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ANEXO III: INSTRUCTIVO PAGO CON CHEQUES – SISTEMA SAFYC 

En este instructivo se desarrolla el proceso de pagos con cheque de 
comprobantes de gastos ordenados a pagar, considerando sus cinco etapas operativas: 
generación inicial del pago, emisión, confirmación, entrega y conciliación. 

Acceso al menú Tesorería / Administración de Pagos / Pagos. 

 

 En la pantalla COMPROBANTES ORDENADOS a la cual se accede por la ruta 

arriba indicada, se pueden ver “todos” los Ítems, los “Seleccionados” o los “Adeudados”, 

marcando la opción deseada en el recuadro ver ítems, como se indica en la figura: 
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 En primera instancia, para generar un Pago, se debe seleccionar el comprobante 
de gasto ordenado a pagar mediante una tilde en la columna “Sel.”. Luego de seleccionar 

el/los ítems se debe iniciar el proceso de pago presionando el operador “Generar Pago”. 

 

 De esta manera accedemos a la pantalla GENERACIÓN DE PAGOS donde se 
muestran los datos generales relacionados a los comprobantes seleccionados. 
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 A continuación se describen los campos de esta pantalla: 
 En “Datos Generales” se encuentran: la “Cuenta Banco” que se va a utilizar para 
pagar; el campo “Tipo de Pago” en el cual se puede optar por el medio de pago, siendo las 
opciones Bono, Pago Electrónico o Cheque. En este caso se elige el tipo “Cheque”. Al 
tratarse de un pago con cheque, el sistema indica el “Tipo de cheque” el que puede ser: 
“Normal”: cuando se selecciona solo un ítem para pagar o “Global” cuando se seleccionan 
dos ítem o más para pagar con un mismo cheque. Aquí se hará una digresión para indicar 
el uso del Pago Global y luego se proseguirá desarrollando el procedimiento de Pago con 
Cheque de tipo Normal. 
 Un Pago Global es un conjunto de pagos a ser abonados vía cheque todos a un 
único beneficiario que coincidirá con el designado en el campo “CUIT Alterno” en caso de 
que se utilice (se usa cuando los comprobantes seleccionados difieren en el beneficiario o 
cuando el pago debe asignarse a un beneficiario diferente al indicado originariamente en la 
orden de pago. En el caso que todas las órdenes seleccionadas correspondan al mismo 
beneficiario, no será necesario el uso del alterno). El pago puede generarse directamente 
seleccionando más de un pago en la pantalla COMPROBANTES ORDENADOS. 
 En caso de haber seleccionado más de un pago para generar, el sistema en Tipo de 
Cheque habilitará la opción Global y bloqueará Normal. 
Las órdenes de pago que se incluirán en el Pago Global deberán tener la misma cuenta 
bancaria. 
Como se muestra en las pantallas siguientes, si se trata de Items de distintos beneficiarios 
se debe indicar un Id. Pago Global con CUIT alterno para realizar el pago no siendo 
necesario si el beneficiario de los pagos a generar es el mismo, como se indicó 
anteriormente.  
 

 
 
De esta manera, en la pantalla GENERACIÓN DE PAGOS, el tipo de cheque se 
predetermina como “Global” como se muestra a continuación: 
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 En Pagos Seleccionados se observan los datos de los comprobantes 
seleccionados para pagar, solo pudiendo modificar el monto en la columna “Monto A 
Pagar”, para los casos en que el pago deba ser parcial. En el ejemplo se paga el total. 
 
 Luego, se puede completar el campo prefijado “C.U.I.T. Alterno” para determinar el 
beneficiario del pago. 
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Finalmente, al presionar el botón “Generar” el sistema asignará un número de pago global: 
 

 
 

Retomando el proceso de generación de pagos de tipo “Normal” en la pantalla 
GENERACION DE PAGOS, el campo “Monto A Pagar” puede ser modificado dando lugar a 
la generación de pagos parciales. 

 
Para el caso de Tipo de Cheque Normal una vez corroborados los datos pertinentes, 

debemos ejecutar el botón Generar: 
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Automáticamente, el sistema le asignará al pago un número correlativo e 
inmodificable por el usuario, con el objeto de identificar cronológicamente los pagos 
efectuados. 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

“2012 - Bicentenario de la Batalla de Tucumán” 
 

San Martín 362, 1° Block, 3° Piso,  CP T4000CVH, San Miguel de Tucumán – www.mecontuc.gov.ar/tesoreria - dpto_tecnico@mecontuc.gov.ar 
 

  

 

 

 
 Al presionar “Aceptar” el sistema vuelve a la pantalla principal de pagos. Para 
realizar la segunda etapa de pago, se procede a “Seleccionar” el comprobante con el pago 
generado. 
 

 Para visualizar los pagos generados del comprobante seleccionado, el programa 
ofrece dos alternativas, una de ellas muestra el conjunto de todos los pagos y la otra los 
pagos asociados a una orden de pago en particular. 

 
 Es decir que al ubicarse nuevamente en la pantalla COMPROBANTES 

ORDENADOS y presionar el “Botón Todos.los pagos”, el programa nos lista todos los 
pagos generados, advirtiendo el estado en el que se encuentran y disponiéndolos en orden 
cronológico inverso. La otra alternativa es acceder a los pagos asociados directamente con 
una orden de pago en particular a través de la “Opción Pagos del Ítem”. 

 
 

 
 
 En esta segunda pantalla denominada “Pagos”, se debe seleccionar el pago 
generado, presionar el “Botón Emisión” y dentro de esta ventana  “emitir” el cheque: 
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En la siguiente pantalla a fin de imprimir el cheque se debe indicar si el mismo saldrá por 
Impresora o Manual. Para el ejemplo se considera la forma “Manual”. Una vez realizada 
dicha operación, a continuación el sistema imprimirá el Comprobante de Pago. 
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El sistema vuelva a la pantalla de la emisión del cheque donde se debe presionar “volver” 
para regresar a la ventana de pago y proceder a confirmar, entregar y conciliar el pago: 
 

 
 
 



 
 
 
 
 

 

“2012 - Bicentenario de la Batalla de Tucumán” 
 

San Martín 362, 1° Block, 3° Piso,  CP T4000CVH, San Miguel de Tucumán – www.mecontuc.gov.ar/tesoreria - dpto_tecnico@mecontuc.gov.ar 
 

  

 

 

 
A continuación se debe “Confirmar” el pago a fin de que el mismo impute presupuestaria, 
contable y financieramente: 
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Luego se debe marcar el comprobante como “Entregado” una vez que se entrega el valor. 
En esta instancia el Sistema imprimirá el Recibo de Pago: 
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Finalmente se deberá “Conciliar” el comprobante cruzando el importe con el resumen 
bancario, indicando la fecha de acreditación: 
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Asimismo, en la pantalla PAGOS (TODOS), se encuentra la opción de “Reimprimir” los 
respectivos documentos respaldatorios del pago y los correspondientes recibos. Al 
presionar el botón denominado “Reimpr. Compr.” se despliega la siguiente ventana: 
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La opción “Ver Detalle” muestra los datos generales del comprobante de gasto, de 
acuerdo a la línea que se sombrea: 
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El operador “Pagos/Partidas” permite visualizar el monto total y el importe pagado por 
partida asociada a cada línea de pago, de un comprobante ordenado a pagar: 
 

 
 
El botón “modificar” permite cambiar el medio de pago (siempre y cuando el pago no haya 
sido emitido).  
 
El botón denominado “Partidas” permite visualizar la o las partidas vinculadas al 
comprobante de gasto, detallando el monto total del comprobante y el saldo impago: 
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La opción “Anular” permite anular un pago con cheque que no posea dentro del sistema la 
marca de “conciliado”. Antes de proceder a ejecutar esta acción se debe seleccionar el 
pago en cuestión y desconciliar: 
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Una vez anulado el sistema devuelve la siguiente leyenda: “Los Pagos seleccionados 
fueron ANULADOS”, quedando el comprobante nuevamente impago. 
 
 


