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DESCRIPCIÓN FUNCIONALIDADES  

SISTEMA TESORERIA .NET 
 
 
1. COMO ENTRAR AL SISTEMA      
 
1.1. Configuración Recomendada. 
 
Con el propósito de lograr una mejor visualización del sitio, se recomienda 
verificar que la configuración de la pantalla del PC tenga una resolución de 1024 
por 768 píxeles. Esto queda ilustrado en los siguientes pasos: 
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En el menú Inicio de Windows deberá seleccionar la opción   Panel Control 
 
La acción antes mencionada, despliega todas las opciones que contiene el Panel 
de control. Desde aquí el usuario podrá realizar las modificaciones de la 
apariencia de la pantalla, es decir, cambiar los píxeles a la configuración. 
 
Esta acción se logra realizando doble clic con el botón izquierdo del Mouse sobre 
el icono deseado, en este caso sobre el icono Pantalla. 
 

 
 

Al hacer doble clic con el 

botón izquierdo del Mouse 

sobre el icono Pantalla, se 

despliega otro cuadro que 

permite configurar la 

pantalla del PC. 
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En este cuadro que corresponde a las propiedades de la pantalla el usuario debe 

hacer un clic con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción Configuración 

Para que la configuración Recomendada esté correctamente definida 

verificar que el área del escritorio sea   1024 por 768 píxeles. 
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2. Conexión Al Sistema. 
 

2.1. Acceso al Sistema 
 

2.2. Ingreso al Sistema 
 
Al momento de ingresar al sistema se desplegará una ventana de Administración 
de usuario. Permitiendo el ingreso al usuario. 
 
Para acceder al sistema el usuario debe identificarse, a través de los siguientes 
datos: 
 
Usuario: Cuenta de red del Usuario  
Pass Word: Palabra secreta o clave definida para el usuario. 
 

      

      

                                                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez ingresado los 

d solicitados presionen 

el botón aceptar 
Ingrese 

contraseña 

Ingrese nombre o 

cuenta de usuario 

Permite salir de 

este formulario 
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Si se ingresa con la contraseña incorrecta el sistema mostrara una pantalla de 
error   

        
     
Una vez ingresada la clave correcta el sistema mostrara la siguiente pantalla  
 

 

 

2.3. Selección de área. 
 
Esta ventana permite seleccionar el establecimiento según sea el requerimiento 
del usuario. 
 

 

       

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Explicación General Del uso de la Interfaz de Usuario. 
 
3.1. Navegación por Menús. 
 
El sistema cuenta con un menú que se encuentra localizado en la parte superior 
de la pantalla para activar cada nivel se debe realizar un clic sobre el nombre de 
cada ítem además las opciones del menú se despliegan de acuerdo a los 
privilegios de acceso del usuario que se conectan al sistema. 
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3.2. Navegación por Pantallas. 
 
Para acceder a cada una de las opciones del menú, que se encuentran situados en 
la parte superior de la pantalla, debemos dar un clic sobre la opción del menú al 
que se desea ingresar y así se desplegara en forma automática todas las opciones 
que posee el menú que hemos seleccionado. 
 

4. Descripción general del sistema. 
 
4.1. Componentes de la pantalla. 
 
En esta parte se describirán en forma detallada la estructura que posee un 
apantalla de trabajo (Aplicación) en general. 
 
Una pantalla de trabajo o de aplicaciones se compone de un menú Pull Down, 
menú Top Down, barra de Herramientas. Y un cuerpo. 
 
A continuación, se detallan cada una de ellas: 
 
 
 
 
 



 11 

a)  Barra de Menú 
 
Estos son componentes del menú de usuario que es utilizado para presentar 
módulos u opciones hechas para el usuario. Los módulos u opciones forman parte 
de la acción denominada barra menú y se presentan en menús desplegables.  Las 
opciones son seleccionadas ubicado el Mouse deseado y dando clic se despliega 
todo el contenido de la opción, o bien, si usa el teclado con las teclas de flechas.    

 

 

Barra de Menú  Menú Desplegable 

 
     

  

b)  Barra de Herramientas Principal 
 
Los botones de esta barra le permiten acceder a la opción del menú asociados a 
un botón determinado, con solo presionar este. Con esto se permite agilizar el 
ingreso a opción que son frecuentemente utilizadas. 
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4.2. Botonera 
 

 

Botón Guardar  
Permite almacenar la información al sistema.    
  
Botón Eliminar       
Permite eliminar, la información seleccionada por el usuario dentro del 
módulo activado.   
 
Botón Imprimir       
Permite la impresión de la información del módulo activo.   
 
Botón Salir       
Permite al Usuario abandonar la aplicación en curso, es decir, salir 
del módulo. 
 
Botón Nuevo       
Permite agregar unos nuevos datos al sistema. 
      
Botón buscar 
Permite realizar una búsqueda de algún elemento dentro del sistema.  
 
Botón Tabla 
Permite Mostrar una cuadricula con los valores de los impuestos que deben 
cancelar las personas que se encuentran en estado de morosidad. 
 
Botón Desglose       
Permite mostrar información más detallada.  
 
Botón Calcular 
Permite realizar el cálculo de los valores que se encuentran dentro de una 
cuadricula. 
 
Botón Red 
Permite 
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Botón Exportar a Texto 
Permite enviar los datos a un archivo de texto. 
 
Botón Procesar 
Permite procesar información de sistema.   
     
Botón vista previa 
Muestra hoja la cual se va a imprimir.    
 

 

 

5. Pantalla Principal 
 
Pantalla del menú principal del Sistema de Tesorería que   posee 5 módulos 
principales, como se muestra en la figura: 
 

 
 

 

 

6. Menú archivo. 
Permite funciones simples como inicio y cierre de sesión 
   

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 14 

7. Menú Ingresos. 
 

Esta opción del menú principal le permite realizar el proceso de ingreso de nueva 
información al sistema. Y se despliega 
De la siguiente forma: 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1. Emisión de Cheques Individuales. 
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Módulo que permite emitir los cheques individuales. 
 
1. Selección del banco al cual pertenece el cheque. 

 
2. Ingrese el número del cheque. 

 
3. Ingrese la fecha del cheque a emitir. 

 
4. Ingrese el número de egreso del cheque. 

 
5. Ingrese el monto del cheque para emitir. 

 
6. Ingrese número de decreto. 

 
7. POR: Indica el Motivo del cobro del cheque. 

 
8. Ingrese la Rut de la persona. 

 
9. Ingrese el Nombre de la Empresa que paga el cheque. 
 
 

7.2. Emisión de cheques por decreto y por lote. 
Para esta modulo según sea el requerimiento del usuario debemos pinchar la 
opción de emisión de cheques por decreto o por lote. 
 

  
 

Este módulo permite la emisión de cheques, mediante un número de decreto o 
por lote. 
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1. Ingrese año del documento, el sistema por defecto indica la fecha y año actual. 
 
2. Decreto Nº: Corresponde a un número correlativo que el sistema otorga de 
forma interna a cada documento que es ingresado.  Este permite identificar de 
forma única a cada documento, esto quiere decir que cada cheque o documento 
que es ingresado se asocias un número de decreto.  
 
3. Datos del Decreto: permite ingresar los datos del Número de decreto 
ingresado anteriormente, Fecha y el monto. 
 
4. Seleccione el banco al cual pertenece el documento. 
 
5. Ingrese el número del cheque, este corresponde al número correlativo que 
posee el documento. 
 
6. Ingrese la fecha del cheque. 
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7. Correlativo de cheque: Breve configuración de numeración de egresos de 
cheque. 

 
8. POR indica el motivo de tal cancelación.  
 
9. Ingrese el monto final por el cual se realizará el cheque. 

 
10. Ingrese el nombre de la persona o empresa al cual se cancelará. 

 
11. Ingrese el Número de la cuenta de Egreso, se entiende por egreso aquellas 

cuentas que provocan una acción de salida de dinero de la empresa. 
 

12. Cuentas del Egreso: indican la cuenta que corresponde tal egreso o pago. Esto 
permite tener en cuenta esta cifra para cuando se realice la contabilidad. 

 

 

7.3. Impresión de Cheques por Rango. 
Este módulo del menú permite la impresión de cheque por rango. 
 

 
 

1. Ingrese número de decreto y presione la tecla “Enter” 
2. Presione el botón “Imprimir” 
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7.4. Registro de Depósito. 
Permite almacenar todos aquellos depósitos que se realizaron por la empresa De 
acuerdo a una fecha determinada. 
  

 
 

7.5. Regularizar Depósitos.  
Esta opción permite regularizar depósitos: 
 

 
 

Seleccione el 

banco en el 

cual realizará 

el depósito 

Ingrese el número 

de depósito 

Ingrese en n° de 

caja en cual realizó 

el depósito 

Ingrese el monto 

del depósito Resumen explicativo 

del motivo del 

depósito 
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Al seleccionar un ítem (doble click) se presentará la siguiente: 
 

 
 

Una vez ingresado los datos, presione el botón “Grabar” para guardar los datos. 
 

7.6. Regularizar Cheques. 
Opción del menú que permite regularizar los cheques ingresados a Tesorería: 
 

 

Al seleccionar un “Banco-Cuenta Corriente”, se desplegará la información 
registrada, luego debe seleccionar un cheque (doble click) para ingresar los datos. 

Generado por el 

sistema 

Generado por el 

sistema 

Generado por el 

sistema 

Ingrese la fecha del 

movimiento 

Ingrese el número de 

caja 

Ingrese el nombre 

del beneficiario 

Ingrese el número de 

documento 

Ingrese la descripción 

del movimiento 
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7.7. Registro de Cheques Caducados. 
Permite registrar en el sistema los cheques caducados, la pantalla se muestra con 
el siguiente formato: 

 

7.8. Recepción de órdenes de ingreso. 
Permite registrar los pagos que se realizarán a la empresa. Estos pagos 
dependerán del departamento que seleccione el usuario. 

 

Seleccione el 

Banco del 

cheque 

caducado 

Ingrese la n° del 

cheque caducado 

y presione “Enter 

Estos datos se 

autocompletan 

por el sistema. 

Seleccione el 

Banco del 

cheque que 

remplazará al 

caducado 

Ingrese la n° del 

nuevo cheque 

Estos datos se 

autocompletan 

por el sistema. 

Cuadricula del 

despliegue de 

pagos 
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1. La primera acción es seleccionar la caja en la cual realizará el pago.  ver figura   

 

 
 

2. Luego digite el número de Ingreso del documento,  
 
3. Una vez realizado este paso se desplegará la pantalla de selección de 
departamentos, en donde además de seleccionar el depto. El usuario deberá 
ingresar el año de la orden y nº de ingreso.        Ver figura   
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7.9. Tarjetas de crédito 
 

 
  

7.9.1. Tipos de Tarjeta de Crédito. 
 

Y despliega la siguiente pantalla. 

 
 

Además, se podrá modificar, anular, grabar o cambiar alguna tarjeta de crédito 
existente. 
 

Para buscar una tarjeta existente en el sistema presionamos  y mostrara la 
siguiente pantalla. 
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7.9.2. Conciliación de Tarjetas. 
 

 
 

1. Selecciona fecha “Desde” y fecha “Hasta” 
2. Seleccione el tipo de tarjeta de crédito 
3. Seleccione el tipo de búsqueda 
4. Presione el botón “Buscar” 
5. Presione el botón “Exportar” para exportar los datos a una planilla Excel 

 

 

7.9.3. Saldo de tarjetas de crédito. 
  

 
 

Una vez ingresado los datos, presione el botón “Guardar”, para almacenar en 
el sistema los datos. 

Seleccione la 

tarjeta de crédito 

Ingrese los datos 

solicitados. 
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7.10. Boletas de Garantías. 
 
 

 
7.10.1. Registro de boletas. 
 
Permite registrar cada uno de los documentos que se acceden con boletas. 
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1. Ingrese el numero correlativo de la boleta, si desconoce este numero puede 

buscar presionando , si el correlativo existe se cargará de forma 
automática en el formulario. 

2. Seleccionar el tipo de documento 
 

3. Ingrese el Rut, nombre, domicilio, comuna de la persona a la que se 
realizara la boleta. 

 

4. Seleccione el tipo de garantía, solo si la necesitase en la emisión de la 
boleta. 

 

5. Seleccione el departamento. 
 

6. Selección del banco donde se realizará el pago, el numero de la boleta, la 
sucursal, nombre del proyecto y la finalidad de la garantía. 

 

7. DEVOLUCION: Datos relacionados con la devolución 
 

8. LIBERACION: Datos correspondiente a la liberación 
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7.10.2. Tipos de boletas de garantías. 
 

Permite realizar el ingreso de las distintas garantías que existen en la empresa. 
Pinchando estas opciones   el sistema muestra la siguiente pantalla. 
Permite el ingreso de las distintas garantías que existan en la empresa. 
 

 
 

 

 

 

Como también podemos buscar  desplegando la siguiente pantalla. 
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7.10.3. Tipos Conceptos Garantía. 
Permite realizar el ingreso de los distintos tipos de conceptos de garantía que 
existen en la empresa. 

 

 
 

 

7.10.4. Consulta boletas por Rut. 
Permite consultar boletas ingresadas al sistema por Rut. 
 

 
 

1. Ingrese el Rut a buscar 
2. Presione el botón “Buscar” 
3. Opcionalmente puede presionar el botón “Imprimir” para obtener una 

impresión del resultado obtenido. 
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7.10.5. Aviso de vencimiento. 
Permite revisar boletas de garantías a vencer por departamento. 
 

 
 

1. Ingrese la fecha de vencimiento. 
2. Seleccione el departamento. 
3. Seleccione el tipo de boletas. 
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7.10.6. Listado de boletas. 
Permite listar todas aquellas boletas que comprendan el rango de fecha que tomo 
el usuario, seleccionando el tipo de boleta, el formato del listado, si incluye o no 
boletas devueltas, y ordenarlos por; Nº Correlativo, fecha emisión y fecha de 
vencimiento. 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el 

estado de la boleta 

Indicar el rango de 

fechas para agrupar 

las boletas 

Indica el formato 

del listado 

Permite no incluir 

boletas devueltas 

Selecciona el tipo de 

orden del listado 
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7.10.7. Conexión con Contabilidad. 
Este menú permite tener conexión entre los sistemas de tesorería y contabilidad 
la cual al tener habilitada esta   opción se generará un esto contable de traspaso 
con el registro de boletas de garantías, según el asiento definido para cada tipo de 
concepto de boleta de garantía. 
 

 
 

7.11. Formas de pago. 
Muestra las formas de pago ya ingresadas al sistema y permite agregar nuevas 
formas de pago. 
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7.12. Emisión de transfer para decretos de pago. 
 
Documento tipo que sirve para detallar los pagos que se realizaran vía 
transferencia, en la opción de los bancos BBVA, Santander, BCI, Corpbanca, el 
sistema generara un archivo plano, en el caso de la opción de Banco Estado este 
tiene incorporado enviar directamente este transfer al banco vía servicio web, 
como también la opción de generar el archivo plano. Cabe destacar que la opción 
del banco estado se debe activar con el banco directamente de lo contrario no 
funcionara. 
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7.13. Número Caja 
Esta sección para poder realizar el ingreso, eliminación y modificación de las 
Cajas asociadas al sistema. Además, nos muestra si la caja listada se 
encuentra en uso por otro usuario. 
 

 
 

 Código: Ingrese el número de la Caja, este corresponde a un número asignado. 
En el caso de no acordarse del número de esta Caja solicite el modo Consulta. 
Al obtener el número del a Caja presione Enter y se verán reflejados los datos 
de la Caja en pantalla. 

 

 

 

7.14. Registro de mandatos para los cheques 
Opción del menú que permite el ingreso de mandatos 
 

 
 

 

 

 

Indica si 

está en uso 

 

Indica si la Caja 

está Inactiva 

 

Ingreso de 

RUT 

Ingreso de 

datos para 

el mandato 
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7.15. Fondos en Poder. 
 

Esta opción del menú permite la administración de fondos 
 

 
 

 

 

7.16. Lugar de Pago. 
 
Permite la administración de los diferentes lugares de pago. 
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7.17. Descargos. 
Esta opción permite realizar el descargo de un Ingreso 
 

 
 

1. Debe ingresar el número de descargo para visualizar uno existente, de 
lo contrario presione la tecla “Enter” para generar uno nuevo 

2. Si genera un descargo nuevo, se le presentara una nueva pantalla 
donde debe seleccionar el departamento el n° de Ingreso 

3. Complete el formulario y presione el botón “Grabar”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N° Descargo 
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7.18. Poderes Notariales 

Esta opción del menú permite el ingreso de poder notarial, el sistema registra 
Rut y nombre de la persona autorizada a retirar cheque, además de la fecha 
de Emisión, Fecha de vencimiento y observación. 

 
 

7.19. Tabla Factores IPC 
Opción que permite obtener los valores para Impuestos Morosos. 

 

1.- Seleccionar mes. 
2.- Seleccionar año. 
3.- Presionar botón “Calcular” 
4.- Opcionalmente, puede imprimir o exportar a una planilla Excel mediante 
el botón “Imprimir”. 
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7.20. Documentos Protestados. 
Opción que permite registrar en el sistema los documentos protestados: 

 

 
 
 

 

 

 

7.21. Usuarios Banco Estado. 
Permite la administración de usuario de Banco Estado, se presenta con el 
siguiente formato: 
 

 
 

 

 

 

Datos 

personales 

Datos 

documento 

protestado 

RUT 

Nombre 

Clave 

Especifica si el 

usuario está activo 

o no. 
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8. Menú Consultas 
 

Menú el cual permite efectuar consultas al sistema para la obtención de datos. 
 

 
 

8.1. Decretos de pago no cancelados 
 
Permite emitir un informe a modo de consulta de todos los decretos de pago no 
cancelados por rango de fecha. Y al oprimir el botón imprimir saca un informe de 
dicho documento  
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8.2. Consulta de Decretos por Rut 
Opción que permite obtener un listado de decretos asociados a una Rut. 

 
 

8.3. Total de Ingresos Diarios 
Permite consultar el total de ingresos por día, por fechas y por selección de caja. 
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8.4. Saldos por Caja 
 

 
 

8.4.1. Saldo Caja diario. 
 

Permite obtener los saldos seleccionando por fecha y caja 
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8.4.2. Saldo Caja Mensual 
Permite obtener los saldos seleccionando mes y caja 

 
 

1. Seleccione Mes 
2. Seleccione Caja 
3. Presione el botón “Aceptar” 
4. Opcionalmente puede imprimir la información entregada por el sistema 
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8.4.3. Total Gastos Mensuales. 
Permite visualizar el total de 
Egresos mensuales. 

 

 

1. Seleccione mes 
2. Presione el botón 

“Aceptar” 
3. Adicionalmente puede 

imprimir la información 
entregada, para ello 
presione el botón 
“Imprimir” 

 

 

 

 

8.5. Pagos por Rut 
 
Permite consultar pagos por Rut de contribuyente, además de revisar la Deuda, 
Pagos, Descargos y Cheques, relacionados al comprobante, o podemos presionar 
F7 para acceder a este menú.  
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8.6. Consulta por Cheques 
Permite realizar consultas de cheques que fueron ingresados incluso aquellos que 
corresponden a gastos de la empresa. 
 

 
 

8.7. Consulta pagos por placa 
Permite consultar los pagos realizados a la empresa, la cual consultara por el 
número de placa patente de un vehículo., para acceder a esta opción podemos 
presionar la tecla F.9 
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8.8. Informe de pagos RNMT 
Muestra registro de multas por placa patente por rangos de fechas y además 
permite separar multas del municipio y de otras comunas, detallando monto 
causa y fecha de pago. 
 

 
 

8.9. Fondos de terceros 
Muestra informe de permisos de circulación de otras comunas, permitiendo listar 
por mes y por ítem de permiso. 
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8.10. Permisos de circulación de otras comunas 
Permite consultar permisos de circulación de otras comunas, listando por mes, 
por ítem de juzgado de policía local e ítem asociado. 
 

 

 
 

 

8.11. Decreto de Pago. 
Opción que permite realizar consultas por decreto de pago 

 
 



 45 

9. Menú Informes. 
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9.1. Egresos según cuentas y fechas. 
Permite emitir un 
informe de egresos por 
un rango de fecha, y 
cuentas, mostrando 
montos de egreso de la 
fecha consultada, los 
egresos acumulados y 
total egresos. También 
permite exportar la 
información que aparece 
en pantalla a una planilla 
Excel. 

 

 

 

9.2. Libro de cheques por banco 
Permite emitir libro de cheques por banco, según bancos y rangos de fecha. 
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9.3. Resumen de Egresos 
Permite obtener un resumen de los egresos seleccionados por mes y año, puedes 
ser a nivel de detalle o asignación. 
 

 
 

 

9.4. Resumen de ingreso diario 
Permite obtener informe de ingresos por día o por rangos de fecha, tomando el 
tipo de ingreso, el cargo y la selección de caja 
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9.5. Resumen de caja diaria 
Muestra resumen de caja por día. Indicando rango de fecha y caja a consultar. 

 
 

9.6. Listado de Ingresos por Ítem y Subtema 
Permite generar un listado por Ítem y Subtema. 
Puede filtrar por: 

- Departamento 
- Cuenta 
- Caja 

 

 
 

 

 

 

 

Seleccionar 

el orden del 

listado 
Configuración 

del papel. 

Rango de fechas 

a mostrar 

Seleccione esta 

opción si desea 

exportar los datos 

a planilla Excel 
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9.7. Resumen de ingreso mensual 
Emite informe de ingresos mensuales seleccionando el tipo de ingreso, cargo y la 
caja que se quiere obtener información. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.8. Resumen de ingresos por departamento. 
Emite informe de ingresos mensuales por departamento en un rango de fechas, 
seleccionando el tipo de ingreso, cargo, ingresando la cuenta que se quiere 
imprimir y la caja. 
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9.9. Resumen de ingreso por cuenta 
Emite un informe de los ingresos acumulados por cuenta seleccionando el 
mes desde le que iniciar hasta la fecha, puede ser a nivel de detalle o 
asignación. 
 

 
 

 

 

 

9.10. Resumen de ingresos por departamento. 
Emite un resumen de los ingresos por departamento seleccionando rango de 
fechas, la caja y si desea imprimirlo por departamentos o por ítems. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione el 

rango de fecha 

que desea 

mostrar 

Seleccione la caja 

para mostrar 

información. 
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9.11. Listado de deudores. 
Emite un informe de deudores ingresando el rango de fechas ya sea de la fecha de 
la orden de ingreso o la fecha de vencimiento de ésta. Puede ser por 
contribuyente ingresando el rut y escogiendo un criterio de orden para la 
información que se imprimirá. 
Puede seleccionar toda la información de los departamentos o bien escoger los 
que quiera imprimir. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione el 

criterio de orden 

Seleccione los 

Ítem a filtrar 

Seleccione por 

clasificación de 

patentes 

comerciales 
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9.12. Ingresos propios Municipales 
Emite un informe de los ingresos propios del municipio en un rango de fechas. 
 

 
 

9.13. Ingresos diarios (Efectivo/Cheques/Tarjetas/De. Directo) 
 

 
 

9.13.1 Ingresos diarios (Efectivo/Cheques/Tarjetas/De. Directo) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Seleccione un Ítem 

del listado 

Presione el botón 

para añadir al 

listado 

Seleccionar el 

rango de fecha 

Selección de caja 

Seleccionar la 

forma de pago 

Presionar para 

obtener el informe 
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9.13.2. Ingresos por tipo de tarjeta. 
 

 
 

 

9.14. Control de Correlativos Caja 
Opción que permite obtener un informe correspondiente al n° correlativo 
caja dentro de un rango de fecha determinado 
 

Seleccionar el 

rango de fecha 

Selección de caja 

Presionar para 

obtener el informe 

Seleccionar el 

rango de fecha 

Selección de caja 

Presionar para 

obtener el informe 

Seleccionar el 

tipo de tarjeta 
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9.15. Informe de Cuentas Corrientes. 
Permite obtener un informe sobre las cuentas corrientes, los datos 
entregados corresponden a; ingresos, egresos, saldos y cheques 
 

 
 

 
 

 

 

9.16. Listado Ingresos por Fecha 
Permite obtener un listado de ingresos, la información puede ser filtrada por 
fecha y número de caja, además de seleccionar el tipo de orden, puede ser 
por folio de caja u orden de ingreso. Ésta información puede ser impresa o 
exportada a planilla Excel 
 

 
 
 

 

 

Seleccionar el 

rango de fecha 

Presionar para 

obtener el informe 

Seleccione esta 

opción si desea 

exportar los datos 

a planilla Excel 
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9.17. Listado de Comprobantes de Ingreso 
 

 
1.- Seleccionar Mes 
2.- Seleccionar Egresos (Ingresos / Descargos) 
3.- Seleccionar tipo de cuenta (Devengados / Percibidos) 
4.- Presionar el botón “Aceptar” para traer los datos 
5.- Presione el botón imprimir 
 

9.18. Estadística de Lugar de Pago. 
Permite obtener las estadísticas del lugar de pago, la información puede ser 
filtrada por; rango de fecha, caja y lugar de pago.  
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9.19. Movimiento de fondos. 
Permite obtener información sobre los movimientos de fondo 
 

 
 

9.20. Ingresos por fecha sin detalle 
Permite obtener un listado de los ingresos (sin detalle), pueden ser filtrados 
por rango de fecha y caja. 

 
 

 

 

 

Seleccionar el 

rango de fecha 

Seleccionar el 

banco 
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9.21. Documentos por cobrar. 
Permite obtener un listado de los documentos por cobrar, la información es 
filtrada por un rango de fecha. 
 

 
 

9.22. Ingresos por Fecha 
Opción que permite obtener un listado de ingresos. 
 

 

1. Seleccione el rango de fecha a listar 
2. Seleccionar la caja  
3. Seleccionar el tipo de orden 
4. Presione el botón “Aceptar” para obtener los datos 
5. Opcionalmente puede imprimir la información mediante el botón 

“Imprimir” 
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9.23. Informe de descargos diarios 
Opción que permite obtener un listado de los descargos realizados. 
 

 
1. Seleccione el rango de fecha a listar 
2. Seleccione la caja 
3. Seleccione el tipo de orden 
4. Presione el botón “Aceptar” para obtener los datos 
5. Opcionalmente puede imprimir la información mediante el botón 

“Imprimir” 
 

9.24. Resumen de Descargos por cuenta. 
Permite obtener un informe resumido de los descargos. 

 

 
 

Seleccionar el 

rango de fecha 

Seleccionar el 

tipo de ingreso 
Seleccionar el 

cargo 
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9.25. Listado de Devengados 
Opción que permite obtener un listado de devengados 
 

 
 

 

10. Menú Procesos. 

 
 
 

Seleccionar el 

rango de fecha 

Seleccionar el 

departamento 

Seleccionar el 

tipo de ingreso 



 60 

 

 

10.1. Parámetros  
 
Una vez seleccionado este menú se desplegará la pantalla que servirá al usuario 
para la configuración de opciones con las cuales desee o corresponda trabajar, 
como muestra la imagen, para el correcto funcionamiento del sistema y así debe 
ir seleccionando las opciones que el usuario estime conveniente en todas las 
pestañas que aparezcan en esta pantalla (Parámetros varios 2, Permisos de 
circulación, Identificación del sistema, Configuración de cheque).  
 

 
 



 61 

 
 

Parámetros Varios (2) muestra opciones tales como a través de que lector son 
leídos los cheques entre otras configuraciones en el ingresos de estos y las 
ordenes de ingreso, el banco inicial al momento de ingresar los depósitos, los 
convenios que se mostraran al momento de enviar la nómina al banco estado y 
sus respectivas claves para la encriptación definida por el banco y la opción de 
recepción de órdenes de ingreso por lectura de códigos de barra que pueden 
serla opción del tipo normal y QR 
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En el ítem de permisos de circulación se declaran estas siguientes opciones en las 
cuales puedes activar pagos de pree misiones en la caja y discriminar las cuentas 
por periodo esta activa casillas de los próximos meses. 
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IMPORTANTE 
Es de alta importación una correcta configuración de los ítems de pagos o 
departamentos giradores, ya que a través de esta configuración el sistema es 
capaz de reconocer el tipo de giro que está percibiendo en la caja y dependiendo 
de esto se realizan una serie de validaciones asociadas a cada tipo de giro y 
además el sistema es capaz de marcar correctamente el pago en los sistemas 
giradores. 
 
Si el municipio no cuenta con alguno de los sistemas giradores aquí indicados 
debe colocar un 0 en el registro correspondiente. 
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Aquí se puede configurar la posición inicial de la impresión de la orden de 
ingreso o boletín de pago.  
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Aquí se le asigna el formato del cheque o el comprobante del anexo de este 
mismo y al activar todo tipo de elementos que va insertado al cheque, También se 
puede seleccionar el tipo de hoja y los márgenes 
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10.2 Configuración Pago Online 
Este proceso permite configurar un ítem de pago con pago automático 
 

 
 

10.3. Cambia devengados a años anteriores 
 
Este proceso cambia aquellos ingresos devengados no pagados a la cuenta de 
opresiones de años anteriores indicada en contabilidad en la opción de tesorería. 
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10.4. Envío de Ingresos a Contabilidad 

Permite el envío de ingresos hacia contabilidad buscando la información 
según la fecha ingresada. 
 

 
 

10.5. Envío de Descargos a Contabilidad 
Permite el envío de descargos hacia contabilidad 
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10.6. Envío de Egresos a Contabilidad 
Permite el envío de egresos hacia contabilidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.7. Consulta de envío de Egresos a Contabilidad 
Permite consultar los envíos hechos hacia contabilidad. Y seleccionando en la 
grilla los días enviados de la contabilidad ve con más detalle la información al 
lado. 
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10.8. Valida Devengados 
Opción que permite ver un informe de los ingresos devengados ingresando el 
rango de fechas que se desea. 
 

 
 

10.9. Traspaso de Cuenta 
Opción que permite realizar el traspaso de una cuenta. 
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10.10. Generar Pago Seguro Cheque 
Este Proceso permite generar un archivo plano con la información de los cheques 
emitidos, para ser remitido a la entidad bancaria, entre las fechas que el usuario 
defina, actualmente se encuentra solo disponible para el banco estado. 
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10.11. Control de Transacciones. 
Permite la visualización de las transacciones realizadas en el sistema. 
 

 
 

10.12. Listado de Órdenes de Ingresos Anuladas 
Permite obtener un informe de las órdenes de ingreso anuladas seleccionando un 
rango de fechas y permitiendo imprimir o enviar a un archivo Excel el documento. 
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10.13. Cambiar Forma de Pago 
Este proceso cambiara los ingresos en caso de que la caja este cerrada 

 

 
 

 

10.14. Exportación Datos de Pago Online 
 
Este proceso permite crear un archivo Excel con los pagos que hicieron a 
través de los pagos online 
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10.15. Cambia devengado de ítem. 
 

 
 

10.16. Formulario Rendición de Cuentas. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Seleccione el 

departamento 
Seleccione la 

cuenta de origen 
Seleccione la 

cuenta de destino 

Seleccione el año 

Presione para limpiar 

el formulario 

Ingrese el rut 
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10.17. Bloqueo Registro de depósito diario 
Permite bloquear los depósitos en un día X seleccionado. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione el año 

y el mes 

Seleccione el día 

que desea bloquear 
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10.18. Cancela nuevamente devengados. 
Este proceso marcará como pagados todos los ingresos devengados y también en 
los sistemas de patentes, permisos y aseo, etc. 
 

 
 

 

10.19. Cambio de Establecimiento 
Esta opción permite cambiar de establecimiento o el año de proceso en el 
que se desea trabajar. 
 

 
 

Seleccione el área 

Seleccione el año 

Presione Aceptar 

para continuar 


