SISTEMA INFACO HOST

MANUAL DEL USUARIO

[INVENTARIOS FACTURACION Y CONTABILIDAD
HOTELERIA]



INDICE

PASOS INICIALES
Formato de decimales
Formato de Fecha

TECLAS DE FUNCIONES
Acceso Rapido a los mends.

OPCIONES DEL SISTEMA

Inventarios, Ventas, Bodegas, Contabilidad, Herramientas.

MODULO DE HOTELERIA
Habitaciones

Empresas

Reservaciones

Huéspedes

Registro de consumo de empresas
Registro de consumo de huéspedes
Generacion de facturas
Restaurante (Mesas)

Reportes

MODULO DE INVENTARIOS
Productos

Compras

Proveedores

Kardex

MODULO DE VENTAS
Ventas

Clientes

Notas de Venta

MODULO DE GASTOS
Ingreso de Gastos
Reportes

MODULO DE BODEGAS
Ingreso de Bodegas
Mantenimiento

Establecer Bodega
Traspasos de bodega

MODULO DE CAJA
Cierre de Caja
Reporte del dia

MODULO SRI
Anexo transaccional

W

19

23

28
29
30
31
32
33
34
35
36

37
42
48
50

54
59
61

64
65

66
66
66
67

68
68

69



MODULO CONCILIACION BANCARIA

MODULO DE BANCOS
Nuevo

Modificar

Reportes

MODULO DE CONTABILIDAD
Cuentas

Asientos Contables

Libro Diario

Libro Mayor

Estados financieros

Comprobantes

Consolidacion Contable

Cierre de periodo

MODULO DE HERRAMIENTAS
Servicios Windows

Parametros del sistema

Respaldos

Usuarios

REFERENCIAS
Notas importantes a considerar
Preguntas mas frecuentes

70

57
57
57

79
81
82
84
85
87
&9
90

91
92
94
95

98
99



LICENCIA DE USO DEL PROGRAMA INFACO

1. El software de Computadora, Infaco 9.1, estd protegido por las leyes de proteccion de
Propiedad intelectual del Ecuador.

2. La reproduccién y/o distribucién total o parcial de cualquier parte de este programa
incluyendo sus funciones y arquitectura de la Base de Datos relacional, estd
estrictamente prohibida sin el consentimiento del autor y/o sus representantes legales y
podra dar lugar a graves penalizaciones tanto civiles como penales y serd objeto de
todas las acciones judiciales que correspondan.

3. La licencia de uso autoriza la utilizacién del software Infaco exclusivamente para una
unica version y 3 clientes (terminales) si se monta sobre una arquitectura cliente /
servidor. En este ultimo caso se requerird una licencia por cada cliente o estacién de
trabajo enlazada al servidor.

4. La version de demostracion (Demo) solo se autoriza para efectos de evaluacién y por
el tiempo limitado establecido al efectuar el descargue (modalidad “Shareware”): 40
ingresos.

5. Es entendido que al adquirir el programa, el usuario o titular ha hecho las suficientes
pruebas y evaluaciones en la version DEMO que obtuvo para su andlisis y su decisién
de adquirirlo. El programa Infaco se entrega por lo tanto bajo la modalidad “Tal como
estd” (As it is).

6. El software de computadora Infaco se instala sobre plataformas Microsoft Windows
Xp y superiores y sobre Microsoft Access 2000 o sql server y versiones superiores,
debidamente licenciadas, pero Magnomercado no es responsable de cualquier mal
funcionamiento de dichas plataformas.

En este caso la version maneja: Access 2000.

7. Puesto que el programa Infaco se entrega bajo la modalidad “Tal como estd”, el
comprador asume toda la responsabilidad en el uso del programa.

8. No estd permitido efectuar cambios ni adaptaciones especiales al software Infaco
suministrado en la Base de datos sin el permiso expreso del Autor

9. Magnomercado no ingresa manipula ni se responsabiliza del ingreso modificacién o
mantenimiento de datos desde o hacia el sistema informatico adquirido por el cliente.

10. Los datos ingresados como parte de la version demo y completa son de exclusiva
responsabilidad del usuario final o cliente ya que representan datos de demostracioén, si
el cliente asi lo determina puede utilizarlos previa minuciosa revision, datos tales como
plan de cuentas productos categorias enlaces de cuentas etc.



11. Los cambios o mejoras en el sistema requeridos por el usuario serdn facturados
excepto los que se determinen como errores en programacion.

12. Magnomercado se compromete a configurar inicialmente el formato de impresion
para los documentos: facturas de venta, facturas de notas de venta, nota de crédito a

ventas, comprobante de retencion.

Notas: Microsoft Windows, Microsoft Access, Microsoft Sql server son marcas
registradas de Microsoft Corporation.



PRESENTACION

Este manual ha sido editado en febrero de 2007, conjunto a nuestra versiéon de nuestro
programa de inventarios facturacion y contabilidad INFACO.

Durante estos tiempos se ha intentado, y creemos que en gran medida lo hemos logrado,
es la creacidn de un sistema acorde a los requerimientos basicos de la empresa:

una interfaz amena, una funcionabilidad muy intuitiva, grandes facilidades en el manejo
del mismo, parametrizacién casi en su totalidad del programa, asi como una enorme
robustez y confiabilidad en los resultados.

Este programa ha nacido fruto de las experiencias, peticiones, consejos e ideas,
recogidas durante el funcionamiento en las empresas, de las manos de profesionales en
contabilidad, y plasmadas en las versiones del sistema.

Principalmente hemos querido desarrollar un programa que sea agil al momento de
introducir datos en el mismo, asi como las consultas basicas contables: diario, extractos
y saldos, y de ventas,compras: libros, diarios, retenciones,estadisticas, inventarios:
valorizados, kardex, lista de productos ya que son las opciones en las que posiblemente
se encuentre el usuario el noventa por ciento de su tiempo.

Se ha incluido en esta versidn, una opcién para exportar informes directamente a
formato Excel, carga masiva de inventario desde excel y otras opciones que usted ira
descubriendo conforme lea el manual.

Le invitamos a que participe en el desarrollo de este programa, y de sus sugerencias
para las futuras versiones del mismo.



[INFACO 9.1]

SISTEMA DE INVENTARIOS FACTURACION Y CONTABILIDAD INTEGRADO

PASOS INICIALES

Antes de comenzar a ingresar datos al sistema de Inventarios y facturacion, se deben
configurar los pardmetros iniciales:

1. Como son el formato de fecha el cual es “dd/mm/aaaa” dia mes y 4 digitos para el
afio, formato de decimales punto para decimales y coma para separacion de miles, que
se puede configurar desde el panel de Control (Configuracion regional y de idioma) de
Windows.

Para configurar estos formatos, desde Windows vaya al mend inicio y luego al panel de
control, y en configuracién regional cambie el formato de nimeros y moneda, para el
simbolo decimal ponga el punto, para el separador de miles la coma; en el formato de
fecha cambie al formato de dd/mm/aaaa para que acepte el afio con 4 digitos.

2. Configurar los pardmetros del sistema datos bdsicos de compras como el iva,
descuentos, porcentaje de retencion, cuentas contables que afectan a las compras

3. Método del inventario: precio promedio o ultimo precio.

4. Configurar los pardmetros de ventas como iva, descuentos, porcentaje de retencion,

cuentas contables que afectan a las facturas de ventas, numeracién de facturas, notas de
venta.



Formato de Decimales

Personalizar la configuracion regional

| Momeros | Moneda | Hora || Fecha (| -Drdena;i

huestra

Positive: |123.456.789.000€ | Megativer |123456.783.0008 |
Simbolo de moneda: |E w |
Formato de moneda positivo: | 11£ » |
Formato de moneda negativo: | A1£ w |
S imbalo decimal: | w |
Mimero de digitoz decimales: | 3 w |
Simbolo de separacion de miles: | Lr |
Mirmera de digitos en grupo: | 123,456,789 A |

Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

Cambie las casillas de :

Simbolo de moneda : $
Simbolo decimal: .
Simbolo de separacién de miles:

Y luego el boton aceptar.



Formato de Fecha

Personalizar la configuracion regional _
| Mdmeroz || Moneda || Hora | Fecha |I:Irdenar|

Calendario

Cuando ze escriba un afio con dos digitos, interpretarlo como un afio entre;

=0 | » (B |E

Fecha corta
Ejempla de fecha corta |29£DS£2EIEIE |

Formato de fecha corta: ||:I|:I.-"h-1h-1a"aaaa

Separador de fecha:

Fecha larga
Ejemplo de fecha larga: |sé||:|al:||:|, 23 de marzo de 2003 |

Cambie la casilla de:

Formato de fecha corta: dd/MM/aaaa

Y luego el boton aceptar.



EJECUTAR SISTEMA INFACO POR VEZ PRIMERA

Al ingresar por primera vez al sistema le pedird una clave de registro el cual deberd
ingresar para poder tener acceso a todas las funciones del sistema, caso contrario puede
registrar con cualquier nimero pulsando el botén generar clave version demo y entrara
en el modo de evaluacion el cual es 1til durante un tiempo limitado (40 usos).

VYerificacion de acceso al sistema

Esta es la primera vez que ingresa al
sistema:

Ingrese el numero de reqistro

CODIGD REFERENCIA BE3E5

Generar Clave para Yerzion Demao

| =) )

Ezte numero ez necesano para ingresar al zistema.
Frograma protegido por log derechos del autor

Crear Nuevo usuario

Mo existe ningun usuario [ngrese normbre de U suario]
Cancelar
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Seleccione el usuario creado y luego enter.

Al hacer esto se creara un usuario que no tiene asignado una clave, si desea proteger con
clave este usuario que creo al entrar al sistema tendrd que ir al mend de herramientas -

> Usuarios -> Gestion

kabilidad RRERERERER Yartana

Servicios Windows

|
Parametros del Sistema 4
Informacidn 3 —
Calculadora !

Ustarios Gestion
Empresa [ |
Eloquear Sistema Cohtg | Usuario (Canfiguracion)

Reaqistrar Sistema

Restricciones

A

Se presentara una pantalla de verificacion de acceso como esta

Digite Clave del Usuario

Yenhcar ‘

Como no se tiene asignado una clave para este usuario solo tiene que pulsar el botén

verificar.

11



|zuario

Clave Mugwva

HHHHEK

EERREY

Clawe Anterior I
|
Confirme Clave I

Eliminar usuario |

Actualizar Clave I

— Muevo Uzuario

Il zuario I

Clave |

Confirmar Clave I
" Administradar
 Super Usuario
 Usuario

Informacion

L
1)
.

Clave Actualizada

Crear Muevo usuarnio |

Cerrar |

Primero elija el usuario creado en el texto usuario, digite la nueva clave, esta debe tener
como minimo 5 caracteres, digite nuevamente la clave en confirme clave y luego pulse

el botdn actualizar clave.

Verifica Clave de acceso 2K

Usuario |UsUARION |
Clave f
Tipo ADMINISTRADOR

Ingrese el nombre de usuano v la clave
respectiva para poder ingresar al sistema

v

Aceptar

COMPUTADOR PCSERYIDOR

Luego de que se haya creado el usuario, se presenta esta pantalla, en la cual usted
escoge el usuario que ha creado y pulsa el botén aceptar.
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El mismo proceso se debe hacer para la creacidén de una empresa.

Ingrese el nombre de la empresa, seleccione la empresa creada, y luego enter.
Si no ingresa un nombre de empresa se creara por defecto el nombre
EMPRESA ORIGINAL

Empresa r§|
Mombre de la empresza..
ptar
Cancelar

Seleccione una Empresa f

MAGHOMERCADD

Fecha de creacion 09/11/2006 - 14

o

&

Liztado de empresas registradas en el zistema

Salir

Aceptar

Lo mismo que con el usuario, usted puede cambiar el nombre o los datos de la empresa
que acaba de crear, dentro del sistema en el menud herramientas -> pardmetros del

sistema -> Datos basicos: Opcion datos de la empresa
abilidad NEETENENEEN Yentana

Servicios Windows k|

Parametras de

Informacion 4 Punto de Emision

Calculadora Formato de Impresion Factura
i ] Usuarios 4 Formato Impresion Mota de Venta
FE Empresa 4

Reporte Generado
V.M AL Bloguear Sistema Ckrl+B

Reqistrar Sistema A e, ﬁ
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El dltimo paso es la creacidon del cédigo (mdximo 3 caracteres) y descripcién de la
bodega principal, esto para que los productos ingresen a esta bodega (default).

CREAR BODEGA X
Mo existen bodeqas | Ingrese el Codigo de Bodega..
Zancelar

Dezcrpcion de Bodega..

Cancelar

28 PRIMCT

La proxima vez que ingrese al sistema solamente tendra que elegir el usuario, digitar la
clave si tiene asignada, y luego seleccionar la empresa.

Lo primero que tiene que hacer es asegurar el sistema con claves de usuarios.

Para eso deberd irse al ment herramientas -> Usuarios y Gestién

Herramientas RY=EE

Servicios Windows »

Parametros del Sistema »

Informacion »

Zalculadaora e
Usuarios Gestion

Ernpresa 4 Resktricciones

Reporte Generado Idsuario {Configuracion)
Bloguear Siskema Ckrl+B

Reqistrar Sisterna

\ ""I:'-‘h %/

Ingrese un nombre en la casilla usuario, y una clave, defina un tipo de usuario:

Existen tres tipos de usuarios:

Administrador -> acceso total a las funciones del sistema

Super usuario -> solamente puede ingresar informacion, pero no modificar o eliminar
informacién.

Usuario -> usuario restringido, no puede ingresar datos, solo puede sacar algunos
reportes del sistema.

Ademads de estos tres tipos de usuarios, el usuario administrador puede habilitar o
deshabilitar algunas opciones o elementos del menu a los usuarios.

Es aconsejable definir a los usuarios como tipo Administrador o super usuario.

14



Luego pulse el botdn Crear nuevo usuario, para crear a este.

|zuario

- | Eliminar usuario | ‘

HHHHEK

Clave Mugwva

T Actualizar Clave I

Clawe Anterior I
I
Confirme Clave I

— Muevo Uzuario

sucte I Informacian

Clawe I =

Confirmar Clave I ‘-:.!_) Clave Actualizada
" Administrador
 Super Usuario i
" Usuario

Crear Muevo usuarnio |

Cerrar |

Por ultimo debe configurar los datos basicos del sistema, en la opcidn de herramientas,
pardmetros del sistema y Datos basicos

Contabilidad Ventana

Servicios Windows

Pararme “Ma Dakos Ba

Punto de Emision
Faormato de Impresion Factura
Formato Impresion Maka de Menta

Informacion
Zalculadora
Llsuarios

Empresa 4
Reporte Gernerado

Bloguear Sistema Chrl+B
Reqistrar Sistema

LN -
h ey = 2

Como INFACO es un sistema integrado es decir al registrar una compra, venta, cobro,
pago o gasto de la empresa se generara un asiento contable para cada documento, lo que
tenemos que hacer es asignar las cuentas contables para cada rubro como es la cuenta de
caja, créditos, iva, descuentos, retenciones, gastos, valor iva; ademds variables como el
descuento, IVA, porcentajes de retencidon, numeracién de documentos, datos de la
empresa, otros.

15



Pantalla de datos basicos de compras

Configuraciéon en compras de descuento, iva, retencion, cuentas contables para compras.

5, Datos Basicos (Compras) g|

Compra

Decto(z [ 0 Gl [4.2.1.02.0001 |

var [ 12 i oot [1.1.1.01.0001 -]
CTA. Proveedores 12_1 1.02.0001 L]
CTA. Dscto. en Compras |4_2.-| 020002 ﬂ
CTA [Wd en Compras |1 1.4.01.0001 ﬂ
CTa Va4 0 en Compras |4_2_1 030001 j
Cuenta Retencion Renta |1 1.4.01.0003 ﬂ [

MUMERACION BET I—U Cuenta Retencion WA |1_-| 4070004 L] | n
CTA GASTOS |5_1.2.1?
CTA. Devolucion [Compras] |4_2.-| 02.0003 ﬂ

Autorizacion Comprobante retencion 183755354 CTA Compias Nata verils 14-2.1 TR j

Guardar Archivo <= @
PERSONA NATURAL > Retiens ol [1 05%]y &l (30 0 70 5 100%] imagen Actualizar Cerrar

Dscto (%): ponga un valor de descuento si quiere aplicar descuentos a compras, 0 sino
0.

Iva (%): valor del porcentaje de iva en compras.

Ret (%): porcentaje de retenciéon 1 5 o 8%

Cta compras: cuenta que registra al valor total de compras con iva.

Cta caja: cuenta que registra las compras al contado.

Cta proveedores: cuenta que registra las compras a crédito.

Cta dscto en compras: cuenta para el descuento en compras.

Cta IVA en compras: valor del IVA en compras.

Cta IVA 0 en compras: total de compras con tarifa cero.

Cta retencion renta: valor de la retencion 1%, 5% o 8%.

Cta retencion IVA: valor de la retencién 30%, 70% o 100%

Cta persona natural: se le configura la misma cuenta de contribuyente, retencién
30%, 70% o 100%

Cta Gastos: Afecta a la opcién cuando se registra un gasto.

Luego pulse el botén actualizar.
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Pantalla Datos Basicos Ventas
Configuracién en ventas de descuento, iva, retencion, cliente por default para facturar,
punto de venta default, numero maximo de items para impresién de venta, definicién de
cuentas contables para ventas.

=, Datos Basicos [Ventas)

Wenta
Dectn (@ [ DR et [4.1.1..0001 -]
WA [ 1z Maxiems¥ia [ 2p LT CAJA [1.1.1.01.0001 =l
BB [1.1.2.01.0001 ~]
Numeracion Desde [ 1
PTO. YT W CTA DSCTO.MEMTAS) |4_-|.-|.|:|-|.|:||302 L]
Murmeracion Mata Yenta I—I:Ih ETA A [VENTAZ) |2.'| .2.01.000 L]
Mumeracion Mota de Credita l—j CTA IVA Den Ventas |4-1 A1.02.00M L]
el stiGE EraTeTta I—D Cuenta Retencion Renta |1 1.4.01 0003 LJ [ o
Cuenta Retencion W |1 1.4.01.0004 ;J | 0
CTA DEVOLUCION [WEMTAS) |4.'|.1.|:|2.UUU3 L]

CLIEMTE DEFALLT [F1] ¥ Controlar duplicados [v Controlar stock,

CONTRIEUYENTE ESPECIAL> Retiene ef (1 0 %)y el (30 0 70 E“a'lda' Archivo < ¢
o 100] fiagen Actualizar Cerrar
PERSOMA MATURAL » Mo retiene

Dscto (%): ponga un valor de descuento si quiere aplicar descuentos a ventas, o sino 0.
Iva (%): valor del porcentaje de iva en ventas.
Ret (%): porcentaje de retencion 15 o 8%

Cta ventas: cuenta que registra al valor total de ventas con iva.
Cta caja: cuenta que registra las ventas al contado.

Cta clientes: cuenta que registra las ventas a crédito.

Cta dscto en ventas: cuenta para el descuento en ventas.

Cta IVA en ventas: valor del IVA en ventas.

Cta IVA 0 en ventas: total de ventas con tarifa cero.

Cta retencion renta: valor de la retencion 1%, 5% o 8%.

Cta retencion IVA: valor de la retencién 30%, 70% o 100%.

Luego pulse el boton actualizar.
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Pantalla para configurar el método del inventario
Con esta funcidn usted podra definir que método desea utilizar, si escoge el primero al
registrar y procesar una compra se establecerdn los productos o items ingresados de la

compra registrada con el ultimo costo de la compra, con el método promedio se
calculara el valor promedio de acuerdo al stock de inventario para sacar el costo de

cada item.

Metodo Inventario

Costeo del lnventario

f* {ltimo Precio

" Precio Promedio

v | @

Aceptar Cermrar

Pantalla Datos de la Empresa

Aqui se pueden modificar los datos de la empresa como el nombre, ruc, direccidn,

teléfono ... y otros datos de la empresa.

Datos de la Empresa

Hombre de la empresa |EMPF|E5,&., ORIGIMAL

RUC |

Estado |

Provincia |

Ciudad |

Direccion | A

Telefono

|
Fax |
Email |

Actualizar

Cerrar
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TECLAS DE FUNCIONES DEL SISTEMA
F1
En todas las ventanas del sistema la ayuda F1 nos presenta un listado de registros como
el siguiente, usted puede ubicarse con el cursor en el producto deseado y dar enter, para
escoger el item deseado.
O bien escribiendo las letras iniciales del registro a buscar, por ejemplo en la siguiente
grafica tenemos una bisqueda para el item marcador, nos saldrd una lista de todos los
productos marcador registrados en el sistema.

™ Busqueda rapida de productos

BUSQUEDA [mercadol [ENTER] Buscar

CODIGO DESCRIPCION | PP

BIC Marcador de pizara Megro 0E3

BICO0309 BIC Marcador de pizarra Yerde 048

SHw007a3 Esferografico marcador MP azul, negro rojo 0537

CEMOO180 Marcador acetato PM azul cod. 2846 n1g

CEMOOT &1 Marcador acetato PM werde cod. 2546 nia

PLEDOZAT Marcador hiza liquida 424 verde 0.373

SMNw00329 Marcador acetato OPF ES 337

CEMOD179 Marcador acetato PM negro cod. 2846 018

CENDDTE2 Marcador acetato PM rojo cod. 2846

CEMOD420 Marcador de acetato set. PF 2636/4 1E

CEMOD165 Marcador de pizara cod. 8853 azul

CEMNODTE4 Marcador de pizara cod. 8859 negro 033

CEMOOTEE Marcador de pizara cod. 8859 rojo 037

CEMOD1E7 Marcador de pizara cod. 8859 verde

SaN007149 Marcador dorado PG

FEROO440 Marcador Faber caztell perment. negro

CEMDD361 Marcador Flipchar negra 8860

CEMOO360 Marcador Flipchar rojo 8860

PLEKDOEEZ Marcador pelikan PACD negro

PLEOO3E4 Marcador pelikan 418 azul

PLEDOMOE Marcador pelikan 418 negro

PLEDOZES Marcador pelikan 418 rojo

PLKDOO3E7 Marcador Pelikan Colorela # 6 colores

PLKDOZ2S M arcador Pélikan Colorela 12 colores

W TTCSEntal Famalla Desed TR

TECLAS DE ACCESO RAPIDO A LOS MENUS (Ctrl)

Vernkas Gastos Bodegas Caja E

3 Categorias
Producto 4

Liquidacion de Compras
Compras con Mota de Venta
Campras con Facktura
Mokas de Debito
Proveedores
Reportes

Algunas opciones de ments nos presentan unas teclas de acceso rapido por ejm. El
menud compras tiene la tecla de acceso rapido Ctrl.+I, significa que para acceder a esa
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opcidn debemos tener aplastada la tecla Ctrl. mas la tecla I, inmediatamente accedemos
a la ventana compras.

TECLAS DE EJECUCION DE LOS BOTONES (Alt)

Cuando en un botén encontramos subrayado el primer caricter o algtin caricter de estos,
significa que para acceder a ese boton mediante el teclado, tenemos que tener pulsada la
tecla Alt mas la tecla del caricter sefialado, por ejemplo Alt + R, inmediatamente se
ejecuta este boton.

Beaistrar
LCerrar

La barra de herramientas permite acceder rdpidamente a las opciones y presenta las mas
comunes y utilizadas del sistema.

1

Sistema Inwentarios Yentas Gastos Bodegas

P A F DR 7 e oad @ T

=7 TV N N NN O

2 3

1. Acerca de, 2. Salir del sistema, 3. nuevo producto, 4. Inventario valorizado, 5.
Kardex, 6. Ingresos (compras), y egresos (facturacion) , 7. Productos mas vendidos, 8.
Respaldar la informacion, 9. Propiedades de pantalla y ratén.

NOTAS IMPORTANTES A CONSIDERAR

Para el ingreso de la informacion el formato de fecha debe ser dia/mes/afio, dos
digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

La tecla de ayuda F1 para el listado y btisqueda de registros esta disponible en la
mayoria de opciones del sistema.

Al eliminar algun registro del sistema, este no se lo podra recuperar, lo mismo
que cuando se procesan las compras, no se podran realizar cambios a dicho
documento.

El sistema cuenta con las seguridades respectivas para el ingreso de la
informacidn, teniendo tres tipos de usuarios, el administrador que cuenta con
todos los privilegios de acceso, el super usuario que esta limitado a ingresar
informacion pero no poder modificar ningtn registro o eliminarlo, y el usuario
normal que solo tiene acceso a algunas funciones del sistema, ademads de esto se
pueden activar o desactivar algunos elementos del mend al usuario para limitarlo
a una actividad en particular, esta opcion la ejecuta el administrador del sistema.
Cada cierto tiempo debe realizar respaldos a su informacién para seguridad de
los datos existentes.

Los reportes del sistema se los puede imprimir directamente en papel, a la
pantalla o incluso se lo puede exportar a un archivo de texto o pagina Html o
recuperarlos en excel.

Por seguridad del sistema, se tiene como maximo cinco intentos de entrada al
sistema, pasado esto €l limite de intentos fallara y saldra del sistema.
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e Se ha encriptado las claves del usuario para mayor seguridad, esto imposibilita
que usuarios mas experimentados puedan rastrear sus claves.

e En la parte inferior del sistema tenemos la informacién de la fecha, hora, nombre
de la empresa, el nombre del usuario, el tipo de usuario y la unidad de
informacion, en la parte superior del sistema aparece el cédigo de la bodega y la
descripcion de esta.
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El sistema se lo puede conectar en red ingresando al sistema y cambiando una variable
dentro del ment herramientas - > pardmetros del sistema -> datos bdsicos en la opcién

(3 2

unidad pulse el boton “.....

== Configuracion [X|

[Datos Basicos [Compraz)

Inicio de la contabilidad |94 /2005 v}

Datoz Baszicos [Wentasz)

‘ Unidad |
Inventario ‘ %
Hespalda Guardar
Datos de la Empreza ‘ i Semanal
(e Mensual
Formatos ‘
Ejecutar Formulario al iniciar zizterna | ﬂ
SRl [ Comprobar Cedula /RUC cormecto
Aplicacion Anexo ransaco | %
Aplicacion DIMR Farm. | Guardar
R LA™

Escoja el icono mis ii de red y el nombre del pc y luego la unidad en este caso c
donde estdn los datos principales y luego el boton aceptar.

Pulse el botén guardar que esta ubicado debajo del botén “....”, hecho esto
8 Buscar carpeta
Destina. ..
—] [ Docurentos de INTERMET ~ AT
|5 Dacurmentos de Radrigo
= = ‘-3 Mis sitios de red |:
= g Toda la red
= = F-_’ Red de Microsoft Windows @
= ?fi Magnomercado Guard
] i Pcamd
= '§ Sistemas
] L/ basura
< @
LD
dta Ly Documentos =
~ |ruC corect
[ Aceptar ] [ Cancelar ] @.
Guardar
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automéaticamente se sale del sistema y deberd ingresar nuevamente para que
configuracion tenga efecto.

OPCIONES DEL SISTEMA (BREVE DESCRIPCION)

-INVENTARIOS
Categorias:

la

Dentro de este modulo podemos realizar el registro de nuevas categorias para los

productos, también podemos modificar las eliminar las categorias existentes.

© Nueva Categoria

|| Nuevo | Modificar | Listado |

Codigo | |

Descripcion |

o |
Registrar

=
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Producto Nuevo:
Creacién de nuevos productos, modificaciéon de los ya existentes asi como su
eliminacién.

5, Nuevo Producto. @

‘I Huevo | Modificar ‘ Listado ‘
Codigo |noooon0z |
"
Categonia | j P
Descripcion | |
— LT T
Precio Mayorista I:l
i [ ]
W Con VA @
Reagistrar
Cemar

El sistema generara un numero secuencial para el cédigo creado, si usted desea crear sus
propios cédigos simplemente borre de la pantalla este e ingrese su propio cédigo que
puede ser alfanumérico.

Luego registre el cddigo de la categoria que puede ser de 5 caracteres pulse enter, digite
la descripcion de la categoria y tendrd creada un nuevo registro de categorias.

Ingrese los siguientes datos que son la descripcién del producto, costos, precios, stock
(cantidad actual que existe en inventario del producto),minimo y méaximo para controlar
los faltantes o sobrantes de un producto, estado si tiene o no tiene iva un producto.

En % p.may y % PVP si se digita un valor este se calculara automéaticamente al procesar
una compra en base al costo ingresado de cada producto.
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Generador de cédigos de barras:

Este Generador de etiquetas (cédigo de barras) de facil uso le da la posibilidad de
imprimir sus propios cddigos, digitando el producto y la cantidad deseada de etiquetas a
imprimir, o ingresando el numero de la compra para imprimir un conjunto de productos.

m Generador de Codigo de Barras

N — Imprimir Codigos de Producto

¢ Pequefio Eeding i

 Mediann Num Etiquetas I

" Grande
I
_Iremonsall

P.May PYP Imprimir Codigos
W CODIGD | DESCRIPCION [CANT. |P. MAY.|PVP

i Imprimir Codigos de Compra

Hum. Compra I—
il

| rizrogall
b Imprimr Codigosz

Espacio entre filas

I 910
Etiqueta Superior | Total etiquetas Margen sup Iﬁ
I 0

Etiqueta Inferior I 2 % Margen izq. 50
R
-

Cemar

Cargar Inventario Inicial:

Registro del inventario inicial en el caso de que los datos ingresados no sean los
correctos, esta opcion esta disponible si no se han registrado movimientos a los
productos, caso contrario no se podra utilizar esta funcion.

Podemos hacer un incremento o descuento global aplicando un porcentaje a los
productos, esta opcion es de uso restringido para el usuario administrador, y requiere de
una clave para poder modificar los datos.

Ajuste de Inventario:
Ingresos o egresos de inventario para regulaciones en la constatacion fisica.

Compras:
Ingreso de compras, modificacién y eliminacién, reportes de libro y diario de compras,
aqui se registran las compras que la empresa ha realizado.

Notas de débito

Para registrar una nota de débito aplicada a una compra en caso de devolucién de
productos a un proveedor.

25



Proveedores

Ingreso de proveedores, modificacién y eliminacion, registro de saldos iniciales, kardex
del proveedor, cuentas por pagar para cancelar una deuda del proveedor, y reporte de los
proveedores existentes, facturas vencidas de proveedores.

Reportes:

Categorias de productos

Listado de todas las categorias existentes

Caodigos por categoria

Reporte de productos por categoria ordenados por la categoria

Stock por debajo de lo minimo

Listado de los productos que estdn por terminarse.

Inventario Valorizado

Se puede obtener el inventario inicial o un inventario a una fecha seleccionada.
Kardex de productos

Reporte que permite obtener los movimientos y su saldo de un producto en un periodo
determinado.

-VENTAS

Nuevo:
Ingreso de ventas, modificacién y eliminacién, reportes de libro y diario de ventas.
Modulo para el ingreso de las facturas.

Notas de crédito:
Notas de crédito aplicadas a las facturas de venta, cuando el cliente hace una devolucion
de mercaderia total o parcial.

Clientes:

Ingreso de clientes, modificacion y eliminacién, registro de saldos iniciales, kardex del
cliente, cuentas por cobrar para cancelar una deuda del cliente, y reporte de los clientes
existentes, facturas vencidas de clientes.

Notas de Venta:

Ingreso de notas de venta, modificacién y eliminacién, reportes de libro y diario de
notas de venta.

Modulo para el ingreso de las notas de venta.

Nueva Proforma:
Ingreso de proformas para clientes, para consultar los precios de los articulos.

Vendedores:
Ingreso de vendedores, actualizacién, eliminacidn, y reporte de ventas por vendedor.

Reportes:

Productos mas vendidos
Estadisticas de ventas anual
Estadisticas de ventas mensual
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Estadisticas notas de ventas anual
Arbol de Ventas
Ventas por producto

-BODEGAS
Dentro del modulo de bodegas, podemos definir nuevas bodegas, como modificar o
eliminar las bodegas existentes.

Realizar traspasos de bodega, es decir egresar un producto de una bodega ingresarla a
otra, y sacar un listado de las bodegas disponibles

Establecer Bodega

Para poder trabajar con una bodega

Lista de Bodegas

Reporte de las bodegas existentes

Productos Por Bodega

Reporte de productos por bodega ordenados por bodega

CAJA

Cada venta, cobro, pago que se efectiie registra un flujo de caja, al finalizar el dia se
debe realizar el cierre de caja, contando el dinero contra lo que hay en el sistema, esta
diferencia produce un sobrante o faltante de efectivo que serd registrado.

También se pueden imprimir reporte del dia de cierre de caja.

-CONTABILIDAD

Registro del plan de cuenta, modificacion, eliminacion de cuentas.

Reporte del plan de cuentas, reporte grafico de la jerarquia de las diversas cuentas del
sistema.

Ingreso, depreciacién y reporte de activos de la empresa.

Ingreso de asientos contables o transacciones al sistema.

Libro diario, mayor general.

Andlisis de cuentas.

Comprobantes de ingreso, egreso, caja, diario, estados financieros: Balance de
Comprobacion, estado de Perdidas y Ganancias, Balance General.

Consolidacion contable: Para unir los datos contables de varias empresas en uno solo.

-HERRAMIENTAS

Dentro del modulo de herramientas tenemos las opciones para las configuraciones
basicas del sistema, asi como las funciones propias del Windows, y la realizacion de
respaldos de la informacion del sistema.

Tenemos también la opcion de crear nuevos usuarios, eliminar, restringir las opciones
del sistema a los usuarios.

Podemos afiadir nuevas empresas o eliminarlas.

-VENTANA
Mediante esta opcién usted puede organizar sus formularios abiertos, en presentacion
horizontal, vertical, cascada, cerrar las ventanas activas o restaurar ventanas
minimizadas.
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MODULO DE HOTELERIA

Habitaciones
Registro de habitaciones

Registro de Habitaciones...

Habitacion
: Descripcion
+
Yalor
EJ Servicios
ﬂ Ubicacion

MNum_Plazas

|HABITACION SIMPLE
|22.4
TV CABLE, AIRE ACONDICIONADD

|1

Actualizar

Cancelar

Aqui usted puede registrar la descripcion de la habitacidn, el valor, los servicios que
ofrece, la ubicacion y el numero de plazas o camas.
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Empresas
Registro de empresas y descuentos para empresas

Registro de Descuento para Empresas...

CONSORCIO PETROLERD BLOGUE -18
COMSORCIO FETROSUD FETRORNG

CSM

DEFENCE SYSTEMS ECUADOR DSE CIALTDA,
ECUAMBIEMTE CONSULTING GROUF
ECUATORIANA DE CONSTRUCCIONES
FERRETERIA MAYORGA

GEOPET 5.4,

HELMERICH & PAYNE DEL ECUADOR INC,
IMPEATEL DEL ECLUADOR -

PRIDE SOUTH AMERICA LTD CDESSEDDD%' :E:TE:«DDA
FRODLCTION TESTING SERWICES

RICARD0 RAMIREZ RIOFRID

SAN ANTOMID SERVICES LTD.
SEPRONAC

SKANSKA ECUADOR 5.4,

SOCIEDAD INTERNACIONAL PETROLERA
YDV,

WEATHERFORD SOUTH AMERICA INC.
w0OD GROUP

Reprezentante ID

Empresas
ii Ruc |17912858830M
BalLDORE i i
T ii Direccion INUNEZ DE WELAE 313 % AVE. ATAHUALPA
COMAUTO i! Telefono ||322254934
hd

Codigo I

Descripcion I

Porcentaje I

Aqui usted puede ingresar la informacion de la empresa y los descuentos por producto
que se hace a esta empresa.
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Reservaciones

Registro de Reservaciones

RUC/CI cliente I [F1] Nombre i
Telefono | Empresas Iﬁ [F1]
Mumero reservacion |- Fecha reserva 23/06/2007
Fecha Llegada 23M068/2007 - Fecha Salida 24/08/2007
CODIGO| DESCRIPCION HABITACION |VALDH |UEIC.-’-‘«EIDN |EST!—‘«DD HAB.| FECHA INGHESD| FECHA SALIDA
L1 HABITACION SIMFLE 2241 LIBRE
L2 HABITACION DOBLE 38.2/L LIBRE
L3 HABITACION SIMFLE 2241 LIERE
L4 HABITACION SIMFLE 22.4/L OCUPADO
L5 HABITACION SIMFLE 2241 LIBRE
LG HABITACION DOBLE 38.2/L LIBRE
L7 HABITACION DOBLE 38.2/L LIERE
L3 HABITACION DOBLE 22.4/L LIERE
Fi HABITACION SIMFLE 224|P LIBRE
P2 HABITACION SIMPLE 224 P OCURADO
P3 HABITACION DOBLE 39.2/F LIERE
P4 HABITACION SIMFLE 224 P OCURADO
F5 HABITACION SIMFLE 224|P LIBRE
FE HABITACION SIMFPLE 224 P LIBRE
P7 HABITACION DOBLE 39.2/F LIERE
F§ HABITACION DOBLE /2P LIBRE
T1 HABITACION SIMFLE 24T LIBRE
T2 HABITACION SIMFPLE 224 T LIBRE
T3 HABITACION SIMFLE 224 T OCURADO
T4 HABITACION SIMFLE 24T LIBRE
T5 HABITACION SIMFLE 2247 LIBRE
TE HABITACION DOBLE 3827 LIERE
Iy HABITACION DOBLE 224 T LIERE
T§ 2247 LIBRE
Doble click o F2 para reservar |a habitacion
Reqgistrar Heservacion |

Aqui usted selecciona un cliente o simplemente digitando la informacién del cliente y la
fecha de llegada para registrar una reservacion.
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Huéspedes

Registro de huespedes

RUC/CI cliente

]— [F1]

Telefono ]

Mombre ]

Empresas ]—.zl [F1]

Rezervacion

Numero reg.huesped 1 18 Fecha Llegada Fecha Salida

[23/06/2007 =]

ESTADO HAB. |NOMBRE DE HUESPED [P
LIERE
LIERE
LIERE
OCUPADD
LIERE
LIBRE
LIBRE
LIERE
LIERE
OCUPADO
LIERE
OCUPADO
LIERE
LIERE
LIERE
LIERE
LIBRE
LIBRE
OCUPADO
LIERE
LIERE
LIERE
LIERE
LIERE

OM HA

HABITACION SIMPLE
HABITACION DOBLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION DOBLE
HABITACION DOBLE
HABITACION DOBLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION DOBLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION DOBLE
HABITACION DOBLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION SIMPLE
HABITACION DOBLE
HABITACION DOBLE
HABITALCI

ORDONEZ MARCELD

PUENTE R&FAEL

RAMIREZ JONNY

RUIZ PATRICIO

(24062007 =1 ¥ Sin determinar

CIZRUC

17520365

0030154

afa|ro|=| ===l o rol === = o re| == == o =

Doble click o F2 para ocupar la habitacion i

Reporte Policia

o7 =l lz4s08/2007 =1

Registrar ingreso

Registro de ingreso de huéspedes
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Registro de consumo de empresas

Consumo em presa

Emprezas | IF1]

Persona Consume |

CORDEM |CODIGO  |DESCRIPCION ITEM TIDAD
|

FRECIO

SUBTOTAL |FECHA

Total

Item | [F11
Descrnipcion |
Cantidad I

Descuento porcentaje
Descuento valor

Precio I—

Subtotal

Reqistrar consumo |

Registro de consumos por empresa
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Registro de consumo de huéspedes

Consumo de huespedes

RUC/CI cliente

Telefono

i

Mombre |

Empresas I ,I IF1]

Item
Descripcion
Cantidad
Precio

Subtotal

Mumero reg. huesped I

MNTIDAD

[F1]

PRECIO

Total

11

Registrar conzumo |

Descuento porcentaje
Descuento valor

Anular consumo |

Registro de consumo de clientes hospedados
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Generacion de facturas
Generacion de facturas por empresa

Facturar consumos a empresa ...

Empresas F HUGHES INTERNATIONAL [F1]
RUC/CI |1791345333001
Telefono |022267389 Direccion JAVE. NACIONES UNIDAS 1014 AMAZONAS
Mum. | Cliente | Nambre | Categaria| Fecha [Hora | Codign | Descripcion | Tatal
101 1602924292 FIERRO JUAN H [

TE
415 #

415, I
417 %

HABITACION DOBLE ["E34.40

TOTAL  697.20 Irmprirnir detalle Generar factura | Generar nata entregal

Salir |

Generacion de factura a clientes de consumo realizado

Facturar, consumos a huespe

Cliente I LI [F1]

Mombre | Direccion |

Telefono | Empreza |
Mum. Cliente Mombre

Categaria| Fecha Hora Codigo | Descripcion Total

TOTAL

Generar factura | Generar nota entrega
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Restaurante (Mesas)
r
Control de mesas

Meza
|23£DB£2DD? vl 09:06:02 | -~ w1~ M2 FIE CI M5 CMs M7 O MB
M3 MID
Borrar meza |

Caiero IMAHIBEL

Cantidad 0 Ruc/Ced [70002452 F1
Conteo 0 Mombre  [sCUFs JORGE Telt [

Direccion I

Cantidadl Codigo | Descripcion
190000038  ALMUERZD EJECUTIV
0 3
130000060 ACEITE GLSTADINA DE GIRASOL

Suman 5 p
Descuento [ ID_
Subtotal

Iva IT
Servicio Im—

Factura | MNota de entrega | Cerar

[v Eliminar al facturar  Total

4.48
4.48
4.48
0.54
0.45
5.47

Registro de consumo del restaurante
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Reportes

Listado de empresas

Reporte de clientes hospedados
Reporte consumo por empresa
Reporte de consumo por cliente
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MODULO DE INVENTARIOS
En este modulo es donde se ingresa los productos de la empresa, ademas se registra el
inventario inicial, ajustes de inventario, registro de compras, ingreso de nuevos
proveedores, notas de débito a compras, reportes de inventario valorizado, kardex de
productos.

Vernkas Gastos Bodegas Caja E

3 Categorias
Producto 4

Liquidacion de Compras
Compras con Mota de Venta
Compras con Facktura
Mokas de Debito
Proveedores
Reportes

Este modulo contiene:
Categorias - > Registro de nuevas categorias de los productos.

© Nueva Categoria

|| Huevo | Modificar | Listado |

Codigo | |

Descripcion |

<&

Regiztrar

=

Cemar

Ingrese el codigo de la categoria y la descripcion de la categoria.

Productos

Nuevo Producto

Ingreso de nuevos productos, modificacion y eliminacion de productos.

Para el ingreso de productos vaya a la pestaia de Nuevo

Ingrese el codigo, categoria, descripcion, costo, precio, stock, si quiere tener un control
sobre minimos y maximos ingrese en estas casillas los valores correspondientes.
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Para calcular autométicamente los precios de venta PVP Y Precio Mayorista ponga los
porcentajes de utilidad del item para cada precio.

5, Nuevo Producto. @

|| Huevo | Modificar | Listado ‘
Codigo [nonoonoz |
k
Categona | ﬂ P
Descripcion | |
— L LU
Precio Mayorista |:|
i [ ]

v Con IVA @
Beagistrar
Cemrar

Para modificar el producto, pulse el botén Modificar, ubiquese con el cursor sobre la
lista de cédigos y pulse la tecla F1, obtendra un listado de todos los productos, ubiquese

en el producto que quiera modificar y luego enter, cambie los valores y luego pulse el
botén actualizar.

En el caso de que quiera eliminar un item, siga el paso anterior para actualizar el
producto y pulse el botén eliminar, si no existe ningin movimiento para este producto
se eliminara, en caso contrario no podra ser eliminado.

En esta opcion no se podra modificar el stock del inventario, para cambiar el stock
debera hacer un ajuste de inventario.
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=, Nuevo Producto. E

Nuevo | | | Maodificar | Listado |

Codigo | ﬂ
Categoria | ﬂ

Descripcion | |

— M L
Precio Mayorista I:I
17 [ ]

Sock —
Minimo I:I
Mazximo I:I B
[~ Con IVA {0 e
Eliminar Actualizar
&
LCemar

Y por ultimo tenemos la opcién de listar los productos en la pantalla

B, Nuevo Producto. @

Huevo | Modificar | | Listado
| =l )
Actualizar
COoDIGO DESCRIPCION COSTO PRECIO_M| PYP -~
00000384 CaMISA ABU CUADRO ML T=L 16.00 25.E0 —]
nonoo3sz2 CAMISA ABU CUADROS ML T=M 16.00 25,60
Q0000383 CamlSa aBJ CUADROS MLT=5 16.00 25,50
Q0000385 CAMISA AMISIS CUADRD MC T= ®L 15.50 24.80
no00o414 CamMISA AMISIS CUADRDO MC T=L 15.38 2461
Q0000386 CamlSa amMISIS CUADRO MC T=M 15.50 24,80
Q0000387 CAMISA AMISIS CUADRO MC T=5 15.50 24.80
00000381 CaMISA BLUEDDT CIUADROS MC T=5 15.00 24.00
Q000o037a CamlSa ELUEDOT ClUADROS ML T=L 16.00 25,50 .
K | v |
1031 Registos
Cerrar
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Generador de cédigos de barras

Impresién de cédigos para los productos ingresados al sistema, para esto usted debe
disponer de una impresora a inyeccién o ldser, se imprimen 4 columnas por 10 filas
aproximadamente en una hoja A4, ademads el cddigo debe tener un minimo de 4 y
maximo de 9 caracteres para que se imprima correctamente en este estandar.

uu Generador de Codigo de Barras

| ~ Imprimir Codigos de Producto
% Pequefio Codigo Num Etiquet
" Mediano e I
" Grande
il
Isemsoll
P.May P¥P Imprimir Codigos
W CODIGD | DESCRIPCION [CANT. |P. MAY.|PVP

~ Imprimir Codigos de Compra

Mum. Compra I—
il

Iegimsol
Imprimir Codigos

Espacio entre filas I 910
Margen sup I 320

E:‘ % Margen izq. I 00

Cemar

Etiqueta Superior | Total etiquetas

Etiqueta Inferior I

Para el cddigo de barras usted dispone de 2 opciones de impresion:

La primera es nos ubicamos en el cuadro de texto que dice codigo y pulsamos F1 para
elegir el cddigo que queremos imprimir, luego en la casilla num. Etiquetas ponemos el
numero de etiquetas que queremos imprimir y pulsamos el botén que esta junto a num.
Etiquetas (con esta opcién podemos imprimir una sola etiqueta o cédigo de barras).

La otra opcién permite imprimir directamente desde una compra los c6digos que estén
registrados.

En Ia casilla num. Compra digite el numero de compra, esto hard que se carguen los
productos en la grilla que se encuentra al lado de esta opcidn, solo tiene que cambiar en
cantidad el numero de etiquetas que va a imprimir de cada producto, y por ultimo pulsar
el botén imprimir cédigos de compra.
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Cargar Inventario Inicial

Después de haber creado los productos, si usted por error ingreso mal los stocks, puede
modificarlos con esta opcién, no funciona esta opcidn si se han realizado movimientos
a los productos existentes.

Incremento/descuento a productos

Podrd realizar incrementos y descuentos a productos globalmente aplicando un
porcentaje, esto hard que se modifiquen los precios o los costos.

También puede aplicar un descuento a las ventas en un periodo especifico como puede
ser eventos especiales: aniversarios de la empresa, Navidad, etc.

Para realizar esta operacion debe tener acceso como administrador, en esta ventana
primero deberd elegir la operaciéon de descuento o incremento y luego que es lo que
quiere que se afecte los costos, o los precios, por ultimo el porcentaje a aplicar, pulse el
botén actualizar datos, esta operacion afectara a todos los productos del inventario.

¥ Incremento y Descuento en Precios §|

Incrementoz/ Descuentoz a Costos v Precios

Dezcdlner Cost/Prec
{s fs" Costo
" Incremento " Precio

Procentaje a aplicar |

Actualizar D atos

Descuento en Compraz

Desde |24pm12/2002 & | Hasta losp2/2002 &

Porcentaje a aplicar 110

Fuardar |

Descuento en Wentaz

Desde |2412/2002 »| Hasta lasm2/2002 &

Porcentaje a aplicar |-| 2

Fuardar |
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Ajuste de inventario

En caso de existir alguna diferencia en cuanto a stocks de productos se podra descargar
o ingresar al inventario por medio de un ajuste, se pondrd la fecha, y concepto del
ajuste, y luego se ingresaran los productos y la cantidad ingreso/egreso.

Para la accion de eliminar del inventario digite la tecla E en la columna ACCION

Para afiadir al inventario digite la tecla A, luego de ingresados todos los productos que
se desean ingresar/egresar al inventario pulse el botén Afectar al inventario, esto
registrara un rastreo en el kardex y se actualizaran los stocks de los productos.

Fecha 221 0/2005 - Mumero

Referencia [18168

9 G0 O | C FTO
00000002 | BILIGRAFO BIC PUNTA FIMNA, FOR sohrante

00000003 LaPIZ ELEPHAMNT 2.0AH faltante inventario

&

Re-impresion Afectar al inventario Cerrar

La otra opcidén de reimpresion es cuando ocurrié algin problema al imprimir o si no se
imprimi6 un ajuste, en este caso seflale el ajuste que quiera imprimir y pulse este boton.

Compras

Con esta opcion usted podra registrar una nueva compra, editar, anular una compra,
imprimir las compras ya existentes, sacar un reporte de libro de compras, diario de
compras, reporte de retenciones.

Administrador de documentos de compras, en esta opcién puede crear nuevas compras,
modificar las ya existentes, imprimir las compras.

Obtener los reportes del libro de compras, diario de compras, reportes de retenciones.
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=, Administracion de documentos [Compras con Factura]

Por Tipu!FechaT Por Proveedar T

Far Mumero T Por Producto T Par Usuario T

Repartes
Tipo | _vJ Ingrezoz par periodo, seleccione el perinda Actualizar [F5]
Desd que dezea consultar. Fecha inicio [desde], e
ezde |EI1 0172005 hd fecha fin [hazta), luego pulse el baton de Compras Pendientes
actualizar o [FB]
Hasta ||:|9;-| 1/2008 2 Compras Canceladaz

ESTADD # FAC PROVEED. FUC PA
18/01/2006 REGISTRO 001 -002-000345

12/01/2006 REGISTRO 001 -005-00345 7
06/01/2006 REGISTRO 001-003-47_ - 1z

I COMFRA MARCADORES, RAFIDOGRAF.
COMPRA BOLIGRAFOS

i

<

1RA FECHA COMPRA  N/E FECHA ULT.COMPRA N/E

fin i A< X

Huevo Procezar Editar

TOTAL FILAS 3

&

LCermrar

Eliminar Yizualizar

Imprimir Retenciones ‘

Para crear una nueva compra, pulse el boton Nuevo, se abrird la ventana para ingreso
de nuevas compras.
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Si usted no ha establecido las cuentas contables de compras el sistema le indicara que
no ha definido las ctas. Contables para compras.

Informacion

W1 } Mao s han definido las cuentas conkables para compras, impaosible continuar

—

CHAOCT TOMPHA™ HE TUTAL FILASY U
T & | @ | % | & oam |
En caso de haber definido pasamos a la pantalla de registro de nueva compra
Humero Fecha Farmato -+ [dd/mm/aaaa)
Concepto | | Retenciones
# Factura Proveedor l:l Plazo | EALU
Ruc/Cl Proveedor ~| Mombre | %Renta Page [CONTADD -
Direccion | | Total Cant. n

SUBTOT. |DISP. (WA

Ingreso de Datos de compras.

Numero: este numero es secuencial generado por el sistema.

Fecha: Fecha de la compra.

Concepto: Breve descripcion de la compra.

# factura proveedor: Numero de la factura de compra.

Plazo: etiqueta que identifica los dias de plazo si el proveedor le dio 45 dias para pagar
su mercaderia digite 45 DIAS, y cambie el tipo de Pago a CREDITO.

RUC/CI proveedor: RUC o Cédula del proveedor, si ingresa un RUC de proveedor que
no existe en el sistema inmediatamente se abrird una ventana como la siguiente:

44



% Crear Nuevo Proveedor

Nombre |UAN PEREZ

RUC |01 02144353001

Rezponzable |F|I:

Provincia TN

Ciudad |CLENC:

Direccion |&. SOLAND

Telefono 2976501

Tipo |EEINTFHBLIYENTE ESF‘EEI.E‘-.Lj

Ingrese la informacion del proveedor y luego pulse sobre el boton Crear.

Si por el contrario, ya existe un proveedor, pulse la tecla F1 para obtener un listado de
todos los proveedores, seleccione el proveedor y luego enter.

Luego en el detalle de los productos, puede ingresar directamente el cdédigo del
producto, o con F1 para sacar un listado de todos los productos seleccione el producto
deseado y luego enter, luego ponga la cantidad a comprar y enter.

Por defecto las compras se registran al contado, si quiere que se vayan a crédito cambie
el casillero PAGO a CREDITO, si la factura es un abono, digite en Contado el valor a
abonar inmediatamente se calcula el saldo de la compra.

-
Contado I:l Credito ljl Cheque l:l #t Cheque l:l

Parcial 0.00 Banco -

Dzcto 0.00 |
Subtotal IVA 02 .00

Subtotal IVA 0.oo

Iva 0 0.00

Total 0

Luego de ingresados todos los datos pulse sobre el boton guardar, le preguntara si
desea imprimir y luego si desea realizar otra compra.

Para aplicar los tres tipos de pagos cambie el tipo de Pago al estado AMBOS, esto
significa que puede ingresar mediante cheque una parte, al contado otra, y a crédito la
diferencia.

El segundo paso es procesar la compra registrada, para esto salimos de esta pantalla con
el boton cerrar, y luego.
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dirijase a la ventana principal de compras

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS [Ingresos]

Lo primero que tiene que hacer es buscar una compra registrada, existen 5 tipos de
busqueda:

&, Administracion de documentos [Compras con Factura] |§|

Por TipanechaT Por Proveedor T Por Murnera T Por Producta T For Usuario T Reportes

e | j Ingrezoz por periodo, zeleccione el periodo e
Desde REGISTRO que de_sea consultar. Fecha inicio [desde], =

MODIFICADD fecha fin [hasta). luego pulse el batan de Compras Pendientes
ELIMINADD actualizar o [FE]

PROCESADD

Hasta Compraz Canceladaz

DESCRIPCION [FECH:  [ESTADD # FAC PROVEED. RUC PH
E] COMPRA DE AGENDAS, COMPAS v CLIPS  18/01/2006 REGISTRO 001-002-000345

I COMPRA MARCADORES, RAFIDOGRAF. 12/01/2006 PROCESADO  DO01-005-00345 :

COMPRA BOLIGRAFOS A PelUN MODIFICADD QORIG:RERE '

£
1RA FECHA COMPRA N/E FECHA ULT.COMPRA MN/E TOTAL FILAS 3
] & s X
Huevo Proceszar Editar Eliminar Yizualizar LCermrar

Imprinnir Retenciones

Por tipo /Fecha: Necesita ingresar la fecha inicial y final de la compra a buscar.

Luego pulse el botén actualizar.

Por Proveedor: Lista todas las compras de ese proveedor, pulse el botén presentar.

Por numero: Lista las compras desde hasta un numero determinado, pulse el botén
presentar.

Por producto: Lista todas las compras que contengan un producto determinado, pulse el
botén presentar.

Por Usuario: quien registro la compra

Con esto obtendrd un listado de las compras segun el criterio de biisqueda, ubiquese
con el cursor del ratén sobre la compra y pulse el botén procesar.

Con este proceso se registrara un rastreo en el kardex y se recibirdn los items al
inventario.

Para editar una compra, ubiquese con el cursor sobre la compra a modificar (en caso
de que algiin dato este erréneo) y pulse el botén editar o sino en caso contrario doble
clic sobre el numero de compra a editar, se presentara una pantalla similar a la de nueva
compra, cambie los datos que estén incorrectos y pulse el boton actualizar.

Para eliminar una compra, ubiquese con el cursor sobre la compra a eliminar y pulse
el boton eliminar.
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Nota importante: Solamente podrd editar o eliminar una compra solo si no existan
pagos aplicados a la compra o si no esta procesada.

Procesar: significa registrar en el inventario los productos de esa compra, realizado este
procedimiento no se podrd modificar o eliminar la compra.

Ademads en la pantalla de administracion de compras usted puede sacar los reportes de
libro, diario de compras, reporte de retenciones.

B, Administracion de documentos [Compras]

Por Tipo/Fecha T Par Proveedor T Por Nurmero T Por Producta T Reportes
Desde 01/0/2005 Libra de Compras Compras por Proveedaor I ;I
Fetenciones Impuesta Diario de Compras

Hasta |25£1 042005 -I '
Retenciones | %A

FMODIFICADO

1RA FECHA COMPRA 22/10/2005 FECHA ULT.COMPRA 23/10/2005 TOTAL FILAS 1
| " b~ x % O
Huevo Procesar Editar Eliminar Yisualizar Cerrar

Imprimir Betenciones |

Senale el periodo desde y hasta que fecha quiere sacar estos reportes y pulse sobre el
botén libro de compras, diario de compras, o reporte de retenciones.

MAGHOMER CADO

RUC 0102144953001

DIRECCION A

FECHA 09/11/2006 HORA 16:31:40

LIBRO DE COMPRAS [ wi@ 2@ 3

Periodo del: 01,01 2006 al 094112006

Nombre Fecha Nro. RUC/CI Subt. Subt. WA Total
Doc. Neto IVA 0%
COMERQUILSA S.A 0B/01/2006 001-003-47 0102146958001 0.oo 217 .46 0oo0 21746
DISCSUR ClA LTDA, 12/01/2006 001-005-00345 010213918001 0.00 B21.66 000 E21.56
DISCSUR ClA. LTDA 18/01/2006 001-00Z2-000345 010213918001 0.0o 165.20 000 168.20
TOTAL: I 000 100722 0.00 100722
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Notas de débito

Con esta opcién usted podrd reversar las compras que haya hecho de un determinado
proveedor, en su totalidad o devolviendo una parte de los productos ingresados al
inventario afectando también a la cuenta del proveedor.

La pantalla principal es similar al de compras, en este caso para crear una nueva nota de
débito pulsar el boton NUEVO.

Humero Fecha |22;1|];2|]|]5 | M. Fac | | [F1]
Concepto | |

# Factura Proveedor |E||j1 0011232 | Plazo | |

Ruc/Cl Proveedor (52045072 | Mombre [MONSALVE MOREND | RetImpuesto [ )
Direccion | | Ret.IvVA [ o

Con F1 usted tiene un listado de las facturas de compra existentes para aplicar notas de
débito, seleccione una y luego enter.

Automadticamente se cargara los datos como fecha de compra, numero, datos del
proveedor y productos registrados en esa compra.

Luego vaya a la grilla de productos y pulse F1 para obtener los productos de esa compra
seleccione el producto para devolver el producto y enter, luego digite la cantidad a
devolver.

Nota: No podra devolver mas de lo que ha comprado.

Si se quiere hacer la nota de débito por el total de la compra simplemente afiada todos
los productos a la grilla y ponga en cantidad el valor que se presenta en disponible.
Luego de esto pulse el botén guardar para registrar en el kardex y devolver los
productos escogidos de esa compra.

También puede sacar un reporte de libro de notas de débito, o diario de notas de débito
la operacién es igual como se menciono anteriormente para sacar los reportes libro de
compras o diario de compras.

Proveedores

Nuevo: Ingreso de nuevos proveedores
Modificar: Actualizar Datos del proveedor
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Saldos Iniciales: Ingreso de saldos iniciales de los proveedores, para esto tiene que
escoger el proveedor, ingresar la ultima factura de compra, la fecha de esta y el saldo
que se tiene de esta compra.

~ = Saldo de Proveedores E]
Cl/ RUC Proveedor W
Marnbre |
Direccion |
Telefono |
Mumera 2

Factura Proveedaor

Fecha 2210/2005 -
Salda |

| LCerrar

Cuentas por Pagar: Registro de cancelacion de proveedores.

“x Cuentas por Pagar [PROVEEDOR]

CUEMTA

DOCUMEMTO |

FECHA ‘ 23/10/2005 j

RUC/CEDLILA |D1928455?3 j[F'I] DIRECION |

HOMERE | TELEFOMO li

FACTURAS: |1 j[FH WALOR FACTURA li

FAGO COMTADO | 5 FACT. PROVEEDOR: 445

FPaG0 CHEQUE | ] RUR.CHEGQLE li BakCO l—Ll
CAMTIDAD & ABOMNAR li

SaLbo 27.80

Mumera de Dacumenta |2 j Irnprirnir Cancelar deuda | LCerrar

Ingrese la fecha de la cancelacién, escoja el proveedor, luego el numero de factura, y el
valor a cancelar que puede ser al contado o con cheque, o ambos tipos de pago, el
sistema le indicara el saldo que queda para un proximo pago, luego oprima el botén
cancelar deuda o sino las teclas de acceso rapido Ctrl + D, le preguntara si desea
imprimir cuenta por pagar.
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Kardex: Reporte de Movimientos de proveedores.

CI/RUC Proveedor |:|-| oz 3 j Eizscries Saldos
= * Pendientes

Nombre |MDNS!—'«LVE MOREMO Pormenorizado

i . " Todos
Direccion |LaMAR 567 Reporte
Telefono |393456 Reporte Pormencrizado
Desde 23410/2005 -| Hasta |23/10/2005 - Estado de Cuenta
FECHA FACTURA MOVIMIENTO DEBE PAGA SALDD

Ubiquese en la lista de proveedores y luego pulse F1, escoja un proveedor y luego enter,
con la opcion presentar se listaran en pantalla el detalle de movimiento de ese
proveedor, el botén reporte genera un reporte a pantalla o impresora del detalle de
movimientos de ese proveedor, y el botén reporte pormenorizado lista un resumen total
de cuanto se debe, el pago y el saldo de ese proveedor.

El estado de cuenta es similar a la opcién reporte.

Reportes: Listado de proveedores del sistema

Facturas vencidas de proveedores

% Reporte de facturas vencidas &

Hasta el |23x1 0/2005 j

Reporte de facturas
vencidaz de proveedores

hasta la fecha % @

Beporte Cerrar

Muestra un listado de todas las facturas vencidas de un proveedor a una fecha
determinada.
Este reporte muestra los dias vencidos de esa compra y el saldo correspondiente.

Reportes

De inventarios/kardex/productos
Categorias

Lista las categorias ingresadas en el sistema

Productos

Caodigos por categoria
Listado de todos los productos del sistema de acuerdo a la categoria seleccionada.
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Stock por debajo de lo minimo
Lista los productos con stock minimo.

Inventario Valorizado
Reporte del inventario valorizado

Ordenado por

Codigo | j (" Codigo
Productos Yalores {* Descripcion Hasta el 2IM0/2005 -
" Con Stack {* Costos
W 5l Slagh ® Bl Beporte Reporte Inventario al
f* Todos Presentar Inwentario Inicial

S ——
|

En esta pantalla podemos consultar los inventarios de costos y precios, ademas un
reporte de inventario inicial, y un reporte de inventario a una fecha especifica.

Inventario (Costos)

BODEGA 1H DESCRIPCION HUAYMA CAPAC
EMPRESA EMPRESA ORIGINAL TELEFONO
RUC

DIRECCION A

FECHA lunes, 24 de octubre de 2005 HORA 11:42:29
COMGO DESCRIPCION STOCK COSTO SUBTOTAL
ARIOC ARITMETICA M 1-2-3 1] 1.8000 0.on
CIMD45 CINT & EPSON 8750 ORIGIMAL 9 1.4000 1260
CI123 CIMTA 1B 2001 GEM. TELA 4 31700 12.68
FRAOOG FRASCO TINTL PIZARRS, LION 34 2.3450 7973
LAPDE LAPIZ STAEDTLER B 1 0.2600 026
TIMOG4 TIMNTA EPSOM 777 TO1T NEG. ORIG, 4 225200 0,05
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Kardex

Reporte de movimientos de los productos.

Ventana que nos permite obtener los reportes de Kardex de productos.

Para ingresar a esta opcién vaya al menu de Inventarios -> Reportes -> Productos ->
Kardex.

Producto | ﬂ
Descripcion |
costo
precio %
stock Reporte
Desde 23/10/2005 ~| Hasta |23£1D£2DDE j
Ajuste de lrventario | Presentar
FECHA MOVIMIENTO DOCUMENTO |INGRESO |EGRESO

Primero seleccione el producto que desea consulta de la lista, o para la ayuda rdpida
pulse F1, luego enter, ingrese la fecha inicial y final de los movimientos a consultar y
pulse el botén de reporte.

KARDEX DE PRODUCTO

BODEGA 1H DESCRIPCION HUAY M CAPAC
EMPRESA EWMPRESA ORIGIMNAL TELEFONO
RUC
DIRECCION &
FECHA lunes, 24 de octubre de 2005 HORA 114722
DESDE 241002003 HASTA 241002005
COMGO ACEDD3 DESCRIPCION FRASCOS DE ACEITE PARA MUEBLES
EN STOCK a SALDO ANT. a

PAGIMA M. 1
FECHA MOVIMIENTO DOC, COSTO INGRES(O EGRES(O SALDO
23idici2004 Inventario Inicial u] 1.59 0 0 0
28idici2004 Ingresa por Eliminacion Yenta #16718 16718 1.42 3 1] 3
280dicr2004 Inggresa de Merc, 8a7 1.42 3 u] E
28dicr2004 Egreso por “enta Mod, 16718 1.42 u] 3 3
F00dici2004 Egreso de Merc. 16753 1.42 u] 3 u]
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En esta opcién podrd realizar los ajustes de inventario en el caso de extravid, perdidas,
etc. de un producto determinado, para esto pulse el botén ajuste de producto.

Ingrese la fecha del movimiento, con la tecla F2 obtiene el listado de los productos a
consultar, enter para seleccionar un producto, digite el concepto del ajuste, luego la
cantidad, y la accién a realizar, digite la A para aumentar al inventario, digite E para
eliminar esa cantidad del inventario, luego de que haya ingresado todos los productos
del ajustes, pulse el boton Afectar al inventario.

Consulta de productos: Usted puede sacar un informe de todos los productos o
determinados productos con mayor o minimo precio en lista.

% Consulta de Productos

Producto: i Fecha Creacion

pIvA———— ~Con Precio Desde [mspr/2000 -
" Can W& i+ Minimo o

 Sin VA  Masimo  Mayorista Hasta Im 012010 vI

f* Todos " Todos % |.

Reporte Cerrar

Prezentar
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MODULO DE VENTAS

Este modulo es imprescindible porque permite registrar los ingresos que tiene la
empresa, es decir las facturas de venta, notas de venta, obtener los libros de venta,
diarios de ventas, reportes de retenciones, estadisticas de ventas por afio, mes, reporte de
clientes, cartera vencida de clientes, movimientos de clientes, ademas registrar notas de
crédito a facturas.

‘entarios Gastos  Bodegas Caja Bancos  Contabilidad

GA 1 [BODEGA PRIMCIF

Muewo Ckrl+E
Mokas de Credito
Clientes r

Mokas de Yenta

Muewa Praforma

Vendedares ¥
Reportes

Nuevo

Administrador de documentos ventas, en esta opciéon puede crear nuevas ventas,
modificar las ya existentes, imprimir las ventas.
Obtener los reportes del libro de ventas, diario de ventas, reportes de retenciones.

&, Administracion de Documentos [Facturas]

Por Tipo/Fecha T Far Clierte T Far Hurmera T Far Producto T Fieportes
Tipo - Egrezos por perioda, seleccione el periodo : |
I —I que dezea conzultar, Fecha inicio [desde], s [P
Desde |23,'1 0/2005 j fecha fin [hazta), luego pulse el boton de )
actualizar o [F5] Facturas Pendientes |
Hasta 2341042005 -
I J Facturas Canceladas |

) ]

1RA FECHA YENTA MNAE FECHA ULT ¥ENTA MN/E TOTAL FILAS 0
NENER NI
MHueva Editar Elirnirar Beimpresion Wisualizar Cerrar

54



Para crear una nueva venta, pulse el botéon Nuevo, se abrird la ventana para ingreso
de nuevas ventas.

Ingreso de Datos de ventas.

Fecha: Fecha de la venta.

Concepto: Breve descripcion de la venta.

Plazo: etiqueta que identifica los dias de plazo (digite los dias que se le da de plazo a un
determinado cliente por ej. 30, 45 dias) esto servira para poder obtener el reporte de
facturas vencidas de clientes, y en la casilla pago cambie el estado a CREDITO.

El estado de pago “AMBOS” significa que usted puede aplicar al cliente los tres tipo de
pago una parte al contado, otra con cheque y el restante a crédito.

RUC/CI cliente: RUC o Cédula del cliente, si ingresa un RUC de cliente que no existe
en el sistema inmediatamente se abrird una ventana como la siguiente:
Ingrese la informacién del cliente y luego pulse sobre el botén Crear.

Si por el contrario, ya existe un cliente, pulse la tecla F1 para obtener un listado de
todos los clientes, seleccione el cliente y luego enter.

Numero Fac |UU1.UU1.DUUDUU1 | Fecha Formata -3 [dd/mm/aaaa)
Descripcion | | = PvP

Ruc/Cl | ﬂ Hombre | | " Precio Mayarizta
Direccion | |

Plazo | |Vendedol | | Pago |EDNTADD ﬂ

Luego en el detalle de los productos, puede ingresar directamente el codigo del
producto, o con F1 para sacar un listado de todos los productos seleccione el producto
deseado y enter, ponga la cantidad a vender y enter.

Por defecto las ventas se registran al contado, si quiere que se vayan a crédito cambie el

estado pago CREDITO, si la factura es un abono, digite en Contado el valor a abonar
inmediatamente se calcula el saldo de la venta.
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Luego de ingresados todos los datos pulse el botén guardar.

Contado l:l Credito Ijl Cheque l:l #t Cheque l:l % @
Parcial 0.00 Total Cant. 0 Banco I ,I

Dscto D 00 Guardar Cemar
Subtotal IVA 0% .00 W Presentar Pantalla Yuelto

Subtotal I¥A oo

¥ Presentar Pantalla Desea Imprimir
Iva [¥ Poner por default 1 en cantidad

Total E

Para actualizar una Venta, dirjase a la ventana principal de ventas

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS [Egresos]
Lo primero que tiene que hacer es buscar una venta registrada, existen 4 tipos de
bisqueda:

Por tipo /Fecha: Necesita ingresar la fecha inicial y final de la venta a buscar.

Luego pulse el botén actualizar.

Por Cliente: Lista todas las ventas de ese cliente, pulse el botdn presentar.

Por numero: Lista las ventas desde hasta un numero determinado, pulse el botén
presentar.

Por producto: Lista todas las ventas que contengan un producto determinado, pulse el
botén presentar.

Con esto obtendra un listado de las ventas segtin el criterio de bisqueda, ubiquese con
el cursor del ratdn sobre la venta y pulse el botén editar.

Ingresara al modo de edicién de la factura, cambie los datos que estén erréneos y pulse
el boton actualizar.

Para eliminar una venta, ubiquese con el cursor sobre la venta a eliminar y pulse el
botén eliminar.

Nota importante: Solamente podra editar una venta solo si no existan pagos aplicados
a la venta, o si no se la ha eliminado.
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Reportes

Reportes varios para las ventas.
En la ultima ficha de la pantalla de administracién de ventas tenemos los reportes de
libro de ventas, productos que no han tenido movimiento alguno, diario de ventas,

reportes de retenciones.

5, Administracion de Documentos [Facturas]

I

I 231042005 - l

Far Tipa/Fecha T Far Cliente T Far Murnero T Par Producta
Desde 23102005 - Libra de Yentas Diario de Wentas
Productos sin Maovimienta Yentaz [Saldosg)
Hasta

Retenciohes Impuesto

Retenciones 1WA

1BA FECHA YENTA M/E FECHA ULT VENTA MJE TOTAL FILAS 1
2 2 % = B @
Huewvo Editar Elirninar FReimprezion Wizualizar Cerrar
EMPRESA ORIGINAL
RUC
A
LIBRO DE VENTAS
FECHA lunes, 24 de octubre de 2005
PERIODC: DEL 30/0372004 AL 01/ 2i2004
PAGIA M. 1
HOMERE FECHA HRO. RUCICI SUBTOT. SUBT. TRAHNSP wa TOTAL
DO, HETO IVA 0. ORTE
RUMICIPIC DE GUACHAPAL A, 30/09/2004 4279 0160002430001 32188 135.00 ] 3563 43551
SECAP 291002004 4344 | TES041 140001 S6.70 .00 o 580 53.50
SOTEM 30M9r2004 4355 0130135578001 510 .00 o 1021 9531
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EMPRESA ORIGINAL A

RUC
a
DIARIO DE VENTAS
DESDE 300092004 HASTA 011 272004
=4
FAGIMA M. 1
FECHA COHTADG CREDITO CHEGQUE TOTAL
30/09,2004 54.59 99290 0.00 1047 49
01/10/2004 0.00 47971 0.00 473.71
02/ 052004 41.75 0.00 0.00 41.75
031 0s2004 575 BE7.T 0.00 86352
04/10/2004 12045 g11.72 0.00 93217
EMPRESA ORIGINAL
RUC
[RETENCIONES IMPUESTO VENTAS]
FECHA lunes, 24 de octubre de 2005
PERIOD(: DEL F0009r2004 AL 1.1 252004
PAGINA M. 1
RUC/CEDILA HOMBRE ZFACT. FECHA BASE A RETEHCIOHN IMPUESTO
IMPOHIBLE
1% 5% 8%
0160002480001  MURICIPIO DE GUACHAPALS 4279 300092004 45658 G E3 0.0a 0.oo 0.0a
0160000130001 H. CONSEJD PROVIMCIAL DEL 4322 06 0r2004 8545 10062 0.85 0.oo 0.0a
1765041140001 SECAP 4344 28052004 S6.70 6.80 0.57 0.oo 0.0a
0000000000000 ASOCIACION DEL COLEGID 4377 300092004 14785 17.75 0.0a 0.oo 0.0a
0150003509001  EMPRESA ELECTRICA REGIOMNAL 4375 300092004 164 .40 19.73 0.0a 0.oo 0.0a
0150094065001 C % M CIA LTDA. 4379 30)0952004 585 o 0.06 0.oo 0.0a

Notas de crédito

Se puede aplicar una nota de crédito a una factura de venta cualquiera, pero esta no
podra ser modificada, solamente podra ser anulada, en caso de existir un pago de una
factura no se podra hacer una nota de crédito.

Igual que en el caso de las compras, primero se digita el numero de la factura de venta,

automaticamente se presentan los datos en pantalla de la fecha de la factura, el cliente, y
se cargan los productos de esa factura.
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Numero Fecha|24;1 072005 | N. Fac| | Farmato -» [dd/mm/aaaa)

Descrpcion | |
Ruc/Cl | ﬂ Nombre | | Ret.Impuesto [~
Direccion | | Ret IVA l_

GO DESCRIPCION SUETOT. [0

Luego debe ingresar los productos, igual que en la factura con F1 usted tiene un listado
de los items de la factura a aplicar, debe digitar la cantidad que el cliente va a devolver,
y luego registrar esta nota de crédito.

También se pueden sacar reportes de libros y diarios de notas de crédito por periodos, es
como se indico antes para sacar reportes de ventas del libro de ventas o diario de ventas.

Clientes
Nuevo: Ingreso de nuevos clientes.

Hombre ||

Ruc/Cl

Gerente

Provincia

|
|
|
Ciudad |
|
|
|

Direccion

Telefono

Cupo maximo

CUENTA[F1]  [i7

10000

=l

Crear Cemar

Para crear un nuevo cliente Ingrese los datos como son el nombre, RUC o cédula, el
gerente o propietario si en este caso es una empresa, datos de localidad como la
Provincia, Ciudad, Direccioén, teléfono

También se puede definir un cupo maximo de crédito para el cliente, en caso de que se
le quiera limitar el crédito a un cliente.

Por ultimo la cuenta por default con la cual se contabilizara en la venta, se la puede
cambiar a otra que sea especifica para ese cliente.
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Modificar: Actualizar Datos del cliente.

Saldos Iniciales
Ingreso de saldos iniciales de los clientes, para esto tiene que escoger el cliente, ingresar
la ultima factura de venta, la fecha de esta y el saldo que se tiene de esta venta.

= Saldo Inicial de Cliente

Cl# RUC del Clierte 05104567943
MHombre |

Direccion |

Telefono |
Factura

Fecha 2310/2005 -
Saldo

&3

Cermrar

Cuentas por Cobrar: Registro de cancelacion de clientes.

& Cuentas por, Cobrar, [CLIENTE] _

CUEMTA
DOCUMENTO |

FECHa |E£1 042005 j

RUC/CI | ﬂ[ﬂ] CIRECION |

MNOMBRE | TELEFOMO

FACTURAS: | j YaLOR FACTURA

PaG0 CONTADO |

FalG0 CHEQUE | MUK CHEGLE. BANCO —
CANTIDAD A SBOMAR

SaLbo

Mumero de Docurmento - |rpririr Cancelar deuda Cerrar

Similar a la pantalla de cuentas por cobrar.

Ingrese la fecha de cobro, escoja el cliente, luego el numero de factura, y el valor a
cobrar que puede ser al contado o con cheque, o ambos tipos de pago, el sistema le
indicara el saldo que queda para el préximo cobro, luego oprima el botén cancelar
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deuda o sino las teclas de acceso rdpido Ctrl + D, le preguntara si desea imprimir cuenta
por cobrar.

Kardex: Reporte de Movimientos de clientes.
Reportes: Listado de clientes del sistema
Facturas vencidas de clientes

% Reporte de facturas vencidas

Hasta el |Ex1 042005 j
Reporte de facturas
vencidas de clientes
hazta la fecha % @
Beporte Cermar

Notas de Venta

Es el mismo tratamiento que de las ventas, solamente que estas solo se registran como
Contado.

Aqui usted puede registrar, modificar, eliminar notas de venta, y emitir un reporte de
libro y diario de notas de venta.

‘% Administracion de Documentos [Notas de ¥enta] [CONTADO]

Por Tipo/Fecha T Puar Cliente T Por Mumero T For Producto T Reportes
Tipo Egresos por periodo, seleccione el periodo : |
I ;I que desea conzultar. Fecha inicio [desde], T[]
Desde ||j‘| J05/20M j fecha fin (hasta). luego pulse el boton de
actualizar o [F5]
Hasta |D1 /05/2001 j

£ ||||]

CLIEMTE

L

1RA FECHA YENTA

tA/E FECHA ULT.¥EMNTA  N/E

Nuevo Editar Eliminar

TOTAL FILAS 0

Wizsualizar LCerrar
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Para sacar los reporte de libro o diario de notas de venta de un clic sobre la ficha
reportes y seleccione el periodo desde hasta que fecha desea consultar.

Nueva Proforma
Para ingresar proformas al sistema, que luego se pueden recuperar para convertirlas en
facturas, las proformas siguen un numero secuencial generado por lo que este no puede

modificarse, ni tampoco puede editarse una proforma registrada.

Vendedores
Nuevo: Ingreso de nuevos vendedores.

% Vendedor Nuevo [5_(

Codigo 1
Ruc/Cl [

Hombre |

Direccion |

Telefono |

Ruta |

Crear

Modificar: Actualizar Datos del vendedor.

Reportes: Ventas por vendedor en un periodo determinado

% Reporte de Ventas de Vendedores [g|
Dezde EEAD/2005 Reporte de ventas por
vendedor entre un
Haszta 531072005 perniodo determninado

Reporte Cerrar
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Reportes

Productos mas vendidos

Un informe con los productos que mas se han vendido en un tiempo dado (cantidades).
Estadisticas de ventas anual

Informe estadistico de ventas por afio

Estadisticas de ventas mensual

Informe estadistico de ventas por mes

Estadisticas de notas de venta Anual

Informe estadistico de ventas por afio

70000 70000
BOOOD 0000
50000 50000
B ey 13967 .95
LULHUS 40000 i E3870 82
Bl L 5956024
30000 30000 T
B ocT 11585
20000 20000
10000 10000
o A . o
WENTAS DEL RO ->2005

| j Cerrar

Ventas por producto
Listado de todos los productos que se han vendido en un periodo en orden descriptivo o
por total en venta (valores).

EMPRESA ORIGINAL
FECHA domingo, 23 de octubre de 2005 HORA 13:25:40

REPORTE DE VENTAS FOR PRODUCTO

Desde 231 0/2005
Hasta 231 0/2005
PAGIMA T, 1
Codigo Descripeion Total Venta
QoQooooz BOLIGRAFC BIC PURTA FIMA, 054
0o0ooao3 L&PIF ELEPHAMT 2 04H 1,16
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MODULO DE GASTOS

Ingreso de Gastos: Usted podrd ingresar los gastos varios que no sean producto de una
compra y que no afecten al inventario como son combustibles, vidticos, etc que se
registraran en el cierre de caja.

Bodegas Caja

ODEG:

MNuewvo
Reportes

SEISTE]

Esta es la pantalla de administracion de gastos, en la cual usted puede registrar un nuevo
gasto, modificar un gasto existente, eliminar un gasto.

% Administracidn de Gastos

Por Tipo/Fecha T Pior " alar T Par Mumero 1
DESDE: |23ﬂ 042005 j Q)
HASTA: |23fl-| 042005 j Actualizar [F5]

glinar

Huevo Editar Cerrar

Primero se debe registrar una referencia de gasto es decir un numero de factura, nota de
venta, recibo, la fecha, el concepto o descripcion del gasto y los valores al contado o
cheque, y el responsable del gasto, y luego poner registrar.
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Mumero Referencia ||

Fecha |23£1 0/2005 j

Concepto

Contada |

Chegue | # Cheque Banco -

Responzable | j

< =

Reqgistrar Cerrar

Reporte de Gastos: Listado de los gastos en un periodo determinado

3 Reporte de Gastos ['5_(

Rezponzable | ﬂ

Desde: 23/10/2005  «
Hasta 2310/2005 «

P &

Beporte {  Cemnar




MODULO DE BODEGAS
Aqui usted puede registrar nuevas bodegas, establecer la bodega actual para trabajar con
esta, realizar traspasos entre bodegas, y obtener reporte de productos en cada bodega.

Ella[-EM Contabilidad  Herramientas  Venktana

Mankenimienta

Establecer Bodega

Traspasos de Bodega

Reporte Lista de Bodegas
Productos por Bodeaa

Mantenimiento
Ingreso de nuevas bodegas al sistema, modificacién y eliminacion de estas.

B Ingreso de Nueva Bodega _

|| Nuevo | Modificar | Listado |

Codigo

Dezcripcion

Ubicacion

Rezponzable

<&

Begistrar

&3

Cerrar

Establecer Bodega
Para inicializar la bodega con la cual se trabajara, para poder ingresar a esta opcién tiene
que tener registrado mas de una bodega.
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Traspasos de bodega
Ingresar de una bodega a otra bodega los diversos productos, para poder ingresar a esta
opcidn tiene que tener registrado mas de una bodega.

=% Traspasos de Bodega 5
Fecha 231042005 Mumero 1

Egrezar de Bodega Ingrezar a Bodega

i 1 — =

BODEGA FPRIMCIPAL BODEGA EXTERMA

Hum Fact. | Proveedor |

Guia Remision I

Concepto Trazpaso 1 Concepto trazspazo 2

IEgresa de 1 Ingreza a 02 IIngresa al2del
DESCRIPCION
00000002 | BEOLGRAFD BIC PUMNTA FIMNA

00000003 LARPIE ELEPHARNT 2.0AH

Trazpazos I - I
=

Re-impresion

B

Procesar Traspaso

il

Cerrar

Senale la bodega en la cual se va a ingresar la mercaderia, el numero de factura, el
nombre del proveedor en caso que se requiera y el nro. de guia de remision.

Luego ingrese los items a egresar/ingresar y luego pulse el botén procesar traspaso.
Nota: Si no existe el item en la bodega destino, este se creara automaticamente y se
pasara el valor como inicial a esta bodega.

Reporte de Bodegas
Listado de bodegas del sistema

Productos por Bodega
Saca todos los productos por cada bodega registrada
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ideqas m Bancos  Conk

T Cierre Caja
P Reporte Cia

I AE A 6

Cierre de Caja

MODULO DE CAJA
Para hacer los cierres de caja al fin del dia, y para sacar reporte de estos.

Al finalizar el dia se puede realizar un cierre de caja para chequear el dinero en efectivo
contra el dinero registrado en el sistema, pudiendo constatar el descuadre si es que
hubiera, luego de haber realizado este cierre no se podran modificar las facturas de ese

dia.

% Cierre Caja del Dia

Fecha 2310/2005 -

Total Dinero

noo

El cierre de caja ¢e debe realizar al fin del dia, el sizterna verificara lo registrado
en el zistema contra lo contado en caja para registrar el cuadre.

Cerrar Caja

Salir

MONEDAS|CANTIDAD  [TOTAL BILLETES |CANTIDAD  |[TOTAL
0.01 0.00 1 0.00
0.05 0.00 5 0.00
0.10 0.00 10 0.00
0.25 0.00 20 0.00
0.50 0.00 50 0.00
1.00 0.00 100 0.00

TOTALES 0.00 0.00

TOTAL: 0.00

Reporte del dia

Se puede emitir un informe de cierres de caja en un periodo determinado.
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MODULO SRI

Con esta opcidén usted genera el archivo automaticamente con lo registrado en el sistema

Sistema SRI Anexo Transaccional
Un acceso para ejecutar directamente la aplicacion del SRI Anexo transaccional

Sistema SRI DIMM Formularios
Un acceso para ejecutar directamente la aplicacion del SRI Anexo transaccional

Modificar Datos de Compras (Retenc.)

Usted tiene la posibilidad de modificar los datos de compras que estén mal ingresados
como numero de autorizacion, cédigo de retencidn, fecha de caducidad, y el numero de
la retencion.

Coédigos de Retencion Impuesto Renta
Nos presenta un listado de los cédigos de retencidn en caso de que algiin c6digo cambie
0 se agreguen nNuevos registros.

Exportar a archivo XML Anexo Transaccional

Opcidn que nos sirve para al fin de mes generar el archivo xml anexo transaccional, se
exporta al archivo XML anexo transaccional informacién de:

-Compras con factura

-Compras con nota de venta

-Facturas de venta y Notas de venta

-y comprobantes de venta anulados
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MODULO DE CONCILIACION BANCARIA

Para iniciar ingresamos en el mend conciliacion (Bancos) los bancos de los que
queremos llevar libro auxiliar y elaborar conciliacion bancaria como se muestra en la
grafica llenando la informacién que se nos pide.

Registro de Bancos y cuentas

Banco | # Cuerta | Tipo de cuenta
IMTERMACIONAL BS00058698 CORRIENTE
FICHINCHA 3174896304 CORRIENTE

Banco: [INTERMACIONAL

Mumerode cuenta  |FS00058698

Tipo de cuenta: |CORRIENTE =]

Mumero de Cheque [1098 w
Contacto Titula: [JEFE DE AGEMCIA e |

Mombre Contacto:  [RITA TOALA

Notas:

En esta misma pantalla podemos editar el numero del cheque que tenemos por imprimir
asi como eliminar un banco o modificar cualquier otro dato de cada una de nuestras
cuentas bancarias.

au(w (-l R at=lp == Contabilidad  Herramientas  Yenktana
Bancos IFIDDFI

Chegues Emision de Chegues
Docurmentos r anular Cheques emitidos
Registrar Saldos sequn libro auxiliar
Libro auxiliar de bancos

Reportes 4

Ingresar Cheques recibidos
Reqgistrar Cheques Debitados

Registrar Cheques Acreditados

Mankenimiento Manual de Cheques

En el segundo mend cheques encontramos el submend Emision de cheques el que nos
servird para imprimir y registrar los cheques de nuestras cuentas corrientes.
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esinn die Chegues, ..

Barco | & Cuenta Tipo de cusnta
INTERMACIONAL ESON0SARSE CORRIEMTE
FICHIMCHA 1T858 CORRIEMTE

Documenis Hombee | Viakoe N [
FAC: O01-001-230 _ ETAFS CUENCA, A el
L
i | =
L ¥
Baren  [INTERN Cusntaft | Tipe [0
Humeso de cheque (105
Guardar posicines |

CUAREMNTA Y ONOD B7S100
0

|
H HENEEEEENEEE NN
N GUBRE VALOR $ Jﬂ,
T LETRAS & oo
Abs

T
LLir ety
T
. LI
H+ CIUDAD FECHA Sako [10
i
i Imgiimin
rl
LCancelar I

Fechaen chee  [1os/o =
Lisgan de amesidn [T—

Elegimos el banco colocamos el concepto, documento y nombre en el cheque con su
respectivo valor y presionamos el botén imprimir esto registra el cheque y lo imprime
se recomienda verificar que el numero de cheque sea el que corresponde si no es asi
utilizamos la pantalla bancos para cambiar el numero al actual.

En esta pantalla podemos configurar la posicidon de impresion de nombre, letras, valor y
ciudad-fecha en el cheque mediante los cursores ubicados a la derecha de la simulacién
de cheque, seleccionamos el campo con un clic y presionamos Arriba Derecha Izquierda
0 Abajo para setear la posicion correcta de esta impresion en nuestro cheque ademads
podemos hacer saltar mas o menos en cada pulsacién cambiando el valor salto.

Estas configuraciones se guardan automadticamente puede hacer cheques de prueba los

que eliminara posteriormente utilizando la opcién mantenimiento manual de cheques
que explicaremos en un momento.

Para anular cheques emitidos utilizamos la opcién pertinente la que nos presenta la
siguiente pantalla:

71



arep D inurmmris: heartes
ERire] e Al PRUTHA, ST OISR CARTIGH
TEODOEESE COFFEN PAGD LEGLUMEBERES & F 5H MARDD FEHDSGH
00 COPREER MOMR SEPTEMEA ROLDE PAGH | GASOLINERS Sl
FHO0SEESE CORAEN PRODUCTOS MR PO FALT 1042 LIS CEWALLOS
OO0 CORFOER | PRODUCTOS MR PO FACT TN10AZ | LLAS CEVALLOS
FSO005EESE CORFEN EEMDAS FALT e ALESAKDAD LALAP
RN CORRER BE DS FALT. 2 SLESKDAD LALAP
JEOO0GE5E CORREN PRODUCTOS MR PO FALT 131042 LL8S CEWALLOS
00NN COPFIEN PRODUCTOS MR PO FACT 101042 LUNS CEVALLOS
FSOO0GEESE CORAEN BEEDAS FALT. 313 ALESAHDRD LALAP
O CORFUER PULPAS OF FRUTAS Fall T VICARIAT 0 AP0 T
SO00GESE CORAEN DEVOLUODM FACTU FACT 111 W3 FERRE TERM MaT]
FEEETE COFFIER DEVOLUCDN ROPA | SN GASTILIMERS AMe,
TSOO0SEESE CORAEEN PAGD BESIDAS [FAL 53 BLESAHDRD LALAP
FUOFEETE COFFIEN BEBDAS T SN ALEJEMDRD
SEOO0GESE CORFIEN EEMDAS FALT. 3748 JUAN ALE JANDRD

N
e
e
1
boes
Ve
bDer
1EH
boEa
i
boan
L
boEa
L)

ITAR0E  I7AOR006 MO
SR IR0 MO

SULAE ORI 5
MR JENAN006 NO
STLE ORI ND
MAAE  J2DA000E NO
MAAE  JENATI0E MO

AL NDANIE §

Bwo | Cusrin® | Tee
Moy i Chasgus

Elegimos el Banco con el cual emitimos el cheque a anular, se nos presenta una lista
con todos los cheques emitidos seleccionamos el que queremos anular y presionamos el

botén anular, esta opcidn es reversible presionando el boton Restaurar.

Para registrar cheques recibidos por cobros a nuestros clientes u otros se utiliza la
siguiente pantalla en la que registramos toda la informacién del cheque para futuras

referencias como se muestra en la grafica para luego presionar el botén ingresar:

Ingresar cheques recibidos...

Banco |[FOMENTO

Numero de cuenta |32452355

Tipo de cuenta |CORRIENTE

Conceplo: |PAGD DE PRODUCTOS ENERD

Documento: |FAC:00M 002632

Mombre: |FEDERICO CORDERD

Yalor: E-E“-fﬁ_

Humero de Cheque 523

Lugar: JcuEncy

Fecha de Elaboracion: |16/05/2008 |

Fecha En Cheque: | 1670572008 =1
Ingresar |
Cancelar

Como sabemos los cheques que emitimos no se debitan de nuestra corriente
inmediatamente es por eso que debemos utilizar la siguiente pantalla para registrar estos

débitos en la fecha en la que se producen.
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SRS CORAENTE FRODUCTOS MR PO FACT 5 . P .
PN [ORARHTE PRODUCTOS WA PO FACT 111083 LU CEWALLDS . (Lo o B T ] i
FHOIRSE [OFAENTE PRODUCTOS MA POL FACT 1711047 LS CEVALLDS WIE 1058 FAROINE  STLTI0E MO

FHOEEDE [OFAENTE BEBDAS FarT

FALT ALEHDRD LALAR M3 I BUUATO0E | SRAROOE KD

FARAEE [OFAENTE DEVOLLIION FACTU FRLT 111 YRR FEHFE TEHB WAL 1712 VF HATVINE: SRR MO
FACT BWE  ALEMHDRAD LA  ITE 1086 JARTIE  SWOLIEE MO
FRALIH 000550 [OFAENTE MOMMA SEPTEMER ROLDE PAGD GASTLRERS Al 1770 0 10 IPARIE:  ITATLAEE MO
AMACIOH 5000550 DORAENTE PRS0 LESUMBRES & F 5k BUECO RENCED | 0415 10 IPAAONE  IROA0E ND
BOUVAR CARRION 67 B9

Baran | Cumnta® | Teo T Debsde |
Famme e chags Fectu wnla detio o valor de ks Cusnla [
Fitiel: IREN B Mo dhetst s

Con esta opcion se registra la fecha de debito de los cheques que emitimos
automaticamente oviamente usted puede colocar la fecha manualmente para mayor

flexibilidad.

Otra pantalla similar nos ayuda a registrar los cheques recibidos y acreditados ya que
cuando depositamos cheques en nuestra cuenta no se efectivizan de inmediato y
tenemos que registrar estos movimientos con la siguiente pantalla.

Bwce | Cuertad | oo | =
e Fechamiagm o scndiosdsiraliconts  [omans = Mo Acsedtado

Para modificar cualquier dato de cheques manualmente sean recibidos o emitidos
utilizamos la pantalla mantenimiento manual de cheques la cual se presenta a

continuacion.



Manptenimdento mansal de cheques,.,.

14 |Bares | Mlurreso coriln | Tipo cueria Blhegue | Morbee | |

18 INTERRACICMAL ES00053ESE CORAIEMTE 1035 JUAK ALEISNDRD EEEIDAS

17 INTERRACICMAL ESI0053E3E CORRIEMTE 1034 JUAK ALESANDAD EEEIDAS

16 INTERRACIC#MAL ESO0053E5E CORRIEMTE 153 ALELAMDRO LALANGLILJLLA PAGD BEBIDAS

15 INTERKACIDHAL 500053655 CORRIENTE 1053 GASDLIMERA AMAZONAS  DEVDLLIDIOH FrIF MICHE|

14 IRTERKACIDHAL [S000538 CORRIEMTE 1059 FERAETERL MAYDRGA  DEVODLLIDION FACTURA

13 INTERRACIHAL (SO00EESE[CORRIENTE | 1090 VICARRATO APOSTOLICO [ PULPAS DE FRUTAS

12 INTERRACIOHAL ISOMEAES CORRIENTE 1039 ALEMNDRD LALANDLI  BERBIDAS

11 INTERKACIOHAL FS00EHES CORRIENTE 1088 LIS CEVALLOS PRODUCTOS MR POLLD

10 IKTERKACIONAL ESONEEEE CORRAIENTE 100F LIRS CEVALLOS PACDUCTOS WAL POLLO

4 INTERKACICHAL FBO00ERESE CORRIENTE 1006 ALEJSHDRO LALANGLN  BEEIDAS -
T »
L [IRTERRACITHAL Humers de cuenla: [GSiEma
Tipn do cwents:  [COARENTE
Concepte [PULFaS DE FRUTAS
Documanio; [FacT 78
Hombie: MEAHI.&TD.AFI:ISMIJDJDE ARUARICD
Vilor; EEN  veo e oo TN ERTRGSAR—
Hummio de Cheque  |1090 Arsaladn: M
Luge: |Cnca Emabiedo: H
Fecha Elabutacion: SIS0 Aeredbady MO L
Fochs En Chooun: NI Debitado: B | Gunw |
Fscha Cobro: EAS0E Depogils Huseio: S

Para ingresar documentos de debito o crédito a nuestra cuenta bancaria debemos elegir
el submenu ingreso de documentos el cual nos presenta la siguiente pantalla :

En la que debemos elegir si se trata de una nota de debito en el caso que sean costos por
chequera , mantenimiento de cuenta u otros y crédito cuando se incremento nuestra
cuenta por intereses o depésitos en efectivo se debera colocar una descripcion el valor
de la transaccidn y el numero de referencia de la transaccidn para revisiones futuras.
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Ingreso de documentos (debitofcredito)

Banco | # Cuenta | Tipa de cuenta
INTERMACIOMAL | BEON05E53E CORRIENTE
FICHINCHA 74636304 CORRIEMTE

Banco: [INTER!

Numero de cuenta feso0n

Tipo de cuenta [CORRIEN

Fecha: 1E6/05/2008 hd

Hora: I':’E‘ﬂﬁ"'f":I

Concepto: | Credito por inlereses |
o —— |POR INTERESES BANCARIOS EM MI CUEMTA

Documento Numero: |FEF: 345345

Valor: [259
Credito o Debite: = Credio " Dehita

Guardar

Lancelar |

Para modificar los documentos contamos con una pantalla especifica para tal acciéon en
la que debemos elegir el documento y oprimir el botén modificar o bien el boton

eliminar para borrar dicho documento del sistema.
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Para registrar saldos del libro auxiliar por favor utilice la opcién registrar saldos segtin
libro auxiliar de bancos, sefiale el banco ingrese la fecha coloque el valor en el libro y
presione agregar le recordamos que si va a hacer la conciliacién desde el uno del
préximo mes el saldo debe estar registrado como el ultimo dia del mes anterior.

Banco B Cuerta | Tipa de cuenita
INTERMACIONAL ES00N5865: CORRIENTE

PICHINCHA 174896304 CORAIENTE

Banco: [INTERMNACIGNAL

Numerocuenta: |

Tipocuenta: fcar

Fecha de zaldo ]15';05‘.-2‘:._1; ;]
Valor en el libro |
Agiegal |
Eiminarsaldo |
Carcalar

Al tener todos los datos ingresados se puede proceder a obtener la cedula de
conciliaciéon bancaria utilizando la opcidn libro auxiliar de bancos elegimos la fecha
inicial ejemplo 1/1/2007 no olvidar que se debe tener un saldo anterior registrado en
este ejemplo al 12/31/2007 para proceder, se elije el banco se coloca la fecha inicial y
final se oprime el boton presentar informe, luego se saca un listado para la conciliacién
se elabora automaticamente un resumen consolidado en el cual se debe ingresar el saldo
bancario para conciliar en libros y en bancos, por ultimo se imprime la cedula de
conciliacién bancaria.
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Auxiliar de Bancos

Tign de ouenia r

Seleccaone lecka ek [q e <] e [l o Sadeieisial [ Gakdalesd [

Faita | Commcgmn | Comprobuwie [Reteerca | Crenin

TTAE006, PG LEGUIMBRES AGDST0 MAFLD REROE 61 F 5H [

AT A MO SEPTIERERE 2006 (AR ok A 10 ROL O PaG0 L L
006 BESIDAS ALELNDRD LALANGU! 06} FALT FiES [} EF:
ARG BESIDAS ALELANDRD LALANGU! 1066 FALT. 3853 [ WE
ARG PROCUICT 0% NI POLLO LS CTVALLES 0 FACT 1300042 [ o5
TR006 BERIDAS ALELANDRD LALANGUI 1083 FALT. 3TaT] [] un
ARG FULPAS DE FRUTAS VICARIATO APOSTOLICK 1030 FALT 78 T N
ARG DOVOLLCON FACTURA FERRETE R MAYOF e FALT TN YRR L wmer
TG Chagashn on sl ot emntmels T Lol [l
FR0NE DEVOLLOOM ROPA MICHELLE GASOLIKERA 1082 N [T
A Capoio e lacivg PAGOS CLUENTES When: 1% o
A6 BEBIDAS JUAN ALEWNDRD [

SRINE BESIDAS JUAN ALEMNDRD

También se tiene un gran numero de reportes que le serdn de gran utilidad, estos
reportes se pueden exportar imprimir o visualizar directamente en pantalla.

Registrar Saldos segun libro auxiiar
Libro suxliar de bancos

[ Repotes ) [em———pm—

Listado de cheques recibidos que no estan acredtados

Listado de cheques recibidos que ya estan acredtados

Listado de cheques emitidos que ni estan debitados
Listado de cheques emitidos que estan debkados

Listado de cheques emitidos v no anulados
Listado de cheques anulados

Histarico de Saldas bancarios
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MODULO CONTABILIDAD

Este modulo es de importancia para la gestién contable de la empresa, en el cual se
podran registrar los asientos contables, comprobantes de ingreso, egreso, caja, diario,
ademads se podran sacar reportes de diarios, comprobantes, estados financieros: balances
general, perdidas, de comprobacion, saldos de cuentas.

Tiene una opcién adicional para el calculo de la depreciacion de activos, y la
correspondiente generacion de asientos para estos activos.

n y Contabilidad integrado, (VERSION [
incos el EEN Herramientas  Ventana

Reqgistrar Mueva Cuenta
P Modificar Cuenta

Plan de Cuentas

[ A Reporte de Cuentas
Jerarguia de cuentas

Saldos Iniciales
W Adicionar Asiento CErl+T [

Ingreso de Activos
Depreciacion de activos
Reporte de Activos

Actualizar la contabilidad

Libro Diario

Libro Mayor ChrlHM
Analisis por cuenta

Estados Financieros J
Comprobantes *

Zonsolidacion Contable
Cierre de Periodo
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Registrar nueva cuenta
Ingreso de nuevas cuentas al sistema

‘B Nueva Cuenta _'4
Cuenta “
1 activio
1.1 cajachica
Hombre |
Saldo Inicial Hivel

Tipo: * Resumen

" Movimiento

Tipo de Cuenta

f* Activo " Pazivo " Capital
™~ Wentas " Gastos

Guardar Cerrar

@a‘@@

Modificar Cuenta

Eliminar Todas laz Cuentas | Listado de Cuentas

Formato de Def. de Cuentas | Reporte Plan de Cuentas

El formato de los cédigos de cuentas es el siguiente:

Caédigo: 1

Cuenta: ACTIVO
Tipo: Resumen
Pertenece al: ACTIVO

Cédigo de la Cuenta: 1.01
Descripcion de Cuenta: ACTIVO CORRIENTE

Tipo: Resumen
Pertenece al: ACTIVO

Codigo de la Cuenta: 1.01.001
Descripcion de Cuenta: CAJA
Tipo: Resumen

Pertenece al: ACTIVO

Codigo de la Cuenta: 1.01.001.1
Descripcion de Cuenta: Caja General
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Tipo: Movimiento
Pertenece al: ACTIVO

Caédigo de la Cuenta: 1.01.001.2
Descripcion de Cuenta: Caja Chica
Tipo: Movimiento

Pertenece al: ACTIVO

NOTA: El ingreso del plan de cuentas debe seguir este formato, caso contrario los
resultados en los reportes seran erréneos, en la pantalla de creacion de las cuentas
existe un boton de ayuda para el ingreso de cuentas.

Modificar cuenta

Para esto digite el codigo de la cuenta, luego modifique la informacién de la cuenta, y
pulse guardar, también se puede eliminar una cuenta desde aqui en el caso de que no se
hayan realizado movimientos a esa cuenta.

Plan de cuentas
Saca un listado de todas las cuentas, c6digo de la cuenta, descripcion, tipo de cuenta y a
que tipo de cuenta pertenece.

Reporte de cuentas
Imprime el plan de cuentas del sistema.

SPRING
RUC 0102240439001
ARTICULOS PROMOCIONALES
PLAN DE CUENTAS PHOLICI TARIES
PAG. N. 1
CUENTA NOMBRE TIPO PERTENECE AL
1 ACTIVO R ACTIVO
11 ACTIVO CORRIENTE R ACTIVO
111 ACTIO DISPOMIBLE R ACTIWO
1.1.1.01 CALA R ACTIWO
1.1.1.01.0M Zaja General M ACTIVO
1.1.1.01.002 Zaja Chica Mo ACTIVO
1.1.1.01.003 Caja General Lacal Mo 2 Mo ACTIVO
1.1.1.02 BAMCOS R ACTIWO
1.1.1.02.001 Banco del Austro {cta.cte) | ACTIG
1.1.1.03 IMNWERSIONES R ACTIVO
1.1.1.03.001 Camara de Comercio (Ah) Mo ACTIVO
1.1.1.03.002 Wutualista Pichincha ] ACTIWG
1.1.1.03.002 Mutualista Azuay (Ah) ] ACTIO
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Jerarquia de cuentas
Obtiene un listado jerdrquico del plan de cuentas

DEEBE-» OHABER-» 0

@ 1.1.02 Cala CHICA DEBE-» OHABER-» O
aF Q 1.1.03 BAMCOS

@ 1.1.04 INWERSIOMES TEMPORALES (1 AH0) DEBE-» 0 HABER-> O
aF D 1.1.05 CLUEMTAS POR COBRAR
ar D 1.1.06 DOCUMEMTOS POR COBRAR

@ 1.1.07 INWENTARIO DE MERCADERIAS DEBE-> OHABER-: 0

Saldos iniciales
Listado de los saldos iniciales de las cuentas, ademas podra cambiar los saldos de las
cuentas siempre y cuando no se tengan movimientos en las cuentas contables.

Adicionar asiento
Ingreso de transacciones (movimientos) diarias al sistema.

Fecha de registro de diaric 231072005 - Diario Debe Descuadre

Haber | |

®
Orden |Cuenta Mombre de cuenta Descripcion Referencia # |Debe
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Actualizar la contabilidad
Para obtener cualquier reporte contable se debe actualizar la contabilidad, para esto
especifique el afio a actualizar

4 Actualizacion

;I octubre 2005 _'I

2Ok X X 29 301
2 3 4 5 B 7 8
3 10 11 12 13 14 15 Antes de obtener

cualquier reporte ze
16 17 18 13 200 21 22 gepe achualizar |a

o2 25 X% X7 28 29 contabildad
3035 1 2 3 405

T aHoy: 23/10/2005

Elija un afio para sumar loz zaldos por cuenta llevar
al congolidado v obtener loz zaldoz finalez en la
contabilidad general...

Mota: dependiendo del numero de tranzacciones esta
operacion podra tardar varios minutos. .

Libro diario

Modificacién de transacciones, eliminacion, reportes de diarios.

Usted puede ver un listado de diarios de acuerdo al mes, numero y cuenta; si da un clic
sobre el mes se presentaran los diarios del mes sefialado, y si elige una cuenta se
presentaran los diarios que tengan esa cuenta.

* Raporie de Diarios

nes ] Pix Nl.meru] Per Cuentz

| Mapozm -]

Ty Z 3 4008
co7 0 91 1112
1= 14 "R 1R 17 1F 13
N I S S
R = N 1 N =y IS B
3 ¢ 5 B 7 8 3§
aHuy. 010542001

0l
El ibra cizia registia las ASIENTO # b odilicar disrio sefialada | Fieirmprnr dizrio sefialado |
tratsaccionss diar s oo la
ETINMEZA COMO CUBdar 537155 Elranar Jizna | Fermprini cizios del mes por ciaio
campas vantas gaslas, ke
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FECHA
DIARIO
FECHA REF.:
FECHA REF =
31012004 ChP.DISE
310172004 ChMP.DILSE
310152004 ChP.DILES
310152004 ChP.DILES
310152004 ChP.DILES
310152004 ChP.DILES
310152004 ChiP DI85
30152004 ChP DIES
30152004 ChP DIES
30152004 ChP DIES
30152004 ChP DIES
310152004 ChP DI G5
FECHA
DIARIO
FECHA REF.:
FECHA REF =
070172004 CW-3188
070172004 w3188
07012004 Y3188
DIARIO
FECHA REF.:
FECHA REF =
07012004 Y3188
070172004 Y3188

IMPRESION DE DIARIOS

martes, 25 de octubre de 2005

CUENTA

4.1.3.04.004
5.1.3.04.0058
2.1.3.04.005
6.1.2.01.004
6.1.2.01.008
6.1.2.01.005
2110402

21.1.04.003
21105001
21.1.04.02

21.1.04.003
21.1.05.001

a5

3100172004

HOMBRE

Aporte Patronal
Agasajo
Wacaciones

Aporte Patronsl
Agazajo Empleados
Wacaciones
Wacaciones

Bonos s Empleados
Aporte Patronal
Wacaciones

Bonos s Empleados

Aporte Patronal

IMPRESION DE DIARIOS

mattes, 25 de octubre de 2005

CUENTA

11201015
21.1.06.00
4.1.1.01.01

CUENTA

14.201.022
21.1.06.001

1

070172004

HOMBRE

Pasamsnetis
Imp. Walor Agregada WA

HORA

TOTALES

HORA

Wentas Grabadas con v

3

0701 2004
HOMERE
Fabisn Atiss

Imp. Valor Agregacdo WA

TOTALES

132

PAGINA N.

DESCRIPCION

PROWISION CARGAS
PROVISION CARGAS
PROVISION CARGAZ
PROVISION CARGAZ
PROVISION CARGAZ
PROVISION CARGAZ
PROVISION CARGAZ
PROVISION CARGAS
PROVISION CARGAS
PROVISION CARGAS
PROVISION CARGAS
PROWISION CARGAS

91453

PAGINA N.

DESCRIPCION

WENTA DE RECORTES DE
WENTA DE RECORTES DE
SENTA DE RECORTES DE

DESCRIPCION

SWENTA DE CAMIZETAS
SWENTA DE CAMIZETAS

1

DEBE  HABER
40,15
39,95
15,0
8,70
666
296
2,96
£,66
8,70
15,01
39,95
40,15
1343 11343
DEBE  HABER
128,13
13,73
114 40
128,13 128,13
DEBE  HABER
58 40
6,30
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Libro mayor
Obtener un libro mayor de las cuentas, por mes y anual.

= Analisis por cuentas [LIBRO MAYOR]...

4 junio 2004 v

Cuenta

1 2 3 4 5 (NS _
E 7 &8 9 10 11 12 ombre |Caja General

13 14 15 16 17 18 19
0 21 2 23 AT
27 28 29 30

T aHoy: 2570672004

Fara obtener el mayor general de todas
laz cuentaz elija el mes v oprima el botar
M apor general ubicadao en la parte
inferior de esta ventana...

04

b ayor General del afio rayor general LCancelar

MAYOR GENERAL
AL MES DE EMERD de 2004
PAGIHA H. 1

CUENTA 1.1.1.01.001 HOMBRE Caja General

SALDO ANT. il
FECHA DIARIC  DESCRIPCION REFz CHEQUE DEBE HABER  SALDO
012004 483 BALAMCE INICISL AL 1 DE ENERC DEL 2004 CMP DS 1857.50 1857 .50
02M01/2004  B6 PG BEEPER FAC, 15005 ChiPCa 1 93 134849
o2i01/2004 360 CAMCELACION FACT. MARLA YUNGANCELA DE ChiP 8 7 1605 183244

JURID 2603

0201 /2004 338 PAGC & TELEMETRC IS0 DE BEEPER (01 ./01/2003) CMP.CAFY 930 182314



Analisis por cuenta
Permite obtener un andlisis por cuenta, ingrese el cédigo de la cuenta, y el mes para

sacar el reporte.

= | Analisis de Cuentas

K junio 2004 v v Prezentar Tadas laz cuentas
Tipo de Cuenta | ﬂ

1 2 3 4 5
B 7 8 9 10 11 12
12 14 15 16 17 18 19
M 2N 2 23 MT S
27 28 29 30

= aHoy: 25/06/2004

Cuenta |

Mombre

Cancelar Presentar

Estados financieros
Reporte de los diversos estados financieros para la empresa.

Balance General
Permite obtener el reporte de Balance general de la empresa, seleccione el mes para

obtener este reporte.

21 Balance General | § |

B juniozoos [

lun mar mié jue wie z5b dom

1 2 3 4 5 B
708 9 10 11 12 13
14 15 168 17 18 19 20
A 022 o MK T
28 29 20

Mivel b axima E - T aHoy: 25/06/72004
|E.-’-'I.L.l'1'l.N|:E GEMERAL AL

Titulo del Reporte

Prezentar
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Balance de Comprobacién
Imprime el Balance de comprobacion, seleccione el mes a consultar para obtener el
reporte.

II:| Balance de Comprobacion

v DETALLADO

BN junio 2004

lun mar mié jue wie s=ab dom

1 2
o8 13

28 23 30

I 4 5
m 11 12

= _aHoy: 25/06/2004

E
13

14 15 16 17 18 139 20
N B UER T

Prezent

Balance de comprobacién Saldos
Reporte del balance de comprobacién en otro formato més detallado.

BALANCE DE COMPROBACION SUMAS Y SALDOS AL

ar

domingo, 25 de enero de 2004

PAGINA N, 1
ANTERIOR MOVIMIENT O SALDO

CUENTA NOMBRE DEBE HABER DEBE HABER  DEBE HABER

1 ACTIVO 0,00 000 6488753 376773 456088 1866108
1.1 ACTIVO CORRIENTE 0,00 000 3119945 2564714 1197280 B420,49
144 ACTIWG DISPOMEBLE 0,00 000 12680,10 1431083 162305 324378
1440 CaJ 0,00 0,00 665,59 552523 114066 0,00
14101001 Caja General 0,00 0,00 BE65,59 552523 114066 0,00
14402 BANCOS 0,00 0,00 532,09 856937 000 324378
1.4 4 02.001 Bianco del Austro (cta ctel 0,00 0,00 552,09 856987 000 324378
11103 INVERSIONES 0,00 0,00 698,12 21573 482,39 0,00
14 4 05001 Camara de Comercio (Ah) 0,00 0,00 32,58 0,00 32,56 0,00
14.1.03.003 Mutualista Szuay [k 0,00 0,00 665,44 2573 449,71 0,00
11.2 ACTIVG EXIGIBLE 0,00 000 1FE25 BE27E3 400093 21081
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Estado de pérdidas y ganancias
Impresién del Estado de pérdidas y ganancias de la empresa, seleccione la fecha inicial
y final para obtener este reporte.

:=- [stado de Perdidas y Ganancias

Desds MES)  [@mzzo0

Hasta [MES) |31 /1242004 j

Titulo del Reparte  [ESTADD DE PERDIDAS 'Y GAMANCIAS

Mivel b aximo -

Presentar

Comprobantes
Registrar
Registro de los diversos comprobantes de ingreso, de egreso, de caja o de diario.

Tipo de Comprobante  |(EEEERE RIS e ] hurn interno. 1

f* clientes
Fecha |23£1 042005 j ~ oioveedores
CI/RUC Beneficiario | j hombre
Direcoion |
Concepto |
Facturaz ’—L| <- presione [F1]  “alor Fact ’7
Efectiva ,7 Depazito li Murm Deposito li Banco ’—L|
Walor

CoDIGo
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Primero tenemos que escoger el tipo de comprobante contable a registrar: ingreso,
egreso, de caja, o diario.

Luego la fecha que vamos a registrar el comprobante, el ruc o cédula del beneficiario
con F1 podemos tener una lista de beneficiarios, escogemos y luego enter, ponemos el
concepto del comprobante, y luego con F1 accedemos a las facturas de cobro/pago ese
cliente o proveedor.

| Mombre JJUAM ALVARES

1567

DATOS DEL CLIENTE [CUENTAS]

El <- presiong

Depozito

2341042005 001-001-0000003

Hacemos un clic sobre la factura que queremos cancelar o abonar, enseguida la fila se
pinta de otro color indicando que vamos a pagar esa factura, en la columna valor
ponemos el valor a abonar y seguimos con la siguiente factura a cancelar, asi hasta
ingresar todas las facturas, damos un enter e inmediatamente se cargan los valores
totales a abonar del cliente o proveedor.
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El momento que vaya a registrar el comprobante se presentara una pantalla con el
detalle de cancelaciones.

INFORMACION

Ll
\14) SE CAMCELARAMN ABOMCS DE:

FACTURA -=001-001-0000002 SALDC 37,02 ABONA-= 10
FACTURA -=001-001-0000005 SALDC 75,42 ABOMA-> 22

DESEA COMTIMUAR

Mantenimiento
Modificacién o eliminacién de comprobantes, reportes de comprobantes.

Consolidaciéon Contable
Reunir los diarios, asientos, de varias empresas en uno solo para obtener un reporte
consolidado en el 4rea contable.

'# Consolidacion contable r>_(|

ANO DE COMSOLIDACION | |
EMPRESA DESTIND | |

Seleccionar empresas
origen

El proceso de conzolidacion integra en una empresa
todas las tranzacciones o asientos de 1 afio contable de
laz empresas seleccionadas, para sacar loz reportes
contables condenzados en uno solo.

Mota:

La congolidacion debe realizarse de 1 afio

ezpecifica v antez de cerrar el periodo contable
de las emprezas.

Consolhidacion

Nota: Esta opcion solo funciona a nivel contable solo se pasan las transacciones de las
empresas seleccionadas a una empresa destino que retina toda esta informacién, no se
pasan datos del modulo de ventas ni inventario ni gastos, etc.
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Cierre de periodo

Cierre del periodo contable, al finalizar el afio.

‘W Cierre de Periodo

El cienre de libroz ze realiza al
finalizar &l peroda contable (12
mezes], Una vez cerado un
penodo va no 28 pueden
modificar log azientos de dicho
clere

Cerrar al periodo de:

Fecha de ultima cierre

X]

| 1.12/2005

[~

S

Procesar

&

Cerrar
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MODULO HERRAMIENTAS

ena Inventarios, Facturacion ¥ Conk

Venktas Bodegas Contabilidad | Herramientas Ventana
) rw sk | <@ 5 % BODEL Servicios Windows L
Parametros del Sistema »

Archivios r

Calculadora
Usuarios
Ernpresa 3
Reporte Generado

Bloguear Siskema Zkrl+E
Reqistrar Sisterna

Servicios Windows
Los servicios mas habituales que ofrece el Windows, ahora puede tenerlos en el sistema.

Explorador de Archivos
Abre la ventana de explorar archivos, para realizar cualquier operacién con los archivos.

Panel de Control
Panel de control de Windows, para el control de las operaciones del sistema, como son
el teclado, ratén, configuracién regional, establecer hora, fechas, etc.

Impresora Agregar
En el caso de que deseara agregar una nueva impresora

Impresora Configurar
Para configurar dimensiones de papel, establecer impresora por defecto, margenes, etc.

Propiedades de Pantalla, Teclado y ratén
Propiedades especificas del Monitor, Teclado y Mouse.

Fecha/ Hora
Cambiar la hora y fecha del sistema
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Parametros del sistema

Datos Basicos

Configuracién de pardmetros iniciales de compras, ventas, (configuracién de cuentas
contables), datos de la empresa, formatos, otros.

£= Configuracion

[ atos Basicos [Comprasz)

| Inicio de la contabiidad gz 200001
| Jnidad

[ atoz Basicos [Wentas)

| Fiventario

Guardar

Datoz de la Empresa

Faormatos

Ejecutar Formulario al iniciar siztema | -

Guardar |

En la opcién unidad se puede elegir la unidad c: para trabajar con datos locales
o en el caso de trabajar en red, para cada maquina se deberd configurar esta
opcion con:

\\nombremaquinaenred\c

Ejecutar Formulario al iniciar

Permite elegir un formulario del sistema para trabajar con este cuando se ingrese
al sistema.
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Formato de Impresion factura

Esta opcién permite cambiar las posiciones de los textos de la factura como ser el ruc

del cliente, nombre, direccidn, espaciado entre productos..

‘% Formato de Impresion de Factura

b ¥ b ¥
Fecha fooo[ 1850| Mumero Factura 4500|1850
Cliente gao0| Zzool  Mombre 1400 2200
Direccion 1400] 25500  Telefono Ba00| 2550
1 n
Comienzo Impresion Productos 33400 Espaciada
Cantidad [«] Codigo [#] Descripcion Precio [x] Subtotal [=)
[ soo| | 1ol | zoo] | e400] | 700
b Y
Subtotal FA00) 9380
Dezcuento F700) 98RO
Tatal zin [V 7700( 9980
['ihs E100| 106280| Subtotal con [Wa 7700( 10680
[z g100( 10920| Yalor [V FrO00) 10980
Taotal Froal 11280
Yalores por Defecto | Guardar |

Cermar |

Formato Impresion Nota de venta

Lo mismo que la opcién anterior sino que aplicado a las notas de venta.

W Formato de Impresion Nota de Venta

b Y b Y
Fecha o000 1esn|  Mumero Factura 45000 1250
Cliente Raon| Zzo0|  Mombre T400] 2200
Direccion 1400 2550| Telefono R300| 2550
¥ h
Comietzo Impresion Productos 3350 Espaciado
Cantidad [+] Codigao [#] P?scripciun Precio [x] Subtotal [2)
[ &m0l | 1oo] | zoo] | &doo] [ 7700l
" ¥
Tatal 00 10470
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Informacion

. Respaldo de Informacion r5__<|

¢ Inventanos Facturacion
i Kardex
 Contabihidad

Origen

|C:"~INF.~’-'-.EEI 00001 B DMWY MDB Seleccion...
Deztino

|C:'xINF.~’-'«EEI 000071 BDINY.BK1 Seleccion...

Porcentaje completado

[ltimo Respaldo

&

Cancelar

Respaldar Informacion
Respaldos de la informacién del sistema en un archivo de respaldo

Restaurar Informacion
Recuperar la informacion del respaldo en caso de fallas o error del pc.

Estas dos opciones solo pueden ejecutarse una vez dentro de la red, si otro usuario
intenta acceder a esta opcion, el sistema rechazara la accién a realizar.
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Calculadora
Calculadora de Windows

Usuarios

Gestion
Creacion y eliminacién de nuevos usuarios

~% Usuarios [Z|

Uzuario - Eliminar usuiario |

Clawve Anterior

Clave Mueva

Confirme Clave

Actualizar Clave |

Muewa zuario

|Jzuario |

Clave |

Confirrnar Clawve |
" Adrminiztrador
" Super Uzuario

" Usuario Crear Nusvo usuario

Restricciones
Funcién para limitar el acceso a las opciones del sistema, de uso restringido para el
usuario normal.

No se puede aplicar las restricciones al usuario actual, las facturas solo pueden
modificarse una vez.

En la opcidon modificar Factura. #.: usted digita el numero de factura que quiera
modificar, y esta pasa a un estado que pueda modificarse
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% Restricciones de Lisuarios fg|

lzuario ||

[ Inventarios [
[ Productos
[ Compras
[ Motaz de Credito

[ Provesdores

[ Contabilidad
[~ Plan de Cuentas

[ Tranzacciones

[ Comprobartes

Usuario (Configuracion)

El

Wentas [ Bodegas

[ Wentas [ Bodegas

[~ Matas deYenta

[T Clientes [ Reportes lnvertario

[ Reportes Yentas
[ Reportes Contabilidad

Modificar Factura . # Aereleer
Modificar M. Wta, # Aictualizar

Guardar | LCerar

En el caso que requiera asignar a usuarios las impresoras para facturas, notas de venta,
notas de crédito, cdigo de barras, cierre de caja.

% Usuarios (Configuracian)

Uzuario -

BAgignacion de impresara a usuarnio

Facturas

Mata de Credito

Codigoz de Barraz

|
|
Mata de Wenta |
|
|

Cienre Caja

Guardar

| Cerrar |
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Empresa
Anadir
Ingresar una nueva empresa al sistema

Adicionar Nueva Empresa

Maombre

Ruc

E ztado

Provincia

Ciudad

Direccion

Telefono

Responzable

Drirectorio

Adicionar Empresa | LCerrar |

Eliminar
Elimina del sistema una empresa.

Traspaso de informacion

Usted puede crear una nueva empresa y pasar informacién basica como son los clientes,
proveedores, productos, plan de cuentas a una nueva empresa para evitar el trabajo de
digitar nuevamente los datos.

W Traspaso de informacign

Empresa onigen

Empreza destino

Iniciar proceso

Registrar Sistema
Si se encuentra en la versiéon demo del producto necesariamente deberd activar esta
funcidn, ingresar nuevamente al sistema y poner la clave de registro correcta.
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NOTAS IMPORTANTES A CONSIDERAR

La informacién que se registra en el sistema es de mucha importancia por lo que se debe
respaldar periédicamente, para esto use esta opcion incluida en el sistema dentro del
menu herramientas -> informacion -> respaldos para evitar perdidas de informacién si
asf lo hubiere.

La clave del usuario es personal y no debe ser compartida, la cual debe ser cambiada
cada cierto tiempo para mayor seguridad, el sistema le informara periddicamente que
debe renovar o actualizar su clave.

La opcion de eliminar un registro de informacién es irreversible, tenga cuidado de
utilizar esta opcion.

Las facturas de venta, nota de venta solo pueden ser modificadas una vez en caso de
error de digitacion.

Las compras no podrin ser modificadas ni anuladas si ya se encuentran procesadas.

Al imprimir un reporte se tiene 3 opciones una para imprimir directamente en papel, la
otra manda el reporte a pantalla para visualizar la informacién antes de imprimir, la 3ra
opcidn permite dirigir el resultado de un reporte a un archivo tipo texto o pagina html

para luego revisar en otra aplicaciéon como puede ser en word, excel, internet.

Se pueden registrar saldos iniciales en productos, y saldos en las cuentas contables
siempre y cuando no exista movimientos registrados como ingresos o egresos.
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PREGUNTAS MAS FRECUENTES

Coémo empiezo a registrar facturas con el sistema?

Como ya se ha explicado anteriormente el sistema es integrado contablemente, por lo
que antes de poder registrar o guardar una venta, se deben configurar los parametros de
venta como son el ndmero de la factura, el % de descuento, de iva, de retenciones,
maximo numero de {tems que se imprimirdn en la factura, y las cuentas contables que
afectaran a las ventas.

Por lo que primero se debe definir el plan de cuentas de la empresa, configurar las
cuentas contables de las ventas y los pardmetros de ventas, luego registrar el inventario,
con esto usted podrd comenzar a facturar, y a realizar sus ingresos de compras.

Coémo puedo cambiar el numero de documento de venta (factura)?

El sistema permite trabajar con diferentes puntos de venta o emisién, el punto de
emisioén por default es el 001-001-

Para cambiar a la numeracién de sus facturas vaya al ment

Herramientas -> pardmetros del sistema -> punto de emisién

Cambie el numero en la fila tipo FAC y punto de venta 001-001- al numero de la factura
menos 1, es decir si usted va a continuar con la factura 300 ponga en la columna
numeracion: 299.

En caso de trabajar con otro punto de venta cambie el punto de emisién o venta por
default al 001-002- en

Herramientas -> pardmetros del sistema -> Datos basicos -> Datos basicos de ventas.

Los mismos pasos se aplican para la nota de venta, en este caso seria el tipo de punto de
emision en vez de FAC seria de cambiar el de NV.

Coémo puedo crear un nuevo cliente sin salirme de la pantalla de ventas?
Al registrar una nueva factura si usted pone un cédigo o ruc diferente de los existentes
en el sistema se presentara una pantalla para la creacion del cliente.

Como crear un item o producto sin cerrar la pantalla de compras o ingresos?
Simplemente vaya al mend Inventarios -> Producto -> Nuevo
Cree el item o producto y cierre esta ventana, y siga trabajando normalmente.

No puedo eliminar un item del inventario?

En el mend Inventarios —Producto -> Nuevo vaya a la opcién Modificar con F1 escoja
el producto y enter, luego pulse el botén eliminar.

En caso de que existan movimientos en ese item no se podrd eliminar por ningin
concepto.

No puedo guardar una factura de venta?

Si no se han definido inicialmente las cuentas contables que afecten a las ventas, y los
parametros de ventas (iva, retenciones, descuentos) no se podrd guardar una factura, o si
no existen productos o clientes creados.
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Coémo puedo registrar abonos o cobros de varias facturas de un cliente?

En la opcidn de cuentas por cobrar solamente se podré cobrar una factura a la vez.

Para registrar varios abonos a la vez de un cliente tendrd que ir al médulo de
contabilidad en la pantalla de comprobantes de ingreso usted podrd registrar varios
abonos de facturas de un cliente.

Como puedo registrar abonos o cancelaciones de varias compras de un
proveedor?

En la opcion de cuentas por pagar solamente se podra cancelar una compra a la vez.
Para registrar varios abonos a la vez de un proveedor tendrd que ir al médulo de
contabilidad en la pantalla de comprobantes de egreso usted podra registrar varios
abonos de facturas de un cliente.

Porque cuando tengo abierta la ventana de facturacion no se abre la ventana de
crear nuevo producto?

Cuando ya se ha abierto una ventana y no se la a cerrado esta queda activa en la
aplicacion, para verificar si la pantalla de nuevo producto esta activa, vaya al mend
ventana, y al ultimo se listaran las ventanas que estdn activas, de un clic sobre la
ventana que quiera que se active para ingresar a esta.

Por que al entrar al sistema sale un mensaje de fecha incorrecta?

Esto se debe a que cuando sale del sistema este guarda la informacién de la fecha y
hora, este mensaje sale cuando la pila del computador esta agotada, o cuando por error
se cambio la fecha del sistema.

Al momento de sacar cualquier reporte a impresora se sale del sistema?
Este es un error comun para los usuarios menos experimentados, se debe a uno de las
siguientes causas:

-El formato de papel esta establecido como carta o tamafio minimo.

-No se ha configurado por lo menos una impresora.
-La impresora por default esta configurado como Fax.
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