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1. Objetivo del Manual 
 

A continuación, se mostrará el tratamiento o flujo básico de los Desembolsos en el sistema Aduananet, el cual tiene la 

finalidad de aclarar el proceso de estos para el correcto ingreso, así como también facilitar la visualización y extracción 

de información en los distintos reportes relacionados. 

 

En el menú Contabilidad, Pagos de la Agencia, Confección de pagos, podrá entrar a un submenú con los distintos 

módulos que permite registrar los egresos de la Agencia relacionado a varios conceptos. 

 

El objetivo de este menú es centralizar la función de egresos, tanto en cheque como en dinero efectivo. 

Los pagos con cheques o con efectivo, al ser confeccionados, generan automáticamente sus comprobantes contables, 

de acuerdo con la configuración realizada en el sistema en el módulo de administración, ver manual administración. 

Las funciones de pago con dinero efectivo se comportan exactamente igual que las de cheques. 

 

 
 
 

2. Configuración Previa 
 
El sistema contable de AduanaNet generará correctamente los comprobantes de cheques si ellos han sido bien 

configurados. 

Los cheques están predefinidos en los siguientes tipos. 

 

Configuración para Relacionados al Despacho. 
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2.1. Configuración Concepto desembolso. 
 

El cual corresponde al egreso de dinero ligado a un proveedor específico, ejemplo, pago de transporte a la empresa X. 

En el caso que se deba crear uno nuevo o modificar alguna leyenda, es necesario configurar la información en este 

módulo que encuentra en Administración, Mant. de Despachos, Concepto Desembolso. 
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Y crear concepto. 
 
 

 
 
 

Con el concepto creado, ir después al módulo Administración, Mantención de Despachos, Proveedor concepto 
desembolso. 
 
 

 
 
 

 

Presionar Ícono nuevo y asociar concepto con Proveedor. 
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Aquí solo basta seleccionar/asociar proveedor y su concepto respectivo creado previamente, de modo que pueda 
estar disponible para ser seleccionado en el listado de proveedores de desembolsos, en las interfaces de formularios 
de Solicitud de fondos, Facturación y egresos de la agencia. 
 
 
 

 
 
 

 

Por último, notar o revisar que el Proveedor debe estar configurado como Activo y Facturar al cliente o a la agencia 
SI, para que aparezca en el listado de los formularios correspondientes 
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2.2. Tratamiento contable  
 

Con la configuración realizada, el sistema automáticamente asignará las cuentas contables respectivas para 
desembolsos, gasto y derechos de aduana. siendo esto obtenido desde la información configurada en el módulo de  
 
 
enlace de cuentas, por lo que se reducen los errores, ya que, si creaste un concepto mal o lo asignaste incorrectamente, 
puedes editarlo en los mantenedores ya vistos sin afectar nada más. 
 
 

 
 
 

Teniendo clara la configuración para el tratamiento en el uso de desembolsos y gastos en el Sistema Aduananet, 
continuamos con los tipos de pagos en Confección de Pagos, Desembolsos. 
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3. Confección de pagos o Desembolsos 
 

Este submenú permite registrar los egresos/desembolsos de la Agencia relacionado a varios conceptos. 

 

 

Cuando selecciona Confección de cheques, se abrirá el listado de cheques existentes, allí debe solicitar un nuevo 
registro. 
 

 
 

Cuando da clic en el botón de nuevo registro se abrirá la siguiente interfaz. 
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Aquí existen seis tipos de pagos, los que se detallan a continuación: 
 
 

 C Relacionado al despacho 

 D Devolución al cliente  
Al seleccionar este tipo de cheque, traerá la información de los saldos deudores y acreedores de los 
despachos facturados. 

 J Traspaso de banco a caja  
Aquí se incluyen también los cheques preparados para caja chica. 

 L Cheque Libre  
Cheque que se puede relacionar con cualquier otra cuenta del Plan de Cuentas. 

 P Pago de Proveedores  
Trae las facturas sin pagar de los proveedores, para su cancelación 

 V Varios  
Cheques preparados para pagos periódicos de la Agencia, pero que no se relacionan necesariamente con 
proveedores, por ej. pago de AFP, Isapres, arriendo, etc. Cuyos códigos de análisis comienzan con la letra T, otros. 
 
 
 

3.1. Tratamiento C Relacionado al despacho 

 

En los desembolsos por cuenta de cliente, la deuda aduanera de aranceles e impuestos, queda asociada legalmente al 
importador o dueño de la mercancía, vale decir al cliente, ya que el gasto se realiza en su nombre y bajo su mandato. 
Así el agente o agencia actúa solo como representante o intermediario, por cuenta ajena, por lo que no asume la 
titularidad de dicha obligación fiscal, quedando el cliente como deudor final frente al proveedor. 
 
Para ello se realizan este egreso/desembolso, el cual se relaciona al número de despacho o NID. 
 
Este tipo de egreso/desembolso está relacionado con las 4 agrupaciones de pagos que se incluyen en la factura: 
 

 Derechos de Aduana. 

 Desembolsos por cuenta del cliente. 

 Gastos portuarios, normalmente incluidos en los desembolsos. 

 Gastos de despacho 
 
 
Cuando realiza un egreso relacionado a un despacho se desplegará el formulario que se muestra en la imagen. 
Allí deberá indicar el banco, número de documento, si se trata de un cheque o transferencia electrónica desde el 
selector Tipo. Tendrá que indicar la fecha de ingreso a la contabilidad y fecha de pago. 
 
 

En el selector de cheque se abrirá una ventana donde mostrará un listado de entidades a pagar, las cuales debieron ser 
configuradas previamente como se indicó anteriormente, en Administración, Mant. de Despachos, Concepto 
Desembolso, Concepto Gasto, Proveedor concepto desembolso. 
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En este ejemplo fue seleccionada la Tesorería General de la República. 
 
En la parte inferior deberá indicar el despacho al que se relaciona este pago en la columna NID. Al momento de digitarlo 
el sistema completará con el tipo, referencia y cliente. Para este caso, donde se pagarán derechos, el sistema traerá el 
monto que corresponde al despacho. Si desea hacer pago relacionado a varios despachos, bastará con indicarlos en las 
líneas siguientes. Lo importante es que los casilleros de monto, uno en blanco y otro de color gris, posean el mismo 
monto 
 
 
 

 
 
 

Una vez ingresados todos los datos del Desembolso, presionar Ingresar para grabar y generar el comprobante contable. 
 
 

 
 
 

Dicho comprobante podrá visualizar al presionar Ver Comprobante. 
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4. Desembolsos sin cancelar 

 

Esta interfaz permite el ingreso de facturas de proveedores con los cuales se trabaja con cuenta corriente y en este 
caso, a diferencia con el desembolso normal o por cuenta cliente, la agencia asume la deuda con el proveedor y no se 
les cancela o paga al momento de recibir la factura. 
 
Los desembolsos ingresados aquí, aparecerán en la sección de desembolsos al momento de facturar al cliente y será 
pagada posteriormente desde módulo Confección de Pagos. Por lo tanto, pasa a otra cuenta contable y deja otros 
efectos. 

 

 

 

Al seleccionar este submenú, aparece el listado con las facturas ya ingresadas. Para generar un nuevo registro hacer 
clic en el botón. 
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Ingresar los datos solicitados. 

 

 

Y finalmente presionar Enviar para grabar y generar comprobante contable. 

 

 
 

El comprobante se puede ver inmediatamente al presionar Impresión Comprobante o se puede ir a buscar a 

Contabilidad, Comprobante, Crear o Editar Comprobantes. 
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Nota: Al ingresar la factura de desembolso, ésta quedará registrada en la cuenta corriente del Proveedor. 

Contabilidad, cuenta corriente, proveedor, donde podrá visualizar los movimientos relacionados. 
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5. Reportes Asociados 
 

Este Desembolso sin cancelar, se puede revisar en los siguientes reportes. 

 

 
 

Aquí da varias opciones de búsqueda para desembolsos, se ingresan y seleccionan datos para la búsqueda, en este caso 

la primera opción, ya que ahí debería visualizarse, luego presionar Reporte para emitirlo. 
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Y se emite el reporte correspondiente donde se puede ver el desembolso que aún no está facturado. 

 

 
  

 

Una vez que se facture, ya no debe aparecer en este Reporte como el siguiente ejemplo. 
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Por lo que para visualizar su estado vigente debe ir al otro Reporte de Facturados: 

 

 

  

 

 

 

 

  
 

 

 

También se puede revisar en Contabilidad, Reportes, Análisis por despacho.  
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6. Otras interfaces donde aplican los Desembolsos 
 
 

6.1.  Solicitud de Remesa 

 

Se encuentra en menú Contabilidad, Solicitud de Remesas, Solicitud de Remesas. Dentro del formulario hay una sección 

donde podrá ingresar los desembolsos asociados al despacho. 

 
 

Aunque no tiene ninguna incidencia en la contabilidad, esta interfaz permite realizar los pedidos de remesa, también 
llamados provisión o solicitud de fondos o anticipo a los clientes, antes de iniciar el proceso de despacho, permitiendo 
el envío de la información vía mail directamente desde el sistema. 
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Esta solicitud de fondos o anticipo de dinero, es realizada por el agente para que pueda pagar, los impuestos, aranceles 

y gastos operativos de la importación en nombre del cliente y evita que la agencia deba asumir la deuda tributaria o 

financiera de terceros. 

 

Al ingresar a través del menú cómo se muestra arriba, se abrirá la siguiente pantalla, con las solicitudes de remesas 
realizadas anteriormente y en la parte superior izquierda, el ícono nuevo que lleva al formulario. 
 
 

 
 
 

Para generar una solicitud de remesas debe dar clic en botón de nuevo registro. Una vez dentro deberá indicar el 
número de despacho. Luego dar clic en Aceptar. 
 

 
 

El primer cuadro de Identificación del formulario mostrará los datos del despacho. 
 
El segundo cuadro Derechos de Aduana, mostrará los derechos de aduana que corresponden al despacho, con su monto 
en dólar y en pesos. 
 
En el tercer cuadro Desembolsos, deben ingresar los desembolsos, donde al presionar la hoja, desplegará el listado de 
proveedores de desembolsos, que fue configurado previamente y del cual deberá elegir el concepto que necesite para 
ingresar al formulario. 
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Una vez ingresados los datos necesarios en los siguientes cuadros del formulario, Honorarios, Gastos y que se visualicen 
en los Totales, seleccione Forma de Pago y elegir opciones de envío, las cuales permiten enviar la solicitud directamente 
al email del cliente, ingresado previamente en el sector de identificación del despacho. 
 

Al presionar Aceptar aparecerá el mensaje con observaciones. 

 
 

 

 
 
 



 

19 
 

 
 
 
 

Y en caso de que no alcance a presionar Imprimir, puede volver al listado de Solicitud de Remesa.  
 

 
 

Donde editar, eliminar o revisar el documento en PDF. 
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6.2. Facturación 
 

Para dar un ejemplo de Facturación de Desembolsos, ir a menú Contabilidad, Facturación, DIN Preparar factura DIN. 

 

 

Presione ícono nuevo para ingresar al formulario de Facturación. 

 

 
 

Ingresar número de despacho que desee facturar. 
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Y en la pestaña DESEMBOLSOS, podrá ver los que trae en forma automática del sistema 

 

 

 
 

Se visualiza el total de los Desembolsos y si no hay más que agregar, se graba. 
 
En caso que existan desembolsos y no los traiga, ni con el botón correspondiente TRAER DESEMBOLSOS, entonces debe 
revisar si están bien registrados ya que se ingresan con antelación a la generación de la factura y deberían aparecer en 
forma automática al generar el formulario de facturación. 
 
 

 
 

Al grabar lo llevará al listado de Facturas, donde el paso que viene es Imprimir la Factura y generar comprobante 

contable. 
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En Factura se visualizará así: 

 

 
 

 

7. Tratamientos especiales 

 

Existen ciertos ingresos específicos de desembolsos, para operaciones y módulos adicionales, en donde la naturaleza 

sigue siendo la misma para su tratamiento contable, pero su ingreso es distinto: 

 

7.1 Sistema embarque 

 

Desde el detalle de despacho al final de los recuadros de listado está la opción de ingreso de “gasto”, debe apretar 

nuevo para generar una ventana con el formulario de ingreso:  
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Debe completar con la información respectiva y presionar Nuevo. Una vez ingresado el registro, este puede ser editado 

o eliminado mediante el icono correspondiente: 

  
 

esta acción (edición o eliminación) se podrá realizar siempre y cuando el comprobante contable del desembolso no se 

encuentre facturado ya, en alguna nota de cobranza o factura. En su defecto arrojará un error. 

El comprobante contable asociado al ingreso del gasto puede ser visualizado en la columna comprobante del listado de 

gasto:

 

 

 

 


