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ANEXO II : INSTRUCTIVO PAGOS ELECTRONICOS – SISTEMA SAFYC 

En este instructivo se desarrolla el proceso de Pago Electrónico que contiene 
varios  comprobantes de gastos ordenados a pagar, considerando sus cuatro etapas 
operativas: generación inicial del pago, confirmación, conciliación y generación del archivo 
txt. 

1) Acceso al menú Tesorería / Administración de Pagos / Pagos. 

 

2) 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. 
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3) En primera instancia, para generar un Pago Electrónico, 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. 

 

4) De esta manera accedemos a la pantalla GENERACION DE PAGOS donde se 
muestran los datos generales relacionados a los comprobantes seleccionados. 

A continuación se describen los campos de esta pantalla. 
En Datos Generales se encuentra 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 Pagos Seleccionados se observan los datos de los comprobantes 
seleccionados para pagar, solo pudiendo modificar el monto en la columna “Monto A 
Pagar”, por lo que el pago puede ser parcial o total. En el ejemplo se paga el total. 
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5) En el caso en tratamiento debemos elegir la segunda opción, por lo que debemos 

cambiar la C (cheque) por la E (electrónico), al hacerlo en el costado derecho del campo 
“Id_Electrónico” aparecerá la palabra Nuevo, lo que indica que se está generando un nuevo 
pago electrónico. En el caso que exista un Nº de Pago Electrónico abierto cuya cuenta 
bancaria coincida con la seleccionada para el nuevo Pago Electrónico, no aparecerá la 
palabra NUEVO sino que el campo Id_electrónico mostrara el Nº de Pago Electrónico que 
se encuentre abierto. Cabe aclarar que la cuenta pagadora debe coincidir en todos los 
comprobantes a incluir en el pago electrónico. Luego procedemos a generar el pago. 

 

6) El sistema asigna a cada ítem o línea un Nº de pago normal y a su vez asocia los 

pagos normales de los comprobantes seleccionados al Nº de Pago Electrónico que se 

encuentre abierto. 
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7) Procedemos a seleccionar otros comprobantes a incluir en el Pago Electrónico y lo 

generamos. 

 

8) El sistema  nos lleva a la ventana Generación de Pagos en donde al igual que en el 

punto 4 cambiamos, en el campo Tipo de Pago, la “C” por la “E”. Se observa que en el 

campo “Id. Electrónico” aparece el Nº de pago electrónico anterior (no aparece la palabra 

NUEVO), lo que indica que el pago de los nuevos comprobantes se asocia a ese pago 

electrónico. 

En Pagos Seleccionados podemos elegir el monto a pagar pudiendo ser total o 

parcial, en el ejemplo se paga el total. A continuación procedemos a generar el pago. 
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9) El sistema informa que los pagos del comprobante fueron asociados al Pago 

Electrónico. 

 

10) Seleccionamos un nuevo comprobante para incluirlo en el Pago Electrónico y lo 

generamos. 
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11) Procedemos de igual manera que en el punto 4 y 8. La única diferencia es que se 

efectúa un pago parcial. 

 

12) El sistema asocia el pago del comprobante con el Pago Electrónico. 
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13) Seleccionamos un nuevo comprobante para incluirlo en el Pago Electrónico y lo 

generamos. 
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14) En la pantalla GENERACION DE PAGOS se modifica el beneficiario (Librería San 

Pablo, Municipalidad y Convenio) para lo cual se utiliza un CUIT ALTERNO (Aba Torre 

S.R.L.), posteriormente lo generamos. 

 

15) El sistema asocia el pago del comprobante con el Pago Electrónico. 
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16) El proceso continua desde la pantalla de Pagos Electrónicos en el menú 

“Tesorería/Administración de Pagos/Pagos Electrónicos”. 

 

17) Al ingresar en la pantalla seleccionamos el Pago Electrónico que estuvimos 

generando y procedemos a marcarlo como CERRADO a fin de evitar que se incorporen 

otros pagos realizados con la misma cuenta del Pago Electrónico. En el caso que sea 

necesario incorporar nuevos pagos se lo puede marcar nuevamente como ABIERTO, 

siempre que el Pago Electrónico no haya sido anulado o confirmado. 
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18) A continuación imprimimos el formulario correspondiente al Pago Electrónico. 
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19) El siguiente paso es confirmar el Pago Electrónico. Es necesario aclarar que para 

que los pagos tengan impacto contable y financiero deben estar confirmados. 
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20) Luego procedemos a generar el archivo txt para presentar en la entidad bancaria 

correspondiente. 

 

Colocar la fecha de acreditación. 
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Al aceptar el sistema nos da la opción de guardar el archivo: 

 

Al guardar el sistema muestra el siguiente mensaje: 
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21) El último paso es conciliar para lo cual es necesario cotejar  el libro banco con el 

extracto bancario. Como se observa con el mismo botón se puede desconciliar el pago ya 

sea para modificar la fecha de conciliación o porque está en circulación. 
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22) El botón ANULAR, como lo dice su nombre permite anular un Pago Electrónico. 

23) El botón VER DETALLE muestra los datos de los pagos que componen el Pago 

Electrónico. 

 

 

 


