
Programación de pagos 

  

A partir de los saldos de las cuentas por pagar conformados en detalle por cada uno de 

los documentos de cada proveedor pendientes de pago, se conforma un gran rubro de 

pasivos a pagar, con la novedad de que cada vez que se hace un egreso a uno de estos 

terceros, se le debe informar cuales documentos se le están pagando. De igual manera 

sobre el conjunto de documentos pendientes de pago, es usual que el director financiero 

haga un análisis previo antes de emitir los pagos, por ejemplo, seleccione a que 

proveedores se les debe pagar y a cuales no bajo algún criterio dado, y de cada 

proveedor, que documentos se deben cancelar o abonar. 

  

Una vez hecha la selección anterior, es probable que no se emita aún el comprobante de 

egresos sino que en primera instancia se emitan ordenes de pago sujetas al proceso 

normal de aprobación y trámite, y finalmente a partir de estas se emitan los 

comprobantes de pago. 

  

Todas las funcionalidades descritas son factibles de realizar en este programa el cual 

permite hacer múltiples programaciones de pago por usuario, analizarlas una a una, 

seleccionar los proveedores, documentos y valores a cancelar y emitir los pagos 

respectivos. 

  

Esquema general de la pantalla de programación de pagos. 



 

 

 



 

 



 

Para la emisión de las programaciones de pago se deben diligenciar los siguientes campos: 

  



 

  

 Explicación de los campos de información básica: 

Número: 

Corresponde al número de la programación de pagos. Es emitido por el sistema y su 

composición es "consecutivo de programación - usuario - día / mes / año". Se pueden tener 

múltiples programaciones a la vez y realizar los procesos de revisión, aprobación, 

programación, emisión de comprobantes o ordenes de pago de manera individual. Cada vez 

que se generen comprobantes o ordenes de pago, la programación quedará completada. 

  

Moneda: 

Corresponde a la moneda en la cual se va a generar el pago. 

  



Vencidos a: 

Esta fecha se utiliza para seleccionar los documentos vencidos a "xx" fecha a fin de ser 

programados. Su función específica es de filtro paran no incluir en la programación la 

totalidad de documentos por pagar sino solo aquellos que se vencen a una fecha específica. 

  

Fecha pago: 

Corresponde a la fecha de pago de los documentos. El sistema sugiere la fecha de 

programación pero el usuario puede modificarla y seleccionar la fecha de pago real. 

  

Detalle de valores por proveedor: 

En esta área de la pantalla se presenta el total de valores programados a cada uno de los 

terceros incluidos en la programación de pagos. 

  

Detalle de documentos por proveedor: 

Complementariamente al área anterior, en este recuadro y por cada proveedor, se detallan 

los documentos con sus valores causados o pendientes. De igual manera en esta área se 

permite modificar el valor a programar, por ejemplo en el evento en que solo se desee hacer 

un abono o pago parcial de documentos. La sumatoria de los documentos seleccionados y 

valores programados se refleja en el cuadro superior como el total de valores por 

proveedor. 

  

Filtro: 

Días vencidos: 

Este campo permite la selección de documentos con "n" número de días vencidos. Es parte 

del filtro o selección de la programación de pagos. 

  

Forma de pago: 

Se puede seleccionar los proveedores a pagar con una forma de pago específica: "Cheque, 

consignación electrónica, cheque de gerencia" o todos. 



  

Plan: 

Se utiliza para especificar el plan de cuentas sobre el cual están agrupadas las cuentas 

auxiliares o de pasivo de las cuales se hará la programación de pagos. 

  

Mayor: 

Se utiliza para seleccionar una cuenta mayor en particular, por ejemplo, proveedores 

nacionales. Si se deja en blanco se asumen todas. 

  

Auxiliar:  

Se utiliza para seleccionar una cuenta auxiliar en particular. Si se deja en blanco se asumen 

todas. 

  

Proveedor: 

Se utiliza para seleccionar y programar un proveedor en particular. Si se deja en blanco se 

asumen todos. 

  

Sucursal: 

Se utiliza para seleccionar y programar una sucursal de un proveedor en particular. Si se 

deja en blanco se asumen todas. 

  

Clase: 

Se utiliza para seleccionar y programar los proveedores asociados a una clase de terceros en 

particular o todas. Si se deja en blanco se asumen todas. 

  

Centro de operación: 



Se utiliza para seleccionar los documentos registrados en un centro de operación en 

particular. Si se deja en blanco se asumen todos. 

  

Unidad de negocios: 

Se utiliza para seleccionar los documentos registrados en una unidad de negocios en 

particular. Si se deja en blanco se asumen todas. 

  

Adicionar: 

Con este botón se activa y crea la programación de acuerdo con los parámetros 

seleccionados anteriormente. 

  

Eliminar: 

Este botón permite eliminar una programación específica, antes de haberse emitido 

comprobantes de egreso o ordenes de pago. 

  

Generar comprobantes de egresos:  

Una vez definida la programación, el usuario puede generar de manera directa los 

comprobantes de egreso de los proveedores y documentos seleccionados en la 

programación. Para ello debe hacer uso del botón indicado en la parte superior de la barra 

de herramientas y diligenciar los siguientes campos: 

  

Centro de operación: 

Corresponde al centro de operación en el cual se desea registrar los comprobantes a 

generar. 

  

Documento: 

Corresponde al tipo de documento a generar. 



  

Fecha: 

Corresponde a la fecha de los documentos a generar. 

  

Fecha cheque: 

Corresponde a la fecha que saldrá en los cheques a generar. 

  

Cuenta corriente: 

Se debe seleccionar aquí la cuenta corriente de la cual se desea hacer el pago. 

  

Unidad de negocios: 

Se debe seleccionar aquí la unidad de negocios sobre la cual se registrará el pago. 

  

Centro de costos: 

Se debe seleccionar aquí el centro de costos sobre el cual se registrará el pago. 

  

Moneda de aplicación: 

Corresponde a la moneda original de los documentos causados a pagar. Es la moneda con la 

cual se aplicará en la cancelación de las cuentas. 

  

Moneda de pago: 

Es la moneda de pago de las obligaciones. 

  

Valor: 



Es el valor del pago de la programación. 

  

Generar un cheque por cada documento: 

Si el usuario lo requiere, puede generar un cheque y comprobante por cada uno de los 

documentos a pagar. Para ello debe utilizar este botón. 

  

Firma autorizada: 

Corresponde al código de firma con la cual se emitirán los comprobantes de egreso. 

  

Aceptar: 

Este botón permite aceptar las instrucciones consignadas en los campos anteriores y generar 

los comprobantes de egreso. 

  

Cancelar: 

Este botón cancela la operación de generación de comprobantes de egresos. 

  

Números de cheques: 

Los números de cheques se presentan de manera informativa para mostrar el número de 

cheque inicial y final generados de acuerdo al número de proveedores o documentos a los 

cuales se les cancela. Se utiliza igualmente para validar que los documentos físicos (en 

forma continua) coincidan con la numeración emitida por el sistema antes de dar por 

aceptado y generar la impresión de los comprobantes. 

  

Generar ordenes de pago:  

Una vez definida la programación, el usuario puede generar de manera directa ordenes de 

pago a los proveedores y documentos seleccionados en la programación. Para ello debe 

hacer uso del botón indicado en la parte superior de la barra de herramientas y diligenciar 

los siguientes campos: 



  

Centro de operación: 

Corresponde al código de centro de operación en el cual se generaran las ordenes de pago. 

  

Documento: 

Es el tipo de documento de orden de pago a generar. 

  

Vencimiento: 

Corresponde a la fecha de vencimiento de las ordenes de pago a generar. 

  

Generar una orden de pago por cada documento: 

Es opcional y permite generar una orden de pago por cada documento pendiente de pago e 

incluido en la programación. 

  

Aceptar: 

Se utiliza para aceptar las instrucciones anteriores y generar las órdenes de pago. 

  

Cancelar: 

Cancela la generación de las ordenes de pago. 

Finalmente el usuario debe diligenciar las órdenes en el menú de órdenes de pago del 

sistema. 

 


