBU de acuerdo a las entidades y las fechas desde cuando están 
activos los mismos. 

 
 
Donde completamos los datos correspondientes. 
El campo correspondiente a Cuit CBU corresponde completar solo si el CUIT difiere del definido 
en la entidad (Persona o Empresa) y solo es tomado en la generación de los archivos de 
transferencias. 
 
 

Generación de archivos para transferencia 

 Este módulo es donde se generan los distintos archivos para subir a las plataformas de los 
bancos 
Esta opción se encuentra en Archivo > Tesorería > Bancos >Transferencias bancarias 

 
 
Para generar un archivo iniciamos un nuevo registro de transferencia 
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Donde completamos los datos de la misma. 
Tipo de transferencia: Seleccionar General 
Descripción: Una breve descripción del contenido de la misma, ya que según la selección que se 
haga en Descripción para archivo puede ser informados a los beneficiarios del pago. 
Fecha de Realización: Fecha de realización de la misma es tomada además en los filtros para la 
selección de los pagos 
Descripción para archivo: Según el formato de archivo definido en la cuenta bancaria, en alguno 
de los casos se adjunta una breve descripción del movimiento que ve el beneficiario del pago, y 
se puede seleccionar entre descripción de la transferencia o número de la misma 
Una vez creado el encabezado de la transferencia dese vistas relacionadas (F11) seleccionamos 
Pagos incluidos en transferencias. 
  

 
 
Y luego a procesos seleccionando la opción Incluir pagos a archivo 
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Donde debemos seleccionar los pagos a incluir. 
 

 
 
El proceso muestra todos los pagos generados con el medio de pago definido en el encabezado 
de la transferencia en el rango de fecha seleccionada y que todavía no han sido incluidos en una 
transferencia.  
Solo permitiendo seleccionar los que tienen un CBU asociado. 
Una vez seleccionados los pagos volviendo al encabezado de transferencia cerramos la misma 
para poder generar el archivo de transferencia. 
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Una vez cerrada la transferencia, podemos generar el archivo del mismo 
 

 
 
Donde debemos especificar el nombre y la carpeta del archivo a generar 
 

 
 
Por defecto trae los datos del último archivo generado 
 
También existe la posibilidad de generar el archivo de altas de cuentas este es para la plataforma 
Nación Empresas 24 (NE24) 
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