l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar un cheque

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

BANCO - Elaborar un cheque
https://www.youtube.com/watch?v=b8KH-khyTtc

ID del tutorial: SATA-BANCO-058296

Elaborar un cheque en el sistema permite registrar de manera ordenada los pagos realizados a

proveedores o beneficiarios, facilitando el control de los movimientos bancarios. Este proceso se utiliza

cuando necesitas documentar salidas de dinero mediante cheque, asegurando que la informaciéon quede

correctamente registrada y disponible para su seguimiento en las operaciones financieras.

A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Ingresa a la ruta

Dirigete al menu Movimientos y haz clic en el icono Genera cheque

Archivo Movimjentos Reportes Procesos Herramientas Configuracién Vista Ayuda

= = ] ;
‘,A Conceptos @ . F\ B8 Realizar transferencia
= l =

.@ Beneficiarios 5= Genera cheque ~
Cuentas Monedas Taklero Movimientos :
hancarias = '% Formas de pago - - Ez‘ Transf, cuentas propias -~
Cuentas | Catalogos | Tablero | Movimientos

=] Genera cheque -

fo)

Agenda de
movimientos ©

2. Selecciona la modalidad de captura
Se mostrara una ventana donde podras elegir entre:

» Uniconcepto: un solo beneficiario y un concepto.

« Multiconcepto: un beneficiario con varios conceptos (en este caso, selecciona el icono

Mu Iticoncepto Multiconcepto(Fa)

).
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H B B = E = OF .

Guardar(F3) Observaciones(F5) Multiconcepto(F6) Inserta partidas(F7) Borra partidas(F8) r Ayuda Salir
Saldo: 1,498,646.39
Concepto I ]
P .
citibank _
Fecha de registro  11/08/2023 fise)
Paguese este cheque a: (@) - Monto total 0.00 ]
No. chequ@ 62 Fecha de aplicacion  11/08/2023 fisi
IVA Total 0.00 ] Forma de pago 2@ CHEQUE
Referencia 1 Referencia 2
Departamento ® Centro de costos | Proyecto
Concepto Descripcdn |Monto IVA

No hay datos para desplegar

W *, Movimientos | ', Pago a proveedores - SAE

3. Captura la informacioén del cheque
Registra los datos solicitados segun corresponda:

» Saldo: refleja el saldo disponible de la cuenta (solo informativo).
» Fecha de registro: corresponde a la fecha en que se genera el movimiento.

» Concepto: permite seleccionar o capturar el concepto de tipo cargo.

Conce CARGO Gastos varios
é“ Ban

amex -

Paguese este cheque a: SANCHEZ CRUZ DANTE 1

RFC:SACD91022827A No. cheque: |55

Cuenta: 2877977304 Sucursal:Alvaro Obregdn C
IVA Total 0.00 |BE Forma de pago

Referencia 1 Referencia 2

6,
i

Departamento |C?) Centro de costos

oncepto |Desu‘ipci6n |M0ntn

<MNo hay datos para desplegar =

Paguese este cheque a: indica la clave del beneficiario, en la linea se mostrara su descripcion.

Monto total: representa el importe de la operacion (en multiconcepto se captura por partidas).

No. cheque: asigna el consecutivo del cheque.

Fecha de aplicacion: establece la fecha del movimiento.
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& Banamex e —
Fecha de registro |14/05/2025 [E]
guese este ch a: SANCHEZ CRUZ DANTE [2 [@[~ Mentototal [0.00 [E]
RFC:SACDI102282ZA No. cheque: |55 Fecha de aplicacién  |14/05/2026 I

Cuenta: 2877977304

Sucursal:Alvaro Obregdn

CLABE:012180023779773000

« |VA Total: es el monto que incluye el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Esta cantidad se calcula

automaticamente al capturar el monto total o total en moneda extranjera, considerando la tasa de

IVA registrada en el concepto y aplicandola al importe correspondiente.

» Referencia 1: es el dato bancario que valida el movimiento registrado en el sistema contra la

operacion realizada en la sucursal bancaria.

» Forma de pago: indica el medio por el cual se realizo el pago; en este caso debe ser “cheque”, de

lo contrario el sistema no lo aceptara.

« Referencia 2: agrega informacion adicional del movimiento.

« Departamento: elige el nimero correspondiente al departamento en el sistema Aspel COI para el

registro de movimientos contables.

Departamento Centro de costos @]
Concepto b X |Descripcién |Manto

<MNo hay datos para desplegar =

« Centro de costos / proyecto: estas opciones estaran habilitadas si la interfaz con Aspel COI esta

activa y se manejan departamentos. Selecciona la clave correspondiente para cada uno.

Agregar - Captura de movimientos bancarios 3
= = '— + o -y
H B E = E &= @F .
Guardar{F3) Observaciones(F5) Multiconcepto(F6) Inserta partidas(F7) Borra partidas(F8) Imprimir Ayuda  Salir
_ _ Saldo: 1,498,646.39
Concepto | ]
T ~ %
citibank
Fecha de registro  11/08/2023
Paguese este cheque a: (7|« Monto total 0.00 ]
Mo. cheque: 62 Fecha de aplicacién  11/08/2023 fisd
IVA Total 0.00 =] Forma de pago 2|®| oEQE
Referencia 1 Referencia 2
Departamento @ Centro de costos | 3 Proyecto
Concepto Descrpodn | Monto VA
No hay datos para desplegar
.\
|
I [ [ &L Pagoa dores - SAE

4. Guarda el registro
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-

Haz clic en el icono Guardar  ©2rd2r(F3) |y después en Aceptar para finalizar.

jExcelente trabajo! Elaborar un cheque permite registrar los pagos de forma ordenada y precisa

asegurando un mejor control de los movimientos bancarios.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

Slioney A e e pr'a Adriacion satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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