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MODULO: Contabilidad 
OPCION: Devengar Tramites de cuentas por pagar 

OBJETIVO:  
Devengar los tramites de cuentas por pagar 

PROCEDIMIENTO: 

Para devengar correctamente trámites de cuenta por pagar realizaremos los siguientes pasos: 

1. En el módulo de Contabilidad escogemos la opción señalada de Enlace Tramites Cuentas por 

Pagar Devengado. 

 

 

2. Obtendremos en la pantalla los trámites que están por devengar, y para devengar cada 

trámite le damos clic al visto ubicado en la parte derecha de cada registro. 

 

 

 

3. Dentro del registro vamos a seleccionar si los valores del IVA se realizaron dentro de la 

certificación (Aplica certificación incluido IVA) o si se registró la certificación sin valores de IVA 

(Aplicación Acuerdo Nro 0075); esto permitirá seleccionar la retención del IVA.  
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4. Cuando ya hayamos elegido la información del IVA damos clic en Enlace Presupuestario 

para escoger el trámite. 

 

 

5. Se abre una ventana para seleccionar la partida presupuestaria con el que se va a enlazar, al 

seleccionar la partida nos permitirá generar automáticamente el asiento contable. 

 

La ventana del enlace presupuestario se encuentra dividida en dos partes, la primera parte 

comprende a las partidas presupuestarias con las que se va a realizar el devengado y la segunda 

es la información del enlace con planificación institucional.  

 

- En el caso de haber elegido la opción de Aplica certificación incluido IVA, 

seleccionaremos la forma de pago y daremos clic en la opción de Verificar Impuesto. 

 

 
 

- En el caso de elegir solo Aplicación Acuerdo Nro 0075, verificamos la forma de pago y 

seleccionamos la partida que vamos a devengar, si tenemos varias partidas como 

podemos visualizar en la pantalla se debe repetir la acción por cada una de las partidas, 

de modo que se vaya creando el asiento contable general.  
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6. Cuando se haya elegido la partida vamos a dar clic en Generar asistente de asiento, 

esta opción nos permitirá enlazar las retenciones y la cuenta por pagar, de esta forma se creará 

el asiento correspondiente.  

 

  

7. En la ventana que se nos acaba de desplegar vamos a seleccionar el porcentaje de 

retención y la cuenta por pagar, aquí podremos verificar si elegimos correctamente la aplicación 

del IVA, pues se nos aparecerá el cuadro para colocar la retención o la cuneta por pagar el 

IVA.   
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Si elegimos el Acuerdo Nro 0075, únicamente se nos desplegará las retenciones de la cuente 

y la cuenta por pagar.  

 

 

8. Finalmente damos clic en guardar, aquí tenemos dos opciones que detallamos a 

continuación:  

 

- Guardar Parcial me permite aplicar tanto las retenciones como el enlace con la cuenta por 

pagar solo de la partida que elegimos. 

 

 

- Guardar Completo en el caso de haber algunas partidas me permite colocar el mismo 

porcentaje de retención y la misma cuenta por cobrar para todas las partidas 

seleccionadas.  
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9. Una vez que se haya generado el asiento debemos revisar que los valores tanto al debe 

como al haber estén iguales.  

 

10. Así mismo, revisamos las cuentas que tienen este icono  cuenten con sus respectivos 

auxiliares (beneficiarios). 

 

 
 

11. Cuando ya se haya revisado toda la información del asiento damos clic el botón naranja 

de la parte superior de la pantalla para guardar el asiento, clic en el botón rojo para aprobar el 

asiento y finalmente clic en el botón celeste para obtener el comprobante del asiento. 
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