PROCESO PARA INGRESAR PAGO CONSOLIDADO
Antes de realizar una orden de pago consolidada debe haber realizado los pasos que se detallan a continuación.
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Esta opcion le permitira consolidar en un solo pago varias ordenes de pago de un mismo proveedor




        
PASO 1
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PASO 2
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PASO 3
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Luego de presionar sobre el botón [image: image1.png]'n



 se desplegara la siguiente pantalla:

Se abrirá la siguiente pantalla, donde  debe seleccionar  la opción TIPO: se debe  escoger  la manera en la que se va ha pagar ya sea en Cheque, Efectivo, Debito. 
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4to. Paso

VERIFICAR  ASIENTO CONTABLE, RETENCION Y ORDEN DE PAGO

Se abrirá la siguiente pantalla:
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A continuación se desplegara la siguiente pantalla, con el respectivo asiento contable:
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VISUALIZAR RETENCION


Se abrirá la siguiente pantalla:
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A continuación se desplegara la siguiente pantalla, con el respectivo comprobante retención:
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Se abrirá la siguiente pantalla:
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Para poder generar  el pre-impreso del cheque debe presionar sobre este botón [image: image9.png]Lo



, que se encuentra en la parte inferior del formulario de Órdenes de Pago y se generara  automáticamente  el  pre-impreso del Cheque.
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Tener Registrada la factura en el MODULO GESTION FINANCIERA 		





Siga en el Modulo de GESTION FINANCIERS y luego  vaya a la


opción APROBACIONES y apruebe  COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS








Después escoja la opción ORDENES DE PAGO escoja CONSOLIDADAS POR APROBAR





Al escoger  CONSOLIDADAS POR APROBAR  se desplegara la siguiente pantalla





En esta pantalla debe escoger al proveedor,.


�





Selecciones la fecha de inicio y fecha de fin para que el sistema busque las facturas de ese proveedor en ese rango de fechas.





Seleccione el proveedor, para realizar el pago de dos o más facturas





Luego presione sobre el botón � para que se despliegue  información con todas las facturas del proveedor seleccionado.





�





Debe seleccionar las facturas que se pagaran, luego debe presionar sobre el icono insertar �, como se indica en la pantalla











Seleccione las facturas que desea  pagar, seleccionándolas con un VISTO, como se muestra en esta pantalla





Por último se debe presionar sobre el botón �


Automáticamente se generara el  mensaje que se despliega  en la parte inferior, esto significa que se generó automáticamente un Comprobante Contable





Escoja la opción Comprobante Contable





Vaya a la pestaña de        Contabilidad





Ingrese al modulo


GESTION FINANCIERA





(Aquí se debe escoger, la factura 





Escoja la opción Emitidos





Escoja la opción Comprobante Retención





Vaya a la pestaña de        Contabilidad





Ingrese al modulo


GESTION FINANCIERA





(Aquí se debe escoger, el comprobante de retención 








