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MANUALES AUTOMOTRIZ  
 

 
Descripción Proceso  
 
El Cheque o el Cheque Electrónico es un egreso o salida de dinero de una cuenta bancaria por concepto de pagos 
de proveedores, devoluciones de clientes, gastos entre otros.  
El movimiento de Cheque  se maneja para los cheques impresos y el Cheque Electrónico  se utiliza para las 
transferencias generadas. 
 
Al realizar un pago, préstamo, devolución o anticipo de proveedores el sistema genera una Solicitud Cheque  la 
cual se avanzara a Cheque o Cheque electrónico: 
 
Para iniciar ingrese a la siguiente ruta: 
Procesos/Tesorería 

Seleccione del tablero de control la solicitud de cheque y de clic en Afectar . 
 

 
 

 

MÓDULO MOVIMIENTO 

Tesorería 
Cheque 
Cheque Electrónico 
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Al afectar el movimiento nos abre una ventana con varias opciones, seleccione la forma de pago que corresponde, 
en este caso será Cheque . 
 

 
 
Ya en el movimiento ingrese los siguientes datos: 

1. Movimiento : el sistema arrastra el seleccionado anteriormente (cheque) 
2. Fecha Emisión : fecha en la cual se registro el cheque en la empresa 
3. Cuenta: clave de la cuenta bancaria de la cual saldrá el dinero  
4. Beneficiario : nombre de la persona física o moral a la cual se expide el cheque (si hay algún cambio de 

última hora, puede corregir el nombre manualmente para el cheque a emitir) 
5. Importe: este valor lo arrastra de la solicitud de cheque. 
6. Concepto : si el cheque debe llevar la leyenda "Para abono en cuenta del beneficiario" selecciónelo con 

ayuda del combo. 
7. Referencia : numero de factura, autorización o entre otros. 
8. Observaciones : lo que describa en este campo se verá reflejado en el auxiliar de contabilidad. 

 

Una vez ingresados los datos de clic en el botón de Afectar  
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Al afectar el cheque nos genera una póliza contable de Egresos 
 

 
 

Si desea ver el registro contable, posicione el cursor en el movimiento de Egresos de clic derecho y seleccione la 
opción de Examinar , en ese momento le mostrara el asiento contable. 
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Cheque electrónico . 

 
Para realizar el registro de un pago, préstamo o anticipo de proveedores el sistema genera una solicitud de cheque 
la cual se avanzara a cheque  o cheque electrónico: 
 
El proceso a seguir es 
Ruta: 
Procesos/Tesorería 
 

Seleccionamos la solicitud de Cheque y después damos clic en Afectar . 
 

 
 

Al afectar el movimiento nos abre una ventana con varias opciones, seleccione la forma de pago que corresponde, 
en este caso será Cheque Electrónico 
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Ya en el movimiento ingrese los siguientes datos: 
1. Movimiento : el sistema arrastra el seleccionado anteriormente (cheque electrónico) 
2. Fecha Emisión : fecha en la cual se registro el cheque en la empresa 
3. Cuenta: clave de la cuenta bancaria de la cual saldrá el dinero  
4. Beneficiario : nombre de la persona física o moral a la cual se expide el cheque (si hay algún cambio de 

última hora, puede corregir el nombre manualmente para el cheque a emitir) 
5. Importe: este valor lo arrastra de la solicitud de cheque. 
6. Referencia : numero de factura, autorización o entre otros. 
7. Observaciones : lo que describa en este campo se verá reflejado en el auxiliar de contabilidad. 

 

Una vez afectado damos clic en botón Afectar  
 

 
 

Al afectar el Cheque Electrónico nos genera una póliza contable de Egresos 
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Seleccionamos la póliza y damos clic derecho con opción a visualizar y nos abre el asiento contable. 
 

 


