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INTRODUCCION

El m6dulo de tesoreria de SYSplus le permite realizar, consultar y verificar todas las
operaciones de entrada, salida y transferencia de dinero, asi mismo puede consultar saldos
en caja y bancos a cualquier fecha. Puede hacer el seguimiento del flujo de dineros y
facilitarle de esta manera tomar decisiones importantes como qué pagos hacer.

Este mddulo lo puede encontrar con la siguiente imagen cuando ingrese a el
software administrativo SYSPLUS o facilmente se puede identificar por su color verde
manzana.

. 5YS plus E.R.P. 2018

INVENTARIO FACTURACION

@ COMPRAS
=

e X PAGAR TESORER{A

CONTABILIDAD [ ]

CAPACITACION

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

IMPORTACIONES

FIGURA: Menu principal
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En ese momento verd la pantalla principal del médulo de tesoreria como se muestra en la
figura.

¥ Tesoreria - 5YS Plus E o ]
Archivo Edicion  Cajas  Terceros Documentos Informes  Mantenimisnto  Yentana  Avuda

Compafiia: Usuario: Agencia
ISDFTWAF!E S SERVICIOS INFORMATIC ISYSDBA

ovimiento Caja

“+ Develucién chequs
-2# Mantenimienta
(=) Informes
¥ —
S ;s;aum.a
e s
m

Esta pantalla se divide en tres secciones, la primera en la parte superior que incluye el
menu de acceso tradicional a las opciones y los datos de la compafia de trabajo, la sucursal
de la empresa (si las hay) y el usuario actual. La segunda parte ubicada en el costado
izquierdo de la pantalla muestra los botones de acceso rapido a las principales opciones
del programa, para seleccionar una de estas opciones basta con hacer clic sobre el boton
respectivo. La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla que es el area de
trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa cada vez que ingresemos a
una funcionalidad del sistema.

1. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA EMPEZAR A TRABAJAR EL MODULO
DE TESORERIA

Antes de empezar a trabajar en este médulo es importante hacerle la configuracion
correspondiente a cada una de las opciones que nos brinda. Por esta razén empezaremos
por explicar la opcion de mantenimiento.

Vamos al menu lateral izquierdo y ubiquemos la opcion de Mantenimiento, veamos una a
una las opciones que no ofrece esta opcion.
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1.1 MANTENIMIENTO

Esta opcidn le permite realizar la configuracion inicial de datos bésicos relacionados con la
tesoreria como son la definicién de forma de pago que se van a manejar, los bancos con
su coédigo de compensacion, NIT, etc., la numeracion de las diferentes opciones, las tarjetas

de crédito recibidas con sus tarifas de retencién y comision, las interfaces contables y los
formatos de impresion de los documentos del médulo; adicional a estas opciones tenemos
recalculo de saldos, la opcién de importar y exportar datos lo cual le ayuda a agilizar
procesos de subida de informacion o extraccion de la misma.

Recuerde que antes de cualquier operacion que desee realizar en este modulo, lo primero
es configurar y conocer todas las opciones que nos ofrece.

At

Mantenimie..

Formas de pago

Bancos
Numeracidn
Tarjetas deb. [cre.
Formatos de impr.
Interfaz contable
Importar datos

Recalculo saldos

1.1.1. Ingreso de datos

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podra ingresar
directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento del cursor o la
tecla TAB o0 ENTER, cada vez que usted baja un renglén sobre la grilla esta agregando un
nuevo registro, adicionalmente usted cuenta con una barra de navegacion en la cual puede
realizar las siguientes opciones:
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Deshace los cambios

- - — — realizados en el registro
Ir al primer Ir &l anterior Ir al siguiente Ir &l ultima Agrega un seleccionado actualmente

registro registro registro registro nuevo registrd

U IR S S - 1

Sl » b + - X

- i

Elimira el registro
artualmernte arlpCrinnadn

Durante el recorrido que hara por este modulo encontrara en todas las pantallas funciones
0 botones comunes que le permitiran agregar, borrar, modificar, copiar o salir de la tarea
gue esta realizando. Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede

=)

presionar la tecla F2 o hacer clic sobre el boton 7 &=

Si desea borrar un registro ya existente que ya no va a usar o que sencillamente quedo mal

o

grabado, puede usar la tecla F3 o dar clic sobre el boton F¥8ema

Cuando quiera realizar un cambio en un registro ya existente, se debe seleccionar y oprimir

=

la tecla F4 o dar clic sobre el botonj 7+ Medica

Si desea deshacer los cambios realizados a las categorias presione ESC o haga clic sobre

X

el boton E¥-Cancelar

En dado caso que vaya a insertar o agregar un nuevo registro sobre la grilla de datos, debe

d

usar la tecla F5 o el boton = Meva

Solo en algunos casos u opciones del sistema, encontrara la opcion F8 o el boton Gl

, por ejemplo cuando ingrese a la opcion de formatos de impresion o interfaz contable. Con
esta opcion evitara un paso adicional, es decir que si ya tenia un prefijo XX y creo un nuevo
prefijo YY de recibos de caja, no es necesario definir desde ceros la interfaz contable o el
formato de impresion, simplemente usa la opcién de copiar al nuevo prefijo y este arrastra
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toda la configuracién anterior al nuevo prefijo, esta opcién ahorrar bastante tiempo al
momento de implementar nuevos documentos.

1.1.2. Formas de pago

La finalidad de esta opcidn es poder definir los diferentes tipos de formas de pago que se
reciben para cancelar cuentas por cobrar de clientes o ingresos por otros conceptos. Las
formas de pago Efectivo y Cheque vienen predefinidas en el programa y se recomienda no
cambiarlas ya que algunas opciones como por ejemplo la devolucion de cheques y los
reportes de saldos identifican con el codigo 1 al efectivo y 2 los cheques y no puede por
tanto cambiarse el significado de estos dos codigos porque afectaria el comportamiento
habitual del programa.

Del codigo 3 en adelante usted es libre de asignar las formas de pago que requiera y podra
definir tantas como crea necesarias.

Algunas formas de pago tienen un manejo especial como son las consignaciones y las
tarjetas de crédito. Las primeras ya que si en un recibo de caja se usa una forma de pago
consignacion se le esta indicando al programa gue haga de una vez la consignhacién al
banco del monto recibido siempre que se marque con el check la casilla Consignaciéon de
la grilla y se indique el cddigo del banco y el prefijjo de consignaciones a usar en las
columnas Banco y Pref.Bco respectivamente. A continuacion se creara una forma de pago
definida con el check activo de consignacion:

1- Ingresara en la columna de c6digo un nimero que puede ir desde 1 digito en adelante,
en este caso agregue un nuevo registro y defina un cédigo, por ejemplo digite el nimero
‘8.

2- Enla columna nombre debera asignar un nombre que servira para identificar esa forma
de pago al momento de ser usada, este campo podra contener letras y nimeros los
cuales no superen un maximo de 30 caracteres, en este caso se le asignara el nombre
CONSIGNACION PRUEBAS BANCO.

3- Como en este caso la forma de pago que se esta configurando sera de consignacion,
debera dejar inactiva la columna de Cartera, pero si debe marcar como activa la
columna de Consignacioén. Las casillas que solicitan un marcado de activo o inactivo
las identificara con 2 estados:

v

b) Inactivo N

4- Para que la forma de pago marcada como consignacion haga el proceso correcto, se
debe definir a que banco y que cuenta se hara la consignacion automética, es decir que
cada vez que haga uso de esta forma de pago el sistema generara automaticamente
un documento de consignacion, el cual alimentara el banco y la cuenta bancaria
asociada. Para saber que banco y cuenta se debe ingresar en esta opcion, primero se
debe crear un banco con su cuenta. Se debe dirigir a la primera opcién del menu lateral
izquierdo Cajas/Cuentas y de clic sobre la opcién que se despliega que se llama

a) Activo
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5

6

v

8

9

Cuentas banco, a continuacion abre una nueva ventana que le permite crear, modificar
o eliminar las cuentas bancarias que necesite. En la siguiente seccidn se explicara en
gue consiste y como crear las cuentas de bancos para alimentar la forma de pago que
se est4 creando.

Regresando a la opcion de Formas de Pago para continuar con la configuracién inicial
de la misma. Ya con los pasos anteriores hechos podra escoger el cédigo del banco
que se usard como predeterminada en esta forma de pago, para el ejemplo se
selecciona de la lista desplegable el cddigo correspondiente al banco que desea definir.
La siguiente columna da la opcion de seleccionar una tarjeta débito o crédito que sera
anclada al numero de cuenta del banco, si desea seleccionar una tarjeta para el banco
23 primero debe volver al mend de Mantenimiento y escoger la cuarta opcion Tarjetas
deb. /cre y configurar sus tarjetas bancarias, lo cual se explica mas adelante. Para este
caso el banco no usara tarjetas, es decir se deja esa columna vacia y se continua con
la siguiente.

Como todo documento generado por Sysplus debe tener un prefijo definido y adicional
contar con una numeracion inicial para poder llevar un consecutivo de su uso.

En el mend de Mantenimiento en la opcion Numeracién, es aqui donde puede definir
los prefijos y consecutivos de todos los tipos de documentos que usara para afectar
tanto sus bancos como sus cajas. En la seccion NUMERACION encontrara toda la
explicacion acerca de esta opcién para que pueda usarla correctamente cuando cree
documentos nuevos.

En la columna de Cta. Contable, debe indicar la cuenta contable que se alimentara de
informacién y saldos cada vez que se use el prefijo definido del documento de
Consignaciones, ya sea como forma de pago o documento independiente. De igual
manera debe hacerlo en la columna de Cta. Niif la cual se indica tal cual como la cuenta
anterior pero esta debe existir en el PUC Niif si la empresa lo maneja.

La casilla de Franquicias la debe usar para configurar la integracion que tendra el
sistema con el datafono, ya que al usar tarjetas crédito o débito como medio de pago
por medio de este dispositivo, las tarjetas contienen unas tarifas de comisiones que
deben ser reportadas al banco al momento de hacer las conciliaciones
correspondientes.

10- Por ultimo la casilla de Activa como antes se explico, solamente indica el estado en

que se encuentra la forma de pago, ya sea activa para usarla o inactiva para que el
sistema evite que algun usuario la use.

11- A continuacion se explicara la creacion de las cuentas de bancos y la numeracion de

los documentos necesarios para poder configurar completamente la forma de pago que
se ha venido trabajando.
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1.1.3. Cuentas banco

Su objetivo principal es identificar los bancos no sélo con los que se tiene cuenta de
ahorros o corriente si no de los que se reciben cheques con su cédigo de compensacion
y NIT de forma que estos datos estén disponibles al identificar una forma de pago que
se recibe.

Para este caso cree una nueva cuenta donde el cddigo tendra un maximo de 3 digitos
los cuales pueden ser solo letras, nUmeros o combinados, para continuar con el
consecutivo se asignaré el cédigo 23’.

En la ventana que se abre ingrese los datos que solicita:

A-
B-

En cddigo digite el nimero 23 para continuar con el consecutivo existente

En la opcion de agencia tendrd una lista desplegable que muestra todas las
agencias que definié al momento de crear la compainiia, en este caso se usara la
agencia de Bogota.

En el menu desplegable de la opcién Banco el sistema le mostrara un listado de
bancos que trae por defecto, en caso de no encontrar el que necesita, al costado

derecho en seguida de la lista existe un botén W que le permitir4 crear un nuevo
banco de ser necesario, donde le dara un codigo, el nombre del banco, el nit del
banco y el cddigo de compensacion.

Para continuar con el ejemplo se seleccionara Bancolombia.

Luego digite el nimero de la cuenta bancaria del banco seleccionado, el cual si
debe ser solo numérico.

A continuacion dele nombre a ese banco para que sea facil de identificar al
momento de usar esta forma de pago.

También tiene la opcion de sucursal en donde simplemente podré identificar esta
cuenta en dado caso que maneje varias sucursales, es decir puede tener una
sucursal en Bogot4, Ibagué, Cali, etc.

La casilla de GMF (Gravamen Movimientos Financieros) es donde va a digitar un
dato numérico por el cual se va a calcular un porcentaje cada vez que se use este
banco en las formas de pago, en este caso sera de 4/1000 para que se calcule ese
porcentaje de comisién sobre el valor consignado.

Es aqui donde puede registrar el porcentaje de gravamen a los movimientos
financieros (GMF) si quiere que al registrar un retiro, cheque o nota débito se haga
el registro de 4/1000 sobre el monto del retiro, basta con indicar 4 en el campo GMF.
SYSplus hace un registro de GMF por cada retiro de la cuenta si su banco hace un
registro resumido del GMF es mejor no registrar autométicamente el gravamen para
no complicar la conciliacién bancaria.

En seguida esta la opcién de Redondeo, la cual muestra una lista de opciones a
elegir para definir qué tipo de redondeo se les aplicara a los valores dados en el
calculo de comisiones del GMF. Las opciones que se ofrecen son redondeo a
Entero, con 1 Decimal o 2 Decimales.

En la parte inferior de la ventana encontrara el subgrupo de Contabilizacién, donde
en los siguientes 3 campos debe digitar las cuentas que afectaran a su banco. La
primera cuenta indica la cuenta contable a donde se ira el movimiento total del
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banco, la puede ingresar manualmente si conoce la cuenta o sobre el cuadro da
doble clic y el sistema abrira la ventana que tare toda la informacion de su PUC
actual, en este caso se usara la cuenta 111005011 la cual se cre6 por el médulo de
Contabilidad, en el menu izquierdo dando clic en la opcion Cuentas, ahi podra elegir
si desea crear una cuenta en plan 2649 o plan NIIF, le da clic sobre Plan Dec 2649
y usamos las opciones anteriormente explicadas, como lo son nuevo, eliminar,
modificar, etc.

Mantenimiento de cuentas

e
B | cadge & Nombre i ey
| I Buscar en cualquier posicion Buscar
__|Cadiga |Nombre [Tere |Cent |Rete [ Tipa [P
a BCTIV O ] ]

il DISFONIBLE =] 0N

T8 s o N

Re 110505 CAJA GENERAL N

Tiisio CAJAMENOR N

o 1o BANCOS N

11008 MONEDA NACIONAL N

E¢ | |111008001 BANCOLOMBIA 530-0476766-4 N

" |111008002 DAVIVIENDA 06626333331 N

€z 111005003 BEVA BEG1 001119506 N

" |111008004 BANCO DE BOGOTA 2601156553 N

Ir " [111005005 DAVIVIENDA D575-6339364-2 N

" |111005008 BANCO OCCIDENTE B00.060727 N

¢ 111008007 BANCU AGRARID 51010053976 N

" |111008008 BANCO SANTADER 483-07242-1 N

B¢ 111005008 BANCO FOPLILAR 451136618 N

) [111005010 DaVIVIENDA B 2260 6399 5327 N

= 111005011 BANCOLOMB 4 EJEMPLO 123455769 N

In 111010 MONEDA EXTRANJERA =] =] LN
= U (I REMESAS EN TRANSITO [E] ] 0N B

0 e
Esc: Sair
e e T
Ld q F2 Grabar Esc Cancsiar |
F5: Nueva Fi

S ) SR

La creacion de estas cuentas se explicard detalladamente en el manual de
Contabilidad, por el momento seleccionamos la cuenta que se acabd de crear
dando clic en la opcion Enter: Selecciona o dando doble clic sobre la cuenta en
mencion, automaticamente el sistema nos trae la cuenta en el campo de cuenta
contable. El siguiente campo solicita la cuenta del GMF anteriormente
parametrizado para indicar a que cuenta contable se iran todas las comisiones
cobradas cada vez que tenga movimiento el banco, se coloca la cuenta 511595001
la cual hace referencia a la cuenta del Gravamen Financiero. El ultimo campo
solicita la cuenta contable del IVA en dado caso que el banco que se esta creando
la maneje, para este ejemplo digitamos o traiga del PUC la cuenta 138096
correspondiente al lIVA.

Por ultimo confirme que los datos ingresados en la ceracion del banco estén
correctos y de clic sobre el boton F2: Grabar.

El banco quedara de la siguiente forma:
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[ Bugcar por: i
| & Codigo " CuertaMo | e
e by | Texto a buscar H abilitar filtroz
i~ Banco | - "
il 7 Modificar Cuenta

Cod |N-:-. cLenta |Eanc-:- |Sa|dc- final |‘.
|13 1303244302000... BBVA | Codigo &3 tgencia; | AEENCIA BOGOTA 42, 78,371,842.80
| |14 08820014340 BANCODAVMEEN o [BANCOLOMEBIE] - 90,554.24)  255,380,554.24

15 504597461 C... | BANCO CAJA 50 . 1E5,051.42 56,359 051.42
— Mo Cuenta: 123456753 [~ Cuerta Inactiva : =
| 16 4000 -23384 -2 . |BANCO COLPAT : 00 00
|| 17 951 -75728-0 AV |BANCO AV WVILLA]  Titular: CAPACITACION STSPLUS i) i)
-] 18 020008510-7 B... |BBVA i Bogata i) i)

19 0550002000242 | BANCOLOMBIA 4 Ent i) i)
ek Erurantsia [ShF- 2 1nnn Fadnndan: ntera -
|20 z0ess83r  BANCODAVVEN Corrabiizacin 2267961 432267961
2 52000015835 BANCODAVVEEN | ¢ arts cortable: 1171005011 Cuenta contable MIIF: 08, 775.21 20,308, 775.21
| |22 |5%033666033  |BANCOLOMBIA E11595001 193,145:88  35,483,146.58
123 123855738 BENCOLOMBI Cuetta GrF: Cuenta GMF MIIF: w0 W

| | Cuentalve, 130098 Cuenta VA MIIF; \st.627 78] 1.239.368.627.75| ~
: &) 4 =
E F2: Grabar Esc:Cancelar
F5: Nueva T&. W T3 oona E=C. ol

1.1.4. Tarjetas de crédito/debito

Su objetivo principal es identificar las diferentes franquicias que se reciben en la empresa
con sus comisiones y porcentajes de retencion a aplicar de acuerdo con las negociaciones
con el banco donde se consignaran los comprobantes recibidos.

La retencion y el porcentaje de comisién se usaran al registrar manualmente una
consignacion de tarjetas o al registrar un recibo de caja o factura de contado con pago con
tarjeta de crédito para descontar los conceptos correspondientes del total abonado a la
cuenta bancaria. Las cuentas contables indicadas determinardn a donde se llevaran
contablemente los montos descontados. Por cada franquicia que maneje unos porcentajes
de comision o retencidn diferentes debe definirse un cédigo de tarjeta.

Para poder registrar una tarjeta débito o crédito se deben tener en cuenta los siguientes
campos:

a) Codigo: como se ha venido explicando, este campo permite el ingreso de un dato
numeérico, alfabético o alfanumérico, es decir nUmeros o letras que no superen 3
caracteres. Por ejemplo, puede usar 123, ABC, 12a, lab, pru, etc. Las opciones
son ilimitadas siempre y cuando no exceda la longitud maxima del campo de 3
caracteres.

Nombre: al igual que los ejemplos anteriores, este es un campo de referencia que
puede usar para identificar el nombre de la tarjeta o donde puede ingresar todas las

b)
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f)

9)

h)

)

k)

tarjetas que se encuentran actualmente en nuestro sistema financiero, pueden ser
debito maestro, master card, dinners, etc.

% Comisién: en este campo digite el porcentaje de comisién que cobra el banco al
utilizar esta tarjeta, para este ejemplo usara 10% de comision.

% Retencion: digite el porcentaje de retencidn que tiene esta tarjeta en mencién,
para este caso se tomara el 0.4%

Base Retencion: como en la casilla anterior se solicitaba el porcentaje de retencién
sobre esta tarjeta, es en este campo donde define la base de retencion a partir de
la cual se empieza a calcular el porcentaje definido, por ejemplo, digite 1000. Para
que el sistema tome la base y el porcentaje para poder calcular las retenciones.

% Rete IVA: este campo funciona basicamente como las retenciones, solo que aca
debe diligenciar el porcentaje de retencion de IVA que tiene definida la tarjeta, para
este ejemplo no se calculara IVA por ende el campo lo define como O.

Rete ICA\1000: este campo corresponde al porcentaje de retencion que practica el
banco emisor de esta tarjeta, en algunos casos cuando se tiene una tarjeta de
crédito o débito empresarial para hacer pagos a proveedores, por ejemplo, el
porcentaje habitual es de 11.04 x 1000, para este ejemplo no se definira retencién
de ICA, es decir se deja 0.

Base Rete IVA: como ya se explicd, este campo define la base a partir de la cual
se calcula el impuesto, como se va a calcular porcentaje de IVA entonces no se
define base, es decir déjela en 0.

Cuenta banco: es aqui en este campo donde debe indicar la cuenta contable
asignada al banco, normalmente se usan cuentas como 111005xx dependiendo de
la cuenta auxiliar que defina para su banco, esta cuenta contable corresponde a la
cuenta que se creé para el banco anteriormente definido, es decir la cuenta
111005011.

Cuenta Retencion: al igual que la cuenta contable del banco, aca debe indicar la
cuenta que se afectara cada vez que se calculen las retenciones indicadas por la
tarjeta, ya que al no definirla o dejar vacio este campo, los movimientos causados
por la tarjeta no se llevaran a ninguna cuenta contable y la informacion no sera
veras.

Cuenta Rete IVA: como en este ejemplo no se hara ningun calculo de retencion de
IVA, este campo lo puede dejar en blanco y omitirlo.

Cuenta Comisidn: para efectos de contabilizar todas las comisiones que genera el
uso de la tarjeta, indique a que cuenta se llevaran todos los movimientos que se
generen en cada uso de la misma. El sistema por defecto en el médulo de
Contabilidad trae un PUC inicial el cual puede modificar segun su criterio, en este
PUC puede encontrar la cuenta 135518 que corresponde a IMPUESTO DE
INDUSTRIA Y COMERCIO, tome esta cuenta como ejemplo para definirla como
cuenta de comision de la tarjeta que se esta configurando.

Después de la explicacion y siguiendo los pasos, su tarjeta debe verse de la siguiente
manera:
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— Movimiento caja| Movimiento Banco, Cuadre agencia = Analisis Caja | Analisis banco| vy sysplus com oo P L U S

Compafiia Usuario: Agencia
CAPACITACION SYSPLUS SYSDBA SYS

Cajas/Cuentas B |ced |Hombre |%Com. |zRet |Base Fet |zRiva |RucaA000 |Base Rtiva | Cuents Banco | Cuents Retencidn | Cuents Reteiva |Cuenta comisign
e » [0 Tareta Deb Ejemplo 10 [ir} 1000 0 0 0 111008011 13551501 135518

Terceros
Recibos de caja
Consignaciones
Egresos

Cambio dogum.
Traslados

Notas del banco
Dev. cheques

Mantenimiento

Informes

=) X

F2: Grabar ESC:Cancelar
25692018015064 auforizada a:-VERSION PRUEBAS S5 LTDA Res 2019/01./17 BD: 2013/02419

1.1.5. Formatos de impresion

Todos los documentos y mas exactamente todos los prefijos de cada documento pueden
imprimirse de acuerdo con las necesidades puntuales de su empresa, para esto cada
ma&dulo cuenta con una opcion de definicion de formatos de impresién que encontrard en
la opcion Formatos impresién del mend de mantenimiento. Al dar clic en esta opcion el
sistema le permite escoger si va a definir formatos de impresién para los documentos de
los prefijos de Caja o prefijos de Bancos, dependiendo de la opcién que elija se pueden ver
todos los formatos definidos para cada documento y prefijo del médulo.

Para este ejemplo seleccione Opciones Caja, donde encontrara las opciones comunes del
sistema explicados al inicio de este manual. Para crear un nuevo formato presione el botén
“Nuevo” o la tecla F5, para modificarlo presione “Modificar” o la tecla F4, para crear un
nuevo formato con base en otro previamente definido use el botdén “Copiar” o la tecla F8,
para borrar definitivamente un formato presione el botén “Borrar” o la tecla F3. La opcion
de copiar formato es util cuando maneja mdultiples prefijos para un mismo tipo de
documentos, por ejemplo, se tiene definido el prefijo RC1, RC2, RC3, etc. para los recibos
de caja, entonces para no crear 3 formatos de impresion para cada uno de los prefijos, es
crea un formato y se copia para los otros 2 y asi simplemente de ingresa a cada uno para
modificar segun la informacion que deba llevar.

Para estandarizar y simplificar la posiciones y longitudes a que hace referencia el formato
se usO una unidad propia del programa en la que una hoja (sin importar el tamafio fisico
en papel) siempre mide 2000 unidades de alto por 1500 de ancho, con base en esta
proporcion se deben especificar todas las posiciones, longitudes e interlineado del
documento. En la figura se ilustra las dimensiones del papel y la interpretacion de los
conceptos posicién en X, posicion en Y, tamafio en X y tamafio en Y.
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A continuacién, se detallan los datos a definir en un formato de impresién dividiendo el
formato en tres partes, la informacion general del formato relativa a que prefijo y documento
se asocia y en que impresora se genera, la segunda parte que se compone de los datos
variables a imprimir y por ultimo los textos, imagenes o dibujos a imprimir.

#ii Definicion de formatos documentos

i o FRECIE DE CoJh 0000
| Documento Prefiio:
: ————

Imprescrs | [N ~ || Tipo de letis: el B 9

Nimero de repeiciones items = Espacio snire lineas A Pemilr varias paginas ¥

Tamafio papel [pulgadas]  dnche: Altg
-Datas a imprimir— Filtrar [~

Dato [tmpr. [Pos. % [Pos v [Inicie |Lang, |Decimal |Rep. [Font | Tamafia [Py -
CED ] 1 0 ¥ Symbol
| coBRADOR CODIGD 1 i Symbol
| COBRADOR NOMBRE 1 i Symbol
__|concePTO 50 430 1 600 Symbol
| DOCUMENTO ABOND 1420 50 1 [ Symbol
| DOCUMENTA ANTERIOR 1 a Symbol
| DOCUMENTA DESCUENTA 1240 50 1 a Symbol
| DOCUMENTD ITEM 1 i Symbol
| DOCUMENTO NUMERD 240 510 1 60 Symbol
| DOCUMENTO PREFUD 200 510 1 60 Symbol u] -

| o) » > + - i

~Lineas y cuadros ~ Filtrar [~

Tipo [Pos. |Pos. |Long % |Long. [Teno |Font [ Tamafio [, War P
»|Cusdio 100 160 1350 830 Symbol 8 m]
| |Linea 100 390 300 Symbel 8
| |Linea 1070 440 30 Symbel 8
|Linea 100 440 1350 Symbal 8
" |Linea 500 440 =] Symbal [] ] -

] e » > + - R
X = &
& e
F2: Grabar F5. Mover F8: Visia previc Esc: Cancelar
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1.1.5.1. Datos generales del formato

En la parte superior se define el tipo de documento y prefijo al que se asociara el formato,
asi como la impresora (que debe estar previamente instalada y configurada en el
programa), el tipo de letra que se usara por defecto y las caracteristicas del papel a usar
gque son el ancho y el alto medidos en pulgadas. Adicionalmente se preguntan tres datos
gue tienen que ver con los documentos que tienen un detalle, por ejemplo los documentos
gque mueven inventario en el que el detalle corresponde a los articulos movidos, en este
caso se debe definir el interlineado del documento en unidades, el nUmero de repeticiones
méaximo que se puede imprimir en el detalle y si se permiten varias hojas o no en caso que
el nimero de items registrados en el documento sea superior al maximo numero de items
del formato.

Para el caso de facturas impresas en formas con numeracion preimpreso es comun permitir
varias hojas por documento siempre y cuando se active la opcidon de incrementar
automaticamente la numeracibn en el nimero de hojas consumido (Modulo de
configuracioén) ya que de lo contrario se descuadrard la humeracion impresa con la del
sistema. De lo contrario es deseable no permitir varias y hojas y hacer coincidir el nimero
de repeticiones del formato con el de la definicion de la autorizacion de numeracion.

1.1.5.2. Datos del documento

En la parte central de la ventana se indican las posiciones y caracteristicas de cada uno de
los datos digitados en el documento y relacionados con los mismos que el programa esta
en capacidad de imprimir. Cada documento de SYSplus tiene un listado de datos a imprimir
con un nombre predeterminado que el usuario no puede modificar, la Unico que tiene que
hacer el usuario es determinar si va a imprimir ese dato en su formato marcando la casilla
Imprimir, indicar la posicién en X y en Y (medida teniendo en cuenta las proporciones de
2000x1550 de la hoja) y el tipo de letra y tamafio de este en que se imprimira el dato.

Hay que tener en cuenta al definir formatos de impresion el tipo de letra a usar ya que
existen dos tipos de letra o fuentes diferentes, las fuentes TruType que son letras dibujadas
por el sistema de impresién de Windows y que por tanto se pueden imprimir en cualquier
impresora aunque se sacrifica la velocidad de impresiéon y las fuentes propias de la
impresora que son mas rapidas, especialmente en impresoras de matriz de puntos pero
gue no son portables de una impresora a otra, es decir que si usted definié el formato para
una impresora Epson LX300 con tipo de letra Roman 12cpi y luego va a imprimir en una
impresora Laser, su formato puede verse terriblemente deformado al no tener la impresora
laser las fuentes Roman 12cpi haciendo el sistema de impresion de Windows una
sustitucién por otro tipo de letra soportado pero cuyo tamafio puede no coincidir con el
originalmente deseado produciéndose una impresion distorsionada.

Existen dos tipos de datos en SYSplus, los datos de tipo cadena de caracteres y los datos
numeéricos. Los datos de tipo cadena de caracteres como son las fechas, los nUmeros de
documento, cddigos, nombres, unidades, etc. en general todo dato que no es una cantidad,
monto o porcentaje. Estos datos se imprimen de izquierda a derecha y por tanto la posicion
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en X corresponde a la posicién de inicio de la cadena. Para estos datos el usuario puede
imprimir solo un parte del dato indicando la Posicion inicial asumiendo que la posicion 1 es
el primer caracter y la longitud en caracteres del dato, asi por ejemplo si se quiere imprimir
el mes de una fecha que esta en formato AAAAMMDD se debe indicar inicio 3 y longitud 2
con lo que se imprimira MM.

Los datos de tipo numérico (cantidades, montos y porcentajes) se imprimen de derecha a
izquierda con el objetivo de lograr la alineacion de las cifras sin importar su tamafio, en este
tipo de datos no se puede controlar el nimero de caracteres a imprimir, pero si se puede
controlar el nimero de posiciones decimales que se desea imprimir indicando el nimero
de digitos en la columna formato.

Datos de repeticion. Ambos tipos de datos se pueden repetir 0 no en un documento, Si
pensamos en una factura, los datos como el nombre del cliente, el niUmero y fecha de la
factura solo se imprimen en el encabezado, sin embargo los datos como el codigo y
descripcion de la mercancia, la cantidad o el precio y en general los datos del detalle de la
factura se presentan varias veces aungque no quiere decir que el mismo articulo se imprima
varias veces a esto es a lo que llamamos datos de repeticion, este tipo de datos aparece
marcado en la columna Rep.

Posicién en Y Variable. En algunos casos usted puede requerir impresiones de tamafio
variable, el caso mas frecuente es el de la impresién en impresoras de punto de venta o
tira en las cuales la factura tiene un tamafio proporcional al nimero de items impresos y
por tanto los totales y textos del final de la factura tienen una posicién en Y variable. En
este tipo de casos los datos de liquidacion como subtotales, impuestos, etc. deben
marcarse en la casilla PYV para que sean impresos inmediatamente después del ultimo
item conservando su posicion en X, pero ignorando completamente la posicién en Y.

Textos, Lineas, Graficos y cuadros.

Adicional a los datos del documento es normal que el formato contenga textos fijos tales
como el nombre e identificacién del propietario, notas, lineas o cuadros que separen el
encabezado del detalle e incluso una imagen o logo de la empresa. Todos estos
componentes se definen en la grilla inferior de la ventana y tienen en comun la posicion en
XyenY endonde se imprimen, la cual siempre corresponde a la esquina superior izquierda
del elemento, ademas de la indicacion de su posicién en Y es variable 0 no segun se explicd
para los datos del formato.

Para las Textos es obligatorio indicar la cadena a imprimir y el tipo de letra y tamafio de la
misma y no se debe indicar longitud en X o en'Y.

Las lineas pueden ser horizontales, verticales u oblicuas lo que se logra indicando una
Longitud en X y una Longitud en Y, el sistema conociendo la posicién en X y Y original
traza una linea hasta la posicion resultante de sumar la posicion en X mas la longitud en X
y la posicion en Y mas la longitud en Y, de esta forma si se desea una linea horizontal se
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debe colocar la longitud en X deseada y dejar la longitud en Y en cero, asi mismo, una
linea vertical tiene longitud en X en cero y la deseada en Y.

Los Cuadros deben tener necesariamente longitud en X 'y en Y, si se requieren divisiones
dentro de un cuadro éstas deben ser definidas por separado como cuadros o lineas.

Los gréficos deben tener longitud en X y en Y para controlar el tamafio y se cargan a la
base de datos haciendo doble clic sobre la grilla de textos lo que despliega una ventana de
previsualizacion del gréafico en la que basta con hacer clic para desplegar una ventana de
busqueda del archivo en la que se debe ubicar el archivo previamente grabado al equipo.
Una vez subida a la base de datos no se requiere el archivo original en cada Terminal o el
servidor.

Las opciones que tiene para los formatos de impresion son las siguientes:

a) F2: Grabar, al darle clic es porque ya esta seguro de tener definido su formato con los
datos, lineas, cuadros e imagenes necesarios para imprimir los documentos generados.

b) F5: Mover, puede mover uno a uno los datos del documento tanto en posicion X como
en Y o al usar esta opcién puede hacer un movimiento masivo de datos hacia abajo,
arriba, derecha, izquierda, reducir el tamafio vertical o horizontalmente. Para usar esta
opcién se requieren solo 3 datos, el primero es la cantidad de posiciones que desea
mover, luego la posicion inicial de los datos y por Gltimo la posicion final de los datos.
Para mover ciertos datos se deben definir posicién inicial y final para definir un limite y
asi evitar que se muevan los datos que no se necesiten mover.

c) FB8: Vista previa, cada cambio que realice en el formato lo puede ir viendo por esta
opcion, si movié un campo, si agrego o quito un dato, cada vez que realice un cambio
lo puede visualizar y asi saber si lo estd haciendo de manera correcta o simplemente
debe generar mas cambios.

d) Esc: Cancelar, al usar esta opcion el sistema entiende que no va a realizar ningun
cambio y que devolvera todo lo que se hizo, por lo que el formato volver a su origen en
donde no se habia realizado ninguna modificacion.

Para entender un poco mejor la opcion de formato de impresién, a continuacion, se hara
un breve paso a paso y al final se generara la impresién del documento evidenciando asi
el trabajo realizado.

1- De clic en el boton Nuevo, al abrir la ventana seleccione el tipo de documento a crear,
para este caso escoja RECIBO DE CAJA.

2- Luego seleccione el prefijo al cual definird el formato de recibo de caja, por ejemplo,
use el prefijo EJEM.

3- Seleccione la impresora en donde se va a imprimir este nuevo documento.

4- Para que no se generen inconvenientes a futuro con los tipos de letra o fuentes, defina
el tipo ARIAL el cual es un tipo de letra comUn en todos los computadores e impresoras.
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5- Indique el tamafio de letra de impresion del documento, este es un tamafio inicial el
cual puede modificar en cualquier momento si fuese el caso. Para este ejemplo digite
9 para predeterminarlo a ese tamario.

Como en los recibos de caja no es comun que se generen muchos registros, defina un
namero de items corto como por ejemplo 8. Asi también puede asegurar que, con esa
cantidad de datos a imprimir, puede manejar un tamafio de media carta.

Para indicar el espacio que habra cada vez que se imprima mas de un item, por
ejemplo, si define que sea 30 el espacio entre lineas y se imprimen 2 registros en el
recibo de caja, el primero se imprime en la posicion xx (posicion Y), el siguiente item a
partir de esa posicién cuenta 30 espacios y se imprime.

Inactive la opcion de Permitir varias paginas, ya que en este caso no se manejaran
muchos items de impresion en un mismo documento, es decir no excedera la cantidad
méaxima definida en el nimero de repeticiones de items el cual es de 8.

Como se mencioné anteriormente se definira un formato en tamafio media carta, en el
tamafio del papel en el Ancho digite 8.5 y en el Alto digite 5.5, los cuales hacen
referencia a la cantidad de pulgadas que tiene el papel a imprimir.

6

7

8

9

10- En la primera grilla cologue uno a uno los datos de impresion que desea imprimir en el
documento, los cuales se explicaron anteriormente.

11- Indique el texto, linea, cuadro o imagen que desea imprimir en este documento.

12- Luego haga uso de la opcion F8 para visualizar como va quedando su documento de
Recibo de Caja para el prefijo EJEM, cuando finalice la revision y este seguro de que
su documento se ve tal cual como lo desea use la opcién F2 y grabe el formato.

1.1.6. Numeracion

Mediante esta opcién se definen los parametros de numeraciébn de los diferentes
documentos generados por el sistema, como los documentos de caja tales como el recibo
de caja, egresos, etc. preguntan un prefijo y un nimero de comprobante, mientras que las
opciones de bancos como las consignaciones o las notas de bancos preguntan ademas
del prefijo y nimero la cuenta bancaria a afectar esta opcion se divide en dos, una primera
opcidn para los documentos de caja y otra para los documentos de bancos en los que la
diferencia es la columna adicional que tiene la opcion de bancos de la cuenta bancaria

Seleccione el documento CONSIGNACIONES y ubique el cursor en el Ultimo registro,

luego de clic en el icono * 0 simplemente baje el cursor con la flecha del teclado para
adicionar un nuevo registro.
Los campos que encuentra alli son:

a) Cuenta: lista desplegable donde puede seleccionar las diferentes cuentas
bancarias creadas en el sistema, para este caso seleccione la cuenta 23.
Cuando crea una nueva cuenta del banco debe crear al menos un prefijo por
cada tipo de documento para esa cuenta.
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

Prefijo: Indique en esta columna un méaximo de 4 caracteres alfanuméricos.
Puede definir tantos prefijos como quiera para un mismo documento. Para
identificar facilmente el prefijo que esta creando, se llamara BANC.

Numero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres alfanuméricos.
Este numero indica el nimero inicial del documento que por lo general inicia en
1.

Automatico: al activar esta casilla, los nUmeros seran automaticos, es decir
cada vez que genere un documento el sistema por defecto asigna el nimero a
partir del nimero inicial definido. En caso contrario, el usuario podra modificar
el nimero consecutivo del documento cuando desee, pero en ocasiones se

presentan inconvenientes de duplicacion de datos, por tal razén se recomienda
dejarlo automatico.

Activo: si deja activa esta casilla indica que el prefijo esta activo y se puede
usar, en caso contrario el sistema no permitir4 usar este prefijo cuando quiera
hacer consignaciones.

Proyecto: Se debe indicar el cddigo del proyecto al que pertenece el prefijo si
lo tiene, los cuales se definen por el médulo de Contabilidad, para conocer a
fondo sobre este tema por favor dirijase al manual de Contabilidad. Por defecto
el sistema le ofrece el proyecto ADMI.

Centro: Se debe indicar el cddigo del centro de costo al que pertenece el prefijo
si lo tiene, los cuales se definen por el modulo de Contabilidad, para conocer a
fondo sobre este tema por favor dirijase al manual de Contabilidad. Por defecto
el sistema le ofrece el centro ADMI.

Subcentro: Se debe indicar el codigo del Subcentro de costo al que pertenece
el prefijo si lo tiene, los cuales se definen por el médulo de Contabilidad, para
conocer a fondo sobre este tema por favor dirijase al manual de Contabilidad.
Por defecto el sistema le ofrece el Subcentro ADMI.

Agencia: Indica el cddigo de la agencia o sub-empresa que se definieron al
crear la compafiia. Como se tienen definidas 2 agencias (BOGOTA y OCANA),
seleccione una opcion para que el documento solo se pueda usar en esa
agencia.

Tipo de comprobante: Indique el tipo de comprobante contable asociado al
documento. Cuando se crea por primera vez un prefijo y se le indica el tipo,
creara el mismo prefijo en Contabilidad con el tipo indicado.

Con los datos ingresados, el prefijo del documento de CONSIGNACIONES quedara
de la siguiente forma:
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CAPACITACION 5YSPLUS |SYSDBA

| Movimiento mjai. | Movimiento M\ Cuadre WI | Analisis Caja || \miﬁl’mh v SyEDIUS. B 50

TESORERIA

| Cajas/Cuentas | Dosunenis | CONSIGNACIONES - |
| _|Cuenta | Pretiin [Wimero | utom [Active |Prow. |Centr |5ube. |Agencia [Tipoemp. [

| Terceros | o 0000 000005

0000 000022

0000 000263

0000 000255

0000 233483

0000 ez

0000 003634

0000 170595

0000 000020

0000 000001

0000 001053

0000 000020

0000 002581

0000 000001

0000 [REE]

H 0000 000001

[ 0000 000002

] 0000 000076

HiE] 0000 000007

[|z0 0000 00273

Ca 0000 000034

22 0000 005416

D BanC 000001 ADMI ADMI ADMI AGEMCIA BOGOTA CNS
—
g Bl « > ] + - e
R @ X
F2 Grabar ESC:Cancelar

26692018015064 aulorizada a:VERSION PRUEBAS SSI LTDA Rev: 2015/01/17 BD: 2019/02/13

Luego ver paso a paso cada una de las opciones que existen antes de configurar
correctamente su forma de pago, debe verse de la siguiente manera segun los ejemplos
gue se han venido dando desde el inicio de este instructivo:

Ventana  Ayuda

= | Movimiento caja|  Movimiento Banco| Cuadre agencia| | Analisis Caja | | Analisis banco. wu syzplus com ‘P
s
|Caters |Corsig.[Bance | Tarieta Pref |Cts contable |ctanit [Franquicia |aciva [<]
1 EFECTIVO T [ 110505 10505 v |
2 CHEQUE ” 110505 110505 3
3 CREDITO [N [N 130505 130505 |7
4 CONSIGNACION BANCOS AGRARID ~ oo 0000 111005007 111005007 [
5 CONSIGHACION BANCOS COLOMBIA r v w2 0000 111505008 111505008 v
& CONSIGHACION COLOMBINA [N i 0000 130805 130505 w
7 CONSIGNACION COLOMBINA r A oo z205m Z20501 ~
CONSIGNACION PRUEBAS BANCD r ! BANC 3

ISS :

S— - - > ] + - i
e & X
F2. Greber
255920018015064 AuDfizada AVERSION PRUEBAS SSILTDA e 2018/01/17 BD: 2013/02/13
| e

Por cada cuenta bancaria que reciba fondos a través de consignaciones directas de
clientes y por cada franquicia de tarjeta de crédito que se maneje en la empresa se debe
tener una forma de pago independiente. No hay limite en el numero de formas de pago
qgue se definan, pero si en el maximo nimero de formas de pago que se pueden recibir
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para cancelar una factura el cual es maximo de 5 formas de pago distintas para pagar una
misma factura.

Otro caso de formas de pago especiales son los bonos de regalo expedidos por la empresa
a través de facturaciéon, estos bonos deben tener una forma de pago Unica asociada a
través del parametro de configuracion FACTURACION-ARTICULOS-FORMA DE PAGO
PARA BONOS FACTURADOS, en este pardmetro debe indicar cédigo de la forma de
pago usada para registrar los bonos de pago expedidos al facturar articulos seleccionados;
de forma que cada vez que se venda un bono se habilita recibir dicho bono en futuras
facturas hasta por el valor indicado al venderlo.

1.1.7. Interfaz Contable

Mediante esta opcién usted puede generar una interfaz contable para cada uno de los
documentos de caja y bancos. Al igual que la numeracién de los documentos, las interfaces
contables se dividen en interfaces de documentos de caja e interfaces de documentos de

bancos debido al dato de la cuenta del banco a asociar. Al seleccionar cualquiera de las
dos opciones aparece la consulta de interfaces previamente registradas, esta ventana de
interfaces esta dividida en dos secciones; la primera es una grilla de datos donde aparecen
los datos del documento, prefijo, nombre de la interfaz, el tipo de comprobante contable
generado, el prefijo contable, y la opcién de confirmar el documento en pantalla antes de
grabar.

¢ Interfaces caja

| |Operacidn Intertaz | Prefijn [Camp. |Prefont  [Confims [
[ COMPROBANTES DE EGRESD COMP EGRESO PROVEEDORES 0000 EGR Dano vl §
. |COMPROBAMTES DE EGRESO COMP EGRESO SEGUROS 0000 EGR 0o0a O
. |RECIED DE CAJA RECIEO CAJA CLIENTES FTAT RDC FTAT v
~|RECIED PROVISIOMAL CHEQUE POST FECHADD 0000 RCF 0ano O
__|RECIED DE CAJA ABONO A CUENTA 0000 ROC 0a0o O
__|RECIED DE CAJA RECIEO PREST ¥ ANT EMPLEADOS 0000 ROC 0o0o O
__|RECIED DE CAJA RECIBO FALTAMTE DE BODEGA 0000 ROC 0o0a O
__|RECIED DE CAJA RECIBO PREST. SOCIOS 0o0o RODC 0o0a O
 |COMPROBAMTES DE EGRESO COMP OTROS EGRESOS 0000 EGR 0o0a 4
. |COMPROBAMTES DE EGRESQ COMP EGRESO SERY PUB 0000 EGR oooa v
. |COMPROBAMTES DE EGRESO COMP CRUCE CTA PROVEE 0000 EGR 0ano O
_|COMPROBAMTES DE EGRESO COMP EGRESO FLETES 0000 EGR 0o0o v e
I - > » o
d = 5 g
F5:. Nuevo F4: Modilicar F3: Bomar F&: Copiar ESC Salir

De la segunda seccion hacen parte los botones que se describen a continuacion:
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F5. Nuevo: Mediante esta opcién usted puede crear una nueva interfaz contable para
cada uno de los documentos de caja o bancos que nos afecta contabilidad.

A continuacion, use esta opcién para hacer paso a paso la creacion de una nueva interfaz
contable de opciones de caja. Al dar clic sobre este botén o al usar la tecla F5 de su
computador se abre una nueva ventana para que pueda configurar su nueva interfaz
contable.

£ Muewva interface contable

[ ] Dec. 2649 | NIIF
Dosunenc: TR~ ] e |

—Cuentas: i
Frefijo: i BDND..‘L! Baze: |
Mombre; Retefuente:
Comprobante: | 4JUSTES CARTERA [ e
i RetelCA:
Frefijo conta: 0ooo _.:.j
Ret.CREE:
Generar MIIF por equivalencia [V Sl
—CWer comprobante en pantalla W Caja/Banco
|Euenta |Ea$e |"v"Eﬁ:ur : e
L ]
!'.-'- - I.H ,_\_!. + P - >f

D
X

En la seccion izquierda se definen los datos que identifican el documento asociado y el
comprobante contable a generar como son:

Documento: Utilice la flecha hacia abajo para desplegar el listado de documentos y luego
seleccione de esta lista desplegable el documento al cual le va a generar la interfaz. Para
este caso como ejemplo tome el tipo de documento RECIBO DE CAJA.

Prefijo: Indique aqui el prefijo del documento seleccionado, el sistema trae el prefijo
asociado al documento, si hay més de un prefijo, escoja del listado el que utilizar4d. Como
en ejemplos anteriores se ha venido trabajando el prefijo de recibo de caja EJEM,
seleccione este prefijo para continuar con el ejemplo.

Nombre: En este espacio defina el nombre que le dara a la interfaz que esté creando. Este
nombre es importante ya que cuando el sistema encuentra mas de una interfaz para el
prefijo del documento se le preguntara al usuario el nombre de la interfaz a aplicar, por lo
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tanto, este nombre debe indicarle al usuario claramente el tipo de registro contable a
generar. Como por ejemplo el nombre RECIBO CAJA DE PRUEBAS vy asi sera mas facil
identificar cuando quiera usar este prefijo en el documento de recibo de caja.

Comprobante: Corresponde al nombre del tipo de comprobante contable utilizado para la
creacion de la interfaz contable, para ello despliegue la lista y seleccione el comprobante
requerido, este comprobante ha sido definido previamente en el médulo de contabilidad el
cual serd explicado en su respectivo manual, por favor dirijase a él si tiene alguna duda
sobre este tema. Al desplegar la lista de comprobantes seleccione un comprobante acorde

a la interfaz contable, como en este caso la interfaz corresponde a un recibo de caja,
entonces el comprobante contable también se sugiere definir como el mismo documento,
es decir comprobante de recibo de caja.

Prefijo contable: Se refiere al prefijo del comprobante contable, igualmente se define en
el mddulo contable previo a la creacién de la interfaz o definido al momento de crear el
prefijo por la opcién de Numeracién anteriormente explicada en el médulo de Tesoreria.
Para este caso seleccione el prefijo EJEM y asi tanto comprobante de recibo de caja como
comprobante de recibo de caja tendran el mismo prefijo y serd& mucho mas facil de
visualizar al momento de requerir alguna informacion.

Generar NIIF por equivalencia: si activa esta opcion, le esta diciendo al programa que
cada vez que se use este recibo de caja genere un comprobante contable y adicional
genere un comprobante contable, pero en norma NIIF, es decir se genera un comprobante
contable para contabilidad 2649 y uno igual para contabilidad NIIF. Tenga en cuenta que,
al activar esta opcion, debe definir las cuentas NIIF del documento a generar, lo cual se
explicara mas adelante para que sepa como hacer esta configuracion.

Ver comprobante en pantalla antes de grabar: Puede activar esta opcién si desea ver el
comprobante en pantalla antes de grabarlo dando un visto bueno frente a esta opcion.
Cuando esta opcién se encuentra activa, para este caso cuando genera un recibo de caja
y desea grabarlo, el sistema muestra en pantalla el comprobante contable que se va a
generar con ese documento, el cual puede modificar segun sea el caso o si visualiza que
todo se encuentra correcto, simplemente continua la operacion y graba tanto el
comprobante contable como el documento.

Luego en la parte derecha de la ventana se preguntan las cuentas especificas a usar en
cada concepto del documento y cuentas a afectar usando unas letras especiales cuyo
significado se explica a continuacion:

T: Tercero: toma la cuenta asociada al tercero que se usa en el documento. Esta cuenta
debe haber sido previamente asignada a cada uno de los clientes/proveedores por las
opciones de cartera/cuentas x pagar, opciones las cuales las podr& apreciar en el manual
correspondiente al modulo de Cuentas X Pagar.
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D: Documento: toma la cuenta por pagar del (los) documento(s) abonados con el recibo o
egreso. Si se cancelan varios documentos se hara un registro por cada uno de ellos. Esta
opcidn no aplica para traslados, consignaciones ni notas del banco.

K: Constante: Si se especifica K el sistema llevara el valor a la cuenta especificada en la
interfaz (en la casilla de al lado de la opcidn) sin importar el tercero o0 documento a abonar.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro.

A continuacion, las cuentas que se preguntan para la definicion de la interfaz son:

Cuenta Base: Para los recibos de caja, egresos, notas del banco, etc. la cuenta base es la
cuenta de contrapartida de la caja o el banco, asi por ejemplo en un recibo de caja por

pagos de clientes la cuenta base es la cartera del cliente, en un egreso por pago a
proveedores la cuenta base es la cuenta por pagar, en una nota débito del banco la cuenta
base sera la cuenta de gastos financieros, etc. Puede ser constante (K), depender del
tercero (T), del documento abonado (D). En este caso seleccione como constante (K) y
digite la cuenta 130505 la cual hace referencia a la cuenta NACIONALES.

Cuenta Rete Fuente: Cuenta contable para llevar el valor de la retencién en la fuente en
recibos y egresos. Puede ser constante (K), depender del tercero (T) o no aplicar (N) si las
retenciones se causaron con los documentos. Para este caso las retenciones se causaran
directamente desde el documento generado, por lo que se definird esta cuenta como No
aplica (N).

Cuenta Rete IVA: Cuenta contable para llevar el valor de la retencién por concepto de IVA
en recibos y egresos. Puede ser constante (K), depender del tercero (T) o no aplicar (N) si
las retenciones se causaron con los documentos. Para este caso las retenciones de
causaran directamente desde el documento generado, por lo que se definir4 esta cuenta
como No aplica (N).

Cuenta Rete ICA: Cuenta contable para llevar el valor de la retencion a titulo de industria
y comercio en recibos y egresos. Puede ser constante (K), depender del tercero (T) o no
aplicar (N) si las retenciones se causaron con los documentos. Para este caso no se
causaran con el documento sino que dependeran del tercero, defina esta cuenta como
Tercero (T).

Cuenta Rete CREE: Cuenta contable para llevar el valor de la retencion a las
contribuciones parafiscales. Puede ser constante (K), depender del tercero (T) o no aplicar
(N) si las retenciones se causaron con los documentos. Para este caso los recibos de caja
no generaran retenciones de CREE, por lo que se definira esta cuenta como No aplica (N).

Cuenta Descuento: Cuenta contable para llevar el valor de los descuentos por pronto pago
en recibos y egresos. Solo puede ser constante (K) o no aplicar (N). Como generalmente
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estos 2 documentos tienen descuentos, use la cuenta cono Constante (K) y digite la cuenta
530535 la cual hace referencia a DESCUENTOS COMERCIALES CONDICIONADOS.

Cuenta Caja/Banco: Cuenta contable para la caja o el banco. Puede ser constante (K) o
tomarse de la forma de pago o de la caja o el banco usado en el documento (C). Para que
siempre afecte una misma cuenta definala como Constante (K) y digite la cuenta 110505
la cual hace referencia a CAJA GENERAL, es decir que cada vez que se use este
documento, afectara la cuenta 110505 porgque es una constante.

Cuentas Adicionales: En la parte inferior se pueden especificar otras cuentas contables
gque se deben mover con el comprobante las cuales deben digitarse sobre la grilla indicando
siempre el cédigo de la cuenta contable, el valor base, es decir el valor que sirve para el
calculo del monto a contabilizar el cual puede ser el total del documento, una retencion o
un descuento, usted debe seleccionarlo de la lista desplegable. En la columna de valor
puede colocar el monto fijo que se llevara a la cuenta (siempre y cuando aplique para todos
los documentos sin importar el valor del mismo) o el porcentaje sobre el valor base que se

aplicara, este ultimo campo permite por ejemplo llevar un 5% del total recibido a una cuenta
especial si se digita 5 sobre la columna porcentaje y TOTAL en la columna Base.

Para grabar utilice la opcién con el mismo nombre o presione la tecla F2, si desea deshacer
los cambios realizados sin salir de la ventana presione ESC o de clic sobre el bot6n
Cancelar. Si usa ESC o Cancelar recuerde que se devolvera todo lo que se hizo y no
gquedara guardado ningan cambio.

Si esta seguro de que creo correctamente la interfaz del recibo de caja del prefijo EJEM,
entonces grabe los cambios.

Si grabo la interfaz, debe verse de la siguiente manera:
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#1¢ Modificar interface contable

T:Tercers F:Forma pagoe K:Constante N:No aplica Dec. 2649 i MIF i .
Dacurnerto; F=E|:|E”:| DE CAla | Cuentas:
Baze:
Prefijo: i EJEM .I.!
Retefuente:
. RECIED CAJA DE PRIJEBAS
Sae Retelié:
[ [0 |
Comprobante: | RELIBOS DE CAJA [ | Retelca: f
Prefijo conta: | EJEM ...I-i Fiet. LREE:
Dezcuento: L_'E‘ f 530535
Generar MIIF por equivalencia v Caja/Banen {K i_v || 11710505
Yer comprobante en pantalla v
—Cuentas adicionales |
| Cuenta |Baze [ alor |Parc. |Déh, |i
¥ o
I - r~ r + ot - 5
F2: Grabar ESC- Cancelar

Adicional al boton F5: Nuevo, existen otras opciones las cuales puede usar segun sea el
caso.

F4. Modificar: Esta opcidn permite consultar o realizar cambios a la interfaz seleccionada.
Para modificar una interfaz contable de clic sobre el botén modificar o teclee F4.

F3. Borrar: Para eliminar una interfaz existente seleccione de la grilla de datos la interfaz
a borrar, presione F3 o clic sobre el botén Borrar, el sistema le pedira verificacion antes de
borrar definitivamente la interfaz ya que una vez borrada no podré recuperar la informacion

F8. Copiar: permite copiar la interfaz contable de un prefijo a otro, por ejemplo, si va a
definir 5 interfaces para recibos de caja, cada interfaz un prefijo individual de recibos, puede
llegar a ser tedioso el tema de configurar cada una de las interfaces para cada uno de los
5 prefijos de recibos de caja. Por tal motivo se define la interfaz contable de un prefijo y si
los otros 4 seran exactamente igual configurados, entonces use esta opcion para copiar de
la interfaz 1 de recibos de caja a la interfaz 2, 3, 4 y 5 prefijos de recibos de caja. Asi evitara
la tarea de crea interfaz para cada uno de los prefijos del documento, simplemente cree
unay replique la informacion es las demas.

ESC. Salir: como ya se sabe, esta opcion se usa en caso de que no se requiera guardar
ningn cambio o dato nuevo, esta opcién devuelve todos los cambios realizados y deja
todo tal cual como se encontraba al inicio antes de entrar a modificar o crear interfaces.
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1.1.8. Importar datos

Por medio de la importacion de datos usted puede traer al sistema datos de una fuente
externa mediante la lectura de archivos de texto plano. Usted tiene dos opciones de
importacién: a) Cuentas bancarias, b) Movimientos de bancos.

#i# Importacion de datos de bancos

Aziztente de Importacidn de datos de bancos: Pazo 1 de 2

Seleccione el tipo de datoz a importar:
rImpoaorar:

o Cuentas

T kMowimientos

Seleccione al archivo con los datog a impartar:

Ubicacion: ! i E ! Explorar

~Tipo de archivo

i Ancho fijo [Cada colurna tiene siermpre el mismo ancho)

fo Delimitado [separado por comas, tabuladaores, etc.)

Separador; | Coma [.] Bl
Delimitador de tevto: | Minguno L'J'
Siguienis Cancelar

El asistente de importacion se divide en dos etapas, en la primera usted selecciona:

Tipo de informacion a importar: ya sea informacién de las cuentas bancarias o
movimientos del banco. Para este caso use la opcién Cuentas.

Ubicacidn del archivo: es decir la ubicacion del archivo plano, el cual debe estar en una
unidad a la que tenga acceso el equipo donde esta ejecutando la aplicacion, si lo desea
puede usar el boton explorar para acceder a una ventana que le permita explorar todas las
unidades, carpetas y archivos del equipo. Sobre esta ventana seleccione el archivo y
presione la opcién abrir.

Tipo de archivo: seleccione ancho fijo si el archivo de texto a abrir contiene separaciones
con espacios que hacen que cada columna tenga una posicion fija. Seleccione delimitado
si el archivo contiene datos de tamafio variable separados por comas, tabulador o puntos
y comas. Un ejemplo de este tipo de archivos son los archivos CSV que genera Microsoft
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Excel. Siindicé el tipo de archivo delimitado deberé escoger en la parte inferior donde usted
seleccionard el tipo de caracter que separa los datos en caso de ser CSV o TXT separado
con tabulador, coma o punto y coma y el delimitador de texto que normalmente son las
comillas simples o dobles y que indican que el contenido del archivo hasta la préxima
comilla se entiende como un solo dato sin importar si contiene caracteres se separacion
como la coma, tabulador, etc.

Una vez definidos los tres datos se presiona siguiente para seleccionar las columnas a

importar.
=

. . . A Squienbs
Para continuar de clic sobre el botén siguiente ==

mostrara unos datos, columna, ancho e importar,

, luego en la ventana siguiente

Sobre esta grilla usted podra indicar la Posicion de cada columna en el archivo, el ancho
de la misma (en caso de que sea de ancho fijo) y si se va a importar o no. Recuerde que
usted no puede definir columnas nuevas en la grilla de datos, solamente puede indicar la
posicion del campo en el archivo y el ancho maximo del mismo. Si uno o0 mas columnas de
las que sugiere el sistema no se van a importar escriba NO sobre la casilla importar de la
columna respectiva. El orden de las columnas debe ser igual al archivo original que se va
a importar.
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£ Importacion de datos de bancos 22

Aziztente de Importacidn de datoz de bancos: Pazo 2 de 2
En frente de cada data indique la columna en que ze encuentra:
Enlumnai.ﬁ.nchn ilmpu:urtar ! -
[ 3 Cddigo de cuenta del banco 1 2|5l
] Cadign del banco 2 2151
i Mimero de cuenta en el banco 3 20051
| Titular de la cuenta del bancao 4 G051
| Mombre de la oficinag del banco 3] B0 Sl
bl Cuenta contable de banco G 20051
b Porcentaje de GMF 7 RISl
i
Progeso: I
...... CAchual L]
Siguienie Cancelar

Como se ve en la imagen, podemos modificar la columna segun sea el orden del archivo a
importar, también puede seleccionar en la Gltima columna la opcién Sl o NO, para verificar
si realmente ese dato se va a subir o no.

Por dltimo, presione el botdn “Importar” para comenzar el proceso en el cual el sistema
grabara tantos registros como cumplan con los requisitos y no estén previamente
registrados en la base de datos. Si se presentan errores por datos inconsistentes se
mostraran en pantalla los mensajes correspondientes y estos movimientos no quedaran
grabados. El sistema informara si existe algun error al subir el archivo, si existen datos que
no pueden quedar duplicados, o si la informacion que esta subiendo no corresponde a la
informacion que solicita el sistema para poder importar los datos. A continuacion, se
muestra un error informando que el prefijo del banco no es un dato de tipo entero para el
campo BANC_COD (cédigo del banco).
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Cajas Terceros Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

| CAPACITACION SYSPLUS | SYSDBA

| Movimiento caja  Movimiento Banco Cuadre agencia = Analisis Caja | | Analisis banco ;. sysplus cor oo

Agiztente de lmportacidn de datos de bancos: Paso 2 de 2

En frente de cada data indique la columna en que se encuentra;

| Diato | EolumnaIAncho | Imnportar IA

#| Cidigo de cuenta del banco 1 218l
| |Cédigo del banca 2 218l
Mumero de cuenta en el banco 3 20151
|| Titular de la cuenta del banco 4 B0 51
Mombre de la oficing del banco 5 B0 51
Cuenta contable de banco B 20151

| |Porcentaje de GMF 7

ada a:VERSION PRUEBAS 551 LTDA

Como puede ver el dato que se pide a importar en el codigo del banco es un dato de tipo
entero de una longitud maxima de 2 posiciones, si en este caso esté tratando de subir un
dato con mas de 2 posiciones o un dato que no es tipo entero, entonces el sistema le
informara que los datos no coinciden y por tal razén no se puede hacer la importacion con
éxito. Para solucionarlo simplemente vuelva a el archivo original y corrija este dato
dejandolo como lo solicita el sistema para poderlo subir con éxito.

1.1.9. Recalculo de saldos

Esta opcion le resultara muy util cuando por algin motivo haya registrado informacién de
movimientos tanto en cajas como en bancos, pero no lo ha hecho en orden, es decir si
registr6 comprobantes, pero no con un orden cronoldgico. También la puede usar si en

algun momento identifica que los saldos de sus bancos o cajas no coinciden o presentan
algun descuadre, muchas veces también es necesario usar este recalculo cuando se
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evidencia que se ha modificado manualmente la informacion de los documentos por base

de datos.

Por ejemplo, desea realizar un recalculo de saldos de cajas porque comparo la informacién
de un par de informes generados e identifico que los saldos finales no coinciden, entonces
debe dirigirse a la opcién de Mantenimiento en la parte izquierda de la pantalla y dar clic
en la opcién Recalculo de Saldos y luego escoge Saldos Cajas.

A continuacion, se abre una ventana donde debera ingresar un rango de cajas a las cuales
le calculara los saldos, por ejemplo haga el recalculo solo de la caja 3, digite en el campo
Desde el numero 3 y en el campo Hasta también el nimero 3, indicando que solo hara
recalculo de esa caja; después seleccione la fecha desde la cual desea hacer el recalculo,
para este caso puede seleccionar desde inicio de afio.

Compafiia;
CAPACITACION SYSPLUS

Movimiento caja, = Movimiento Banco  Cuadre agencia

Formas de pago

Bancos
Numeracion
Tarjetas deb./cre. |
Formatos de impr. |
Interfaz contable |
Importar datos

ada aVERSION PRUEBAS SSI LTD

A

Usuiario:
SYSDBA

Agencia

Analisis Caja | | Analisis banco| v syzplus.com.co

£1# Recalculo de saldos

~ Esta opeidn soldmente debe uzarse =i usted o 2w azesor han
| modificado manualmente el contenido de la baze de datos.

| Fecaloulando saldos de cajas ...

bl
Dezde: 3 Hasta: 3
Desde: ]2019;*01;01 =1
F5: Recalcular Salir
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Por ultimo paso oprima la tecla F5 o de clic sobre el boton de la pantalla F5: Recalcular,
luego sera visible un mensaje que indica que el sistema se encuentra haciendo el recalculo
respectivo y al terminar se cierra automaticamente la ventana de recalculas identificando
asi que la operacion culmino con éxito y satisfactoriamente.



S

Software y Servicios Informaticos Ltda.

2. CAJAS Y BANCOS

Desde esta opcion puede registrar cada una de las cajas y cuentas de banco que maneja
en la empresa. Al ingresar a esta opcion aparece un menu que le permite escoger las cajas
o las cuentas de banco.

=1 =T LU F'F Cajas/Cuentas . O X

Terceros Caias H

e Cuentas banco

Consignaciones

Egresos

Cambio docum.
Traslados

Notas del banco
Dev. cheques
Mantenimiento

Informes

2.1 Cajas

Una caja es cada uno de los puntos en donde quiere tener control independiente del
efectivo y las demés formas de pago recibidas en la empresa en su operacion comercial
diaria. Al seleccionar la opcion cajas se muestra el listado de cajas actualmente registradas
desde donde podra, usando el boton F5:Nueva crear una nueva caja, F4:Madificar para
hacer cambios en la informacién contenida por la caja, F3:Borrar para eliminar por completo
una caja existente, al usar esta opcién elimina por completo ese registro y ya no se podra
recuperar la informacién, y por ultimo ESC:Salir para que pueda cerrar la ventana de cajas
para que no se guarde algin cambio hecho sobre la informacion existente.

Cada caja tiene un codigo unico que la identifica en el sistema y un nombre que debe
indicar claramente a sus usuarios la ubicacion de la misma, asi por ejemplo una empresa
con 3 sucursales puede tener en cada sucursal una o varias cajas, por ejemplo si maneja
en un mismo punto varios cajeros lo mejor que puede hacer es crear una caja para cada
cajero asi trabajen en el mismo punto de pago de forma que cada uno pueda generar un
cuadre de caja independiente. Si maneja sucursales debe asociar la caja a una agencia de
forma que sélo la puedan usar los usuarios de esa agencia y controlar que no puedan, por
accidente afectar una caja diferente. Adicionalmente y para simplificar el proceso de
contabilizaciéon de los documentos asociados a la caja como los recibos, consignaciones o
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egresos puede indicar la cuenta contable asociada a la caja, lo cual implica que en
contabilidad debe existir una cuenta contable por cada caja.

Por ejemplo use la opcion F5: Nueva y empiece a digitar la informacion requerida para crear
una nueva caja, los datos que se solicitan son:

a)
b)

c)

d)

e)

Cddigo: en este campo debe digitar un codigo Unico que identificara esa caja de ahora
en adelante, puede digitar solo numeros y la cantidad que desea correcta.

Nombre: para este dato digite un nombre que le har4 mas fécil la labor de identificar
gue caja es la que se esta usando o se usara.

Cajero: en esta lista desplegable podra seleccionar un cajero encargado de esta caja,
el cual estara asignado a esta caja como el duefio de su informacion. En seguida de la
lista de opciones de cajero, también se encuentra un botén que permite crear, modificar
o eliminar un cajero. Para este caso cree una nueva caja seleccionando este boton.

Cad | Codige: 123 M ambre: LA PRUEBAS i f’;ﬁ! =
.=_ Cajero: - O [ -
4 Agencia; 7 Cajeros v
Responzable: Cadiga Mombre Lt
Cuenta contable: B GLORI4 DUENES
2 JACKELIME ROSAS

Fecha blogqueo: |

Saldo alerta: -

ESC . Cancelar

Como ejemplo, de clic sobre el boton + y agregue un nuevo cédigo y nombre del cajero,
para este caso quedara con el cédigo 3 y nombre CAJERO PRUEBA. Luego grabe los
cambios con F2 y ahora si seleccionelo en la lista de Cajero.

Activa: como se ha mencionado en pasos anteriores, esta opcion simplemente le
permite activar para que se pueda usar esta caja o inactivar en dado caso que ya no
requiera que el cajero tenga uso de esta caja para su operacion diaria. Para poder
continuar con el ejemplo marquela como activa.

Agencia: para este campo seleccione una agencia de la lista que se despliega, en dado
caso que la compafiia cuente con muchas agencias, es aca donde el usuario debe
seleccionar para que agencia se usara la nueva caja creada. Para este ejemplo se
definird como la agencia de Bogota.
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f)

g)

h)

)

k)

Responsable: en este campo digite el nombre de la persona encargada de administrar
correctamente la caja, este campo es muy util cuando en supermercados se manejan
varias cajas y el cajero debe responder por su caja. Normalmente este nombre de
responsable corresponde al mismo cajero, por tal razén digite el nombre del cajero
creado CAJERO PRUEBA.

Cuenta contable: en esta opcion defina la cuenta contable que se afectara cada vez
gue tenga movimientos esta caja, por ejemplo, en este caso use la cuenta 110515 la
cual hace referencia a CAJA PRUEBAS.

Fecha blogueo: esta opcion le permite elegir una fecha en la que la caja quedara
bloqueada para cualquier movimiento, es decir que a partir de esa fecha la caja no
podra usarse para entradas de dinero o salidas de dinero, en este caso deje vacia esta
opcién para que le permita trabajarla a lo largo de la explicacion del modulo de
Tesoreria.

Saldo alerta: el sistema puede generar una alerta cuando identifica un saldo que se
define en esta opcién, en algunos casos se usa para identificar cuando el saldo de una
caja se encuentra muy bajo o por el contrario se defina un monto maximo de alerta, por
ejemplo se puede definir que la caja avise cuando ya tenga demasiado saldo y sea
necesario hacer un egreso para evitar mas acumulacién de dinero en esa caja, quizas
en algin momento esa caja sufra algun asalto, la idea es que se lleven la menor
cantidad posible de dinero. Para este caso déjela en 0.

Caja predeterminada: si activa esta opcion, le esta indicando al sistema que la primera
caja que tome sea esta si en dado caso no se usa otra, si el cajero simplemente recibe
Sus pagos y no selecciona otra caja entonces la primera caja que se usara sera la que
se encuentre predeterminada. Para este caso déjela como predeterminada.

Verificar efectivo en caja: al activar esta opcién el sistema exigira antes de hacer uso
de la caja, realizar un conteo de efectivo existente en esa caja, esta opciéon es (util
cuando si el usuario quiere verificar que el cierre de caja que se reporto6 coincida con lo
existente en esa caja. En este caso se dejara inactivo.

Cuenta NIIF: al igual que la cuenta contable en esta opcion define la cuenta que se
afectara con los movimientos de esta caja, pero en este caso afectara la cuenta de NIIF
gue se defina, en este caso no se usara ninguna cuenta NIIF y solo se manejara la
cuenta contable de 2649 anteriormente ingresada, por lo que esta opcién se quedara
vacia.

Banco F.P. automaticas: esta opcion es muy util para a simplificar la tarea de registrar
las formas de pago diferentes a efectivo de forma rapida y sin el problema de digitar los
datos Unicos de la forma de pago tales como el nUmero de cuenta, de banco o nimero
de comprobante/cheque, el programa puede asignar un nimero consecutivo Unico a la
forma de pago sin que el usuario tenga que digitar nada distinto al monto de la forma
de pago.

Esto es especialmente util cuando se trabaja en puntos de pago que requieren mucha
agilidad, en este caso las tarjetas débito o crédito, los bonos y demas formas de pago
pueden trabajarse con un consecutivo que garantiza que en dos cajas no exista la
misma forma de pago nunca ya que cada caja graba las formas de pago automaticas
con un cdédigo de banco diferente. Se recomienda que el cédigo de ‘banco formas de
pago automaticas’ coincida con el cddigo de caja de forma que luego facilmente se
pueda ubicar quien recibié la forma de pago con sélo ver el banco de la misma. Por
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ejemplo, en este caso use la forma de pago 8 que hace referencia a la forma de pago
CONSIGNACION PRUEBAS BANCO que se cre6 y configuro anteriormente.

Saldo bloqueo: al igual que la fecha de bloqueo, en esta opcién se puede definir un
saldo méaximo de bloqueo para evitar la acumulacién excesiva de dinero en la caja, es
decir que al momento de que la caja llegue al saldo maximo establecido se bloqueara
Yy no permitira usarla mas, entonces sera necesario realizar un arqueo y posteriormente
un egreso para liberar nuevamente la caja y que pueda seguir recibiendo dinero.
Méaximo egresos diarios: el sistema le permite aparte de definir una fecha o un saldo de
blogueo, usar la opcién de egresos maximos para que pueda tener un control sobre el
flujo de su caja, por ejemplo si define que los egresos maximos para esa caja sean 5,
el sistema creara una alerta y no permitira continuar cunado intente hacer un sexto (6)
egreso. Esta opcion le puede resultar Gtil para que tenga un mejor control sobre los
gastos que realiza en su operacién en esa caja a diario y asi evitara descuadres y
posteriores ajustes de dinero. Para este ejemplo se dejara en 5 egresos maximos
diarios.

Después de la configuracion su caja debe verse de la siguiente manera:

¢ Modificar caja

Cddiga: 3 Mambre: | =~# PRUEBAS

Cajerc: CAJERD PRUEEA - g
fgencia; AGEMCIA BOGOTA v &ctiva v

Responsable: CAJERD FRUEEA Caja Predeterminada [w
Cuenta contable: 110012 Cuenta MIIF:

Yerficar efectivo en caja | AT e O

Fechabloquea: ¢ ¢ - Bloguear caja automaticamente |
Saldo alerta: 0 Saldo Bloquec: 0
]

b dximo egresos dianios:

=)

F2 Grabar

4

ESC. Cancelar

Opcionalmente puede indicar el nombre del responsable de la caja, este dato no es
indispensable y no restringe ni asocia la caja a un usuario del sistema. Si desea que un
usuario del sistema s6lo pueda usar una caja especifica, en el médulo de mantenimiento
mediante la opcion de accesos de usuario puede asignar al usuario el codigo de la caja a
usar, en este caso las opciones de recibos de caja, consignaciones y egresos no permitiran
a ese usuario especificar una caja distinta.
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e Configuracion usuario administrador — O
| Compafiia: | CAPACITACION
| Usuaio: 575D ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

Agencia asighada:
Servidor comeo POF:
Usuario correa POP:
Contrasefia comeo POP:

| Direccidn de conen;

Yendedor: <8 Caja: Punto:

Esta opcion sera explicada en su respectivo manual sobre el moédulo de Mantenimiento,
para conocer a fondo acerca de esta opcién por favor remitase a ese manual.

2.2. Bancos

Desde esta opcion podra consultar, modificar, eliminar o crear cada una de las cuentas
de ahorro o corrientes, para llevar un registro y control de las diversas operaciones que
se realizan con estas.

Sobre la ventana de resumen de cuentas se muestran cada una de las cuentas
bancarias creadas con su cédigo, numero, banco, titular y saldo a la fecha y saldo
descontado con cualquier cheque posfechado. Para crear una nueva cuenta basta con
presionar F5: Nuevo y sobre la nueva ventana asignar un codigo Unico de hasta 3
digitos que identifica exclusivamente a la cuenta, no es el codigo de compensacion del
banco ya que usted puede tener dos 0 mas cuentas en la misma entidad financiera.
Adicionalmente seleccione el Banco de la lista desplegable de bancos previamente
registrados, el nombre del titular, la sucursal de la cuenta y el nUmero de cuenta
asignado por el banco. Recuerde que en SYSplus el banco se identificara
exclusivamente por el codigo asignado y no por el nimero de cuenta bancaria.

Para conocer a profundidad esta opcién por favor remitase al numeral 1.1.1.2 que se
encuentra al inicio de esta manual.

Para agilizar el registro de la contabilizacién de los documentos que tienen que ver con
las cuentas bancarias tales como consignaciones, egresos del banco y notas del banco
usted puede indicar las cuentas contables asociadas a la cuenta bancaria, al gravamen
a los movimientos financieros y la cuenta donde llevara el IVA en gastos bancarios,
estas cuentas deben estar previamente registradas en el mdédulo de contabilidad.
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3. TERCEROS

Por medio de esta opcién puede crear y definir tantos terceros como desee, los cuales
usara para realizar egresos, consignaciones, en algunos casos devolucion de cheques,
etc.

Esta ventana se divide en tres partes, la parte superior en donde puede especificar los
criterios de busqueda de los terceros que son: NIT, nombre y contacto, de acuerdo con los
datos que usted especifique el sistema retornard en la grilla de datos de la parte intermedia
los terceros que cumplen con el criterio de busqueda especificado. Si no aparece ningun
tercero, reintente especificando menos datos o verifique que los datos indicados sean
correctos. Sobre la grilla de datos usted puede hacer doble clic o usar la opcion F4:
Modificar para consultar y modificar el tercero.

1 Busqueda de Terceros

Buscar en:

$L gt e e |' F.[H ] [ Habiltar fitras

(+ Mombre v Buscar en cualguier pogicidn

Buscar

MHIT Mombre Contacto i Teléfonoz Cli Fr Emp Activo .
L CARMEN MARIA TIEMDA& EDEM COCUTA - M DE S... 59152323 v v
| 8000714677 LUIS EDUARDO RUBIO Y ... COCUTA-MN DE 5. 5719272 v v
| |900547643 2014 5.45. 2014 545 COCUTA-NDE 5. 573417 v v
|9 135365 BR S.A5. 5R S.45. COCUTA -N DE 5. 5750244 4 v
| [B30101302 ABC LINEA DORADA DE C... | Clara Inés Mela COCUTA -N DE 5. 2377895 v v
1093753187 ABELLO CARVAJAL RAFA.. TIEMDAJANETH COCUTA - M DE 5. 3106697957 v v
|| 27574528 ABRAJIM ELCURE TERESA COCUTA-NDES... v v
| 5440733 ABRED BECERRAJOSE R... COCUTA-N DE 5. 3106084363 v v
| |1093745103 ABRED VELASCO JOHM A, ESTABLECIMIENTO MR. & |COCUTA -N DE 5. 3507284393 v v
_|B038FFF ABREU IBARRA CAROLINA COCUTA-NDES... v v
|| 23634354 ABRIL BLANCA MUEIA TIEMDA I=<TA LOS PATIOS -N ... | 3138152762 v v
| BEB23E0 ABRIL MARCIANO COCUTA - M DE S... 59365608 v v
| |1093755544 ABRIL CARRASCAL MOMI... COCUTA-MDES... v v

&} - 4 Ll

Para ubicar un tercero seleccione la columna por la gue desea buscar p digite parte del dato a ubicar.

d =i 4 -l

F5:Nusvo Fé:Modificar F 3:Efiminar Esc: Salir

Por ultimo, la parte inferior posee los botones que se explican a continuacion.

F5. Nuevo: Esta opcion permite desplegar la ventana de creacién de un nuevo tercero,
esta ventana se divide en tres partes:

a. lIdentificacion: Usted puede definir los datos concernientes a la identificacién del
tercero como son; NIT o cédula, nombre del tercero, y determinar si el tercero es
un cliente, un proveedor o un empleado.

b. Ubicacién: Puede ingresar aqui detalles de la ubicacion del tercero, como la
direccion, ciudad, teléfonos, fax, celular, mail y contacto.

c. Observaciones: Puede digitar en este espacio observaciones generales del
tercero registrado o datos relevantes que se deben conocer del tercero en mencion.
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£ Nuewvo tercero

[~ Identificaciin 8
| T I Tipo ID: NIT PERSONA JURIDIC. -
1er apellido: 2do apelido:
1er nombre: 2do nombre;
Fazdn social:
Ident. DAM: Cadigo Act. Economica;
[T Cliente [ Acreedor [~ Empleado [% Conductor
~Ubicacian
Direccian:
Ciudag.  CUCUTA-MDESTDER = g COLOMBIA - o
T eléforos: Fax: [¥ Aut uzo datos
Celular: e-mail:
Contacto: Aniversana: 4/ ¥
—Obzervaciones
F2: Grabar F11:Contabilidad ESC.Cancelar

NIT: corresponde a la identificacion Unica que se le dar& al tercero dentro del sistema, este
campo solo permite ingreso de datos numéricos.

DV: el digito de verificacién sera asignado automaticamente por el sistema una vez se haya
digitado el nit del tercero. Opcionalmente podra modificarlo si en dado caso quiere eliminar
este digito o cambiarlo por otro nimero.

TIPO ID: hace referencia al tipo de identificacion del tercero, algunas de las opciones que
encuentra en esta lista desplegable son NIT PERSONA NATURAL, NIT PERSONA
JURIDICA, EXTRANJERO PERSONA JURICA, etc. Seleccione la opcion correcta segun
sea el caso.

Al seleccionar los tipos de documentos no juridicos debe usar los campos de:

a- ler apellido
b- 2do apellido
c- ler nombre

d- 2do nombre



S

Software y Servicios Informaticos Ltda.

Pero si por el contrario selecciona un tipo de documento que no corresponda a personas
naturales, use el campo: Razén Social.

IDENT. DIAN: al definir el tercero como persona juridica, en la mayoria de los casos se
refiere a un tercero que cuenta con algin negocio comercial y por medio de este campo de
puede ingresar la informacion correspondiente a su identificacion DIAN y su actividad
econdémica.

Luego de estos campos encuentra 4 opciones, las cuales puede activar o inactivar segun
sea el caso. El tercero lo puede definir como Cliente, Acreedor, Empleado o Conductor,
puede seleccionar una de las opciones, las 4 opciones o0 solo las que crea necesarias darle
al tercero que se encuentra creando.

e Tenga en cuenta que, si marca como Cliente, este tercero lo podra usar en el
ma&dulo de Facturacion.

e Si lo define como Acreedor, este tercero también sera visible en el médulo de
Cuentas por Pagar y sera usado en ese modulo.

e Sies un Empleado, ya por el médulo de Nomina se podra usar este tercero para
realizarle sus célculos correspondientes en las liquidaciones nominales.

e La opcion se conductor cuando se activa, quiere decir que este tercero podra ser
usado por el médulo de Facturacién como un conductor en el caso que se estén
configurando las opciones de entregas de mercancia y temas relacionados, esta
informacién la puede profundizar en el manual correspondiente al moédulo de
Facturacion.

Estas opciones le seran de utilidad para que cuando cree un tercero lo pueda usar en otros
modulo del sistema y asi no tenga que definir un tercero en cada uno de ellos para darle el
uso necesario.

En la ventana intermedia del tercero simplemente diligencie la informacion de contacto
tales como direccion, ciudad, pais, teléfono, fax, celular, email, contacto y aniversario.

Ya en la parte inferior de la ventana esta el campo de observaciones, es aca donde podra
registrar informacién adicional sobre el tercero, en algunos casos puede poner
observaciones positivas 0 negativas que solo podran ser vista por el usuario que opere el
sistema.

En la parte final de la venta encuentra los botones:

a) F2: Grabar, permite registrar el tercero y guarda toda la informacion digitada al
momento de crear el nuevo tercero.

b) F11: Contabilidad, al dar clic en este botén se abre una nueva ventana en donde
podra parametrizar la informacién contable del tercero, es decir las cuentas
contables asociadas al tercero tales como las cuentas de Retencion en la fuente,
Retencién IVA, Retencion ICA y cuenta de Gastos.

Adicional encuentra 2 opciones que puede marcar como activas o inactivas, estas
son:
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e Exento de IVA: al activar esta opcion, el sistema entenderd que en ninguna
circunstancia se le calculara impuestos de IVA a este tercero, sin importar el tipo de
operacion que se registre para ese tercero en el sistema.

e Régimen Simplificado: esta opcion es mas informativa para conocer a qué tipo de
régimen pertenece el tercero.

¢ En la opcién Concepto SDH (Secretaria Distrital de Hacienda), puede seleccionar
de la lista desplegable el tipo de servicio u operacion que realiza el tercero, alli
encuentra 5 tipos de opciones que puede definir para su tercero.

c) ESC: Cancelar, como se ha explicado anteriormente, use esta opcidn para devolver
todos los daros ingresados y no guarda en el sistema nada de los cambios que
realizo.

F4. Modificar: Usted puede modificar o consultar un tercero existente a través de esta
opcion. Seleccione el registro que desea editar y a través del boton F4: Modificar o
presionando la tecla F4, donde se abre la ventana de informacién del tercero para que
pueda realizar los cambios pertinentes o si solo desea corroborar que la informacion
registrada este correcta, una vez haya realizado los cambios o verificado la informacion
puede grabar mediante el boton del mismo nombre o presionando F2.
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ldentificacian y
25R462327 NIT PERSONAJURIE =] | o2
M.IT. Oy Tipo (D | Activo

Ter apelido:; 2do apellido: i
| 7 Inactivo
Ter nombre: 2do niombre; ! ______________________
Razdn social:
Idert, Dlap; 296462327 Cédigo Aet. Econdmica:
¥ Cliente [T Acreedor [~ Empleado [T Conductor
—Uhbicacidn
Direccion; Anilla vial
Ciudad: COCUTA - W DE STDER - Q COLOKEBIA hd 0
Telsfonos: |° Fau: [ Aut uso datos
Celular: e-mail;
Contacta: Jose pefia triversana:| ¢ ¢ Y,
Modificade: 2016-05-11_01:31:37 SYSDBA |
—Observaciones
F2: Guardar F11:Coniabilidad Documento Esc: Cancelar

F3. Eliminar: Si desea eliminar un tercero ubiquese inicialmente en el tercero a eliminar y
de clic sobre el botén F3: Eliminar o use la tecla F3, el sistema le pedira verificacion de la
eliminacion del tercero para evitar que vaya a eliminar un tercero por error, si esta seguro
de hacerlo responda “SI” cuando el sistema le pregunte. Tenga en cuenta que un tercero
gue tenga o haya tenido movimiento no podra ser eliminado por consistencia de
informacion.

Inicialmente cuando usted abre esta opcién se muestra un listado con todos los articulos
gue componen el catalogo de la compafiia ordenados alfabéticamente, sin embargo usted
puede limitar la consulta ya sea por cédigo o descripcion.

Solo podra eliminar terceros que no hayan tenido algin movimiento en el sistema, recuerde
gue una vez eliminado el tercero no podra recuperar la informacion que contenia.
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3.1 Busquedayy filtrado de terceros

Sobre la ventana de Terceros para filtrar la informacion de un tercero especifico puede
seleccionar la opcién buscar por NIT haciendo clic sobre la opcién NIT y digitando luego
en la casilla buscar el numero de identificacion que desea consultar y por ultimo hacer clic

i

sobre el botdn Buscar 24 | En ese momento el sistema mostrara los terceros cuyo NIT
es mayor o igual al cddigo indicado, de esta manera usted podra trabajar sobre ese
segmento del catalogo. Si un tercero no aparece en la consulta no podré borrarlo, en tal
caso debera repetir la busqueda con un criterio que incluya el tercero deseado o dejar vacia
la casilla buscar y presionar nuevamente el botén de busqueda. El hecho de que uno o
mas terceros no aparezca en la consulta no siempre quiere decir que no esté creado,
simplemente significa que no estéa incluido en el criterio de busqueda especificado. Otra
causa de que no aparezca puede ser que en los datos generales esté como un tercero
inactivo.

Otro ejemplo de filtrado de la consulta puede ser la consulta de todos los terceros que
incluyan un cierto nombre o apellido, en este caso usted debe escribir la palabra en la
casilla “Texto a buscar” y seleccionar la opcion ‘buscar en cualquier Posiciéon’ y luego hacer
clic sobre el boton buscar, en ese momento el sistema mostrara cualquier tercero que tenga
la palabra sin importar si dicha palabra esta al principio o final del nombre.

Adicional al filtro por el botén buscar usted puede aplicar sobre los resultados traidos un
filtro por cualquiera de las columnas haciendo clic sobre la casilla habilitar filtros y luego
sobre la primera fila digitar el criterio de filtrado, puede ser la ciudad, teléfono o la
condicién de cliente, proveedor o empleado, en estos Ultimos cuando se muestra la
casilla con el check el filtro a aplicar debe ser S o N.

Para buscar dentro de los resultados un registro especifico basta con empezar a digitar
sobre la columna deseada parte del nUmero o nombre a buscar, en ese momento el
programa pasa el cursor a color amarillo para indicar el modo de busqueda y espera
maximo 5 segundos para que el usuario digite el texto a buscar, si no se digita nada en
los 5 segundos el cursor vuelve a azul y cualquier tecla que se presione se entendera
como una nueva busqueda. Es decir que para ubicar un tercero sobre la grilla de datos se

debe seleccionar una columna por la que se desea hacer la busqueda y se digita una
parte del dato a ubicar.
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i Busqueda de Terceros

Buscar en | |

OOHIT ¢ Contacto Teuto a buscar: Eﬂ

" MNombre ¥ Buscar en cualquier posicicn | Jiahitahiios

Buscar

MIT Mambre Contacto Ciudad Teléfonos Cli Fr Emp Activo
Ld v

arerain CARMEM MARLA | TIEND& EDEN (COCUTA -MDE STDER 58152323 ] ]
v v

A00547E43 2014 545, (2014 5AS (COCUTA -MN DE STDER 5731417 [ [l
v/ v

230101302 |ABC LIMEA DORADA DE CARGA.., Clara Inés Melo (COCUTA - N DE STDER | 2377996 ] ]
v v

27H74528 |&4BRAJIM ELCURE TERESA COCUTA -NDE STDER ] [}
v/ v

1093745103 |ABRED WELASCO JOHM ALDEM... ESTABLECIMIENTO MR, ABREQ  COCUTA -MN DE STDER | 3507204393 [ [m]
v v

23694354 |ABRIL BLANCA NUBIA TIEMDA MIXTA LOS PATIOS - N DE 5., | 3139152762 ] ]
v v

» v v

Ld Ld

aTaMEET |ABRIL DE CALDERON HERMINDA | TIEMDA DESCANSO WILLA DEL ROSARID -... 5701380
L4 v

10916623249 |ABRIL LEMUS JOSUE (ABASTOS ABRIL LEMUS (COMVEMCION - M DE ... | 3129572080

5] - > -
Para ubicar un tercero seleccione |a columna por la que desea buscar v digite parte del dato a ubicar.
Fo:Nusve F4:Modiicar F3:Eliminar [Esc: Saiir
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4. RECIBOS DE CAJA

Mediante la opcion de recibos de caja se pueden registrar los recibos de caja definitivos o
provisionales, un recibo de caja es un comprobante que registra el ingreso de efectivo u
otra forma de pago a cualquiera de las cajas de la empresa, la diferencia entre definitivo o
provisional es que el recibo provisional no hace las implicaciones del recibo tal como
liquidar comisiones por cobro, descargar la cartera de los clientes o dejar la forma de pago
disponible para consignar. Al dar clic sobre esta opcién, el sistema abre 2 opciones
adicionales para que el usuario escoja:

¢ Recibo de caja
e Recibo provisional

Los cuales seran explicados a continuacion.
4.1. Recibos de caja

Mediante esta opcién puede registrar el ingreso de cualquier forma de pago por cualquier
concepto incluyendo los pagos de clientes. Esta misma opcion esta disponible por el
maodulo de cartera, pero sélo para pagos de clientes, en ese caso no hay ninguna diferencia
entre registrar el pago por el modulo de cartera o por el médulo de tesoreria ya que se usa
la misma numeracion, interfaz contable, formato de impresién y en general todas las
implicaciones son idénticas.

Si la configuracion CAJA-RECIBOS-PREGUNTAR CLAVE DE USUARIO AL ENTRAR A
REGISTRAR RECIBOS DE CAJA esta en Sl, como una forma de mejorar la seguridad de
los cajeros y no permitir que al retirarse momentdneamente de su puesto de trabajo otra
persona pueda grabar un recibo de caja cancelando documentos de clientes, cada vez que
se ingresa a la opcion de recibos de caja se pregunta nuevamente la clave del usuario para
validar su identidad.

# Recibos de caja

B Nomero  [FEEEM -] (3719282 ?  Provisionat - Fecha: | 2019/04/14

Recibido de =]
G |cess PRUEBAS -l @
Concepta: Ver page
Dbservariones Descuento .00

Excedente: 0.00

Refefuente: 0.00

B 0,00/ Cruee cuentas:

FietelC no @

Fiet CREE: o

000 F7.Cruce cuenias

Total recibida:
Forma de pago

Foima pago Eanco | Cuenta | Mimero |Fecha % [Menta
»

F2: Grabar ESC:Cancelar
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Para registrar un recibo de caja debe indicar los datos generales tales como:

a)

b)

c)

d)

f)

)

Prefijo: seleccione el prefijo de recibo de caja al cual va a generar el documento,
recuerda que el prefijo se muestra de acuerdo a los que se encuentran creados por la
opcion de numeracion. En este caso como ejemplo tome el prefijo ya existente EJEM y
selecciodnelo.

NUmero: este nimero es consecutivo y muestra la numeracion actual del documento a
generar, es decir que, si es la primera vez que se hace un recibo de caja para el prefijo
EJEM, el nUmero a mostrar sera 000001, para no afectar o generar inconsistencias en
el sistema, no modifique este nimero ya que anteriormente se configuro la numeracion
automética.

Fecha: mediante este campo puede definir la fecha en que va a generar el recibo de
caja, la cual puede ser modificable segun sea el caso, pero si el parametro de
configuracion CAJA-DOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS se
encuentra en Sl, la fecha aparecera deshabilitada y no podra modificarse, incluso si se
modifica la fecha de la terminal de trabajo; SYSplus asignara la fecha del servidor al
grabar el recibo.

Recibido de: en este campo identificara el tercero de quien se va a recibir el dinero,

para llamarlo al documento de doble clic sobre la primera casilla 0 use el botén W :
inmediatamente de abrird la ventana de Busqueda de Terceros para que pueda ubicarlo
y seleccionarlo.

Caja: es aqui donde podra seleccionar de la lista desplegable la caja que recibe el
dinero que debe ser una sola por documento, es decir si con un pago quiere afectar dos
cajas debe hacer dos recibos de caja independientes. Como anteriormente se creé la
caja:. CAJA PRUEBAS y se defini6 como predeterminada, el sistema muestra
inicialmente esta caja para que sea usada como primera opcion.

Concepto: este campo se puede usar como texto e informativo para dar una explicacion
del ingreso de dinero, es decir que, al momento de consultar este recibo de caja, el
usuario tenga conocimiento del porque se generd este documento. Por ejemplo, este
campo quedara como PRUEBAS DE RECIBOS DE CAJA.

Provisional: Opcionalmente puede digitar el ndmero de un recibo provisional
previamente registrado o traerlo de la forma de busqueda de recibos provisionales

. . . . @ .
haciendo clic sobre el icono en forma de sigo de pregunta = al lado de la casilla
provisional. En este caso no hace falta digitar antes la identificacién del cliente, caja o
concepto ya que estos datos se traeran del recibo provisional existente.

Si sehabilita el parametro de configuracion GENERAL-GENERAL-

PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN DOCUMENTOS DE CARTERA en el encabezado
del recibo se preguntara adicionalmente la moneda a usar y la tasa de cambio del dia para
esa moneda (TRM). En este caso los montos a abonar y de las formas de pago recibidas
se entienden expresadas en la moneda extranjera y al finalizar el registro del recibo y
presionar F2: Grabar se convertiran a pesos y se causara contablemente la diferencia en
cambio con respecto a los documentos abonados.
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Si en el campo identificacion se digita el NIT de un cliente previamente registrado como tal
en el modulo de cartera se abrira automaticamente una nueva ventana sobre la que se
preguntaran los datos del documento de cartera a abonar.

# Recibos de caja

Nimero: | EJEM -] 000001 2 Provisionat 2 Fechs  2019/04/14
Riecitide ds; 200027 1 @
G |cess PRUEBAS -l @
Concepta: Ver pago
Paga de Cliente 3

Cobrador, M~ ]

Tipo doc. Frefijn Miimero Sucursal TCom Descuenta Fiet fuente Fietlva RetICA Rt.CREE £bono

I I I I o o 0 ) o )

= d KN l P 4

F2. Confinuar F4: Anicipo F5. Ausiar F8.Carera ESC.Cancelar

[ \ ®

& X

F2. Grabar ESC.Cancelar

Por medio del botdn F8: Cartera podra consultar la cartera actual del tercero al cual se le
har& el recibo de caja, desde alli podra llamar el documento al cual afectar si en dado caso
el tercero cuenta con cartera pendiente por pagar, de lo contrario la consulta de cartera no
mostrara ningiin documento.

Si en dado caso se esta generando un recibo de caja para un tercero que cuenta con
cartera, entonces presione el botén F8: Carteray el programa le mostrara los documentos
pendientes de pago que tiene ese cliente sobre una nueva ventana.

Sobre esta nueva ventana debe indicar en la parte superior el cobrador que recibira la
comision por cobro (si aplica) y sobre la grilla los datos del documento que previamente se
ha generado por el médulo de facturacion (factura o devolucién) o por el médulo de cartera
(notas débito o crédito) y que estan pendientes de pago a la fecha. Si usted conoce el tipo
de documento y el nimero completo puede digitarlos en las casillas Tipo documento, prefijo
y nimero y SYSplus traerd la sucursal de la cliente asociada al documento, el saldo
pendiente, el descuento por pronto pago y las retenciones a que hubiere lugar.

Idealmente cada recibo de caja de un cliente debe tener uno o varios documentos de
cartera o facturas que abona, sin embargo, en algunos casos se reciben ingresos por otros
conceptos de personas que a la vez son clientes, si la configuracion CAJA-RECIBOS-
PERMITIR REGISTRAR RECIBOS POR OTROS CONCEPTOS A CLIENTES esta en Sl,
entonces el sistema le permite cancelar el detalle del recibo y hacer un ingreso de un cliente
por otros conceptos diferentes a cartera. Si ese fuese el caso usted podra omitir esta
ventana presionando el boton F2: Continuar sin digitar nada en ella, esta condicion se
puede prestar para cometer errores como por ejemplo registrar un abono de un cliente sin
descontarlo de la cartera por lo que se recomienda no habilitarla permanentemente y
habilitarla en Sl s6lo cuando un caso especial lo requiera.
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#'7 Cartera por cliente

70696820 BOTERD RAMIREZ EDUIN JAVIER o
209/04414 ~ 0 = | I~ Habilitar filtros: e

| Cliente:

Carte:

Tipa ‘ Pref. | Mumera | Sucursal ‘ Fecha ‘ Wence ‘ Cobr. | Dias | Retfuente Ret.va Ret.ICA RAtLCREE Dto. Finan. Salda Mata -

ANTICLIE 0000 004462 L1} 0181128 201811724 5 141 0.00 0.00 0.00 o 0.00 -1,049.00
] NOTACRCL 0000 | 087296 o 201812119 | 20181219 5 116 0.00 0.00 0.00 o 0.00 -2,223.00 | NC 4065
[] DEVOLCL DVME 004189 o 20181218 20181219 5 116 000 0.00 000 [ 000 -25,136.00
_FACTVENT FBCH 00124134 o 201812119 | 201900118 5 116 0.00 0.00 0.00 0 0.00 38,905.00 DIC21 CHEQ FEB 08
: FACTVENT FBCH 00124142 o 201812118 201900118 5 116 000 0.00 000 0 000 72,782.00 DIC 21 CHEQFEB §

FACTVENT Ll 201901725 5 109 0 0.00 000.00 | DIC 29 CHEQ.FEB 09

EN— [ I ]
| ] ) ]
or ] [ o om]
o] [ s [ o] om]
- ] -
I I ] ]
I ) ]
> - ] "]

FACTVENT FBCH 00125445 (] 208704718 201802047 5 &6 0.00 0.00 000 0 000 455,714 .00 ENERC 21 CHEQ FEB 20
: FACTVENT FBCH |00125445 ] 2018/01/18 2018102147 5 86 0.00 0.00 0.00 0 0.00 228, ENE! CHEQ FEB 20
|_|FACTVENT FBCH 00125447 o 20190118 20190217 5 8% 0.00 0.00 0.00 L] 0.00 1,471,891.00 ENERO 21

I | | [ [ [ | | o0 00 o] 0] ©6,372,126.00 -
- -« > >
[
2] % [0 0 ¢ b © |8 |®
F2 Achuaizar | F5 Selectiona marcados [F4: Consubar ©7 Zc F8:Abones  FONobs  Fi2-Emal Enter Beleciona | Esc: Safir

Sobre este listado usted puede seleccionar un documento especifico y hacer doble clic
sobre el documento o presionar la tecla ENTER o el boton Seleccionar para traer ese
documento al recibo y registrar su cancelacion total o abono parcial. Asi mismo si el cliente
estd pagando varios documentos en un solo recibo usted puede seleccionar varios
documentos manteniendo presionada la tecla CTRL y haciendo clic con el mouse sobre el
boton a la izquierda de la grilla para cada documento, una vez marcados todos los
documentos (aparecen resaltados en gris) puede traerlos todos a la vez al recibo
presionando el botén F5: Selecciona marcados.

Si la configuracion CAJA-RECIBOS-SINCRONIZAR PREFIJOS

DE RECIBOS Y DOCUMENTOS CANCELADOS esta en SlI, el sistema obliga a que el
prefijo del recibo coincida con el prefijo de cada uno de los documentos a cancelar,
entonces SYSplus validara que los prefijos de los documentos traidos sean iguales al
prefijo del recibo especificado en el encabezado. En empresas con sucursales es muy Uutil
que un recibo de caja del prefijo A solo pueda cancelar facturas de venta con el mismo
prefijo A. Esto permite garantizar que por accidente no se graben recibos en una sucursal
diferente siempre que se tenga la precaucion de crear los prefijos de recibos idénticos a
los de facturas y que se tenga siempre un prefijo de recibo por cada prefijo de facturas de
venta.

Si el cliente no tiene documentos pendientes de pago o si el valor recibido es superior a la
suma de documentos pendientes, desde esta ventana a través del botén F4: Anticipo,
usted puede registrar un anticipo a favor del cliente que quedara pendiente para aplicarse
una vez hecha la factura o documento de cartera. Si se graba un anticipo hay que tener
cuidado ya que los anticipos son documentos independientes del recibo ya que tienen su
propia numeracion y pueden tener un monto diferente, por ejemplo, si el recibo cancela una
factura y la diferencia queda como anticipo. Por lo tanto cuando se presiona F2:Grabar
sobre la ventana de anticipos ya ese documento queda registrado en la base de datos de
forma que inmediatamente después pueda traerse al recibo, lo que hace que se pueda
presentar que si por ejemplo se apaga bruscamente el equipo después de hacer grabado
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el anticipo pero antes de terminar de registrar el recibo, el anticipo queda grabado pero el
recibo de caja correspondiente no, por esto SYSplus constantemente verifica que no
existan anticipos sin recibo de caja y si los encuentra intenta anularlos automaticamente lo
gque puede cambiar los totales de cartera sin que sea un error.

fi¢ Anticipos a Cliente

| Nimero; |0000 -] 004523 Fochy 2019/04/14 <

[ 2RRAEZI2T 1]

Cobradar; |2EIN.-'1'-. 0201 ﬂ Sucurzal a E

Yendedar: |ZDN"§" 0201 j

Conceplo: AMTICIPO PARA PRUEBAS

Observaciones: Manta: 100,000, 00
[war: o 0.00
Tatal $100,000.00
Retefusnte: u 0.00
Reterva: u 0.00
Reteica: u 0.00
Meto: $100,000.00

F2:Grabar Esc:Cancelar

De vuelta a la ventana del detalle del pago el programa ya mostrara los datos de los
documentos incluyendo el saldo pendiente a la fecha de registro del recibo de caja, si se
desea modificar el monto del abono o las retenciones (si el parametro de configuracion
CARTERA-SALDOS-DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl, el
sistema descuenta las retenciones del saldo del documento desde el momento del registro
de toda la vida y por eso las retenciones estan previamente causadas con las facturas o
documentos de cartera y en ese caso no permitira modificarlas, cualquier ajuste a las
retenciones debe hacerse a través del médulo de cartera con notas débito por retenciones
no practicadas o notas crédito por retenciones no causadas las cuales deben grabarse
antes de continuar con el registro del recibo de caja) o dar algin descuento por pronto pago
(si la configuracién del programa permite un monto diferente de cero en el parametro
CAJA-RECIBOSMAXIMO DESCUENTO PERMITIDO EN RECIBOS DE CAJA, recuerde
gue este es el maximo valor en pesos (no porcentual) permitido para digitar como
descuento por documento en el recibo sin hacer notas de cartera. Cualquier monto superior
debe registrarse como una nota crédito en el médulo de cartera) puede ubicarse sobre el
documento deseado y modificar las columnas de descuento, abono o retenciones. Una vez
verificados los montos a abonar a cada documento debe presionar F2: Continuar para
volver a la ventana principal del recibo y registrar la forma de pago del mismo.
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En ese momento SYSplus muestra un concepto estdndar con los numeros de los
documentos abonados, ademas trae los totales de retenciones, descuentos y el valor total
a recibir, si se necesita ajustar el valor total recibido para ingresar un monto superior, puesto
gue uno inferior puede ajustarse dando un descuento en algin documento, puede digitar
el monto del excedente en la casilla respectiva siempre que la configuracién
CAJA-RECIBOS-MAXIMO EXCEDENTE PERMITIDO EN RECIBOS DE CAJA permita
el monto a ajustar en pesos.

Cualguier monto superior debe registrarse como un anticipo con la tecla F4 sobre la
ventana de documentos de cartera. En caso de que se digite un excedente, este se llevara
contablemente a la cuenta indicada en la configuraciéon CAJA-

RECIBOS-CUENTA CONTABLE PARA EXCENTES EN RECIBOS DE CAJA. Esta
cuenta no se especifica en la interfaz y por tanto es una sola para todos los prefijos de
recibos.

En la grilla inferior de Forma de pago, se sugiere la forma de pago como efectivo por el
total a recibir, si la forma de pago es diferente o si se reciben varias formas de pago usted
puede ubicarse sobre la grilla inferior de formas de pago y modificar en la primera columna
el tipo de forma de pago y en la columna del monto digitar el valor recibido en esa forma
de pago, al agregar un nuevo renglén dando ENTER en la columna del monto se sugiere
nuevamente la forma de pago efectivo y el monto por la diferencia entre el total recibido y
el monto de la primera forma de pago. Usted puede tener en un mismo recibo tantas formas
de pago como necesite, aunque pueda que el formato de impresion del recibo si tenga un
espacio limitado para las formas de pago. Para este ejemplo agregaremos 2 formas de
pago, una en Efectivo y otra la forma de pago #8 anteriormente configurada.

Si se recibe una forma de pago diferente a efectivo y la configuracion CAJA-
RECIBOS-USAR NUMERACION CONSECUTIVA PARA LAS FORMAS DE PAGO esta
en S|, automaticamente SYSplus llena el banco con el codigo indicado al crear la caja, la
cuenta con el nimero 9999 y niumero de la forma de pago con un consecutivo automatico
de seis digitos que inicia al empezar con el programa o cuando se cambia el codigo del
banco en la definicién de la caja en 000001.
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## Recibos de caja

| Nimeo  |EJEM -] 000001 2 Provisionak: ? Fecha  2MA04M4 &
|| Recbido de. 29462327 0 @
Caim [Cats PRUERAS -l @

Concepto: FPRUEBAS DE RECIBOS DE CAdA Ll

0.00
0.00
0,00
0,00/ Cruce cuentas:

Observaciones: Descuento:
Excedente:
Riefefuente:
RietelWa,
FictelCA: noo
Ret.CREE:
Total recibido:

) F7-Cruce cuenias

“Foima de paga
| Forma pago |Banco|Cusnta [Mimera |Fecha [ |Monto [«
2019/04/14

Si el cliente de quien se recibe el dinero es a la vez un proveedor de mercancias o servicios
al que la empresa le deba por algin concepto un documento previamente registrado por el
médulo de compras o cuentas por pagar se puede descontar del valor a recibir estas
cuentas por pagar pendientes siempre que sean menores que el valor recibido ya que si
son iguales debera hacerse el cruce por la opcién de aplicacién de créditos del modulo de
cartera y si el monto por pagar al proveedor es superior al ingreso debe hacerse el cruce a
través de un egreso.

Si se va a descontar una parte del valor a recibir debe presionar F7: Cruce cuentas con lo
gue se desplegara una nueva ventana donde se deben digitar los documentos por pagar
de forma similar a como se explico para los documentos de cartera incluyendo la posibilidad
de consultar con el botén F8: CxPagar los documentos pendientes de pago.

~Pago cuenta por pagar

Tipo doc. |Pref... |Momera  [Mo.Proy. | Rt.Fuente Rt [, Rt [T, Ft.CREE [Dezcuento Ahono

| Ny | | ) 00| 0 0| 0| )
r- 1 + = 4
F2: Confinuar F§.C. x pagar ESC. Cancelar

Una vez traidos los documentos a la ventana de cuentas por pagar puede presionar F2:
Continuar para volver al recibo, en ese caso SYSplus descontara el total de documentos
por pagar del monto a recibir y por tanto las formas de pago deben sumar exactamente la
diferencia.

Una vez diligenciados los datos necesarios para la generacion del recibo de caja y si esta
seguro de grabar el recibo, basta presionar el botén F2: Grabar o usar la tecla F2 de su
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equipo, con lo que se liquidard la comision por cobro al cobrador seleccionado, se
descontaran de la cartera los documentos pendientes de pago abonados en el recibo y se
ingresara a la caja seleccionada el efectivo o las formas de pago relacionadas en el recibo.

Adicionalmente dependiendo de la configuracién de la interfaz contable se registrara en el
maodulo de contabilidad el comprobante contable correspondiente.

Si al momento de crear la interfaz contable para los recibos de caja del prefijo EJEM, activo
la opcién de Ver comprobante en pantalla antes de grabar, entonces se mostrara la
siguiente ventana:

71z Contabilizacion

RDC EJEM | (00007 20130414

Comprobante: Muimerao: Fecha:
F3:Plantill
Bt FPRIUEEAS DE RECIBOS DE Cala, Rl =]
Dec 2643 | NIF |
|Cuenta |Tercer0 |F'r0_l,l... |Centr0|5..| Concepto |FI.. |Eate...|Base |F'Drc. |Débit0 |Crédit0 |‘-
I |110505 PRUEBAS DE RECIBOS DE.. A0 L1} 150, 000.00 00
130505 258482327 PRUEBAS DE RECIBOS DE.. i} [} i} 150, (0000
| | b e | | |  toowo]  1s000000]
=] - > =l L ] -— v X Lo
Cuenta: CAJA GENERAL Tercerno:
=

Si desea hacer alguna modificacion la puede hacer, de lo contrario si ve que el comprobante
contable que se va a generar esta correcto, entonces de clic sobre el botén F2: Grabar para
continuar con la operacion.

Una vez termina el registro del recibo de caja aparece la ventana de impresion que permite
presionar F2: Imprimir para generar una copia impresa del mismo segun el formato de
impresion definido para el prefijo del recibo, F12: Email para permitir enviar via correo el
comprobante generado o presionar ESC: Cancelar para no imprimir ni enviar y volver a los
recibos de caja y registrar un nuevo recibo.

#% Imprimir recibo de caja

Frepare la imprezora y prezione [mprimir para generar el recibo

F2. Imprimir F12:Email ESC. Sair
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Para consultar un recibo de caja previamente grabado o verificar la informacion del recibo
gue acabo de generar, abra la ventana de recibos de caja y debe hacer clic sobre el icono

. . L, , .
en forma de signo de interrogacion = al lado del numero del recibo, con lo que se muestra
la busqueda de recibos sobre la que se puede buscar por numero, fecha, tercero o

concepto.
7% Bisqueda de recibos de caja
# ‘ Buscar por ” =
e 20 il NS, 1 VSIS
|5 niss 7 bt
Pref. [Mumero  |Fecha |Tercern | Concepta Retencionss Monto [Anal <
» 000001 2013004714 o PRUEBAS OE RECIBOS DE CAJA 0.00 150,00000 [ |
0000 319281 20180248 GOMEZ BOTERO MAURICIO ALBERTO Ab. FACTVENT FBCHO0125735, 0.00 544537.00 [
T looso 3teae0 20180249 RODRIGUEZ BALCACER ANDELFO Ab. FACTVENT FBCH00126851, FACTVENT FECHO0127168, 000 743,147.00
[ooso |3t5278 20180248 SUPERMERCADO BETEL CUCUTA SAS Ab. FACTVENT FBCHO0123187, 0.00 39,821.00
oo s10me 20130219 FUENTES VILLAMIZAR GERSON ENRIQUE Ab. FACTVENT FTAT(QS30386, 00 g0 [
| oooo |31s2m7 20130219 BARBOSA NAVARRO SALOMION Ab. FACTVENT 000000284560, 0.00 3,305,10800 [
0000 319278 201302/19 NORENA AGUDELO JORGE VAN Ab. FACTVENT 00000284585, 0.00 590200 [
(oo~ |3t5275 20180248 MENDOZA JAIMES NASLY CAROLINA Ab. FACTVENT FTAT(G530361, 0.00 218800 [
Tloso 10274 20180248 ‘SANDOVAL ORTIZ JESUS DAVID Ab. FACTVENT 000000263340, 0.00 258100 [
| oooo |3te073 2180248 MORA AYALA MARTHA ROCIO Ab. FACTVENT 000000283254, 0.00 428100 [
ooo 3m0m2 01802/19 GOMEZ SERRANO LUIS ENRIQUE Ab. FACTVENT 000000262552, 00 1097.00 [
e 20130219 MANRIQUE PEDROZA EDLBERTO Ab. FACTVENT 000000262566, 0.0 5,693.00
0000 3tezm0 20180248 CORONEL RUEDA LILIANA Ab. FACTVENT FTAT(0536645, 0.00 803100 [
(oo |3te268 2018002149 CARRILLO GARCIA LUZ AMPARG Ab. FACTVENT 000000252931, 0.00 554000 [
oo ateasa 20180248 CARRASCAL TORRES BLANCA CECILIA Ab. FACTVENT 000000262556, FACTVENT FTATOOS8T371, 000 1743200
[ oo [st02sr 20130219 ELANCO CUADROS GRICELDA Ab. FACTVENT 000000282470, 0.00 1001600 [
_|ooo 319068 2180219 QUINTERO MEJIA JAVIER: FRADITH Ab. FACTVENT (000000253386, 0.00 7eE200 ||
= = » L2
1% & 2
F4: Consular F3: Anular FiZNoias Esc: Saiir

Para buscar un grupo de recibos por fecha, tercero o niUmero basta con seleccionar la
opcién deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de busqueda en la casilla texto
a buscar y presionar el botébn Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede aplicar
filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro en la
primera fila de columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro especifico
escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva. También
puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la columna,
la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a presionar se
ordenard de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias columnas
puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la tecla CTRL
hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicara el orden de las columnas mediante
un pequefio nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

#7# Bisqueda de recibos de caja

|l Buscalpor—————————————

| € Nimera @ Teicero | Texto a buscar:

| | . EE I~ Habiltar fitras

| ¢ Fecha {7 Concepto | I Buscar en cualquisr posicién - G
Pref G

Tercern T 2| Concepto Retenciones Manta T3 Anul | .

L4 0 X 0.00 X

0000 | 314698 201801714 SANDOVAL MOLINA BENIGNO Ab. FACTVENT FECH0123114, 0.00 7171700 [
Tlooo s 20180148 RAMREZ FRANKY MARIA MERCEDES Ab. FACTVENT FBCHO0123213, 0.00 76350600 ||
[ooso 314700 201801144 CACERES DE BALLESTEROS ANA GLADYS Ab. FACTVENT FBCHO0123441, 0.00 2,300,00000( [
|oooo ste701 21801/44 GELVEZ BEDOYA MAURICIO Ab. FACTVENT FBCHI0124202, 000 85000000 [
| oooo |31e702 201301/14 RINCON FLECHAS GIOVANNY Ab. FAGTVENT FBCHI0122628, 0.00 2,382,80000) [
oo sa703 20130114 RINCON FLECHAS GIOVANNY Ab. FACTVENT FBCH00122933, 000 151590600 [ |

0000 | 314704 201901144 VILLAMIZAR LUIS CARLOS Ab. FACTVENT FBCH00125093, 0.00 35,4700 [
Tlooso ata7s 20190148 DUNOD TODOS SAS. Ab. FACTVENT FBCHO0124531, 000 385366600 [
[ooso  |3ta706 201801144 D UNO D TODOS 5.AS. Ab. FACTVENT FBCH00124551, FACTVENT FBCHO0124554, FACTVENT F 0.00 2,343,543.00
oo sm0r 190114 MULTINEGOCIOS MERAKI SAS Ab. FACTVENT FECH00124530, 000 950,279.00
| oooo |312708 2W1901/14 PEDRAZA MOLINA LUIS FERNANDO ABONO FACTURA FECH00124742 EN RUTERD MAYRO08326 0.00 275,851.00

0000 314708 20130114 COLLANTES SANDOVAL LUIS ENRIGUE ABONO FAGTURA FBCHO0124743 EN RUTERO MAYRI09326 (1) 2,169,150.00
[oso (314710 201801144 MULTINEGOCIOS MERAKI 545 Ab. FACTVENT FBCH00124605, FACTVENT FBCHOO0124507, FACTVENT F 0.00 1,047485.00, [

0000 a4 20190114 'CONTRERAS MENDOZA LUIS ANTONIO ABONO FACTURA FBCHO0124828 EN RUTERO MAYR008325 000 231868700 [ |
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Una vez ubicado el registro deseado para consultar el recibo basta con presionar F4:
Consultar con lo que se mostrara el recibo en pantalla con todos sus datos. Ningn campo
del recibo se puede modificar al consultarlo, son solo datos de consulta.

Si se desea borrar un recibo previamente grabado, basta con ubicar el registro y presionar
F3: Anular, esta operacion reversara todas las implicaciones del recibo tales como las
comisiones del cobrador, el abono a los documentos de cartera del cliente y el ingreso de
las formas de pago a la caja. Si las formas de pago ya han sido consignadas o usadas en
un egreso no se podra anular el recibo de caja hasta que no se anulen antes los
documentos que usaron las formas de pago.

Recuerde que, para eliminar un documento registrado, el perfil de usuario debe tener los
permisos habilitados para esta operacion, estos permisos son asignados por el
administrador del sistema en el médulo de Mantenimiento, para conocer mas sobre estas
opciones, remitase al manual correspondiente sobre ese modulo.

Para el sistema llevar un control mas eficaz, antes de anular un recibo de caja abrira una
nueva ventana donde pregunta la razon de la anulacién para que quede registrada al
momento de consultarla posteriormente, alli se mostrara la razon de la anulacion, el estado
del documento y que usuario realizo esa anulacion.

#1# Consulta de recibos de caja

| Momero: 9000 Fochs 2019401714

Recibido de: 13233060 SANDOVAL MOLINA BENIGND

(B Tt GENERAL

Conceptes b FACTVENT FBCHONIZ3114, ot
Dhissrvaciones: Descuento oo

Froedente: 0o

1 | efefuente: .00
Anulado ||T 000
T R etelva
vir Origen: T11.717.00

j2bas de anulacion. Anuiado stelCA: 0.00

-5YSDBA cteCREE 0 @

. Ciuce cusnias: wo =
Total recibido 711.717.00

Forma de pago

|Forrna pag [Banco|Cuenta Hiimern Fechs R [Monta

ﬂEFEET\VD 2M85/mA4 o.on $711,717.00

> »

E\% Qﬁ@ ?:l E‘I_ Registro: 2019-01-14-09:26:25-GLORIA

F2: Imgrimir F8: Cruces Fi2:Noas Esc: Saiir

También al consultar los recibos de caja, en la grilla de datos se vera marcado como activa
la casilla que dice ANUL y asi serd mas facil identificar visualmente los documentos
anulados sin necesidad de consultarlos uno a uno.

Adicional sobre el listado de los recibos de caja previamente grabados es posible hacer
notas a un recibo especifico, por ejemplo documentar cuando se envié una copia al cliente
o cualquier otra aclaracion, basta con seleccionar el recibo deseado y presionar el boton
F12: Notas con lo que se mostraran las notas previamente asociadas al recibo y desde
esta ventana se puede grabar una nueva nota usando el botén F5: Nueva.
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Para crear una nueva nota, el sistema le solicita:

a)

b)

d)

Tipo nota: de esta lista desplegable seleccione la opcién indicada para agregar la
nota al documento, por ejemplo, puede ser DOCUMENTO ESCANEADO, para
indicar que se envio ese recibo escaneado al cliente.

Nota: en este espacio debe escribir un encabezado para el tipo de nota que va a
realizar, por ejemplo PRUEBAS DE NOTAS EN RECIBOS DE CAJA.

Archivo: esta opcion le sirve por si desea adjuntar algun archivo a la nota, es decir
si en dado caso cuando escaneo el documento y lo envié via correo al cliente, puede
descargar ese correo enviado y anexarlo a la nota para que posteriormente pueda
ser consultado.

En caso de asociar un archivo recuerde que el documento no se guarda en la base
de datos, solamente el link a la ubicacién donde se encuentra el archivo para su
posterior consulta.

Cuadro de observacion: adicional en la parte inferior de la nota existe un campo
donde podra ingresar informacion adicional sobre la nota y que puede ser mas
extensa que el encabezado para que el usuario tenga mayor informacion al
momento de consultar dicha nota, por ejemplo se puede escribir que se escaneo el
documento XXX y se envié via correo al cliente a la siguiente direccion
pruebas@gmail.com.

(NET

Motas al documento [ == ||
& Registrar Nota al documento o= | —|
Tipo nota: DOCUMENTO ESCANEADD i
Notg  PPJEBAS DE NOTAS EN RECIBOS DE CAJA 2019/04/14
Archiva: %

=& ehvio via comen al cliente a la siguisnte direccidn prusbast@gmail. com

- F2Grabar @ Ezc:Cancela

— I — —
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Cada nota tiene una fecha y un usuario que la registra, los cuales se toman
automaticamente al momento de grabar la nota.

4.2, Recibos Provisionales

La forma de recibos provisionales pregunta exactamente los mismos datos que la forma de
recibos de caja incluyendo el cobrador en el detalle del Pago del cliente, los documentos
de cartera a pagar con sus abonos, descuentos y retenciones y las formas de pago
posfechas que se reciben hoy pero que no van a estar disponibles hasta la fecha indicada
y por tanto no se hacen las implicaciones del recibo hasta esa fecha, es decir no se liquidan
comisiones de cobro, ni se descuenta la cartera del cliente ni se pueden consignar las
formas de pago hasta que llegada la fecha se convierta el recibo provisional en recibo de
caja definitivo con todas las implicaciones explicadas antes.

i Recibos provisionales

| Mmoo FTAT _-| 0S8 2 Fachs  2018/04/14 &
Risribide ds; 2000227 0 ]
Bt CAJLPRUEBAS - |gh
Cancepto: Ver pa
Pago de Cliente
Cobrador: | - @
[Tipo doc. |Pret. | Mimero | Sucwrsal | Descuenta |Retivente | Rt ity |Retica |RL.CREE | Recibido
I I I [ I o] 0 0 0 ) 0
! +
F2: Continuar F8:.Carera ESC:Cancelar
I [ 00
+
F2. Grabar ESC-Cancelar
{ »

La dnica implicacion del recibo provisional es el aparecer en los reportes de cartera de
forma informativa sin descontar el monto de la cartera del cliente, si la configuracién
CARTERA-SALDOS-DESCONTAR RECIBOS PROVISIONALES EN INFORMES DE
CARTERA estd en NO como se recomienda debe permanecer, el objetivo es informar a
las personas que hacen el cobro que ya se tiene una forma de pago posfechada que
ampara la cartera, pero aun no ha llegado la fecha. Si se deja la configuracién en Sl,
descuenta los recibos provisionales al saldo de la cartera y el total de cartera del cliente en
los reportes disminuye con los recibos de caja, pero no de las consultas en pantalla.

Cuando se ingresa al médulo de cartera y hay recibos provisionales de fecha anterior o
igual a la fecha del sistema se abre automaticamente una ventana que los muestra y
permite desde alli rapidamente grabar el recibo de caja definitivo asociado al recibo
provisional. El objetivo de esta opcion es recordarle al usuario que tiene un cheque
posfechado para hoy o antes que no se ha legalizado en la cartera, comisiones, y que
tampoco se ha consignado.
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Cuando se llama en el recibo de caja el recibo provisional todos los datos del mismo se
traen al recibo definitivo y el recibo provisional se anula autométicamente al grabar el recibo
con el objetivo de cancelar las notas en los reportes de cartera y el recordatorio al ingresar
al modulo de cartera.



Sl

Software y Servicios Informaticos Ltda.

5. CONSIGNACIONES

Una consignacién es un documento que retira dinero de una de las cajas y lo pasa a una
cuenta bancaria, dependiendo de la forma de pago, se usa la opcién de efectivo y cheques
o la opcién de consignacion de tarjetas, en general si el valor retirado de la caja es igual al
consignado se usa la opcion de consignacion de efectivo y cheques, si por el contrario el
valor retirado de la caja es superior al monto efectivamente consignado en la cuenta
bancaria debido a comisiones y retenciones se usa la opcion de consignacion de tarjetas
débito y crédito.

Compaia Usuaiic Agencia
CAPACITACION SYSPLUS SYSDBA SYS

i Movimiento caja, | Movimiento Banco | Cuadre agencia =~ Analisis Caja |  Analisis banco, .. suspius comce PLUS

prgraens de saregoce
Cajas/Cuentas

Terceros
Recibos de caja
[LOECTELLL LU 7 Consignaciones - [ X

ek e

Cambio docum.

Tarjetas Db/Cr

Traslados
Notas del banco
Dev. cheques
Mantenimiento

Informes

S5

=]
e

sy Surddiss
Do

25592018015064 auforizada a:VERSION PRUEBAS SSILTDA Rev: 2019/01/17 BD: 2018/02/1¢

5.1. Efectivo/cheques

Para consignar en una cuenta bancaria de ahorros o corriente previamente creada una
forma de pago ya sea efectivo, cheques o cualquier otra forma de pago que no disminuye
su valor al ser consignada usamos esta opcion. SYSplus esta disefiado pensando en que
todas las formas de pago pasan por caja antes de ser consignadas al banco por eso aun
cuando el cliente hace una consignacion o una transferencia directa en la cuenta bancaria
ésta debe registrarse en un recibo de caja y si se configura la forma de pago con el check
de consignar y se indica el prefijo a utilizar el programa automaticamente grabara la
consignacion al hacer el recibo.

Tal cual como se creé previamente la forma de pago numero 8 correspondiente a
CONSIGNACION PRUEBAS BANCO, donde se configuro el banco y se activo el check de
Consignacion.

Recuerde que las consignaciones nacionales o locales que hace el cliente directamente
deben registrarse también por esta opcion indicando como forma de pago efectivo o cheque
segun el tipo de consignacion realizada por su cliente, a menos que usted tenga
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parametrizada una forma de pago llamada consignacién con la cuenta bancaria y prefijo
asociados, caso en el cual basta con hacer el recibo de caja y SYSplus hara por usted la
consignacion dejando como forma de pago el tipo consignacién previamente definido.

Para entender un poco mejor cémo funciona el proceso, a continuacion, se hard un paso a
paso para generar una consignacién para la cuenta que se cre6 previamente al inicio de
este manual. Al dar clic sobre la opcién Efectivo/Cheques se abrira una ventana como esta:

¢ Consignacion

g B W Fochy 201304114 -
Murnero: ; =l ?

Concepto:

|Caja | Forma pago |Bco |Cuenta | Meimern |Fecha |Maonta

¥

F2. Grabar Esc:Cancelar

Para generar un nuevo documento de consignacion, lo primero que debe conocer es que
dato son necesarios para crearlo, estos datos son:

a) Codigo cuenta: en esta lista desplegable le muestra las cuentas de bancos que
tiene creadas en Sysplus, escoja de la lista el cédigo 23 para tomarla como ejemplo
y tener una trazabilidad en los ejemplos que se han realizado anteriormente.

b) Numero: al seleccionar la cuenta, el sistema automaticamente traer el prefijo y
numero consecutivo que se parametrizo para esa cuenta bancaria previamente
creada en la opcion de Cuentas bancos. Recuerde que el nimero consecutivo lo
puede modificar siempre y cuando en la opciébn de numeracién para el tipo de
documento Consignaciones para el prefijo BANC no se encuentra definida como
automética, de lo contrario no podra cambiar este nuUmero. recuerde que cada
cuenta bancaria debe tener definido al menos un prefijo para consignaciones con
su correspondiente formato de impresion y definicion de interfaz contable antes de
poder registrar una consignacion.

c) Fecha: seleccione la fecha con la cual quedara registrado el documento de
consignacion, el sistema traera por defecto la fecha actual del equipo, pero el
usuario podra cambiarla siempre y cuando el parametro de configuracion CAJA-
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DOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS se encuentre en NO,
de lo contrario la fecha del documento sera siempre la fecha del sistema.

d) Concepto: como ya sabe, este campo le permite escribir texto por el cual se podra
guiar o digitara un nombre que le sirva de referencia para indicar porqué se generé
este documento. Para este caso se dejara como Consignacion de pruebas.

En la grilla de la parte inferior se relacionardn cada una de las formas de pago a
consignar, para ello se debe primero indicar la caja de la cual se sacara el efectivo o el
documento a consignar. Si usted conoce todos los datos que identifican en el programa
la forma de pago (banco, cuenta y numero) puede digitarlos directamente en las
columnas respectivas, si no, puede presionar la tecla F8 para ver los documentos de
pago previamente recibidos en la caja indicada.

Por ejemplo, seleccione en la columna Caja, CAJA PRUEBAS e inmediatamente el
sistema traera por defecto la primera forma de pago que existe, la cual es EFECTIVO,
de igual manera podra escoger la que necesite seguin sea el caso. Para continuar con
el ejemplo seleccione la forma de pago 8 que corresponde a CONSIGNACION
PRUEBAS BANCO, como se aclar6 previamente, si no conoce todos los datos
entonces presione la tecla F8 y se abrirA una nueva ventana que contiene los
documentos recibidos en esa caja.

[0 entos e f] 8 m
C
M Caja: Cala PRUEBAS e Saldo en efectivo hoy: 50,000.00 ;
c Forma pago Ban... |Cuenta | Meimern |Fecha |Monto |
| ] COMSIGMACION PRUEBAS BANCO § 9999 00004 201904714 100, 00000 |}
a
| | | 100,000.00]
& ] - > 5]
S aldo total hoy: 150000
I 4 1., 0|
{7 %" g
Enter:Selecciona F5:Seleccionar marcados ESC: Salir
IL_IF A
F2: Grabar Esc:Cancelar

Sobre esta ventana puede ubicar el documento a consignar y presionar ENTER, doble clic

o el botén Enter: Selecciona === s L para traerlo a la consignacion. Si son varios los
documentos a consignar pueden seleccionar varios manteniendo presionada la tecla CTRL
y haciendo clic sobre el boton a la izquierda de la grilla para cada documento, una vez
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marcados todos los documentos (aparecen resaltados en gris) puede traerlos todos a la
vez al recibo presionando el boton F5: Seleccionar marcados u oprimiendo la tecla F5.
Puede consignar tantos documentos como requiera en una sola consignacion, aunque
puede que su formato de impresién imponga alguna restriccion si se desea generar una
copia impresa. Si el parametro de configuracion BANCOS-CONSIGNACIONES-VALIDAR
FORMAS DE PAGO EN CAJA est4 en SI, mediante esta opcidn usted no podra consignar
una forma de pago que no ha sido previamente recibida. Si el pardmetro de configuracion
CAJA-EGRESOS-VALIDAR EFECTIVO EN CAJA estd en Sl usted tampoco podra
consignar mas efectivo del que tenga disponible en la caja relacionada.

Para este caso seleccione el Unico documento que aparece en la busqueda el cual es
CONSIGNACION PRUEBAS BANCO, vera que al seleccionarlo automaticamente el
sistema llena los demas campos tales como, Banco, Cuenta, Numero, Fecha y el Monto
por el cual estd el documento llamado a la consignacién. En ese orden de ideas el
documento de consignacion debe verse asi:

£ Consignacion

Cadigo cuenta: 23 v | 123456783 G Eoflhiey 201340414 -
| Mumero: i BANC ..I.j ooooo1 ?
Concepto: Consignacion de pruebags
Caja Forma pago |Bzo |Cuenta | Miimero |Fecha |Monto

T e NS CONSIGNACION PRU... (8 9999 0004 2019/04/14 100, D00 00

| i | 100,000.00
I - > » + -— X
F2: Grabar Esc:Cancelar

Para grabar la consignacion solo presione el boton F2: Grabar u oprima la tecla F2, asi se
sacaran de la caja seleccionada el efectivo o las formas de pago relacionadas en la grilla y
se ingresaran al banco. Adicionalmente dependiendo de la configuracién de la interfaz
contable se registrard en el moédulo de contabilidad el comprobante contable
correspondiente. Recuerde que Sysplus no permite grabar ningin documento sin tener
previamente creada una interfaz contable.
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#2 Contabilizacion

Comprobante: m _____ Muimero: BAN;_": DDDUD'I _______ Fecha: __2019041% __________ e .

Concepts: | CONSIGNACION No. BANCODDOD! -Cansignacion de prusbas | g Eorae
Dec 2643 | NIF |

|.Cuenta. |Tercé-r;ﬁ ....... |F'r0y|Eentr0]SlEnncepto ------------- : |F|...|I.:até.:.|B.as.e |Porc. |Débitn 5 |Eréﬁlitﬁ - ] |
X 111005011 d90a03938 CONSIGNACION No. BANCOO. .. ] ] 100, 000 00 L]
e o | | tooo0000] )
I - > * + - - v x o

Cuenta: ..BANCDLDMBM BJEMPLO T234b6788 | Tercero: ..B'&NEDLDMBIA ..................................................................... |

Para confirmar que el documento contable se encuentra correcto, de clic en el botén F2:
Grabar para continuar.

Una vez termina el registro de la consignacién aparece la ventana de impresién que permite
presionar F2: Imprimir para generar una copia impresa de la misma segun el formato de
impresiéon definido para el prefijo o presionar ESC: Cancelar para volver a la forma de
consignaciones a registrar una nueva.

Para consultar una consignacion previamente grabada basta con hacer clic sobre el icono

en forma de sigo de interrogacion = al lado del nimero de la consignacion con lo que se
muestra la busqueda de consignaciones sobre la que se puede buscar por numero, fecha,
concepto 0 monto para cada una de las cuentas bancarias.
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7 Busca Consignaciones

|| [Buscar por:

[ i e 123455789 -
|- W Cele el SRR Eﬂ [~ Habiltar fitros '
| } |
- Y B |

I  Nimero " Monto [~ Buscar en cualquier posicin e I
Cuenta |Prefio  |[Momero |Fecha | Concepto [ tonta |&nul. |

3 BANC 000001 20190414 Consignacicn de prucbas 100,00000 [ |
| | | | | | 1o0t0] |
I - > > (o

[

- 1. |

i) 2 & g |

F4:Consultar Fi2:Notas F3: Anular Esc: Salir !

Para buscar un grupo de consignaciones por fecha, concepto, nUmero o monto basta con
seleccionar la cuenta de la lista desplegable para ver el listado completo de consignaciones
registradas o especificar un texto, nimero o fecha a buscar para restringir la busqueda a
un grupo de documentos. Sobre el resultado de la busqueda puede aplicar filtros haciendo
clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro en la primera fila de
columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro especifico escribiendo la
parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva. También puede ordenar el
resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la columna, la primera vez se
organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a presionar se ordenara de mayor a
menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias columnas puede hacer clic sobre
la primea columna y luego manteniendo presionada la tecla CTRL hacer clic sobre la
segunda columna, SYSplus indicara el orden de las columnas mediante un pequefio
namero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicado el registro deseado para consultar la consignacion basta con presionar
F4: Consultar con lo que se mostrara en pantalla con todos sus datos en donde podra usar
las opciones:

a) F2: Imprimir

b) F11: Contabilidad F'"Con=tiidsd - nermite ver el comprobante contable generado al
momento de que se guardo el documento de consignacion.

_E]_L

c) ESC: Salir =% : cierra le ventana de consulta de consignaciones.
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No olvide que ningdn campo de la consignacion se puede modificar son solo de consulta.

Si se desea borrar una consignacion previamente grabada y el perfil de usuario asignado
por el administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3:
Anular, esta operacion reversara las implicaciones de la consignacion dejando nuevamente
en caja la forma de pago.
Para agregar notas a el documento generado, use el boton F12: Notas y guarde los
cambios en el documento.

5.2.  Tarjetas Db/Cr

Para consignar en una cuenta bancaria de ahorros o corriente previamente creada una
forma de pago diferente de efectivo o cheques y cuyo valor disminuye al comparar entre el
valor en caja y el valor abonado a la cuenta bancaria use esta opcion. Si se configura una
forma de pago con el check de consignar y a la vez se indica un cédigo de tarjeta de crédito
asociado, al grabar un recibo de caja con esa forma de pago SYSplus grabara el recibo y
luego automaticamente una consignacion de tarjetas con las formas de pago relacionadas
aplicando las comisiones y retenciones asociadas al codigo de tarjeta de crédito, por tanto
el prefijo indicado en este caso en la forma de pago debe ser de esta opcion de
consignacion de tarjetas y no un prefijo de consignacion de efectivo o cheques.

Para la forma de pago 8 que se viene trabajando, en la columna Tarjeta seleccione de la
lista Tarjeta Deb Ejemplo, la cual se cred y configuro anteriormente en la opcién de
mantenimiento Tarjetas deb/cre, luego de seleccionarla grabe nuevamente la forma de

pago.
#7 Formas de pagqo

Y |red |Nnmhre |Eartera |Ennsig |Bancn |Tarieta ‘Pref |Eta contable Cta Miif Franquicia a
| 1 EFECTIVO r r 110505 110605 4
| 2 CHEQUE v 110505 110505 v
| 3 CREDITO I r 130505 130505 3
| 4 CONSIGMACION BAMCOS AGRARIOD [v o7 0000 | 111005007 111005007 v
| 5 COMSIGMACION BAMCOS COLOMBIA I 02 0000 | 111505003 111505009 v
o B CONSIGNACION COLOMBIMA r Vo4 0000 130505 130505 4
o 7 CONSIGMACION COLOMBIMA r V14 0000 | 220501 220501 v
1 8 CONSIGNACION PRUEBAS BAMCO I 23 ] [~ i~

™ - > 2] + - X
F2: Grabar ESC:Cancslar

Al registrar la consignacion se deben indicar los datos generales tales como:

a) Prefijo: para este caso tome como ejemplo el prefijo EJEM que se cred para el
documento CONSIGNACION TARJETAS en las opciones caja (recuerde que para
poder usar esta opcion debe definir antes un prefijo para consignaciones de tarjetas
con su correspondiente formato de impresion y definicion de interfaz contable).
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b) Numero: Sysplus traera automaticamente el numero actual del documento a generar,
para este caso como es la primera vez que se va a generar una consignacion de
tarjetas, entonces traera el nimero 000001.

c) Fecha: seleccione la fecha con la quedara registrado el documento.

d) Caja: seleccione de las cajas creadas la caja de la que salen las tarjetas. Por ejemplo,
tome una caja diferente a las que se han venido explicando, la cual puede ser la caja 1
que corresponde a la CAJA GENERAL.

e) Cuenta a abonar: seleccione de la lista la cuenta bancaria que abonara los fondos, por
ejemplo, tome la cuenta 23 con la cual se ha venido trabajando.

f) Concepto: escriba en este espacio el concepto de la consignacion de la tarjeta, que
para este caso sera CONSIGNACION TARJETAS EJEMPLO.

En la grilla de la parte inferior se relacionaran cada una de las tarjetas a consignar, para
ello se debe primero indicar el tipo de tarjeta, si usted conoce todos los datos que identifican
en el programa la tarjeta (banco, cuenta y nimero) puede digitarlos directamente en las
columnas respectivas y SYSplus traerd la fecha de recibo y su monto, si no, puede
presionar la tecla F8 para ver los documentos de pago previamente recibidos en la caja
indicada.

£ Documentos en caja

Caja: Lada GENERAL ! Saldo en efectivo how 183.696.805.33 i

Forma pago |Bar‘u:u |Euenta |Nﬂmeru |Fec:ha ||'-1|:|nt0 | a
o 614081403 95784 2312147 358,670.00 |
(1) 619060114 &0773 2M80THE 1,315,958.00
(1) J000357 319 03008 281011 6,247,992.00

E | | [ ismemw] -

O e g»

Enter: Selecciona F3:Seleccionar marcados ESC: Salir

Sobre esta ventana puede ubicar el documento a consignar y presionar ENTER o el botdn
Selecciona para traerlo a la consignacién. Si son varios los documentos a consignar
pueden seleccionar varios manteniendo presionada la tecla CTRL y haciendo clic con el
mouse sobre el bot6n a la izquierda de la grilla para cada documento, una vez marcados
todos los documentos (aparecen resaltados en gris) puede traerlos todos a la vez al recibo
presionando el botén F5: Seleccionar marcados. Puede consignar tantos documentos
como requiera en una sola consignacion de tarjetas, aunque puede que su formato de
impresion imponga alguna restriccion si se desea generar una copia impresa. Si el
parametro de configuracion BANCOS-CONSIGNACIONES-VALIDAR FORMAS DE
PAGO EN CAJA esta en Sl, mediante esta opcion usted no podra consignar una tarjeta
que no ha sido previamente recibida.
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Para este caso seleccione todos los documentos de la CAJA GENERAL y use la opcién F5
para traerlos todos a la consignacion de tarjetas.

Un error frecuente que puede generarse a lo largo de la operacion diaria con Sysplus es el
siguiente:

i EJEM _- | 000001 ? Fecha 2013/04/14 -
(i CAJAGENERAL -] @ Cuenta a abonar: 23 >
Concepto, | CONSIGNACION TARIETAS PRUEBAS
|Forma pagn |Tar [Mimemti  [Comprobante |Monto [1ve, |Comizz| Comisisn |Rttte®: |Retencisn  [RtvAX[RtVAmonts  [RUC.. [RUCA monta |
ﬂCRE)!TO 01 614091403 w6734 00 00
Tesoreria - SYS plus “
La compaiia esta blogueada a: 2018/10/31
P
e 0] e o ; e )
- - ™~ ~ + = X
Observaciones: Base:
[-) comisin,
[ Retefusnte:
(1.4
[ Retelva:
[ RetelCA:
Total abonado:
F2: Grabar Esc:Cancelar

El cual indica que la compafia tiene definida una fecha de bloqueo, la cual indica la fecha
anterior a la cual no se permite la modificacion de la informacién contable ya sea en 2649
o NIIF.

Para solucionarlo solo debe dirigirse al parametro de configuracion CONTABILIDAD-
GENERAL- FECHA DE BLOQUEO y a CONTABILIDAD-GENERAL- FECHA DE
BLOQUEO NIIF, donde podra modificar la fecha segun sea el caso. Después de modificar
este pardmetro el sistema le permitird continuar con la creaciéon del documento de
consignacion de tarjetas.

Al traer la tarjeta se aplicaran los porcentajes de comisién y retenciones definidos para el
tipo de tarjeta, si usted desea ajustar alguno de los valores puede hacerlo digitando el
nuevo valor en la columna respectiva. Verifique que el valor abonado corresponda con lo
gue efectivamente va a acreditar el banco en su cuenta por la consignacion de acuerdo
con las tarifas pactadas.



Software y Servicios Informaticos Ltda.

fii Consignacidn tarjetas

i EJEM _- | 00000 ? Fecha 20181011
(e CAJAGENERAL -] @ Cuenta a abonar: 23
Conoepto | PONSIGNACION TARJETAS EJEWPLO
Fomapago | Tar, |Mimero . |Comprobante |Monto I, | Comizz| Comisisn ~ [Ritttex [Retencién  [Rtva[RtVA monta  [RHC.. [RHCA monta -
L4 creoie o1 ElaeeseeTe 3867000 e n
| |CREDTO 01 619060114 80773 1,315,958.00 00 0 00!
| |CREDITO 01 3000357319 09008 6,247,992.00 00 0 00
I I 7,932,620.00 o] I 0] | 0] [ 0] | ] -
- - » (2] + =)
Observaciones, Base: 7.932620.00
14 comisin: 0o
[ Retefuente
[+ 1V i
[ Retelva:
[ RetelCa:
Total abonado 7.932620.00
F2: Grabar Esc:Cancelar

Para grabar la consignacion basta presionar el boton F2: Grabar con lo que se sacaran de
la caja seleccionada las formas de pago relacionadas en la grilla y se ingresara al banco el
monto descontando retenciones y comisiones. Adicionalmente dependiendo de la
configuracion de la interfaz contable se registrara en el médulo de contabilidad el
comprobante contable correspondiente. Una vez termina el registro de la consignacion
aparece la ventana de impresion que permite presionar F2: Imprimir para generar una copia
impresa de la misma segun el formato de impresién definido para el prefijo o presionar
ESC: Cancelar para volver a la forma de consignaciones de tarjetas a registrar una nueva.

Para consultar una consignacion de tarjetas previamente grabada basta con hacer clic

. @ , . ., ,
sobre elicono = allado del numero de la consignacién con lo que se muestra la busqueda
sobre la que se puede buscar por nimero, fecha, concepto o monto para cada una de las
cuentas bancarias.

Para buscar un grupo de consignaciones por fecha, concepto o ndimero basta con
especificar un texto, nimero o fecha a buscar para restringir la blsqueda a un grupo de
documentos. Sobre el resultado de la bausqueda puede aplicar filtros haciendo clic sobre la
casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro en la primera fila de columna
respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro especifico escribiendo la parte inicial
del dato directamente sobre la columna respectiva. También puede ordenar el resultado de
la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la columna, la primera vez se organizara el
resultado de menor a mayor, si lo vuelve a presionar se ordenara de mayor a menor y si
quiere un ordenamiento compuesto de varias columnas puede hacer clic sobre la primea
columna y luego manteniendo presionada la tecla CTRL hacer clic sobre la segunda
columna, SYSplus indicara el orden de las columnas mediante un pequefio nimero ubicado
junto al indicador del ordenamiento.
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#i# Consulta de consignacion tarjetas

EJEM | |0oooo] Fochy | 2018ADAT
e GENERAL @ Cuenta a abonar: =0 ||123456783
Concepto, | CONSIGNACION TARJETAS EJEMPLO

Foma page | Tar, [Momero i, Comprobante [Monto [re | Comi%z|Comisisn  |FtfteX |Fietencion | Rtz Riva monte [Rtlea.. [RUCA monto -
» o 614091403 96784 368,670.00 00 0 00 0 00 0 0.00 0 0.00

CREDITO o1 619060114 80773 1,315,958 .00 00 0 00 0 00, 0 0.00 0 0.00

CREDITO o 3000357318 09008 6,247 892 00 00 0 00 0 00 0 0.00 0 0.00

Mimero

Caja:

I [ 7,932620.00 o] I 0] I 0] I oo I 0 -
4 - L3 2] - - 5
Observaciones: Base: 7.93262000
[} comisidn: 00
(-] Retefuente: L
[+ IMA: 00
] RetelV 00
[} Fretel CA. 0
Total abonado, 783262000
Registro:
% x 2019-04-14-19:04:23.6790-5v50BA
F2: Imprinir F11:Contabiidad Esc.Cancelar

Una vez ubicado el registro deseado para consultar basta con presionar F4: Consultar con
lo que se mostrara en pantalla la consignacion de tarjetas con todos sus datos. Ningun
campo de la consignacion se puede modificar son solo de consulta.

Si se desea borrar una consignacién de tarjetas previamente grabada y el perfil de usuario
asignado por el administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y
presionar F3: Anular, esta operacion reversara las implicaciones de la consignacion
dejando nuevamente en caja la tarjeta y descontando del banco el valor previamente
abonado.



Sl

Software y Servicios Informaticos Ltda.

6. EGRESOS

El comprobante de egreso es el documento que permite registrar el pago de las
obligaciones que adquiere la empresa ya sea por la compra de bienes o servicios o por la
sostenibilidad de la misma como pago de némina, obligaciones financieras etc.

Mediante esta opcion puede registrar el egreso de una forma de pago previamente en la
caja o de fondos de una cuenta corriente o de ahorros por cualquier concepto incluyendo
los pagos a acreedores. Esta misma opcién esta disponible por el médulo de cuentas por
pagar, pero sélo para pagos de acreedores, en ese caso no hay ninguna diferencia entre
registrar el pago por el médulo de cuentas por pagar o por el médulo de tesoreria ya que
se usa la misma numeracion, interfaz contable, formato de impresién y en general todas
las implicaciones son idénticas.

Para ingresar a la opcién de egresos, debe seleccionar del mend que se encuentra en la
pantalla principal el botén llamado “Egresos”, el sistema desplegara la pantalla donde podra

registrarlos o buscarlos mediante el signo de busqueda 2

0 Ventanz Ay

Compafia Usuario Agencia

SUPERMERCADO BETEL CUCUTASAS SvSDEA

Movimiento caja| | Movimiento Banco  Cuadre agencia| Analisis Caja | | Analisis banco vy, u:plus com oo
;

Cajas/Cuentas Egresos

| Nimero [ - | 01629 2 Focha |2013/04/29

Beneficiarior

Terceros

Recibos de caja |

p— Thoegess:  CUENTAPOR PAGAR - Clase: - @
Cancepta: Ver pago
__El : 0.00
P Bosaulte G Observaciones
e Refetfuerie:
Traslados Retelid DD o
000 Decsja o Gy
Notas del banco | | ##CA w |
Riet,CREE: 0 DelBanco || FsPaoba @ F7: Cruce cuerias
Dev. cheques Total & pagar 000] Cruce cuentas: $0
= | Cuenta | Tercera |Pray [Centro |Sube |Concepto [c: | |Parc. |Dbitos | Créditos | ¥\
L | ﬂ

Informes o

\ [ [ ] [ ® )

- - ] r 5] + — 5

Sy Sarides

6.1. Configuracién inicial

Antes de registrar Lo primero que debe crear es un prefijo, con el cual identificara el
documento, usted puede tener uno o varios prefijos dependiendo de la parametrizaciéon y
clasificacibn que usted requiera, por ejemplo, en el caso que maneje agencias
obligatoriamente cada prefijo debe estar relacionado a una agencia tenga en cuenta que
cada prefijo maneja su consecutivo, un formato y una interfaz independiente.

Para realizar este proceso dirijase al menu ubicado en la parte izquierda de la ventana, dar
clic sobre la opcibn de MANTENIMIENTO / NUMERACION / OPCIONES DE CAJA
/COMPROBANTE DE EGRESO. Para mayor informacion dirijase al capitulo 1 seccion
1.1.6
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Debe parametrizar los campos como se ve la figura a continuacion;

Seleccionar un prefijo con el cual identificara el documento puede ser hasta de 4
caracteres y alfanumérico.

Numeracion la cual debe iniciar en el nimero 00001, si desea que la numeracion
sea automatica debe marcar la columna de “Auto” de esta forma la numeracion
salta automaticamente y el usuario no va a poder modificarla.

Si maneja agencias y requiere filtrar prefijos por cada una de estas debe indicar por
cada prefijo la agencia correspondiente.

Para que quede activo el prefijo y pueda ser manipulado en el sistema debe marcar
la casilla “Activo”, para que el prefijo se inactive, basta con desmarcar la columna.
F8 Usuarios: si usted tiene activo el parametro de configuracion: FILTRAR
PREFIJOS POR USUARIO debe seleccionar el prefijo y dar clic sobre el botén F8
usuarios el sistema emerge una ventana donde usted puede seleccionar los
usuarios mediante una lista desplegable y asignar el codigo correspondiente a cada
prefijo.

h - =
& Regiztro de conzecutivos

COMPROBAMTES DE EGRESO -

Mo |4, . |Proy |Ce. |5 |4ct [Agencia |«
07142 W W 1l
5l 00000 W

. Documento;

I - - 1 + —
F2:Grabar F&:Uzsuanos Ezc:Cancela

Para la creacion, consulta y eliminacion de la interfaz contable del documento debe dirigirse
a la opcion de MANTENIMIENTO / INTERFAZ CONTABLE/OPCIONES DE CAJA.

Al dar clic en F5 Nuevo el sistema emergera una ventana, donde usted puede seleccionar:

Tipo de documento para el cual esta realizando la interfaz: Comprobante de egreso.
Seleccionar el prefijo creado previamente para el documento: CE

Nombre: Es el nombre con el cual identificara la interfaz contable, se recomienda
que se relacione al documento.

Comprobante: Es el tipo de comprobante contable, el cual usted lo va a encontrar
en el modulo de contabilidad.
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e Prefijo conta: Seleccionar el prefijo contable, se recomienda que maneje el mismo
prefijo al creado en el médulo para mayor control. Si lo creo como se indicé desde
la creacién del prefijo, el sistema asigna el mismo en contabilidad automaticamente.

e Si maneja NIIF por equivalencia debe estar activo el campo “Generar NIIF por
equivalencia”

e Paraque al grabar se vea el comprobante contable con el fin de revisar la causacion
antes de que pase a contabilidad debe activar el campo “Ver comprobante en
pantalla antes de grabar”

Para indicar las cuentas se debe realizar en las opciones de la parte derecha de la pantalla.

Lo primero que debe identificar es que contabilidad va a realizar la interfaz si para el Dec
2649 o para NIif.

Para indicar cada cuenta puede usar las siguientes opciones:

T: Tercero: toma la cuenta asociada al tercero que se usa en el documento. Esta cuenta
debe haber sido previamente asignada a cada uno de los clientes/proveedores por las
opciones de cartera/cuentas x pagar, opciones las cuales las podréa apreciar en el manual
correspondiente al médulo de Cuentas X Pagar.

F: Forma de pago: Toma la cuenta de la forma de pago parametrizada previamente por la
opcion de mantenimiento / formas de pago.

D: Documento: toma la cuenta por pagar del (los) documento(s) abonados con el recibo o
egreso. Si se cancelan varios documentos se hara un registro por cada uno de ellos. Esta
opcion no aplica para traslados, consignaciones ni notas del banco.

K: Constante: Si se especifica K el sistema llevara el valor a la cuenta especificada en la
interface (en la casilla de al lado de la opcién) sin importar el tercero o0 documento a abonar.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro.
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% Modificar interface contable

T:Tercero F:Forma pago K:Constante N:No aplica Dec. 2649 i HIIF ;
Documento: | COMPROBANTES DE EGRESD v || Cuertas:
Baze:
Prefijo: CE ,:.i
Retefuente:
5 PAGD PROVEEDORES
e Ratelv.
Comprobante: !EGHESDS _f_]l RetelCa.
Prefijo conta: CE ..-'.-; Ret CREE:
Descuenta: _
Generar MIIF por equivalencia W Caja/Banca [F |_v__!|
T — e I
Aer comprobante en pantalla v | N
» T |
- - - I 2 L
F2: Grabar ESC:Cancelar

6.2. Registro de comprobantes de egreso

Al registrar el egreso debe indicar los datos generales tales como el prefijo y nimero del
mismo, por ejemplo tome el prefijo EJEM que también se cred previamente por la opciéon
de numeracion y Opciones Caja, la fecha (si el parametro de configuracion
CAJADOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS esta en Sl la fecha
aparecera deshabilitada y no podra modificarse, incluso si se modifica la fecha de la
terminal de trabajo SYSplus asignara la fecha del servidor al grabar el egreso), la
identificacion del tercero a quien se le hace el pago donde para este ejemplo use el nimero
de documento 256462327; y el concepto del egreso de dinero, que para este ejemplo sera
EGRESOS EJEMPLO.

6.2.1. Tipos de egresos
Adicionalmente hay que especificar el tipo de egreso que puede ser:

6.2.1.1 Cuenta por pagar

El sistema asigna este tipo de egreso cuando va a realizar alguna operacion que
afecte directamente la cartera del proveedor. Al llamar un tercero que este marcado
como proveedor el sistema abre una ventana donde usted podré crear anticipos de
sus proveedores seleccionando el boton F4 Anticipos, pagar obligaciones llamando
las cuentas x pagar seleccionando el boton F8 CxPagar, o crear conceptos (gastos)
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se observara como

para causarlos directamente desde el egreso. Mas adelante
registrar cada opcién de esta ventana.

F# Egresos
e 0000 -] 006272 2 Fochs 201904730
I Benstiiaiz  [200007252 AT TELEFOMIA LTDA @
Tipaegiess;  |CUENTAPORPAGAR ~ Chase: @
Concepto Verpage
2 : 0.0
_Eapo puenta pornanar l
Tipo doc. |Prefiip |[Nimers|NoPrav. | Descuents | Patfuerie | Rethid FietICA FtLCREE |Abene
ld
[ [ I [ [ I 0] o] 0] 0] 2] o |Categor|Base |Porc |Diébios |Créditos 3
= o 5 = + 5 hS
| = = X -
F2: Confinuzr Fi: Anéicipo F&C. x pagar Fa:Concepios ESC Cancelar
I R [l ) u]
+ 5
Cuenta Tercero
F2 Graer E5C: e

6.2.1.2 Traslado a caja

Esta opcion se usa cuando se retira dinero de una cuenta bancaria para pasarla a
una caja, al seleccionar este tipo de egreso el sistema habilita una casilla llamada
“Caja” para que usted indique por medio de una lista desplegable la caja a la cual va
a transferir el monto.

iz Egresos

Nimera: [oooo -] 006272 ? Fochy 2019/04/20 .
e 300007252 AT &S5 TELEFONIALTDA
Tpoogess  TRASLADDACAIA  Jrajs CAJA GENERAL -} cese | @
Concepto: \ier pago
; 0.00
Dt oo Observaciones:
R efetfuente: )
F ateliit: 0.00  Excedente: 0
RetelCa. 000 De caja: 0
Ret.CREE: 0 DelBanco: 00 L‘j FeE i @ F7- Cruce cuenkte
Total a pagar: 000 Cruce cuentas: oo

6.2.1.3 Otros egresos

Cuando se gira un dinero a un tercero que no tiene una cuenta x pagar causada por
ejemplo prestamos de socios o accionistas.

6.2.1.4 Prestamos empleados

Estos egresos se registran desde el mdédulo de NOMINA, por la opciéon de
PRESTAMOS.
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Debe tener en cuenta los siguientes pardmetros de configuracion para la parametrizacion
de la interfaz contable.

¢ NOMINA/ PAGOS/ CUENTA POR COBRAR POR PRESTAMOS A EMPLEADOS,
indicando la cuenta correspondiente. La cuenta indicada en este parametro se
causara como base en el comprobante contable.

e NOMINA/ PAGOS/ CUENTA CONTABLE PARA GASTOS ASOCIADOS AL
PRESTAMO, Para los prestamos causados a un tercero diferente a la empresa por
ejemplo un préstamo con un leasing se debe configurar la cuenta a la cual va a ir el
valor ingresado del gasto en la casilla correspondiente cuando se registra el
préstamo.

6.2.1.5Pago de n6mina

Son los pagos de ndmina, aportes, vacaciones o liquidacién de empleados. Estos
egresos siempre deben grabarse por el médulo de némina.

Para configurar la interfaz contable de estos egresos, se recomienda tener un prefijo
independiente y crearle la interfaz parametrizando la cuenta base por documento (D) la
cuenta base y por Forma de pago (F) la cuenta de caja/banco. Tenga en cuenta que los
empleados deben tener asignado la forma de pago correspondiente (C: caja o B: banco),
ademas las anteriores indicaciones, tenga en cuenta los siguientes parametros de
configuracion:

¢ NOMINA/ PAGOS/ CUENTA CONTABLE PARA NOMINA POR PAGAR A
EMPLEADOS A USAR EN EGRESOS, indicando la cuenta correspondiente. La
cuenta indicada en este parametro se causara como base en el comprobante
contable. Ejemplo 250505.

¢ NOMINA/ PAGOS NOMBRE DE INTERFAZ CONTABLE PARA EGRESOS DE
NOMINA, indigue el nombre de la interfaz contable, Ejemplo Pago Nomina, de la
misma forma como se escribe en el pardmetro debe estar en la interfaz.

e NOMINA/ PAGOS/ PREFIJO DEL EGRESO PARA PAGOS DE NOMINA, se
recomienda crear uno para pagos de némina, sin embargo, puede usar el mismo
con el que paga otro tipo de obligaciones. Ejemplo: Nom.

6.2.2. Clases de egreso

Opcionalmente puede especificar una clase de egreso que sirve Unicamente para clasificar
los egresos en un reporte mas adelante. Usted puede crear tantas clases de egresos como
requiera, pero jamas elimine la clase de egreso 0 que viene por defecto en el sistema, por
ejemplo puede separar pagos a proveedores de mercancia, servicios, honorarios, gastos
administrativos, etc. Esta clasificacion no tiene implicaciones contables, sélo para efectos
de poder agrupar egresos por el concepto. Para crear una nueva clase presione el icono
al lado de la clase.
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Para continuar con la creacion del egreso, agregue un nuevo registro con el codigo 1y
nombre EJEMPLOS EGRESOS, grabe la informacién y continGe.

T R

> |EGRESOS

1 EJEMPLOS EGRESOS

» >l L ] —
F2: Grabar ESC Cancelar

Sobre esta ventana agregue tantas clases como desee identificandolas con un codigo y un
nombre y para grabarlas presione F2: Grabar. No elimine el codigo 0 si ya habia registrado
egresos sin clase ya que de lo contrario no podra consultarlos nuevamente hasta que no
vuelva a crear esa clase.

6.2.3. Tipo de moneda

El sistema por defecto maneja la moneda local Pesos, sin embargo, usted puede configurar
el software para registrar egresos en monedas extranjeras, Ingresando al mdédulo de
mantenimiento / GENERAL-GENERAL-PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN
DOCUMENTOS DE CUENTAS POR PAGAR en el encabezado del egreso se preguntara
adicionalmente la moneda a usar y la tasa de cambio del dia para esa moneda (TRM). En
este caso los montos a abonar y de las formas de pago de caja o banco se entienden
expresadas en la moneda extranjera y al finalizar el registro del egreso y presionar F2:
grabar se convertirdn a pesos y se causara contablemente la diferencia en cambio con
respecto a los documentos abonados si los hay.

6.2.4. Beneficiario

Debe indicar el tercero el cual va a recibir el efectivo o la transaccién de la operacion de
pago de la obligacion o del gasto.



S

Software y Servicios Informaticos Ltda.

6.2.4.1. Proveedores / acreedores

Si en el campo identificacion se digita el NIT de un tercero previamente registrado como
acreedor por el médulo de cuentas por pagar o compras, se abrira automéaticamente una
nueva ventana sobre la que se preguntaran los datos del documento a pagar.

Pago cuenta por pagar
Tipo doc. Prefijo [ Mamero Mo.Prov.  |Descuento Fiet. fuente Fiet. IV, Ret ICA FrCREE |[Abono

] | | o) o] 0 o o) )
+*
F2: Continuar F4: Aniicipo F&:C. x pagar Fg:Concepios ESC:Cancelar

Idealmente cada egreso de un acreedor debe tener uno o varios documentos de cuentas
por pagar o facturas de compra que abona, sin embargo en algunos casos se hacen
egresos por otros conceptos a personas que a la vez son acreedores, si la configuracion
CAJA-EGRESOS-PERMITIR REGISTRAR EGRESOS POR OTROS CONCEPTOS A
PROVEEDORES estd en Sl, usted podr4 omitir esta ventana presionando el botdn
F2:Continuar sin digitar nada en ella, esta condicién se puede prestar para cometer errores
como por ejemplo registrar un abono a un acreedor sin descontarlo de las cuentas por
pagar por lo que se recomienda no habilitarla permanentemente y habilitarla en Sl sélo
cuando un caso especial lo requiera. De igual forma si el pardmetro de configuracion CAJA-
EGRESOS- PERMITIR ABONAR/CANCELAR DOCUMENTOS DE VARIOS TERCEROS
EN UN SOLO EGRESO esta en Sl se podran digitar manualmente los datos de un
documento de cuentas por pagar o facturas de compra de otro acreedor, esto solo se
requiere cuando por ejemplo se hacen compras con fondos de caja menor en donde en un
solo egreso se cancelan documentos de varios acreedores, sin embargo no
recomendamos mantener permanentemente habilitada esta configuracion.

Sobre esta nueva ventana en la grilla se deben digitar los datos del documento que
previamente se ha generado por el médulo de compras (factura o devolucion) o por el
maodulo de cuentas por pagar (cargos 0 abonos en cuenta) y que estan pendientes de pago
a la fecha. Si usted conoce el tipo de documento y el nimero completo puede digitarlos en
las casillas Tipo documento, prefijo y nimero y SYSplus traera el saldo pendiente, el
descuento por pronto pago y las retenciones a que hubiere lugar. Si no conoce los datos
exactos de los documentos puede presionar el boton F8: CxPagar y el programa le
mostrara los documentos pendientes de pago que tiene ese cliente sobre una nueva
ventana.
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£ Consulta de cuentas x pagar

| seiesdor 830101302 | |ABC LINEA DORADA DE CARGAS AS Fechs: | 2013/04414 |
I~ Habiltar fitras

Tipo | Frefijo | Namero Fecha Wence Difas Mum.Prow. Concepto Fetefuente Retelva FetelC4 Descuento Saldo

PRUEBA INTERFAZ

| | ‘ | | | ‘ ‘ 2,500.00 00 00| 00 247,500.00
-« -« » >

Seleccionado:

* W b ¢ @

F5:Seleccionar marcades F4:. Consuliar Enter-Selecciona F8: Abonos ESC. Salir

Sobre este listado usted puede seleccionar un documento especifico y hacer doble clic
sobre el documento o presionar la tecla ENTER o el boton Seleccionar para traer ese
documento al egreso y registrar su cancelacion total o abono parcial. Asi mismo si se estan
pagando varios documentos a un solo acreedor usted puede seleccionar varios
documentos manteniendo presionada la tecla CTRL y haciendo clic con el mouse sobre el
boton a la izquierda de la grilla para cada documento, una vez marcados todos los
documentos (aparecen resaltados en gris) puede traerlos todos a la vez al egreso
presionando el botén F5: Seleccionar marcados. Si la configuracion CAJA-EGRESOS-
SINCRONIZAR PREFIJOS DE EGRESOS Y DOCUMENTOS CANCELADOS est4 en S,
SYSplus validara que los prefijos de los documentos traidos sean iguales al prefijo del
egreso especificado en el encabezado. En empresas con sucursales es muy Util que un
egreso del prefijo A solo pueda cancelar facturas de compra o cargos con el mismo prefijo
A. Esto permite garantizar que por accidente no se graben recibos en una sucursal diferente
siempre gue se tenga la precaucion de crear los prefijos de egresos idénticos a los de
compras 0 cargos Yy gue se tenga siempre un prefijo de egreso por cada prefijo de compras
y cargos y que ademas los prefijos de los cargos sean iguales a los de las compras de esa
agencia.

Si el proveedor no tiene documentos pendientes de pago o si el valor a girar es superior a
la suma de documentos pendientes, desde esta ventana a través del boton F4: Anticipo,
usted puede registrar un anticipo a favor del acreedor que quedara pendiente para aplicarse
una vez hecha la factura de compra o cargo al acreedor. Si se graba un anticipo hay que
tener cuidado ya que los anticipos son documentos independientes del egreso ya que
tienen su propia numeracion y pueden tener un monto diferente, por ejemplo, si el egreso
cancela una factura y la diferencia queda como anticipo. Por lo tanto cuando se presiona
F2:Grabar sobre la ventana de anticipos ya ese documento queda registrado en la base de
datos de forma que inmediatamente después pueda traerse al egreso, lo que hace que se
pueda presentar que si por ejemplo se apaga bruscamente el equipo después de hacer
grabado el anticipo pero antes de terminar de registrar el egreso, el anticipo queda grabado
pero el egreso correspondiente no, por esto SYSplus constantemente verifica que no
existan anticipos sin egreso y si los encuentra intenta anularlos automéaticamente lo que
puede cambiar los totales de cuentas por pagar sin que sea un error.
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£ Anticipos a Proveedor

Nimers: 0000 - | HHIEAE Fochg 2019/04414 =
Nt 330101302 ABC LIMEA DORADA DE CARGA S5.4.5.
Concepboc |
Obzeryacian: Monto S s
B |l.'.-a: ........... |:| ................... |:||:||:|
ek $0.00
Retefuente: | '.:' .................... '.]'DD
Reteiva: | '.:' .................... '.]'DD
Reteica: | !:! .................... '.:"DD.
Meto: [ $0.00
F2 Grabar Esc:Cancelar

Sobre la misma ventana de documentos de cuentas por pagar a cancelar en el egreso y
como una forma de agilizar el registro de diferencias a favor o en contra del proveedor al
momento de hacer un egreso existe el boton F9:Conceptos que despliega la busqueda de
conceptos predefinidos de cuentas por pagar que permiten registrar rapidamente un cargo
0 un descuento sin digitar ningin campo o digitando solamente los montos del mismo
trayendo los demas datos llenos automaticamente con la posibilidad de usar
completamente las opciones de cargos 0 abonos sin limitaciones.

## Conceptos por pagar

| Joced  |concepto |Pet |Montafio e |xRFe |zR0ve |2RIc |Deb. |
.’ I
5 =] 5 Jy 5
#
\ = X
F2: Grabar Fé:Modificar ESC:Cancelar
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Para ello basta con presionar el boton F2: Grabar o hacer doble clic sobre el concepto
seleccionado y luego sobre la forma del cargo o del descuento digitar la informacion
necesaria y presionar grabar, en este modo y por agilidad no se permite modificar la interfaz
contable ni imprimir la nota de cuentas por pagar, lo cual puede hacerse desde el médulo
de cuentas por pagar mas adelante.

#z Conceptos por pagar

. oot

%A Fre | 2R 1va] %R ica | Cla. Contable

N Josd  Jconcepto |Pref. [Montafio [
D ~ PA4GO PARA EJEMPLO DE EGRESO 0000 1500000 193] 35 ] 0 W 513010
I - > » + —
F2: Regisirar ESC:Cancelar

Para crear un nuevo concepto que podrd usarse tanta veces como se requiera basta con
usar el botén F4:modificar y asignar un cédigo de hasta 8 caracteres, un concepto que sera
el concepto que tomara la nota del proveedor, el prefijo de la nota y si es debito (cargo) o
crédito (descuento) , opcionalmente puede digitar el monto base de la nota y los
porcentajes de IVA y retenciones, si se digitan estos datos debido a que los cargos o
descuentos son siempre por un monto conocido la nota aparecera completamente digitada
y segun la definicion con el prefijo, numero, fecha, proveedor (el mismo del egreso),
concepto llenos y opcionalmente el monto e impuestos, el cursor se ubicara sobre el monto
para confirmar o digitar el valor y basta con presionar F2 para grabar el cargo o descuento
y traerlo automaticamente al egreso. Hay que aclarar que cualquier cargo o descuento
grabado de esta manera permanecera grabado a pesar que se opte por no grabar el egreso
puesto que los conceptos son formas rapidas de registrar ajustes a las cuentas por pagar
pero genera documentos independientes, de la misma forma la interfaz contable de estos
conceptos se define por el moédulo asociada al prefijo indicado, la Unica posibilidad es la de
indicar una cuenta del gasto predeterminada a los cargos que sera traida al documento a
grabar, la cuenta por pagar se tomara del proveedor. De ser necesario reversar un
concepto se deben usar las opciones normales de cargos y descuentos del médulo de
cuentas por pagar.

Una vez digitados, traidos o registrados los documentos a pagar del acreedor y de vuelta
al egreso SYSplus el programa ya mostrara los datos de los documentos incluyendo el
saldo pendiente a la fecha de registro del egreso, si se desea modificar el monto del abono
o las retenciones (si el parametro de configuracion CXPAGAR-SALDOS-DESCONTAR
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RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl, las retenciones estan previamente
causadas con las facturas de compra o documentos de cuentas por pagar y en ese caso
no permitirda modificarlas, cualquier ajuste a las retenciones debe hacerse a través del
médulo de cuentas por pagar con cargos por retenciones no practicadas o abonos en
cuenta por retenciones no causadas las cuales deben grabarse antes de continuar con el
registro del egreso) o dar algin descuento por pronto pago (si la configuracion del programa
permite un monto diferente de cero en el parametro CAJA-RECIBOS-MAXIMO
DESCUENTO PERMITIDO EN EGRESOS, recuerde que este es el maximo valor en pesos
(no porcentual) permitido para digitar como descuento por documento en el egreso sin
hacer notas de cuentas por pagar. Una vez verificados los montos a abonar a cada
documento debe presionar F2: continuar para volver a la ventana principal del egreso y
registrar la forma de pago del mismo.

Como en este ejemplo el beneficiario no tiene documentos pendientes, entonces se digita
manualmente el valor del egreso en la casilla Total a pagar, el cual sera de $1.500.000.

6.2.5. Concepto
Debe indicar la descripcion o razén del desembolso de dinero para la obligacion el gasto.

Si usted uso la opcién de F8 Cuentas x pagar, el sistema muestra un concepto estandar
con los numeros de los documentos abonados que usted puede modificar si se requiere.
Para el caso de los egresos con tipo de traslados u otros egresos usted debe ser el
encargado de incluir el concepto que le ayudara a identificarlo en los informes o en la
busqueda.

6.2.6. Totales y formas de pago
En esta parte del documento ademas de ver a ver reflejado los valores de descuentos,

excedentes, retenciones y totales, usted podra indicar de manera precisa la forma en la
cual va a realizar el pago de la operacion, efectivo, cheque, pse, etc.

) 15,000.00
Descuento: 445 250,00 Observaciones:
Refetfusnte: e o
0.00 Excedente:
Reteliia: . -
RietelCa 0.00 De caja 1.000.000.00 é P
etelCA: : b
Fet.CREE: U DelBanco: 2.936.250.00 E F5: Pago banco @ F7: Cruce cuenias
Tatal a pagar: 3.986.250.00  opuce cuentas: $0.00

Si usted esta realizando un egreso empleando la opcién de F8 cuentas x pagar, el sistema
trae automaticamente los valores de las retenciones causadas por cada documento de
manera informativa, es decir en el egreso, aunque se vean reflejadas no se van a
contabilizar de nuevo. Ademas, trae el valor de descuentos que son indicados por cada
documento. y en la ultima casilla el valor total a pagar.
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Si usted esta registrando un egreso de tipo “Otros egresos” o “Traslados a caja”, el valor
de la casilla Total a pagar debe ingresarlo de forma manual.

En la parte derecha el sistema tiene los campos de observaciones en el cual puede
adicionar una explicacion mas detallada del documento. Ademas de una casilla llamada
excedente para los casos en que se pagé un poco de mas ejemplo por redondeo de $50 o
$100.

La forma de pago del egreso la cual puede ser entregando formas de pago previamente
recibidas y disponibles en la caja o girando un cheque o haciendo una transferencia
bancaria descontando fondos de una cuenta corriente o de ahorros.

Si se presiona el botén F4: Pago caja se abre una nueva ventana donde se pregunta la
forma de pago la caja a afectar y los datos de las formas de pago, si escoge efectivo como
tipo de forma de pago podra digitar el valor entregado en la columna del monto, si el
parametro de configuracion CAJA-EGRESOSVALIDAR EFECTIVO EN CAJA esta en Sl
usted no podra consignar mas efectivo del que tenga disponible en la caja relacionada. Si
selecciona cualquier otra forma de pago debe digitar los datos exactos de banco, cuenta y
namero de la forma de pago y SYSplus trae el monto del documento previamente en la
caja. Si no conoce los datos exactos puede presionar la tecla F8 para ver las formas de
pago disponibles en caja en ese momento y luego sobre el listado seleccionar la forma de
pago deseada y traerla al egreso presionando ENTER o el boton seleccionar, de igual
forma si desea traer varias formas de pago puede marcarlas haciendo clic con el mouse
sobre el botdn de la parte izquierda de la grilla mientras mantiene la tecla CTRL presionada
y una vez marcadas traerlas todas al egreso usando el boton F5:Seleccionar marcados.
Usted puede tener en un mismo egreso tantas formas de pago en la caja como necesite
aungue pueda que el formato de impresion si tenga un espacio limitado para las formas.

F'a'g_n de caja
Caja Forma pago C. [Mro. Cuenta Mo, Doc. Fecha Doc. Monto Doc.

F2: Coninuar ESC:Cancelar

En un mismo egreso ademas de entregar efectivo en caja o una forma de pago previamente
recibida también puede girar fondos de una cuenta corriente o de ahorros mediante el boton
F5: Pago banco.
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' Pago del Banco

Cuenta: | |ﬂ Tipo doc.: |EHEQUES j
Mimerg; 0000 | 000001 S 2015/04/14 E
Concepho: EGRESOS EJEMALO Beneficiaro:
Muonta: 1.500,000.00 Causar GMF v
X
Fz:jnuar ESC-Cancelar

Sobre esta ventana se preguntan la cuenta bancaria a afectar sobre una lista desplegable
y el tipo de documento que puede ser cheque o Retiro, los retiros corresponden a
descuentos de la cuenta corriente o de ahorros por concepto diferente a cheques, puede
ser una transferencia bancaria al proveedor, un retiro de cajero automatico, una nota débito
del banco a favor de un tercero, etc. Tanto los cheques como los retiros tienen una
numeracion consecutiva independiente que se define por la opcidon de mantenimiento,
numeracion y opciones de bancos por lo que por cada cuenta bancaria se deben definir al
menos una numeracién de cheques y/o retiros con su respectivo prefijo y formato de
impresién. Adicionalmente se pregunta la fecha de cheque la cual puede ser diferente a la
fecha del egreso por ejemplo cuando se entrega un cheque posfechado, esta fecha sera la
que afectara el movimiento del banco. lgualmente, el beneficiario del cheque puede ser
diferente del beneficiario del egreso en caso de que se necesite girar el cheque a nombre
de una persona diferente al acreedor. Por ultimo, debe definir el monto a descontar del
banco el cual puede ser inferior al total del egreso entendiéndose que la diferencia se
entrega de fondos en caja o a través de un cruce de cuentas con el acreedor. En esta
misma ventana puede determinar si se hace la acusacion del gravamen a los movimientos
financieros por concepto del retiro o cheque. Para volver al egreso hay que presionar F2:
Continuar.

Para este ejemplo use la opcién F4: Pago caja y seleccione la forma de pago Efectivo,
luego de clic en el botdn F2: Grabar, inmediatamente el sistema regresa a la ventana
principal del egreso y puede visualizar que automaticamente en la casilla De caja, se ve
reflejado el valor ingresado en la forma de pago efectivo.

Si el acreedor a quien se le hace el pago es a la vez un cliente que le debe a la empresa
por algun concepto un documento previamente registrado por el médulo de facturacién o
cartera se puede descontar del valor a girar estas cuentas por cobrar pendientes siempre
gue sean menores que el valor girado ya que si son iguales debera hacerse el cruce por la
opcién de aplicacion de créditos del médulo de cartera y si el monto por cobrar al cliente
es superior al egreso debe hacerse el cruce a través de un recibo de caja. Si se va a
descontar una parte del valor a recibir debe presionar F7: Cruce cuentas con lo que se
desplegara una nueva ventana donde se deben digitar los documentos por pagar de forma
similar a como se explicé para los documentos de cartera incluyendo la posibilidad de
consultar con el boton F8: Cartera los documentos pendientes de pago. Una vez traidos
los documentos a la ventana de pago de clientes puede presionar F2: Continuar para volver
al egreso, en ese caso SYSplus descontara el total de documentos por cobrar del monto
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del egreso y por tanto las formas de pago de caja o del banco deben sumar exactamente
la diferencia.

En este caso el beneficiario no tiene ningan otro documento para cruzar, por lo que la
ventana que se muestra al usar opcion F7 no contiene informacion.

Pago de Cliente

Tipodoc. |Pref |Mamero | Sucorzal |Dezcuento |FRetFuente  [Ret Wb Ret [Ch Rt CREE Ahono
»
| e | | o] | 0| 0| o] o]
L
F2: Confinuar F&:Carera ESC:Cancelar

6.2.7. Contabilizacion

Para terminar el registro del egreso en la parte inferior del mismo se presenta la grilla donde
se puede personalizar la contabilizacion del mismo, en la parte derecha de esta grilla se
muestra el botdn Plantillas que permite traer una plantilla contable previamente registrada
por el médulo de contabilidad. Las plantillas buscan agilizar el registro de comprobantes
contables frecuentes tales como el pago de gastos mensuales como arrendamientos,
servicios publicos, honorarios, etc. que se repiten con alguna frecuencia. Incluso pueden
usarse para registrar grandes comprobantes contables como puede ser la acusacién de la
némina o los rembolsos de caja menor. Basta con presionar el boton con los que muestra
el listado de plantillas previamente grabadas y sobre el listado seleccionar la deseada y
presionar el botdn Seleccionar para traer las cuentas, terceros, centros de costo, conceptos
y montos automaticamente al egreso. Se debe tener cuidado al incluir en las plantillas que
se usan desde la opcion de egresos la cuenta de caja 0 banco ya que esta cuenta se agrega
siempre automaticamente junto con las demas cuentas definidas en la interfaz contable del
egreso ya que las cuentas traidas o digitadas en la parte inferior no remplazan a las cuentas
de interfaz. Esta opcion de plantillas se explicarda a profundidad en el manual
correspondiente al médulo de Contabilidad, si desea conocer mas acerca de esta opcién
por favor remitase al manual indicado.
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iz EJEM _-| 000001 2 Focha: 2019/04/14 -

Bereficiariy; 270462327 0

Tpoegiess  OTROSEGRESOS - Clase: EJEMPLOS EGRESDS - |@ |

Concepts. EGRESOS EJEMPLO T

: 0.00 i Busqueda de plantillas
Dy oo Dsevacianes:
Risfetfusrts: ) I &
Tipe: Frefiia

B 000 Excedente i ?ﬁ

S 000 De caie T8 Cunceplcf. e

e [ i Ficferencia:

Tl TEO00000 £ruce cuentas Tipo_[Pref. [Concepts [Ret [«
oy Rt i — 5 oanl M 0000 MANT EQUIPO COMPUTACION HUG & MENDOZA = T |
:’—”e"‘a I oy [Certro |54 =EER" 000 |RENDVACION REGISTRO MERCANTIL ARD 2008 il €466 *\
» MM 0000 PLANTILLA DE CONTAB DE MmN

Planiilas

s Enier. Seleccionar

F2: Grabar ESC:Cancelar

En este ejemplo no se usara ninguna plantilla existente, se seguira creando el egreso de
forma manual.

Para grabar el egreso basta presionar el boton F2: Grabar con lo que se descontaran de
las cuentas por pagar los documentos pendientes de pago abonados en el egreso y saldran
de caja o el banco el efectivo o las formas de pago relacionadas en el egreso.
Adicionalmente dependiendo de la configuracion de la interfaz contable se registrara en el
modulo de contabilidad el comprobante contable correspondiente.

- EJEM _-| 000001 @ Fechs: 2013/04/14

Beneficiain | BT 0

Tiposgrese:  OTROS EGRESOS ontabilizacia 0

EGRESOS EJEMPLO
Conceplo: Gn
& = Comprabants: 58 | Nimer |EJEM | (000001 Foche 20190414
; Fa:Planila

Descuente: am O Concepto:  EGRESDS EJEMPLD i

Fiefetfuente: e e e |

Retelvia,

e W50 p) _|[Cwerts [Teicero__|Proy...|Centia5..] Concepto [R-.[Cate..| Base [Porc._[Débit [Crédito =

RetelCA 5 | 110515 EGRESOS EJEMPLO w0 [] 00| 1,500,000.00

RetCREE: D 220501 256452327 EGRESOS EJEMPLO 00 0  1,500,000.00 00
..... Toldlapagar | 150000000] ¢

[ Cuenta | Tercero Débitos Créditos ®
B N

Flanslias
B [ [ towoom] ismmon]~
- - > » * - s v x (o}
Cuenta: ZJA PRUEBAS Tercero, U
R VS ——— 2 =
T %
Cuenta: Tercero:
F2: Grabar ESC:Cancelar

Una vez termina el registro del egreso aparece la ventana de impresion que permite
presionar F2: Imprimir para generar una copia impresa del mismo segun el formato de
impresion definido para el prefijo del recibo, F12: Email para permitir enviar via correo el
comprobante generado o presionar ESC: Cancelar para volver a la forma de recibos de
caja a registrar un nuevo recibo. Dependiendo de la configuracion CAJA-EGRESOS-
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IMPRIMIR CON FORMATO DEL CHEQUE SI EL PAGO ES DEL BANCO se imprimira el
formato del egreso definido para el prefijo del mismo por la opcion de formatos y opciones
de caja si la respuesta es NO, o por el contrario se imprimira el formato del cheque o retiro
definido para el prefijo del cheque o retiro por la opcion de formatos y opciones de bancos.

6.3. Consulta de egresos

Para consultar un egreso previamente grabado basta con hacer clic sobre el icono la lupa
al lado del numero del egreso con lo que se muestra la busqueda de egresos sobre la que
se puede buscar por nimero, fecha, tercero o concepto.

fi# Bisqueda de egresos

Buscar por
£ Migeio % Tercero Testo a buscar ; Eﬁ o
¢ Fecha ¢ Concepto [ Buscar en cualquier posicién e
Fre...|Himer |Fecha Tercen Clase Concept Monio Fletenciones A=
» EJEMPLOS EGRESOS [EGRES0S EJEMPLO
| 0000 |057818 | 201902119 | AGUAS KPITAL CUCUTASAESP EGRESOS 'CANC.SERVICIO ENERO14/19 A 11/FEBRERO/2019 (5 FACTURAS) 388,340.00 $0.00/
0000 057817 201900219 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES 5.A. £8P EGRESOS 'CANCELA SERVICIO MES DE ENERO/2019 (4 RECIBOS) 195,080.00 $0.00
0000 (057816 |2019/02/19 |INDUSTRIAS ALIMENTICIAS VALENPA SAS EGRESOS ‘CANCELA FACTURA No 78184 , MENOS EL 2% DESCUENTO 28,034,286.00 $647,618.00
Il 0000 057815 201902148 BRINSASA ( GRAN CONT - AUTORR) EGRESOS ‘CANCELA FACTURA A1112214, MENOS EL 1 5% DESCUENTO 14,658,794.00 $0.00
B 0000 (057814 201802148 | MULTIDIMENSIONALES SAS. EGRESOS CANCELA FACTURA FAE21845-4445 MENOS EL 1 5% DESCUENTO 15,055,205.00 $0.00/
: 0000 057813 20190218 ALMENTOSFINCAS A 5 EGRESOS ‘CANC FEG 8274 FLETES ALIMENTOS FINCA DE LA FACTURA 8273 866,250.00 $0.00
| |0000 |057812 |2019/02/19  FABRICA DE ESPECIAS Y PRODUCTOS ELREY SA. EGRESOS Cancela Saido FACTCOMP 1002627. 11,634,437.00 $0.00/
0000 057811 20190219 FABRICA DE ESPECIAS Y PRODUCTOS ELREY SA. EGRESOS Abono FACTCOMP 1002627, 110,000,000.00 $0.00
| 0000 |0S57810  |2019002/19 | VARGAS GARCIA JOSE FRANCISCO EGRESOS 'CANCELA FLETE SEGUN RUTERO (9806 , PERIFERIA 100,000.00 $0.00/
0000 057308 2019/02/19 ORGANIZACION SOLARTEY ClA SCA. EGRESOS (Cancela FACTCOMP 3082374-3082403. 112,378,350.00 5000
| 0000 (057808 |2018/0218 |SOFWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS LTDA EGRES0S 'CANC FACTURA SYS5708,CONTRATO MESUAL DE ASESORIA FEBRERO 2018 758,700.00 $85,200.00
Il 0000 057807 2018/02M8  CAICEDO COLMENARES ALVARO EGRESOS CANC FACTURA A 1324 -ELABORACION TALONARIOS INFORME COBRANZA 61591200 $44,083.00
: 0000 (057806 |2018/02M8 |TOLOSA ALIX SOFIA EGRES0S ‘CANC MONTE DESMONTE SUMITR COFRE VEH CUA-284 EQZ-912 EQZ-814 1,314,000.00 $65,000.00
| |0000 057805 20190218  INDUSTRIA JABONERA LA JIRAFASA.S EGRESOS CANCELA FACTURA 082875 MENOS EL 1.5% DESCUENTO 82,848,250.00 $0.00
| 0000 057804 |201902/18 | KELLOGG DE COLOMBIA S.A. EGRESOS CANCELA FACTURA Ne KLCOSS22 32,606,233.00 $0.00/
0000 057803  2019002/18  CAICEDO COLMENARES ALVARO EGRESOS FRA.No. A 1324 -ELABORACION TALONARIOS INFORME COBRANZA 650,000.00 $0.00 v
I 0000 (057802 |2019/02/18 |COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL DIGI COSMETICS COLOMBIA 3 A S EGRESOS ‘CANCELA FACTURA C124581 -24587 , MENOS EL 5% DESCUENTO 61,849,121.00 $1,386,751.00 -
» L2l
@ g 4 &
F4: Consultar F12:Notas F3: Anular Esc: Salir

Para buscar un grupo de egresos por fecha, tercero o nimero basta con seleccionar la
opcion deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de bisqueda en la casilla texto
a buscar y presionar el botén Buscar. Sobre el resultado de la blusqueda puede aplicar
filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro en la
primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro especifico
escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva. También
puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la columna,
la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a presionar se
ordenard de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias columnas
puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la tecla CTRL
hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicara el orden de las columnas mediante
un pequefio numero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicado el registro deseado para consultar el egreso basta con presionar F4:
Consultar con lo que se mostrara el egreso en pantalla con todos sus datos. Ningin campo
del egreso se puede modificar son solo de consulta.
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6.4. Anulacion o eliminacién de egresos

Si se desea borrar un egreso previamente grabado y el perfil de usuario asignado por el
administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3: Anular,
esta operacion reversara todas las implicaciones del egreso tales como las del abono a los
documentos de cartera del acreedor y reversar la salida de las formas de pago de la caja
o el banco.

6.5. Notas alos egresos

Sobre el listado de los egresos previamente grabados es posible hacer notas a un egreso
especifico para por ejemplo documentar cuando se envié el pago al acreedor, dejar copia
del soporte de la transferencia bancaria o cualquier otra aclaracién, basta con seleccionar
el egreso deseado y presionar el botén F12: Notas con lo que se mostraran las notas
previamente asociadas al egreso y desde esta ventana se puede grabar una nueva nota
usando el botén F5: Nueva. Cada nota tiene una fecha y un usuario que la registra los
cuales se toman automaticamente y pregunta un texto ilimitado y tiene la posibilidad de
asociar un archivo PDF previamente existente en el equipo a ese documento, en caso de
asociar un archivo recuerde que el documento no se guarda en la base de datos, solamente
el link a la ubicacion donde se encuentra el archivo para su posterior consulta.

Buscar por—————————
| € Nimero @ Tewero | Testoa buscar B Notas al documento = e |
|

7|
|
| 8
|| ¢ Eeeha R o ! ¥ Buscar en cualuier pol [ lsusrio Fecha Tipa [mota

Pre...[Wimero |Fecha [Tercern Inciones b o
d 000001  2019/04/14 0 1|
0000 (057818 |2018/02M48 |AGUAS KPITAL CUCUTASAESP
0000 057817 20190218  COLOMBIA TELECOMUNICACIONES 5.A. -ESP
0000 (057816 |2019/02M8 | INDUSTRIAS ALIMENTICIAS VALENPA SAS
0000 057815 2019/0219 BRINSA S.A. { GRAN CONT - AUTORR)
0000 (057814 |2019/0219 | MULTIDIMENSIONALES S.A.S.
0000 057813 20190219 ALMENTOSFINCAS. A. S
0000 (057812 |2019/02/18 | FABRICA DE ESPECIAS Y PRODUCTOS FL REY SA.
0000 057811 2019/02/48  FABRICA DE ESPECIAS Y PRODUCTOSEL REY S A
0000 (057810 |2018/02M48 VARGAS GARCIA JOSE FRANCISCO
0000 057808 20180218 ORGANIZACION SOLARTEY CIA SCA
0000 (057308 |2019/02/19 | SOFWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS LTDA
0000 057807 20190219  CAICEDO COLMENARES ALVARO
0000 (057306 |2019/02/18 |TOLOSA ALIX SOFIA
0000 057805 2019/02/118  INDUSTRIA JABONERA LA JIRAFASAS
0000 (057804 |2019/0218 | KELLOGG DE COLOMBIASA.
0000 057803 201940218  CAICEDO COLMENARES ALVARO
0000 (057802 |2019/02/18 |COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL DIGI COSMETICS

=

lict - r~ rr Il

e @ é Fohueva 1 FaBanar |® Esc.Cancel

F4: Consultar F1Z:Notas F3:
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7. CAMBIO DE DOCUMENTOS

Mediante esta opcidn se puede reemplazar una forma de pago previamente recibida y
disponible en la caja por otra, por ejemplo para cambiar un cheque recibido de un cliente
por efectivo o para entregar efectivo en caja a cambio de otra forma de pago.

£ Cambio de documentos en caja

| Mimero; | EJEM _z] 000001 2 Fochy 2019704712

Caia CAJAGENERAL | @ Cajero:

Cancepto:
Documentas en caja
|Farma pago |Banco Cuents Niimera Fecha Monto

M

\ | \ | [ \ x|

Documentas recibidos
|Farma pago |Banco | Cuents |Mimero |Fecha |Monto |

»

00|

& o

F2. Grabar ESC.Cancelar

En este documento se deben digitar los datos basicos del encabezado tales como el prefijo
(el cual debe estar previamente definido por la opcién de numeracion y opciones de caja 'y
debe tener un formato de impresién asociado al prefijo, como se viene explicando para esta
opcion también se usara el prefijo EJEM. Este documento no genera implicaciones
contables por lo que no requiere definir una interfaz), el nimero, la fecha y el concepto o
razén del cambio de documentos en la caja, la cual sera CAMBIOS DE EJEMPLO.

En la grilla de la parte superior se deben relacionar los documentos que actualmente estan
en caja y que saldran al registrar el cambio. Se deben digitar el tipo de forma de pago y los
datos exactos (banco, cuenta y nimero) de las formas de pago a remplazar, si no conoce
exactamente los datos puede usar la tecla F8 para ver las formas de pago en caja y sobre
este listado seleccionar una o varias formas de pago para traerlas al documento.

En la grilla inferior se deben digitar los datos de la forma de pago que ingresara a la caja a
cambio de las que salen. Por ejemplo, si usted desea registrar la salida de un cheque de
caja a cambio de efectivo se debe relacionar en la grilla superior los datos del cheque en
cajay en la grilla inferior digitar el tipo efectivo y el monto a ingresar.
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% Cambio de documentos en caja

| Nimeio:  |EJEM = 000001 ? Fochy 2019704714
Caia CAJAPRUEBAS  _+| (@ Cajero; ZONA ERRORES -

i CAMEIDS DE EJEMPLO

~Documentos en caja

Forma pago Banco Cuents Hiimero Fecha Monto
4 100,000.00

\ I \ I \ \ 100,00080]
2 - > » + - b
‘Documentos recibido;
|Farma pago |Banco | Cuents |Mimero |Fecha [Monto |
| #|crEQUE [] £ 000004 201904114 100,000.00

00

5 x ‘

F2. Grabar ESC-Cancelar

La sumatoria de las formas de pago a sacar de la caja (grilla superior) debe ser idéntico al
total de las formas de pago que ingresan (grilla inferior) para poder grabar el cambio de
documentos con la tecla F2: Grabar.

Para consultar un cambio de documentos en caja previamente grabado basta con hacer
clic sobre el icono la lupa al lado del nimero del documento con lo que se muestra la
busqueda de cambios de documentos sobre la que se puede buscar por nimero, fecha o

#ii Bisqueda de cambios de documento
| Buscar por——
| ¢ Nomero & Concepta Testo a buscar H l
| Fech = [~ Buscar en cuslquier posicién il
HElEu e e AR Al Buscr
Frefiio Mimen  |Fecha |Concepta |Mante |anu.  [Caia Py
» 000364 2018002118 SE CAMBIA EFECTIVOX CHEQUE NO.18536-23 520350500 [ 1
I 0000 000363 201810218 5E CAMCIA EFECTWVO X CHEQUE NO.8842755-13 BOTERO RAMIREZ 12,074,645.00 1
_I'I'II'I 000362 201802114 5E CAMBIA EFECTVOX CHEQUE NO.42754-13 BOTERO RAMIREZ EDWIN 10,638,071.00 1
_(K)OO 000361 2019/02441 5E CAMBIA EFECTIVOX CHEQUE NO.42753-13 BOTERO RAMIREZ EDWIN 17,586,929.00 1
2] 0000 000350 201902111 '5E CAMBIA EFECTIVOX CHEQUE NO.91655-51 MULTINEGOCIOS MERAKI 2,513,765.00 1
| |00 000359 2019/02/02 SE CAMBIA EFEC. XCHEQUE NO.15124-51 MULTINEGOCIOS MERAKI SAS 2,857,606.00 1
| |oooo 000358 201901128 SE CAMBIA EFECTIVO X CHEQUE NO.000015 CALA DIAZ GUSTAVO 1,496,350.00 1
| |00 000357 2019/01/28 SE CAMBIA EFECTIVO X CHEQUE NO.42722-13 BOTERO RAMIREZ EDWIN 15,221,713.00 1
| |ooo 000335 201901128 SE CAMBIA EFECTIVO X CHEQUE NO.15070 MULTINEGOCIOS SAS 1,901,980.00 1
| |00 000355 2019/01/25 SE CAMBIA EFECTIVO X CHEQUE NO.92271-01 ILUIS EDUARDO SOLANO 3,493,257.00 1
| |oo0 000354 201901123 SE CAMBIA EFECTIVO XCHEQUE NO.15036 DE UNO DE TODOS 5,133,968.00 1
_(K)OO 000353 20190118 SE CAMBIA EFECRTIVO X CHEQ 4317511-13 5PM EBENEZER. 2,576,946.00 1
_I'I'II'I 000352 2018/0114 '5E CAMBIA EFECTVOX CHEQUE NO. 42704-13 BOTERO RAMIREZ 14,679,583.00 1
_(K)OO 000351 2019/0114 5E CAMBIA EFEC XCHEQ NO 41487-1-51 D.UNO DE TODOS $,085,053.00 1
_I'I'II'I 000350 20190111 '5E CAMBIA EFECTVO X CHEQUENO.730385-23 SPM BETEL SAS 14,384.285.00 1
_(K)OO 000348 201801103 5E CAMBIA EECTVO X CHEQUE NO 41493-5 D UNO DE TODOS 8,384,351.00 1
0000 000348 20181224 '5E CAMBIA EECTVO X CHEQUE NO 226576-07 PRIETO 5.CESAR 5,558,300.00 L) 1
s - > >
I & 2
F4: Consultar F3: Anular F12.Noias Esc: Salir

Para buscar un grupo de documentos por fecha, tercero o nimero basta con seleccionar la
opcién deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de busqueda en la casilla texto
a buscar y presionar el boton Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede aplicar
filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro en la
primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro especifico
escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva. También
puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la columna,
la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a presionar se
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ordenard de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias columnas
puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la tecla CTRL
hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicar& el orden de las columnas mediante
un pequefio nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicado el registro deseado para consultar el documento basta con presionar F4:
Consultar con lo que se mostrara el cambio de documentos en pantalla con todos sus
datos. Ningan campo del documento se puede modificar son solo de consulta.

Si se desea borrar un cambio previamente grabado y el perfil de usuario asignado por el
administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3: Anular,
esta operacion reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara la salida de las
formas de pago de la caja relacionadas y el ingreso de las nuevas.
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8. TRASLADOS

Por esta opcion se pueden registrar los traslados de fondos entre dos cajas o dos cuentas
bancarias en un solo documento.

Un ejemplo claro es cuando en un supermercado se tiene mdltiples cajas y al final de la
operacioén diaria se desea hacer un traslado a una caja general, es decir se trasladé el sado
de cada una de las cajas de los puntos de venta a una caja general que consolida la
informacién del supermercado.

8.1. Traslados entre cajas

Mediante esta opcion se registra el traslado de formas de pago de una caja a otra creada

en SYSplus.
fi# Traslados entre cajas
P Mimers: | EJEN_=] [000001 2 Fochg 2M0414
Coia Origer: | CAAPRUEESS | @ Caera: * destino: | CAJAGENERAL - |
Conceplo: I |
|Forma paga |Banco Cuenta |Mimero Fecha Monta
C
I o0
*
F2: Grabar ESC:Cancelar

En el encabezado del documento se debe registrar el prefijo del mismo el cual debe estar
previamente registrado por la opcién de numeracién y opciones de caja junto con el formato
de impresion y la interfaz contable respectiva la cual para este caso no tiene una definicién
especial ya que siempre se hace por caja, es decir la contabilizacion siempre mueve
Unicamente las dos cuentas de las cajas de origen y destino. Al seleccionar el prefijo se
trae el nUmero actual. Adicionalmente se digitan la fecha del traslado y el concepto del
mismo, asi como la caja de origen y la caja de destino las cuales se seleccionan sobre
listas desplegables.

En la parte inferior se relacionan los datos de las formas de pago a transferir indicando el
tipo de forma de pago y los datos exactos de banco, cuenta y nimero con lo que SYSplus
traera el monto de la misma. Si no se conocen los datos exactos se puede usar la tecla F8
para traer el listado de formas de pago en la caja de origen y sobre este listado seleccionar
una o varias formas de pago a transferir. Una vez traidos o digitados los documentos a
transferir basta presionar F2: Grabar para hacer el traslado de fondos y la contabilizacion
del movimiento correspondiente. en este ejemplo se hara traslado de la forma de pago
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EFECTIVO por el valor de $100.000 de la CAJA PRUEBAS a la CAJA GENERAL para
consolidar saldos finales. Después de diligenciar los datos requeridos, documento de
traslado debe verse de la siguiente manera:

#i# Traslados entre cajas

Nimero: | EJER_= | 000001 ? Fochs 2MH04414 -
| Ceialiigen |CAAPRUERES =] (@ Cajers * destino. | CAJAGENERAL -]
Concepta: | TA#SLAD0 4 CAJA GENERAL S4LDO DEL DIA ]
| |Forma pago Banco |Cuenta [Mimero |Fecha [Monta
I 100,000.00
[ 100,000.00
] - > » * = x
F2: Grabar ESC:Cancelar

Una vez termina el registro del traslado aparece la ventana de impresién que permite
presionar F2: Imprimir para generar una copia impresa del mismo segun el formato de
impresién definido para el prefijo del traslado o presionar ESC: Cancelar para volver a la
forma de traslados de caja a registrar un nuevo traslado.

Nimer | EJEN <] 0000CT |2 Fecha 2013404114
Caja Origen. | CAJA PRUEBAS -
: ontabilizacio o
Conoepter | TAASLADD A CAJA GEN
Foma pago g Cornprobante: A | gmere: |EJEM | 000001 Focha: 20190414 # [Monta
bEFeoTVO TRASLADO A CAJA GENERAL SALDOS DEL D& | F9Plantila 10005000
Concepto: - | Referencia: |
De=.2543 | NIF |
|Cuenta |Tereern |Proy_|Centra|S_ | Cancepts |F.|Cats.|Base |Parc |Débite | Cradits
4
i e e ] a]
I3 7 i ] + = - - % o
Cuenta Tercer:
\ I I I S 100,000.00]
- -« > > + - io%
F2: Grabar [ESC:Cancelar

Para consultar un traslado de documentos entre cajas previamente grabado basta con
hacer clic sobre el icono la lupa al lado del nUmero del documento con lo que se muestra
la bausqueda de traslados sobre la que se puede buscar por nimero, fecha o concepto.
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7 Bisqueda de traslados entre cajas

|| ~Buscarpor
£ Mimera

i
Texio 8 buscar Eﬂ I~ Habiltar filros
Buscar

£ Fchs I~ Buscar en cuslquier pasicién

Prefiin Mimero |Fecha |Concepta [or. D [Monta o |
» 000001 2019/04/14 TRASLADO A CAJA GENERAL SALDOS DEL DIA 3 1 100,000.00

[ | [ oognco] |

o & @ g

F4:. Consultar F3. Anular F1ZNolas Esc: Saiir

Para buscar un grupo de documentos por fecha, tercero o niimero basta con seleccionar la
opcién deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de blusqueda en la casilla texto
a buscar y presionar el botén Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede aplicar
filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro en la
primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro especifico
escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva. También
puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la columna,
la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a presionar se
ordenara de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias columnas
puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la tecla CTRL
hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicara el orden de las columnas mediante
un pequefio nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicado el registro deseado para consultar el documento basta con presionar F4:
Consultar con lo que se mostrara el traslado entre cajas en pantalla con todos sus datos.
Ningun campo del documento se puede modificar son solo de consulta.

Si se desea borrar un traslado previamente grabado y el perfil de usuario asignado por el
administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3: Anular,
esta operacion reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara el movimiento de
las formas de pago de la caja de origen a la de destino.

8.2. Traslados entre bancos

Mediante esta opcion se registra el traslado de fondos de una cuenta de ahorros corriente
a otra cuenta existente en SYSplus. Por ejemplo, se puede usar una cuenta estandar que
se alimentara de todos los movimientos generados por la operacion diaria de un
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supermercado, luego a fin de mes se hace traslado de dinero a una cuenta global
consolidada de la compafiia, lo cual reflejara los saldos reales.

i Transferencias

© Cuenta ariger: | I, O Fecha, 2013/0414 =/ &

Mamero: i -f-j ?

Cuenta destino:
Concepto:;
bl ko

G.M.F.:
—Mota débito

[T Generar Naota débito en cuenta de origen

Maimero: ; _”;'.j

b cniti;

LW.A

=) 4

F2: Grabar Ezc:Cancelar

En el documento se debe registrar el prefijo del mismo el cual debe estar previamente
registrado por la opcién de numeracion y opciones de bancos junto con el formato de
impresion y la interfaz contable respectiva la cual para este caso siempre se hace por
cuenta, es decir la contabilizaciébn siempre mueve Unicamente las dos cuentas de las
cuentas bancarias de origen y destino. Al seleccionar el prefijo se trae el nimero actual.
Adicionalmente se digitan la fecha del traslado y el concepto del mismo, asi como la cuenta
de origen y la cuenta de destino las cuales se seleccionan sobre listas desplegables y el
monto a transferir asi como le porcentaje del gravamen a los movimientos financieros que
se desea causar en la cuenta de origen. Si no se desea causar el 4/1000 puede dejar el
campo GMF en cero.

En la parte inferior se puede grabar de una vez la nota débito del banco por concepto del
gasto bancario asociado a la transferencia si usted conoce de antemano el costo de dicha
transferencia en su banco, basta con marcar la opcién ‘Generar Nota débito en cuenta de
origen’ e indicando el prefijo, monto del gasto por transferencia y porcentaje de IVA si lo
hay. De esta forma al grabar la transferencia bancaria se graba simultaneamente la nota
débito. Para este ejemplo simplemente diligencie la parte superior del comprobante, es
decir no active la opcion de generar Nota Debito, no digite el monto y no defina IVA para el
documento. En este caso su pantalla de transferencia debe verse de la siguiente manera:
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£ Transferencias

R 3 = 123456789 0 Fochy 2019/04714 =~ L

Mumero; ;EJEM ..‘.'.; 000001 ?

m = 9-07242-1 SANTANDE
TRASLADO CUEMTAS EJEMPLO

Cuenta destino:

Concepto:

Mo 1,000,000.00

G.MF: 4 4,000.00
—Mota débito

[~ Generar MNota déhito en cuenta de aniger

M rmero: ; ...i’.j

{5 Falyu

WA

=) K

F2: Grabar Esc:Cancelar

Para grabar el traslado de fondos basta presionar F2: Grabar para hacer el traslado de
fondos y la contabilizacion del movimiento correspondiente.

Si por el contrario no quiere realizar la transferencia, por favor de clic en el botén - =553
para devolver los cambios realizados y no registrar el documento.

Para consultar un traslado de entre cuentas previamente grabado basta con hacer clic
sobre el icono al lado del numero del documento con lo que se muestra la busqueda de
traslados sobre la que se puede buscar por numero, fecha o concepto.
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¢ Buscar trasferencias entre cuentas

e I —
£ | gfs’iar ED" e | Cuenta origery | 1230EEE I3 Eﬂ I
Fecha oncepto | Sl |
l | Testo abuscar: : [ Hahilitar filtros I
. | : i LIECar I
E + Nimera " Manta | [~ Buscar en cualguier posicidn = |
Origen | Prefiin |Mimero |Fecha | Diesti.. | Concepto |Monto [l |
3 EJEM 000001  2019004/14 0 TRASLADO CUENTAS EJEMPLO 1,000,00000 [ |
I ~ - 2 [
|
= |
1} 2 & | |
Fé4:Consultar FiZ:Notaz F3: Anular Esc: Salir !

Para buscar un grupo de documentos por fecha, tercero o nimero basta con seleccionar
la opcion deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de blsqueda en la casilla
texto a buscar y presionar el botén Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede
aplicar filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro
en la primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro
especifico escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva.
También puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la
columna, la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a
presionar se ordenara de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias
columnas puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la
tecla CTRL hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicara el orden de las
columnas mediante un pequefio nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicado el registro deseado para consultar el documento basta con presionar F4:
Consultar con lo que se mostrara el traslado entre cuentas en pantalla con todos sus datos.
Ningun campo del documento se puede modificar son solo de consulta.

Al presionar el boton F12: Notas se mostrardn las notas previamente asociadas al
documento generado.

Si se desea borrar un traslado previamente grabado y el perfil de usuario asignado por el
administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3: Anular,
esta operacion reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara el movimiento de
las cuentas de origen y de destino.
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9. NOTAS DE BANCO

Desde esta opcion se registran las notas débito y crédito de bancos por conceptos distintos
a consignaciones, cheques, retiros y traslados, es decir por conceptos de gastos bancarios
o rendimientos.

9.1. Notas débito

Sobre esta opcidn se registran los gastos bancarios, comisiones y en general cualquier
débito a la cuenta que no afecte cuentas por pagar, némina u otros modulos distintos a la
contabilidad.

#.« Motas débito del banco

e 23 ] | 2405783 & Foupy 201904718 = |
Mumera: ;EJEM _~| 000001 P
i EJEMPLOS DE NOTAS DEBITO DE BANCO
ot 500,000,00
A | 0.00
G.MF.: 4 2,000.00
F2: Grabar Ezc:Cancelar

Basta con selecciona la cuenta bancaria sobre la lista desplegable y el prefijo el cual debe
estar previamente definido por la opcién de numeracion y opciones de bancos junto con su
formato de impresion e interfaz contable respectiva. Al indicar el prefijo se traera el nUmero
actual. Adicionalmente se indicara la fecha de la nota, el concepto de la misma y el monto
a debitar del banco, asi como la opcién de causar el IVA de la nota y el gravamen a los
movimientos financieros si se desea.

Para este ejemplo seleccione la cuenta que se viene trabajando a través del manual y el
prefijo EJEM del documento de Notas Debito, indique el concepto con el nombre del
documento adjuntando la palabra EJEMPLOS y luego digite el monto, el cual se usara
como ejemplo $500.000, como la casilla G.M.F. contiene el nUmero 4, automaticamente el
sistema calcula el 4% sobre el monto total de la nota, es decir $2.000.

Al presionar F2: Grabar se hace la afectacion del saldo del banco por el total del monto de
la nota, el IVA'y el GMF y se contabiliza el comprobante correspondiente segun la interfaz
definida.
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#1# Contabilizacion

Comprabante: " | Nimero, EYEM | 000001 Fechg <019MT4
- JEMPLOS DE MOTAS DEEB ' | i | F3Plantila
Concepto;  /EMPLOSDENOTASDEBITODEBANCO | pgerengia |
Dec.2643 | WiF |
|E-Zue-nta |Tercer6 ...... |F'my....I|”E-ér.1.t-l-c-.|.3-.:lﬁﬁﬁéepto B ] |F|..|E-Iate....|Base. - |PCIIC. |Ijébif0 |Elédi-td ' }A
1| 511585001 280803932 EJEMPLOS DE NOTAS DEB. . 00 0 2,000.00 ]
111005011 280803932 EJEMPLOS DE NOTAS DEB. .. 00 0 00 502,000.00|
| | o i | | [ 200000  502,00000] =
4 - > 3] + = & U X &
Cuents, GPAVAMEN FINANCIERD Toroors, EBANCOLOMELA

Para consultar una nota débito del banco previamente grabada basta con hacer clic sobre
el al lado del nimero del documento con lo que se muestra la blusqueda de nota sobre la
gque se puede buscar por nimero, fecha, monto o concepto.

#¢ Buscar notas débito del banco

Buscar por: Cuenta 123456789 . ;
o bnic oty 0 ] ﬁ I~ Habilkar fitras |
* Nimero € Monto [~ Buscar en cualquier posicion et
Cta. | Prefijo |N|Jmero |Fec:ha |Conceptn |Monto |IVA |.t’-'mul. |
b EJEM  000M 201904414 EJEMPLOS DE NOTAS DEBITO DE BANCO 0, 000 O 000 ||
[ | | 500,000.00| T
] -« > > o
(@ 2 5 B
F4:Conzultar FiZ:Notas F3: Anular Esc: Salir

Para buscar un grupo de documentos por fecha, tercero o nimero basta con seleccionar
la opcion deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de bisqueda en la casilla
texto a buscar y presionar el botén Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede
aplicar filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro
en la primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro
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especifico escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva.
También puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la
columna, la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a
presionar se ordenara de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias
columnas puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la
tecla CTRL hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicard el orden de las
columnas mediante un pequefio nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicada la nota deseada para consultarla basta con presionar F4: Consultar con
lo que se mostrard la nota en pantalla con todos sus datos. Ninglin campo del documento
se puede modificar son solo de consulta.

Al presionar el botén F12: Notas se mostraran las notas previamente asociadas al
documento generado.

Si se desea borrar una nota débito previamente grabada y el perfil de usuario asignado
por el administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3:
Anular, esta operacién reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara el
movimiento en la cuenta bancaria y el movimiento contable.

9.2. Notas crédito

Sobre esta opcidn se registran los rendimientos financieros y en general cualquier crédito
que haga el banco en la cuenta que no afecte cuentas por cobrar u otros mdédulos distintos
a la contabilidad.

¢# Motas crédito del banco

2019/04/14 =

Cuenta: 23 + 123456733 O S
Mimera: EJEM _- | 000007 9
Concepto: EJEMPLOS HOTA CREDITO BAMCO
M ok 500,000, 00
F2: Grabar Esc:Cancelar

Basta con seleccionar la cuenta bancaria sobre la lista desplegable y el prefijo el cual debe
estar previamente definido por la opcién de numeracion y opciones de bancos junto con su
formato de impresion e interfaz contable respectiva. Al indicar el prefijo se traera el nimero



Sl

Software y Servicios Informaticos Ltda.

actual. Adicionalmente se indicara la fecha de la nota, el concepto de la misma y el monto
a acreditar al banco.

Para este ejemplo seleccione la cuenta que se viene trabajando a través del manual y el
prefijo EJEM del documento de Notas Crédito, indique el concepto con el nombre del
documento adjuntando la palabra EJEMPLOS y luego digite el monto, el cual se usara
como ejemplo $500.000.

Al presionar F2: Grabar se hace la afectacion del saldo del banco por el total del monto de
la nota y se contabiliza el comprobante correspondiente segun la interfaz definida.

## Contabilizacion

Comprobatte: NCEB Muimero: EJEM | DOODOT Fecha: 20130414 ﬁ i
F3:Flantila
Bt EJEMPLOS MOTA CREDITO BaMCO e
Dec.2649 | NIF |
[Cuerta | Terzero |Proy... |Centra|5..| Concepto |R.|Cate...|Base |Parc. | Débit | Crédita |«
111003011 890503933 EJEMPLOS NOTA CREDIT... 00 0 500,000.00 00
Y|111005011  |8s0903938 esempiosnoTacrent .. | (R o 0 00| 5,000,000.00
i e || swowm| swomom|~
I - > » + - o v X o
Cuenta: BAMCOLOMEIA EJEMPLO 123456753 Tercern: | BAMCOLOMEL

Para consultar una nota crédito del banco previamente grabado basta con hacer clic sobre
el icono la lupa al lado del nimero del documento con lo que se muestra la busqueda de
nota sobre la que se puede buscar por niumero, fecha, monto o concepto.
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5 Buscar notas crédito del banco

. Buzcar por:

I i Cuenta: 123486789 -

| @ e e Ea [~ Habiitar fitios |
| & N B [
5 * Nimero £ Monto I [~ Buscar en cualquier posicidn st |
Cta.  |Prefio | M rnero | Fecha |E0ncept0 | Monto |.t'-‘mu|. |

3 EJEM 000001 201904114 EJEMPLOS NOTA CREDITO BANCO 50000000 [ |
| | | | | | 500,000.00] |

4 -« > (3] o

|
z L, |
1 | 2 & g |
Fé:Consultar Fi2:Nots F3: Anulzr Esc: Salir |

Para buscar un grupo de documentos por fecha, tercero o nimero basta con seleccionar
la opcion deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de bisqueda en la casilla
texto a buscar y presionar el botdbn Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede
aplicar filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro
en la primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro
especifico escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva.
También puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la
columna, la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a
presionar se ordenara de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias
columnas puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la
tecla CTRL hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicard el orden de las
columnas mediante un pequefio nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicada la nota deseada para consultarla basta con presionar F4: Consultar con
lo que se mostrard la nota en pantalla con todos sus datos. Ninglin campo del documento
se puede modificar son solo de consulta.

Al presionar el botén F12: Notas se mostraran las notas previamente asociadas al
documento generado.

Si se desea borrar una nota crédito previamente grabada y el perfil de usuario asignado
por el administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3:
Anular, esta operacion reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara el
movimiento en la cuenta bancaria y el movimiento contable.
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10. DEVOLUCION DE CHEQUES

Mediante esta opcién se registra la devoluciéon de un cheque previamente consignado en
una cuenta bancaria y a la vez se afecta una caja o la cartera del cliente que habia
entregado el cheque originalmente. Hay que aclarar que el hecho de afectar la cartera no
revive los documentos de cartera previamente cancelados con el recibo que recibié el
cheque, simplemente se carga un documento nuevo a la cartera del cliente por concepto
del cheque devuelto.

Por ejemplo, un cheque con frecuencia se puede devolver al verificarse que no tiene
fondos, que los datos diligenciados no son correctos o0 se encuentra con errores o tachones.

Recuerde que, para hacer la devolucion de un cheque, primero debe existir una
consignacion hecha por medio de un cheque el cual afectara los saldos del banco. Para
ellos dirifjase nuevamente a la opcién consignaciones y escoja Efectivo/Cheques, luego
siga los pasos tal cual como se explicaron en el numeral 5.1 pero en vez de escoger la
forma de pago Efectivo, seleccione Cheque, seleccione la caja a afectar y de igual manera
escoja el banco y su cuenta.

¢i7 Consulta de Consignaciones

Cadigo cuenta: 23 123456783 Fecha: <013/04414
Niimera: BANC 00000z
Concepto:
|Caja | Forma pago |Bzo |Cuenta | Meimern |Fecha |Maonto
ﬂ 3| CHEQUE 01 9999 737358 2015104014 1, 0eD, 00xD. O
| I | 1,000,000 00
I - » L3
: &L Regiztro:
Eﬁ u.] 2019-04-14-22:10:22. 2920-5vSDBA
F2: Imprimir F 11:Contabilidad Esc:Salir

Al existir una previa consignacion de cheques, ya se puede usar la opcién de devolucion
de cheques, procera a realizar la devolucion correspondiente.
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£ Dewvolucion de cheques

23 + | 123456759 Q 2019/04414 = L

" Cuenta: Fecha:
M armero; 1 oooo _:.j 000445 ?
—Datoz del cheque a devalver
Banco: ol
Cuenta: 3333
Mra cheque: 737358 ?
ERE 2019/0414
Monta: 1.000,000.00
Fecibido de: |B0293533 FINTO BOMZA MYR1AM 0
Concepta: Devalucion cheque 737353-PINTO BOM: Sucurzgl | 01 =
Afecta cartera: [ Caia a afectar Cals PRUEBAS -
F2: Grabar Ezc:Cancelar

Dependiendo de la configuracion BANCOS-DEVOLUCIONES-CONSECUTIVOS POR
CUENTA el prefijo de las devoluciones se define por la opcién de numeracion y opciones
de bancos si la respuesta es Sl o por la opcién de opciones de caja si la respuesta es NO.
La interfaz contable se define por la opcién de interfaz contable y opciones de bancos y de
la misma forma el formato de impresion.

Ademas del prefijo que trae el nimero actual se debe indicar la fecha de la devolucion y
los datos del cheque previamente consignado en la cuenta bancaria. Es importante aclarar
gue esta opcion muestra Unicamente los cheques consignados, es decir las formas de pago
de tipo 2 como se explicd en la opcion de formas de pago.
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77 Busca Consignaciones

;‘Sj‘sca' 2l & Cuenta: 123456733 - Eﬁ
W Lt e [~ Habiltar i~ |
| . 3
| q Buscar
! & Nimero " Manto [~ Buscar en cualquier posicidn i |
1
|
Cuenta |Prefijo  |Mdmero Fecha Concepto Monto Anul. |
2019004514 | n
73 BANC | 000001 2018104114 Consignacion ds prusbas 10000000 [
e | | | [ twoow| |~
= - > » o
|
7 L, |
O, 5 2 |
F&:Consultar F12:Motas F3: Anular Esc: Salir |

Si no conoce los datos exactos del cheque (banco, cuenta y nimero) puede usar el icono

9 , . .

= situado al lado del nimero de cheque con lo que podra consultar el listado de los
cheques previamente consignados en la cuenta bancaria sobre la cual podra traer
solamente uno a la opcion de devoluciones.

Al traer o digitar los datos del cheque SY Splus debe mostrar la fecha de ingreso del cheque
y el monto del mismo, adicionalmente el NIT y nombre del tercero que entregd
originalmente el cheque siempre que el programa lo conozca, es decir siempre que el
cheque haya sido ingresado al sistema con un recibo de caja, si se ingresé a través de un
cambio de documentos no se trae el dato del tercero.

En la parte inferior se puede personalizar el concepto de la devolucion e indicar si se afecta
la cartera del cliente (siempre que se tenga el tercero del cheque) o la caja. En el primer
caso se registrara un documento en cartera por concepto de devolucion con la fecha de la
misma y que afectara la comision del cobrador asociado al cliente, si se requiere volver a
consignar el cheque serd necesario hacer nuevamente un recibo de caja cancelando la
devolucion del cheque. En caso de afectar la caja se ingresara a caja nuevamente el
cheque que quedard disponible para volver a consignar o para hacer un cambio de
documentos en caja.

Al presionar F2: Grabar se hace la afectacion del saldo del banco por el total de la
devolucion y se contabiliza el comprobante correspondiente segun la interfaz definida.
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#2 Contabilizacion

Comprobante: DCH Muimerao: tozo 000445 Fecha: 0130414 ﬂ
= F3:Plantilla
Bt Devolucidn cheque ¥37358-PINTO BONZA MYRIAM R
Dec 2643 | NIF |
[Cuenta | Tercemn |Proy... | Centro|5..| Concepto |F..[Cate. [Base |Porc. |Déhito | Crédito [~
T |130505 50788538 Devolucién cheque 737358 ... 00 0 1,000,000.00 0
111005011 60208538 Devolucion cheque 737358 L] i} L] 1,000, 000.00
el e [ | too000000] 1,00000000] ~
2] - > » + - 2 v x o
Cuenta MACIONALES Tercarn: |FINTO BONZA MYRIAM

Para consultar una devolucion de cheques previamente grabada basta con hacer clic sobre

el icono ? al lado del nimero del documento con lo que se muestra la busqueda de nota
sobre la que se puede buscar por numero, fecha, monto o concepto. Cuando se hace la
busqueda del cheque devuelto, este se mostrara en la grilla de color rojo para que
visualmente sea mas facil de identificar.

Para buscar un grupo de documentos por fecha, tercero o nimero basta con seleccionar
la opcion deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de busqueda en la casilla
texto a buscar y presionar el botdbn Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede
aplicar filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro
en la primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro
especifico escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva.
También puede ordenar el resultado de la bisqueda haciendo clic sobre el nombre de la
columna, la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a
presionar se ordenara de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias
columnas puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la
tecla CTRL hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicard el orden de las
columnas mediante un pequefio nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicada la devolucién deseada para consultarla basta con presionar F4: Consultar
con lo que se mostrara la devolucién en pantalla con todos sus datos. Ningun campo del
documento se puede modificar son solo de consulta.

Al presionar el boton F12: Notas se mostrardn las notas previamente asociadas al
documento generado.

Si se desea borrar una devolucion previamente grabada y el perfil de usuario asignado por
el administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3:
Anular, esta operacion reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara el
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movimiento en la cuenta bancaria, el movimiento en la caja o la cartera segun la eleccion
hecha al grabar la devolucion y el movimiento contable.
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11. INFORMES POR PANTALLA

El sistema le ofrece un grupo de informes en pantalla que son dinamicos con el fin de
consultar la informacion requerida, estos informes se pueden copiar en Excel.

11.1. Movimiento caja

Por medio de este informe usted podra ver por cada caja las entradas y salidas en un rango
determinado de tiempo. Para seleccionar la caja puede emplear la lista desplegable, el
rango de tiempo lo define en las casillas “Desde”-” Hasta” indicando las fechas con el
calendario o de manera manual y por ultimo presionar el botén F2 Calcular.

Usuiario: Agencia
SYSDBA

Movimiento Banco, Cuadre agencia| Analisis Caja | Analisis banco| . sysnlus comeo

Compafia:

Cajas/Cuentas
r - g | E 0
Terceros E Desde: | 2019/04/01 Hastar| 2019404730 T~ Habiltar filros Sl iciat | $ BB 155
Redibos de caja | |~ RO [Tercein [Concepio [Débios [ Crédtos [Saido =
. B » CAJA 1 CHAPINERD CONSIGNACION EN EFECTVO 0.00 6,000,00000  26,370,345,11543
i et 2019104 %: 3 Enﬁgmggg PAGO TURNO ASEQ NOCTURNO JUAN JOSE 35,000.00 000 26,370,381,115.43
Eqresos || 209800 Copja 1 ANTONIA SENTOS TRASLADO CEERRE P.VENTA NOCTURNA 201804101 788,000.00 00 B3IB58
2019104 CAJA NOCTURMA, v | | PERALOZA BERMON JHEISON ANTONIO VALE CREDITO DE LIOBRANZA EN VACACIONES 0.00 123,007.00|  26,371,008,108.43
Cambio dogum. || |oowmen1  EGRESOS G001 110331 PENALOZA BERMON OVER JESD VALE CREDITO LERANZA EN VACACIONES 000 12300000  26,370,883,018.43
| |ootomant  EGRESOS 0001 110355 PEREZ AUSSI DAVD RICARDO ‘Cancsla FACTCOMP 0011083773, FACTCOMP 0011083774, DEVOLPRY & 0.00 1,880,507.00|  25,389,202,511.43
itk _|eotememt  EGRESOS 0001 11035  TARAZONA PACHECO DECCY VALE COMPARTIR CUMPLEANCS YURY 0% 385000 26,369,196,661.43
HNotas del banco | | |20190601 |EGRESOS 0001 0357  HERNANDEZ RAMIREZ MARUA DE LOS ANGELES VALE COMPARTIR CUMPLEANOS YURY 0.00 335000| 26,369,194,811.43
= _|eotemenmt  EGRESOS 0001 110358 SALNAS CALDERON FREDDY NAN Cancela FACTCOMP 0011061835, FACTCOMP 0011082445, FACTCOMP 0 0% SI000  25,360,264,81143
Dev. cheques [ |20tomemt  [EGRESOS (0001 |110353 |ROMERO CONTRERAS MARTHA YURLEY VALE COMPARTIR CUMPLEANOS YURY 0.00 385000 25,363,261,061.43
o _|eotemenmt  EGRESOS 0001 110380  ARDLA BETANCOURT RAFAEL DARIO VALE COMPARTIR CUMPLEAROS YURY (1] 385000  26,360.257,21143
Rntenmenion | ] | 2019/04/01 EGRESOS 0001 |110361 |RODAS RINCON WILLIAM Cancela FACTCOMP 0011082485, FACTCOMP 0011082487, FACTCOMP 0 0.00 598,600.00|  26,367,658,611.43
e _|oviomunt  ECRESOS 0001 110683 MELES Y PANELAS DEL ORENTE SAS 2 0% TE00000  25,386,916,511.43
= 20190401 |TRASLAGY [CHA 005569 REFRIGERIO NINOS APADRINADOS DONA ELVRA 372000 000 25,366,920,331.43
 |ootomemt  TRASLACY oA wesTo BONO ESCOLAR ANGLEYDY REYES 102,600.00 00 2%37028914
| |ootememt  |EGRESOS (0001 |110365 | ASSAF SANCHEZ YAMITH AMD DESCUADRE CAJA 02 MARZO 000 501300 26,367,017,918.43
 |ootemenmt  EGRESOS 0001 110367 CRUZ ORTIZANGELA MARA DESCUADRE CAJA 03 MARZ0 CON YAMITH 000 I 2636701694543
| |ootement  |EGRESOS (0001 |110368 | ASSAF SANCHEZ YAMITH AMD DESCUADRE CAJA 03 MARZO CON ANGELA 0.0 7300 26,367,015,572.43
|ovtomant  £CRES0S 0001 110383 ASSAF SANCHEZ YAMITH AMD DESCUADRE CAJA 04 MARZO 0% 4355800 25,386,972,413.43
[ I I I 1.089217,570,52] _ 3,741.285,585.20] ]+
=] 0 P %
DUy U _
F2: Acglizer Fi: Consuler Ese: Sai |

El sistema le indica un registro por cada tipo de movimiento (Recibo de caja, egresos o
traslados.), ademas del saldo inicial en la parte superior y los totales débitos y créditos,
dentro de esta ventana también podra consultar el documento seleccionado y presionando
el botén F4 Consultar.

11.2. Movimiento banco

Por medio de este informe usted podra ver por cada banco de manera consolidada y
detallada el saldo inicial, consignacion, cheques, retiros, devolucidon de cheques, notas
débito banco, notas crédito banco, saldo final del periodo y por ultimo, el saldo actual. En
un rango determinado de fechas.
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chiv Edicién ~ Ca Informes  Mantenimienti  Ventana Ayuda

SYSDBA

| Movimi nn\l imi Bamni\l\gnﬁeagem'qiwi Analisis Caja | | Analisis banco| s syssius com

o o po a ]
Desde: |20190H01 v|  pagy [20194E/30 I~ Habiitar filros B
F2.Calcula)
Cod. [Nimero |Banco | Titular |5alda Inicial |Consignac... [Cheques  [Retios  |Dev.Cheq... [Notas DB [Notas CR [ Saldo Ullima | Salda final [~
» 625014311 OCCDENTE 'SUPERMERCADO BETEL CUCUTA S45 1,673,055,699.83 116,200,286... [ 596.451,256... 00 0.00 0.00 0.00|-2,157,852.3...| -2,155,258,590.33
07 |sasazTizes BANCOLOME 'SUPERMERCADO BETEL CUCUTA 845 -9,042,395,619.97 364,610.453...|05,460,747... 0% 0.00 0.0 0.00/-10,269.739,...| -10,283,245,954.08 |
13 00130657010000790 | BBVA ‘SUPERMERCADG BETEL CUCUTA 843 5,131,473,567.44 | 1,213,675,9...| 1,202,42,0. 0.0 0.00 0.0 0.00) 505475.2..| 5,142,907,484.62
st DAVIVENDA ‘SUPERMERCADO BETEL CUCUTA 845 32,088,991 74, 0.00| 8,972,000.00 0.00 0.00 0.0 000 8825578| 25,117,817
R I | [ -5.351,887,5630.62 }94,534,680.00 }13,726,067 43 0 0 0 00 D07.567,055.36 ] -7,271,079,068.05 ] ~
] « > L] (o}
] #,
Sy Suridss [ g N
itordiiss F2: Acaiizar F&: Detalle Fg: Concliacién

11.2.1. Detalle movimiento banco

Para observar el detalle basta con seleccionar la cuenta requerida y seleccionar el botén
F8 detalle, el sistema desplegara por la cuenta indicada la informacion por cada tipo de
documento como la fecha, prefijo, nUmero beneficiario, concepto, débito, crédito y saldo
final, también podra consultar el documento seleccionado presionando el boton F4
Consultar.

Cusnts | BE92271249 v Desde |00 ¥] st 201904730 <] [ Habiltat s Sadainicial | ($9842,395,619.

|Tipo |Nimero [ T — e
CONSIGNA 001879 onsulta de egresos
CHEQUES 001164 HARINERA DEL VALLE §|
GMFBANCO o01164 Mimero: | = Facha |2019/04/01
CHEQUES :::: NESTLE PURINA PET C4 Bt S00E5I7IE COMPAFIA PESOUERA DEL MAR 5.4.5 |
; OTROSEGRESOS - |EGRESDS
CHEQUES 001455 INDUSTRIA NACIONALD|  TiPe egreso. R - Clage: -7
T B Cancels FACTCOMP 0011080927, DEVOLPAY 0011016123, FACTCOMP D
CHEQUES 001463 00 T
Fo Descuento . " Dbservaciones: |
CHEQUES 0001 |001169 BAVARIA 54 Refetfusnte 1775100
GMFBANCO 0001 001169 RietelVi: B
CHEQUES 0001 001170 DISTREBUCIONES PAST] - | Excedente: Pago cala
GMFBANCO 0001  0OH70 o Do 000
CONSIGNA (0001 (001891 Fiet CREE: e 7 055.410.00 E @
: : el Banco i Pago ban FT: Cruce cusntas
CONSIGNA 0001 001883 |- 7.055.410.00] ~ . bt =
CONSIGNA (0001 |001864 PR e Cruce cuentas:
CONSGNA 0001 001898
[ = ™~ [
L Regisro: 201804010916 04 AUXTESO)
CONSIGNA 0001 01S12 % @ E.
CHEQUES 0001 [oot17t INCUBADORA SANTAND) -
F2. imgrime FiZNoias Esc Sair
I I I I — o ™ i 3
- F] > o
o e |
F2: Acusizar Fi: Consuiter
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11.2.2. Conciliacién bancaria

Para que SYSplus pueda comparar los movimientos del banco almacenados en su base
de datos contra los movimientos reportados por el banco en el extracto, basta con
descargar de la plataforma del banco el extracto de los movimientos, este archivo debe
contener como minimo la fecha, el tipo de movimiento (consignacién, pago, transferencia,
etc. gue normalmente se infiere del concepto en el extracto), el nimero del movimiento y
el monto del movimiento, a continuacion un ejemplo de un archivo de movimientos
bancarios descargado de uno de los principales bancos del pais.

BANCO 03-2019.xlsx - Excel =0
Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q iQué desea? |7 Compartir
ey Calibri - L General - %Formato condicional - E‘“Inser‘car oy 2 - 'E‘Y'
: Egy ~ N K 5~ A A % $ - % GDarformato como tabla - E Eliminar - E - P-
egar 1t
vg -4 & ~A- B 4 GEstilos de celda - =1 Formato - =
Portapapeles Fuente 71 Alineacion 71 Mdmero M Estilos Celdas Edicidn ~
H ©- -
19 ¥ 5 0 ol
2 5 E R = L = R e
1 |21X-187XXX- 192 2019/03/31 15500000 4000 CONSIGNACION LOCAL EFECTIV( o
2 |21X-187XXX- 215 2019/03/31 -59.8 3339 GRAVAMEN MOVIMIENTO FINAI ]
3 |21X-187XXX- 41 2019/03/31 450000 4000 CONSIGNACION LOCAL EFECTIV( ]
4 | 21X-1BTXXX- a1 2019/03/31 450000 4000 CONSIGNACION LOCAL EFECTIV( 0
5 |21X-187XXX- 654 2019/03/31 2500000 4000 CONSIGNACION LOCAL EFECTIV( o
6 |21X-187XXX- a1 2019/03/31 3200000 4000 CONSIGNACION LOCAL EFECTIV( o
7 |21X-187XXX- 209 2019/03/31 5450000 4003 CONS. MAL EFECT ]
8 |21X-18THXX- 215 2019/03/31 -8200.67 7274 INGSER CONSIG NAL EFECT 0
9 |21X—18?XX)<— 215 2019/03/31 -648.56 7333 VALO IVA | 0.|
10 | 21X-187XXX- 215 2019/03/31 -10345 3339 GRAVAMEN MOVIMIENTO FINAI o
11 [ 21X-187XXX- 215 2019/03/31 -1740000 7177 PAGO NOMINA o
12 | 21K-187XKX- 215 2019/03/31 -650000 7177 PAGO NOMINA ]
13 |21X-187XXX- 215 ) | 2019/03/31 -4051.56 7522 COMISION PAGO NOMINA o |~
| BANCO MAR 2019 | (-EZI [ 3
] mo- ] + 100%

Como se puede ver el archivo del banco puede tener otras columnas a parte de las 4
mencionadas, sin embargo, para nuestro proceso sélo nos interesan las columnas D, F, G
y H del archivo de ejemplo. El archivo debe grabarse en la hoja de célculo en un formato
de texto separado por comas (CSV) para que pueda ser leido por SYSplus. Antes de poder
grabar una conciliacion hay que asegurarse que esté definido un prefijo con su nimero de
documento para la conciliacion bancaria de la cuenta deseada. Este prefijo se asigna por
la opcién de mantenimiento, numeracién y opciones del banco del médulo de tesoreria.

Una vez descargado el archivo hay que ingresar al médulo de tesoreria al boton de consulta
de movimientos del banco (boton ubicado en la parte superior), ubicamos la cuenta del
banco que vamos a conciliar y usamos el boton conciliar como se muestra en la imagen.
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Archivo Cajas  Terceros  Documentos  Informes
Compafia Usuaio Agendia
SYSDBA
—— Movimiento caja| Movimiento Banco, |Cuadre agendia | Analisis Caja | Analisis banco| . sysolis com co
| _resorenia
Cajas/Cuentas
Terceros Desde: 201803001 =] Qog. [20130331 = I Habitarfives ~ [B
F2.Calcula
Recibos de caja ‘ & [MotasCR [Saldo Ulime |Saldo final [
~ ~ #% Buscar conciliacion bancaria 0.00| 270,894,852 263,014,173.51
Consignaciones . -
e L 0 4,424.78| 17,335,560.22 17,350,088.22
f rute' :w e | Cuenta 21518795385 |
= T e E E! I Hebiarfes |
cambio docum. NG | B
= | % MNiero I~ Buscar en cualquier posicién e |
e SRR |
Traslados Cusrta |Pret  |Nimern  |Fecha [Concepta [nulad |
Hotas del banco | 0000 000001 0181219 LB
Dev. cheques
Mantenimiento
Informes
I~ 3 > > o
L L |
d i3] @ & & w
F3:Nueva F4:Consultar F12:Noias F3: Anular Esc: Salir }
7 T ] I | 208.369.083.¢8[19,394.902.00 | 2,695.231.00 63.954.075.34| W] T143070] 442479 782040290 26031426073~
/4 - - > » [
= 5| 3
Sy Sy =3 §
utasnididess F2: Achugiizer F8: Detalle F3: Concillacion

Al seleccionar el boton de F9 Conciliacion el sistema emerge una ventana llamada “Buscar
conciliacion bancaria” donde usted podra crear nuevas, consultarlas, incluirle notas o
anularas.

11.2.2.1 Configuracion inicial de la conciliacién bancaria

La primera vez que vamos a hacer una importacién de un archivo de movimientos
descargado del banco es necesario ensefarle al programa la equivalencia entre los
conceptos que usa el banco en el extracto con las operaciones que maneja SYSplus como
consignacion, cheques, retiros, notas débito o notas crédito.

—Importacian
Seleccione al archivo con los datos a impartar:

e e [CAUsers\Documents\BANCO AGDSTOZ | & ,E,F']_ Explorar

—Operaciones: Banco
Cta. Operacidn I Tipo I (8] -

> AROMND Mota Cr| [ I:I
1| COBROS Retiro| [
1| COMIS Retiro| [
1 COMSI Conzigna| W %
1|CUOTA Fetira [ LI Corfigurar
H Grmbar ¥ Cancelar ] é

| |Nomera referencia mavir 7 20 W Importar

. Concepha movimiento exl g B0 I

Manto mavimiento extrac [ an W %

Cancelar
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Esta equivalencia se registra usando el boton Configurar y consiste en indicar la parte inicial
del texto usado por el banco en la columna del concepto, asi por ejemplo si el banco usa
el concepto ‘ABONO INTERESES’ podemos escribir la palabra ABONO y asociarla al tipo
de documento de SYSplus ‘Nota Cr' y ademas indicar que es un débito, es decir aumenta
el saldo de la cuenta del banco. De la misma forma si el banco usa el concepto ‘COBRO
IVA PAGOS’ podemos indicar la palabra ‘COBRO’ en la columna operacién y asociarla al
tipo ‘Nota Db’ y quitar el check de la columna Db ya que este documento disminuye el saldo
del banco. De esta forma continuamos agregando palabras usadas por el banco en la
columna operacién y el tipo de documento de SYSplus asociado, asi como el tipo db o cr.
Si hay palabras similares que se usan con diferentes documentos pueden repetirse, por
ejemplo, el banco usa la palabra ‘CONSIGNACION LOCAL’ y ‘CONS. NAL EFECTIVO’
para consignaciones luego se puede definir una sola operacién con la palabra ‘CONS’ o se
pueden definir dos operaciones, una como ‘CONSIGNACION’ y otra como ‘CONS.’, ambas
soluciones son correctas siempre que no exista otro concepto que empiece por CONS que
sea de otro tipo. Cada operaciéon sélo se define una vez para cada banco ya que cada
banco puede usar abreviaturas o palabras diferentes para las operaciones. Al final se usa
el botdn grabar de la ventana de operaciones para volver a la forma de importacién del
archivo.

11.2.2.2. Creacion conciliaciéon bancaria

Sobre la ventana de conciliacion donde se muestran las conciliaciones previamente
registradas, es normal que la primera vez aparezca la ventana vacia, vamos a usar el boton
Nueva para crear una nueva conciliacion, este proceso se debe repetir cada mes cuando
se descargue el movimiento del banco del mes respectivo. Sobre la nueva ventana se
muestran los saldos en bancos segun la informacién del programa y vamos a presionar el
botdn importar para sobre ésta seleccionar el archivo CSV previamente descargado y
grabado en el formato requerido usando el botén examinar.

iz Conciliacion bancaria

| Cuerts | 21518795385 - Mumere: 000001 Fecha 2019/05/01 = [~ Habiltar filtros| @
Inicial ; | | Final ; :
Fecha: Saldo extracto: Saldo SvSolus: Hasta: Salda final Salda 5YSolus: F5: Imporiar

2m9/04/m - $243,014 173,54 2M9/04/30 - $270,894,852 68

Fechs Operacién Concepta Importacisn Db 0K |Tipo Pref|Nimero Clase
» Seleccions al archiva con los datos & importar:

v
Ubicacidn: Fl ! Explorar
Tipa de archiva
" #ncho fiio [Cada eolumna tiene siempre el misme ancho)
(% Delinitada (separado por comas. tabuladares. etc.)
Separador Coma [ i %
Delimitador de tewto; | Ninguna . Confqurar
[HemData [Columna_|énche  |importa |~
¥|Fecha movimiento extrac 1 0 v L
Niimero referencia movin 2 o @ importar
Concepta movimienta ex 3 EC
Monta movimiento extiac 4 a ¥ %
Cancelar
o
%\ EIA

F7. Conciliar Esc: Saiir

Adicionalmente en la parte inferior vamos a indicar el separador entre columnas, que
normalmente es la coma para el formato CSV aunque puede ser punto y coma o tabulador
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segun la configuracién de la hoja de calculo en donde se genere el archivo, el calificador
de texto, es decir el caracter que determina el inicio de un nueva campo de tipo texto, en
el formato CSV puede ser las comillas dobles en caso que el concepto u otras columnas
contengan textos con comas o puede dejarse en Ninguno si el archivo no contiene ningan
caracter especial para las columnas de texto. En la grilla de la parte inferior de la ventana
vamos a colocar el numero de columna que corresponde a los datos Fecha (columna 4 en
el ejemplo), el numero del documento (columna 7 del ejemplo), el concepto (columna 8 del
ejemplo) y el monto del movimiento (columna 6 en el ejemplo).

Se debe garantizar que todos los conceptos que usa el banco en el extracto tienen la
operacion asociado correctamente definida de forma que no se pierdan movimientos del
extracto al importarlos a la conciliacion. Una vez definidos las operaciones relacionadas en
el extracto se debe usar el botén Importar, en ese momento SY Splus recorre todo el archivo
y para cada renglén busca el concepto en la tabla de operaciones definidas y lo muestra
en pantalla. Al finalizar el proceso debe mostrar el mensaje ‘Importacion finalizada’ como
se muestra en la figura.

| Cuerta 21518795385 ~ Mirgre: | V00003 Fecha 2019/03/30 - [~ Habiltar filros @

Nicial o Saldo estracte:  Saldo SYSolus Final  osta Saldo final Saldo SYSolus:

2019/03/01 - $190,991,974.35 2M9/03/3 - $243,014,173.51

Fechs | Operacion |Conceptn Importacian [ob oK [Tipo |Pref. [Womero [Clase [«
2019/03/04 CHEQUES Seleccione &l archivo con los datos a importar: 530,000.00

2019103105 CONSIGNA Ubioaian: | CMsersicombits\Deskioph03 csv Hﬂ i Ea 1,603,476.00 CONSICNA

2019103105 CONSIGNA 2,483.250.00 consina

2019/03/05 CONSIGNA g it £02,500.00 CONSIGNA
£ Ancho fiio [Cada columna tiene sismpre el mismo anchel

2019103105 RETROS 2,388,350.00

f+ Delimitado [separado por comas, tabuladores, ete.]

A Punla y coma () - X 554820200

Deliitador de testor | Ninguno 2 o | 310 37009

2019/03/105
2019/03/05
2018/03/05
2019/03/06
201803406
2019/03/06

CONSIGNA

Tesoreria - SYS ... CONSIGNA

Importacion finalizada. CONSIGNA
CONSIGNA

CONSIGNA

|MemDiate [Columna_|énche |importa | =
¥|Fecha movimiento extrac

N=
T
It
L
gz
RN NRRC-ARNC ARRC SRNC RC HRNC-TRRC VRN, VRAC VRNL RNC VR05 ARC HRNC RRC ARRC SR

1
2019/03408 Nimera referencia mavin 2
2019/03/08 Concepto movimiento ex 3 60| ¥ 452,200.00 CONSIGNA
2019/03/06 CHEQUES Monta movimiento extrac 4 200 ¥ 0.00
2019/03/08 RETIROS Cancelar 0.00/
2019/03/08 CONSIGNA o 711,600.00 CONSIGNA
2019/03/08 CONSIGNA 386,869.00 CONSIGNA
2019/03/08 CONSIGNA 1,680,743 00 CONSIGNA
521, -
4 2013003008 CONSIGNA- 621,000.00 CONSIGNA

4 - > > o

¥\ E‘IA

F7. Conciliar Esc: Salir

Hasta este punto no se ha comparado la informacion del archivo con la del programa,
simplemente se han importado al programa los movimientos del banco pero aun falta el
ultimo paso consistente en presionar el botén F7: Conciliar para que el programa compare
los movimientos importados del archivo con los registros previamente grabados en
SYSplus por las opciones normales del programa. La forma como se buscan las
coincidencias entre el archivo y SYSplus es la siguiente: para cada renglon del archivo se
busca la operaciéon del mismo tipo en la misma fecha por el mismo valor dentro de los
movimientos grabados en SYSplus, si lo encuentra marca el registro en la columna OK con
‘S’ y asigna el nimero del documento de SYSplus en las columnas Pref y nimero.

Si no lo encuentra con la misma fecha pero existe otro movimiento del mismo tipo y valor
pero en diferente fecha, lo marca también con OK=S y asigna el nUmero de SYSplus, si no
lo encuentra con el mismo tipo pero encuentra otro documento con el mismo valor, la misma
fecha y la misma naturaleza (es decir el de SYSplus es débito o en otras palabras aumenta
el saldo y en el extracto también asi uno sea consignacion y otro nota crédito o uno ser
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cheque y otro retiro 0 nota débito, también se asigna al movimiento de SYSplus. Sélo en
estos tres casos el programa declara la coincidencia entre el renglén del archivo y el
movimiento de SYSplus, cualquier otra coincidencia de los valores no se marca
automaticamente y debera asignarse manualmente més adelante. Una vez el programa
termina de recorrer los renglones del archivo cierra la opcién y vuelve a la opcién de
conciliacion donde aparecerd la conciliacién recién grabada.

11.2.2.3. Consulta conciliacién bancaria

Sobre la ventana de conciliacion donde se muestran las conciliaciones previamente

para consultarla hay que usar el boton F4: Consultar, sobre esta ventana aparecen todos
los renglones del extracto y aparecen los renglones encontrados en los movimientos de
SYSplus en negro y con la columna OK chequeada y se muestra el pref y nimero de
SYSplus, los renglones correspondientes a documentos del extracto no encontrados en
SYSplus o movimientos de SYSplus no encontrados en el extracto aparecen en rojo. La
diferencia entre unos y otros es la columna Clase que indica si el movimiento es del banco
(Bco. Cr/Bco. Db) o del programa (SYS Cr/SYS Db).

#7 Consultar conciliacion bancaria

| Cuents: 21518795385 - Mirere: | 000003 Focha 20190320 ~

Iriciah £ Saldo exiracte; Saldn SYSolis | | 1" Hastar Saldo finak Salig S| = 1eaitarics
0

2019M3/m - 0 2019/03/31 -

Fecha 4| Olperacion Concepto Monto Db QK |Tipo Fref. Mimero Clase | =
A NOMINA MARZO 30 DE 2018

4 0
|| 20190330 NOMINA MARZO 30 DE 2019 945,276.00 RETIROS 0000 006235 SYSCr
|| 201900330 NOMINA MARZO 30 DE 2019 695,936.00 | |RETIROS 0000 006234 SYSCr

2018/03/30 p— A270 30 DE OO 1,493,560.00 _ Ll |RETROS 0000 006233 5Y5 Cr
] 2018403430 2,260,210.00 L RETIROS 0000 006232 5YS5 Cr
2019003730 Tipo Pret. N\ngfecha Concepto Monto ﬂ: 589,236.00 RETROS 0000 623 SYSCr
[ |2019m03r30 B{GMFEA... 0000 002138 2019./03/30 GMF EN RETIRO Neo. 0000002138 33200 N 411,416.00 RETIROS 0000 006238 SYSCr
[ 2019003730 jEMFBA. 000D 002127 2019./03/30 GMF EN RETIRO No. 0000002137 70300 N @ 1,260,360.00 (] |remRos 0000 006237 SYs Cr
20180330 GMFBA.. GN 558521 2019/03/30 GMF EN CHEQUE No. GNS58521 636900 N Asignan |3 237 757 00 RETROS 0000 005238 v or
Tavsoam GMFEA.. 0000 002136 2019./03/30 GMF EN RETIRO No. 0000002136 5.459.00 Nj 1.951,72000 2ETROS o ey Svsor
: 2019/03/30 | @ 6,153,391.00 RETIROS 0000 008241 SYSCr
L 2019403430 Modificar 1,639,951.00 RETIROS 0000 006242 SYSCr

oM%0330 0 713,616.00 CARGOBCO | 0000 000308 5Y5 Cr
: 2018/03/28 Gonkinuar é 3,718,75000| [+ ] |CONSIGNA 015 004151 5Y50b
|| 20190328 492,500.00| [v] CONSIGNA 015 004130 SYS Do
| |20t90323 Ab. FACTVENT SYS00000838, 939,000.00| (v CONSIGNA 015 004148 SYS Db

201810328 Ab. FACTVENT 5Y500000584, 170482200 (v CONSIGNA 015 004148 5Y50b
: 2018/03/28 RC 9833 761,65000| [+ CONSIGNA | 0000 011175 5Y5 0b
|| 20190328 RC 9855 34210200  |v| CONSIGNA | 0000 011174 SYshe |

> (3] o
£ A @
F2. Grabar F5: Reoistrar F7:Asicnar Mov. F4. Consultar Esc: Salir

Un documento del extracto no encontrado en SYSplus pueden asignarse manualmente
ubicandose sobre el renglon en rojo y presionando el botén F7:Asignar movimiento, en ese
momento se despliega una ventana con los documentos de SYSplus que no han sido
asignados previamente para usted seleccione el documento deseado y presione luego el
botén Asignar, el renglon del extracto puede corresponder a uno o varios renglones de
SYSplus, si el monto del movimiento no coincide exactamente con la suma de los
documentos de SYSplus seleccionados el programa preguntara si quiere registrar la
diferencia y en caso afirmativo abrira la forma de registro de una nota crédito o una nota
débito si la diferencia es positiva o negativa. Si se hace una asociacién por error ésta puede
luego reversarse con el botén Reversar o la combinacion de teclas Shift + F7, de hecho,
con este boton puede reversarse incluso una asociacion hecha automéaticamente por el
programa en caso de que se existan movimientos del mismo tipo y valor de diferentes
fechas y se hayan asignado mal.
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iz Consultar conciliacion bancaria

;| 21518795385 - Nimerg: | D0D002 Fecha: |2013/03/31 =
Iniciat | Final - | I~ Habilitar filvas
[ Fecha Saldo exiracie, Saldo SVSohs | | Hasta Salda final, Saldo $YSalus |
1 M0 - 0 : i M0 - 0 ;
Fecha | Operacion |Concepto |Manto [ob [oK  [Tipo [Pret.  [Wimen  [Clase [a
| [zotamame CONSIGNA 26608500 ] | ¥ | CONSIGNA 015 004051 ok
2temane CONSIGNA 266,092.00 CONSIGNA | 015 004052 ok
[ [2o1smane CONSIGNA T07,071.00 CONSIGNA 015 004054 ok
BEE CONSIGNA 118,000.00 CONSIGNA | 015 004055 ok
C e 77 Interfaz contable T T N I I T
BE CHEQUES [ itsrtaz  splcar [ Bcu D6
201903105 CONSIGNA : vl |consGNA |05 004056 ok
BETS CONSIGNA COMISIONES CONSIGNA 015 004057 ok
[ [201smas CONSIGNA GASTOS BANCARIOS CONSIGNA 015 004058 ok
[ [o019m3es ceTROS GRAVAMEN FINANCIERD .
| |201smans CONSIGNA BHELES CONSIGNA 015 004059 ok
[ [201smas CONSIGNA - CONSIGNA (0000 011171 ok
BETTE RETROS - - 8008
| [zotamans CONSIGNA @ x | CONSIGNA | 015 004080 ok
| |zotamans CONSIGNA LR Sl J CONSIGNA 015 004051 ok
2019703106 CONSIGNA — CONSIGNA | 015 004052 ok
BEES RETIROS )
BES CONSIGNA CONSIGNA | 015 004053 ok
BET CHEQUES /| |ABONOBCO 0000 000029 ok -
2] - > 2] o
® ("] @ @
F2: Grabar F7:Asignar Mov. F3 Anuia F4: Consulisr Esc: Sair

De la misma forma un documento del banco no encontrado en SYSplus puede registrarse
por la opcion F5: Registrar, el sistema graba automaticamente un documento con la fecha,
concepto y valor indicado en el extracto sin tener que digitar ningin dato. Este documento
una vez registrado es automaticamente marcado y asignado al extracto.

11.2.2.4. Eliminacién conciliacion bancaria

Sobre la ventana de conciliacion donde se muestran las conciliaciones previamente

Por ultimo sobre un documento de SYSplus que no se encuentra en el extracto puede
presionar el botén F3: Anular para borrarlo del programa siempre y cuando la contabilidad
no esté bloqueada y el usuario tenga permiso para hacer la anulacion.

Al final después de haber marcado todos los documentos, registrado o anulado los
movimientos que haga falta se puede imprimir el formato de conciliacion mostrando los
saldos del extracto, del programa y las partidas conciliatorias.

11.3. Cuadre agencia

Por medio de este informe usted podra ver por cada agencia las cajas correspondientes
cada una con su informacion de saldo inicial, ventas, devoluciones, formas de pago,
ademas de discriminar movimientos como recibos de caja por otros conceptos diferentes
a la venta, egresos por conceptos de pagos y otros egresos, traslados de caja y por ultimo,
saldos final, es muy util para empresas que son tipo supermercado donde tienen una caja
general y varias cajas registradoras.

Para generar el reporte basta con seleccionar la agencia, seleccionar el rango de fechas
indicandolas con el calendario o de manera manual y por Gltimo presionar el boton F2
Calcular.
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Ust Agercia
SYSDEA

Movimiento caja. Movimiento Banco Analisis Caja | | Analisis banco| v sysolus com co

{8 7 Cuadre de cajas agencia

I ESEREAS) | Agencia ANTONIA SENTOS - Dosde [ZNENN <] oy [00504ET <] FZ'CEl i | Habiltar fitras
Recbosde caja | || [Caa [Nombre caia [vendedor | Salda Irici{ Verta dia [# F{# Clfter f Item [| D evoluci Venta nete . Crédito| | Con.T ar| Recibos C[Otros ingre| Pagos Pros| Otros egrer] Con. Che|Tras E fecti| Traslados | D: { final | -
PR = » CAJA 1 ANTONIA SA! SISTEMAS 922,458 987 117,549,772 647 331 15,260 458 017,549,772 137,100 5,875,237 1,584,800 0 o 0 o 0 106,685,580 6,181,819 95,773 622,455,140
o || 1202 caa 2 ANTONIA A1 ASCI0S 939347040 [104744 804 038 WM 7 1% 0404782501 104325 53505725130522 [ [ 0 0 0 934513534 B0ATTIE 140,152 030473504
Egresos | 1203 GAJA 3 ANTONIA SA? SISTEMAS 27,354,709 GB3TT493 016 WOBA06 23 0 BBITTA™ T30 3TSTON 2939542 0 (] ] (] 0 GLTAS2 ATERSS 60267 G2TIRNTR
i 1204 | CAJA 4 ANTONIA SAN SISTEMAS 471,581,151 | 40,619,767 476 | 752 15,180 141 0| 40,619,767 | 62,793 755,438 2,631,669 0o 0 0 0 0| 36,360,964 | 1,180,226 72,692 471,568,776
Cambio docum. | | | 1205 CAIA 5 ANTONIA 541 ASCIOS 369210487 15113731405 40 5184 75 0 1511373 11,796 0 -250,071 [ (3 0 13 0 15,400,400 0 -535740 369,188,691
1206 | SERV AL CLIENTE AN 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o o o o o o 0 0 0
Ir | | 1207 CAJA SOAT ANTONI [} o 0 0 0 (] ] ] 0 ] 0 o o o o o o 0 0 (]
HNotas del banco | | || 1203 CAJAPAC ANTONA [ e o o o o0 [ [} 0 [} 0 0 0 0 0 0 ] 0 0 [
L] 1209 CAJA BALOTO ANTO! 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Q o o 0 o o o 0 0 0
Dev. cheques | El 3| CAJA GENERAL A S 043,404 502 o ol o, o o 0 0 [] 0 0 0 0 0 0 [] [] [] 0|374,510,882
Mantenimiento |
Informes

= | I I T e L | J.a0s,364.00[ 386,113 15,999,158 536,604 | I [13906.. [17.213.73.. [ 31320.00 [0 6%5..| =
//5 & = = =
i’ |

e oy = e |
S SIS & L W e !
F2: Actualizar F4:Documentos F5:0et. F.Page. F&:Total F.Pago Esc: Sair |

DATOS DEL INFORME:
El cuadre de agencia por cada caja ofrece los siguientes datos:

- Informacion basica: Trae el cédigo y nombre de la caja, ademas del vendedor
correspondiente.

- Saldo inicial

- Indicadores de venta: Monto de las ventas totales, monto de devoluciones y valor
de venta neta (facturas-devoluciones) Numero de facturas registradas, Numero de
devoluciones, numero de clientes, numeros de item facturados, niumero de items
devueltos y por ultimo, el monto de ventas a crédito.

- Formas de pago: Bonos, consignacion de tarjetas y consignaciones de cheque.

- Documentos: Recibos cartera son los recibos que se hacen de facturas a crédito,
otros ingresos son los recibos que se hacen de manera manual pero que no tienen
relacionado un documento de facturacién, Pagos proveedor son los egresos que se
hacen con la opcién F8 cuentasxpagar y se relaciona cuenta causada previamente,
otros egresos son los egresos que no tienen relacionados documentos, traslado
efectivo es el documento que permite dejar el saldo final en cero, para el caso de
los autoservicios se puede configurar para que se haga automatice al hacer el cierre
diario. Para configurarlo debe ingresar al moédulo de mantenimiento /
FACTURACION /POS HACER TRASLADO DE CAJA POR EL TOTAL EN CAJA
AL HACER CIERRE ZETA.

- Saldo final

OPCIONES DEL REPORTE

En la parte inferior de la ventana usted podra acceder a mas opciones que le permitira
obtener datos relevantes de su compaifiia.
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F4 Documentos: se puede observar el detalle de los documentos al ubicarse en la casilla
de venta dia y en las casillas del grupo de formas de pago.

F5 Det.F pago: se puede observar por cada caja el detalle de la forma de pago.

| Agencia ANTONIA SANTOS * Desce | 0190400 =] gy (20190400 <] szsa I~ Habiltar filvos |

Cajz | MNombre cajs |vendedor |Salda Inici[venta dia [# Fi # Gl ltem Dev]Ite| _, s ingres| Pagos Pros| Otros eare{ Con. Che| Tras Efecti| Trasladas | Descusdre Salda final [ =
| 1201 casa1 anTOMA Sar AsCU01 SRASBIET  4TE 262 144 18 1 {8 Dl por pego [renfoio il 0 0 0 0 4207000 ISl 3077 52468587
| | 1202|CAJA 2 ANTONA SA ASCJ04 930,543,000 | 1,191,984| 99| 49 10 [ ] 0 0 %0000 95985 3189 338343040
»| 1203 CAJA 3 ANTOMA SA1 ASCJOS s27,354,700 [ RN 272 137 § 1 ) ) 0 0 4,183,000 238454 1,222 927,354,708
| | 1208 CAla & ANTONA SAY 471,581,151 o o o ] [ ] 0 [ 0 0 0 471,581,151
| 1205 calas aNTOMA Sar ASCU01 JAVET S 08 2 0 ] ] 0 0 53800 0 237 39,210,487
| | 1208 |sERV AL CLENTE AY [ o o o ] [ [ 0 ] 0 0 0 []
| 1207 caa sOAT aNTONE 0 o ] ; (] 0 0 0 0 0 ] []
1208 CAJA PAC ANTONIA ] o o o ] BONGS DEVOLUCION L0300 [ [ 0 [ 0 0 [ 0
|| 1209 casasaLotoanTo 0 e (] Lt el (] 0 0 0 0 0 (] ]
| 3|cassceneraLasd 043,404,502 ol o o ] WESTRO w o ] [ ] [} 0 0/053,5%6,3%5

m TARJ BLANCA PMA 191,871.00
] ] 4593,96.00] v
| [ | }.s82,876.00] 11,108,737] 742] 332 I i i‘ e | [o.005,800... ees0ze.00] 65100 7,884,154 | ~
- - @ »
|
F2: Acusiizar F4:Documentos F8:Toil F.Pago _EsciSair |

F8 Total F. pago: Se puede observar el total de las formas de pago de todas las cajas
dentro del periodo indicado.

I_ Agencia; ANTONIA SANTOS ™ Desder | 0190400 =] gy [20190401 <] I~ Habiltar filvos !

F2.Calcuia |
Cajz | Mombre caja BB Detalle por depago " [mcom]mimie HEH ev|Item F|Dev|Venta nete] Crédito|Bonos | Can Tar| Recibos | Otios ingres| Pagos Proy Otias egred Con. Che| Tras Efect| Traslados || Descuadre| Salda final | -
1201 CAJA 1 ANTONA 6 1609 0 A7ETE8 0 M5 25212 0 0 ) 0 0 AATM0 IG5 3077 92468987
[ | 1202 casa 2 anTon A1l s3] o 1e8m 0 $5%5|-112780 [] [] [} 0 0 SB0000|  $5965| 3,189 938,543,040
| 1203 caua 3 anToN R 6 1801 0 458334 0 28454 ATLIR a a 0 0 0 4183000  ZEAM 1222 LIIATR
(| 1204 caun 4 anToN 96,200 o o o [} [] o [] [] [] [} [} [] 0 [ 0 471,581,151
| 1205 cauas anton i, 0 18 0 5143 0 ] (] (] (] 0 0 0 53580 0 837 368,210,487
[ | 1206 5ERV AL CLENT: 135,519.00 o o 0o [} [} [ [] [] [] [} [} [] 0 0 [] []
| 1207 caua soaT anT A e 0 0 o (] (] 0 q 0 0 0 0 (] []
|| 1208 caua pac anToH || |BONOS DEVOLUGION 5.043.00 o o 0 [ [} o [] [] [] [} [ [] 0 0 [] []
7| 1o campaioToan | |BONOPUNTOS e R 0 0 ] (] (] (] (] 0 (] 0 0 (] (]
| 3/cas oenEraL 4 || (MAESTRO So.680.00 o o o [} [} o [] [] [] [} [ [] [ [ 0 053,986,326
— TARJ BLANCA PMA S75,821.00
I [ e v
I = 5 i | [ Jros7s700] | 62384 ] 510082 I | [osus00_ [ seoze00] 5100768414 |+
4 o "
e Esc:Sair @% ‘
F2: Actuaizer F4:Documentos F5Det FPaoe F8:Towl F.Fago Esc: Salr |

11.4. Analisis caja

Este informe no es un informe dindAmico como los anteriores en los cuales por medio de
botones o funciones puede llegar a la opcion de consulta o eliminacion de los
comprobantes. Este informe se asemeja a una tabla dinamica manejada en Excel, por lo
tanto, tiene la misma funcionalidad como herramienta para el andlisis de datos, agrupando
gran informacién de manera de obtener la informacion que se requiere, para disefar el
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reporte basta con seleccionar el dato de la lista de campos y arrastralo a la fila o columna
segun lo que desee obtener.

En la parte superior se debe indicar el rango de fechas de la cual se desea obtener la
informacién, al lado se encuentra un campo llamado Cargar Ejemplo, el cual si se tiene las
plantillas diligenciadas, es decir con los campos que se requiere la informacion, basta con
llamarla y pulsar el botén F2: Calcular.

Este reporte aparece dividido por cada caja las diferentes formas de pago que afectan el
movimiento dia a dia dentro del rango establecido.

Compafia Usuarior Agencia
SYSDBA
—— fimi caja i Banco Cuadre agencia | Analisis Caja Analisis banco| . sysplus com.co

[ resorenin ]
Cajas/Cuentas | | g3 Analisis movimiento caja
skl Desde: ‘ZDT 9/04/01 j Haste: |2015/04/30 j Agencia; | 10038 T | Cargar sjemplo: | RElE) 2, ﬂ FZ'mIa Elahlﬂlaﬂll"a
Recibos de caja
FREAID - <
Consignaciones | | | sia de campos = NOMTIPOD. .~ » [ -
Egresos CONSIGNA | EGRESOS | RECICALL |ErMonTD
= NOMCAJAC. - - |FECHA - ~ MONTO | MaNTD | MaNTD
Camino docum. | |1 5 cala GENERAL 2013/04/16 798.218.00 798.219.00 000 =
Traslados 2019/04/17 5,387.907.00 5,387,307 00 000
2019/04/22 283850000 2,838500.00 oo
Hotas del banco 2019/04/23 4,471.400.00 447140000 0m
TR 2019/04/24 12.116.893.00 12.118.899.00 0.00
2019/04/25 13,8500 113,85000 000
Mantenimiento 2019/04/26 -1.083,400.00 1.083.400.00 0.00
P 2019/04/29 -235.620.00 23562000 0.00
2019/04/30 460.720.00 460,720.00 0.00
Total 75.751.748.00 73675.053.00 -2,076.695.00
E 2019/04/02 2.246,233.00 2.246.233.00
2019/04/05 1.720540.00 1,720540.00
2019/04/09 4234 516,00 -373,594.00 -4514510,00
2019/04/10 2.319.966.00 2.319.966.00 |
2019/04/11 2,025.375.00 2,025.375.00
,-{\é?@ﬂ 201540415 2119,258.00 2119.258.00
E}*__ | [/ 2019/04/24 2,008,540.00 2,005,540.00
S 2019/04/30 -8.255,963.00 -936,715.00 -10,192/678.00 =
P THWATERE STVICI 05} J f
| TIOTTHLICC )
Active Tap M fikers: 0 Media: -4444965 Cuenta: 1 Suma: -4444965 | 100%

11.5. Andélisis banco

Este informe no es un informe dinAmico como los anteriores en los cuales por medio de
botones o funciones puede llegar a la opciébn de consulta o eliminacién de los
comprobantes. Este informe se asemeja a una tabla dinamica manejada en Excel, por lo
tanto, tiene la misma funcionalidad como herramienta para el andlisis de datos, agrupando
gran informacién de manera de obtener la informacion que se requiere, para disefiar el
reporte basta con seleccionar el dato de la lista de campos y arrastralo a la fila o columna
segun lo que desee obtener.

En la parte superior se debe indicar el rango de fechas de la cual se desea obtener la
informacion, al lado se encuentra un campo llamado Cargar Ejemplo, el cual si se tiene las
plantillas diligenciadas, es decir con los campos que se requiere la informacién, basta con
llamarla y pulsar el botén F2: Calcular.
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Este reporte aparece dividido por cada caja las diferentes formas de pago que afectan el
movimiento dia a dia dentro del rango establecido.

Este reporte aparece dividido por cada cuenta bancaria se muestra los tipos de movimiento
que afectaron el movimiento dia a dia dentro del rango establecido.

Ventana

Archivo Edicion Cajas Terceros Documentos Informes Mantenimiento Ayuda

Analisis Caja l Im Iil‘i"||3'3||| v sysplus. com.co

Desde: I 2013/04/15 j' Hasta: I 2013/04/88 j' Cargar gjemplo: IAnaIisisbancos.mds LI F2:la Grabalantilla
PREFLIO - l
Lista de campos vl
CHEQUES CONSTAR] GMFBANCO EIMONTO
FE MONTD MONTO
2019/0415 43.223.783.00 110.593,573.00 8.636,943.00 17289513 162,633.200.13
86,950,433.00 8.056.836.00 34380173 104.351,120.73
69,554 467.00 1 11.928,205.00 278,217 44 93,502 653.44
2019/04/18 12,535,035.00 12,535,035.00
2019/04/13 5.504.030.00 5.904.030.00
2019/04/20 10,342 651.00 430.100.00 8.976.856.00 43.770.60 20,443 377.60
2019/04/21 29,860,195.00 15,707 £36.00 113.441.00 45,687 332.00
2019/04/22 43,865,856.00 17.718,150.00 E.056.106.00 19346325 73,839 575.25
2019/04/23 70,792,102.00 4.638.633.00 £.453,336.00 283168.41 82,227 305.41
2019/04/24 24.476,920.50 26,327 550.00 8.211.308.00 97.907.68 58,114,286.18
2019/04/25 303,995,326.00 7.164.630.00 1.233981.21 318,393.937.21
2019/04/26 311,987 738,82 8.033.250.00 7.165,627.00 1.247 350.96 328,424 56673
2019/04/27 163517.221.61  1,054,343.457.00 9.200,685.00 586,180.89 1,217 653.544.50
2019/04/23 19,162,177.00 13,162,177.00
2019/04/23 52,694,163.00 11.749,268.00 7.508,643.00 210,776.66 72,562 856.66
2019/04/30 9.248,083.00 9.248.088.00
1.212.860,856.93 1,254 B36.733.00 152,307 917.00 482356496 2624.689121.83
K2
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12.

INFORMES

Por medio de la opcion de informes de la pagina principal usted puede generar cualquiera
de los reportes del programa los cuales se agrupan por categorias en el orden explicado.
Para todos los informes es comun el uso de ciertos criterios los cuales se explican a
continuacién de manera general.

Rangos: La casitotalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en el informe
mediante una casilla desde y una hasta, usted debe especificar los rangos inicial y final de
acuerdo con el tipo de rango indicado teniendo cuidado de especificar un rango consistente
y que incluya la informacion deseada, por ejemplo, si desea sacar un listadodelaAalaC
incluyendo los extremos debera especificar rango inicial A y final CZZ.

Casillas de verificacion: Algunos informes dan la posibilidad de restringir la informacion a
incluir con base en algun criterio mediante las casillas de verificacion. En estos casos usted
debera marcar o desmarcar la casilla seguiin su eleccién haciendo clic sobre la misma.

Titulo del informe: Si usted desea especificar un titulo que aparezcan en el encabezado
de la primera hoja de un informe puede escribirlo en la casilla titulo de la ventana de
especificaciones del reporte. Si usted no escribe un titulo el sistema compondra uno con
base en el ordenamiento y los rangos especificados al generar el informe.

El programa le da varias opciones para ver un informe que son las siguientes:

- Dando clic en el boton Imprimir o presionando la tecla F2 procedera a generar e imprimir
el informe, mediante esta opcidn usted puede enviarlo a una impresora, verlo por pantalla
o guardarlo como un archivo. Una vez presionada la tecla F2 el sistema invocara la rutina
de célculo del reporte la cual le preguntard el destino del reporte sobre una pequefia
ventana similar a la mostrada en la figura que incluye la siguiente informacion:

Impresora seleccionada: Mostrara el nombre de la impresora actualmente configurada
como predeterminada.
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impresora seleccionada

| Microsoft Print to POF .
. Configurar i

—Destino del reporte
{" Impresora

i+ Vista preliminar
™ Archivo =

Formato: | Rave Snapshot File (NDR) [+l

—Opciones
Copias [T irtercalar I

1 [T Cuplex :

‘ Cancelar i

Destino del reporte: Usted puede escoger entre tres diferentes opciones: Impresora, vista
preliminar o archivo.

Si selecciona vista preliminar el sistema mostrara en pantalla el reporte generado pagina
por pagina y le dard la posibilidad de imprimirlo o guardarlo en un archivo con diferentes
formatos estandar. Si selecciona archivo podra almacenar el reporte en un archivo dentro
del disco duro para luego abrirlo desde la opcién abrir (icono de la carpeta abierta) de la
opcidén de vista preliminar del reporte.

- Dando clic sobre el botén Exportar o presionando la tecla F4, usted podra exportar el
informe generado.
Para cancelar la generacion del informe presione ESC o haga clic sobre el boton “Cancelar”
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n Vista preliminar — O >
File Page Zoom
S| M Pl Page 1 onEQ@sE—HZDUmi%EI
Saldos Cajas "
Fecha: 2019/05/01
20190501 - 18:12 Pag:1/2
Céd. Nombre Responsable Sado hoy  Saldo final
1 CAJASENERAL 23,748,575,212.75 23,748,575,212.75
1002 CAJAZCHARINERO 105,910,019.00  105,910,019.00
1001 CAJA1CHARINERO 145,770,308.50  145,770,308.50
1003 CAJAICHAPINERD 120,968,697.00  120,963,597.00
1004 CAJA4CHAPINERD 35,204,33200  35,204,33200
1201 CAJATANTONIASANTOS 972,455,140.00  922,455,140.00
1103 CAJANOCTURNA 16,173,580.00  16,173,580.00
1202 CAJAZANTONIASANTOS 939,473,684 00 939,478,694.00
1301 CAJATCARORA 181,712,304.00  181,712,304.00
1005 CAJASCHAPINERD 19,892,074.00  19,892,074.00
1008 CAJASCHAPINERD 68,137,99200  68,137.992.00
1008  CAJABCHAPINERO 8,557,026.00 8,567,026.00
1008  NOCTURNA -813,789.00 813,789.00
1010  DROGUERIA 1,913,48200  -1,913,492.00
1011 PAPELERIA 30,35284400  -30,352544.00
1302 CAJAZCARORA 88,470,835.08  88,470,835.09
1203 CAJAIANTONIASANTOS 928,273,033.00  928,273,033.00
1303 CAJAICARORA 75,285,079.00  75,285,079.00
1304  CAJASCARORA 55,458.00 55,468.00
1012 SERVICIOALCLIENTE -250,625,531.00  -250,625,531.00
1305 CAJASCARORA 50,208,641.00  -50,208,641.00
1204 CAJASANTONIASANTOS 471,558,776.00  471,568,776.00
1205 CAJASANTONIASANTOS 389,198,691.00  359,198,691.00 v
A

FIGURA. Vista preliminar de un reporte.

Cuando el sistema muestra la vista preliminar de un reporte es porque dicho reporte ya fue
generado y almacenado temporalmente en el disco por lo cual usted ya sabe cuantas hojas
componen el reporte y puede ver cualquiera de dichas paginas con solo digitar el nimero
0 desplazarse entre las paginas usando los botones de la barra de navegacion. A
continuacion, se explican los diferentes botones de que consta la barra de navegacion de
los informes enviados por vista preliminar:
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————ADNr U archivo pressiamente almacenado en g disco.,

" Grsharelinforme en el disco en cualguera de |0s formatos estandar gue agui muestra.
T "Imprimir &l informe que se estavishdo prefim narmente

> Ir al= primera pagina

—*| 3 |3 pacIing arsrior

e |1 3 |7 ALINA SiQUiENTE

" Iraladtima cégina

T Indica e gué pagina se encusntra el reoorts y de cuantas constz.

Pernte ampliar o reducr @ vista del reparte, ademas de austar altamano de
Iz VErtana @ 101300 0 2 10 shcho

Sals de la vista preliminar (4borta el reporte)

#f %l La urelim ol

ﬁﬁﬁl“" L 8 | F'agal uf3|ﬁ&[‘n|§]luum”%|.

FIGURA: Barra de Navegacion Vista Preliminar de un Reporte
12.1. Cajas

Dentro de los informes del grupo de cajas usted podra ver el saldo, resumen del dia
de la caja en especifico y los documentos o formas de pago que estan en caja
afectando el saldo.

Archivo Edicidn Cajas Terceros Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

A continuacion, se explicara detalladamente el funcionamiento y las caracteristicas
de cada informe.
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12.1.1. Saldos en caja

En este informe usted podra observar el sado del corte indicado y el saldo actual
de todas las cajas activas. Para generarlo basta con indicar el rango de cajas
mediante las listas desplegables. Y requiere una agencia especifica debe
seleccionarla, por ultimo la fecha de corte y el titulo si lo requiere.

27 Saldo cajas

"H ango de caja
| Desde | j Hastal T.E -
Agencias; |T|:u:|as E“
Fecha |2019/05/01 =]
Tiee:
F2:imgrirmir F4:Exportar Esc: Salir

12.1.2. Resumen del movimiento

En este informe usted podra observar el movimiento débito y crédito ademas
del saldo inicial y final de todas las cajas activas. Para generarlo basta con
indicar el rango de fechas, agencia si lo requiere y por Gltimo un titulo.

77 Resumen de movimientos

Desde: = A5 ;I Hasta: 2019/05/3 ;I )
Agencias: | Todas E“
F2:imprimir F4:Exportar Esc: Sair

Al final del informe muestra el total de la sumatoria de los Débitos, los créditos y
arroja el saldo final.
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ﬁ Vista preliminar

File Page Zoom

G E @144 > Ppl page |1

°f2|QQE—‘ﬁZoom|%|.

Resumen Movimiento Cajas

Resumen : 201%05/01...201%05/31

S50 - 1825 Pag: 12
E:’xi. MNimero Titular Saldo Inicial Dehitos Creditos Saldo fnd |
1 CAIJAGENERAL 73,728 283 10075 24,307 112.00 00 2378557521275
1002 CAJAZCHAPINERO 105,910,019.00 5,030,135.00 5,030,136.00 105,910,019.00
1001 CAJA1CHAPINERO 145,770,309.50 5,650,858.00 5,650, 858.00 145,770,309.50
1003 CAJA3CHAPINERO 120,968,597.00 5,303 54500 5,303,546 00 120,958, 897,00
1004  CAJA4CHAPINERO 35,204,332.00 5,570,735.00 5,570,735.00 35,304,332.00
1201 CAJA1ANTOMILSANTOS 922,455,140.00 3,082,521.00 3,082,521.00 922,455,140.00
1103 CAJMNOCTURNA 16,173,580.00 838 106.00 238,106.00 16,173,580.00
1202 CAJAZANTOMIASANTOS 939,478,694.00 3,784,855.00 3,794,886.00 939,478,694.00
1301 CAJATCARORA 181,712,304.00 2,053,351.00 2,053,351.00 181,712,304.00
1005  CAJASCHAPINERD 18,392,074 .00 2,358,200.00 2,859, 200.00 19,292 074 .00
1006  CAJABCHAPINERO 85,752,774.00 1,526,388 00 54 817.00 8,234 35300
1008 CAJABCHAPINERO 8,567,026.00 1,843,854.00 1,943,854.00 8,557,025.00
1008 NOCTURNA -809,009.00 1,926,835.00 1,931,685.00 -813,780.00
1010 DROGUERIA 1,913,492.00 ] o0 1,913 492,00
1011 PAPELERIA -30,352,544 00 1,044,348 00 1,044,343 00 -30,352,644.00
1302 CAJAZCARORA 83,470,835.08 3,786,554.00 3,795,634 00 33,470,835.08
1203 CAJAIANTOMIASANTOS 927,321,702.00 2724, 148,00 1,757,337.00 928,235,513.00
1303 CAJAICARORA 73,163,513.00 2,183,070.00 39,100.00 75,307 483.00
134 CAJA4CARORA 55,453.00 ) o0 55,468.00
1012 SERVICIDALCLENTE -249,889,718.00 0 735,313.00 -250,825,531.00
1305  CAJASCARORA 250,208,641.00 1,116,240.00 1,116,240.00 50,208,641 00
1204 CAJA4ANTOMIASANTOS 471,558,776.00 3,008,017.00 3,008,017.00 471,558,776.00
1205 CAJASANTOMIASANTOS 369, 198,691.00 85,070.00 885, 070.00 380,198,691.00

12.2.

Documentos caja

En este informe usted podra observar por cada caja los tipos de documentos que
afectan el saldo, es decir el efectivo, bonos Sodexo, bonos de cumpleanos etc. Para
generarlo basta con indicar el rango de cajas, fecha de corte del informe vy titulo.

77 Documentos en caja

Desde: CAWA T CHAFINERD -
Hastyg CAa T CHAPINERD -
Fecha: I ;I

F 2 Imprimir F4-Exportar Esc: Sair

El sistema por cada forma de pago indica el tipo de documento con el que ingreso y se

totaliza
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BF vista preliminar - O >
File Page Zoom

@E@“ﬂd P Pl Page |1 of4|QQ|§_ﬁzoom|%|.

Documentos en caja
Fecha:2019/05/01 Cajas - 0..999999

201980101 - 18:34 Pag:1/4
Forma dz pago Rechido con dotumento  Banco Cueniz Nimero Fecha doc. ﬁ...?\
1001 CAJA 1 CHAPINERO
EFECTIVO
158,330,799.50
TOTAL EFECTVO 158.339.799.50
BONOPUNTOS
RECICAJA CIM1442 01 9999 001195 201604711 1,950.00
RECICAJA CIM1633  Of 9% 354 201604711 35,000.00
RECICAJA CIM2% O 9% 01220 21604114 15,067.00
RECICAJA CI112628 (OO 9999 04412 70227 10,000.00
RECICAJA CIH1XTT  Of %% a4 217108106 2B,000.00
RECICAJA  CI14007 O %% 4% 2017103106 19,000.00
RECICAJA  C1T14261 O 9% 004441 217108107 4,000.00
RECICAJA  Cifid2s!  Of %% 004442 710807 1,990.00
RECICAJA CI422  Of 9999 004445 20170307 5,000.00
RECICAJA Ci1d22  Of %% 004445 24710307 2,000.00

<

R

12.3. Cuentas bancos

Dentro de los informes del grupo de cuentas bancos usted podré ver el catdlogo de cuentas
bancarias, saldo, resumen movimiento por cuenta.

Archivo Edicidn Cajas Terceros Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

A continuacion, se explicara detalladamente el funcionamiento y las caracteristicas de cada
informe.

12.3.1. Listado de cuentas

Por medio de este reporte usted podra generar un catalogo de todas las cuentas creadas
en el sistema.
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Los datos que el sistema le ofrece son el cddigo y numero de cuenta, titular, codigo y
nombre del banco, sucursal y si esta aplicando el gravamen financiero.

BB vista preliminar - O *
File Page Zoom

GEHG 99> Pl Page1 o9& = B Zoom I %| H

~
CuentasBancos
90501 - 18:43 Pag: 11
[Cadige Mimero Tiular Boo Nombrs banco Sucursd S6GMF Inac]
o7 882371248 SUPERMERCADOBETELCUCUTAS 1 BANCOLOMBIA 4N
13 001308870100007450 SUPERMERCADOBETELCUCUTAS 2 BBVA 4N
Ell 057669992793 SUPERMERCADOBETELCUCUTAS 3 DAVIVIENDA N
1] 525014311 SUPERMERCADOBETELCUCUTAS 5  OCCIDENTE 4N
W

12.3.2. Saldo en cuentas

En este informe usted podra observar el sado del corte indicado y el saldo actual de todas
las cuentas bancarias. Para generarlo basta con indicar el rango de cuentas mediante las
listas desplegables, para incluir las cuentas inactivas solo es necesario activar la casilla,
por ultimo, el titulo.

:;;

#¢ Saldo cuentas

~Fango de cuentas
: Desde 7 -

' Hazta o1 B

Fecha: ; 2013/04415 ___:_j Incluir inactivas [

Titlg [FEcha: 2013/04/15

S5 & e

F2: Imgrimir F&. Exporar Esc.Cancelar

El informe totaliza el saldo a la fecha y el saldo con el corte actual

Saldos Cuentas Bancos

Fecha: 2019/04/15

201580501 : 18:53 Pag. 1/
[Cad. Nimero Thular Mombre banco Sehdo 3 |z Bcha Seido fincl]
o7 BAEZET1248 SUPERMERCADOBETELCUCUTASAS BANCOLOMEIA -10,135,028,165.1 -10,283,738,141 1
13 001305570100007430 SUPERMERCADOBETELCUCUTASAS BBVA 3,011,128,145.91 5,808,132,102 42
3 06TEe0E92T9d SUPERMERCADOBETELCUCUTASAS DAVIVIENDA 3,255,00274  2B.348,23574
03 825014311 SUPERMERCADOBETELCUCUTASAS OCCIDENTE -2,023,682,278.33 -2 157 852,384 33

-7,114,328,245 60 7,006,910, 177 36
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12.3.3. Resumen movimiento

En este informe usted podra observar el movimiento débito y crédito ademas del saldo
inicial y final de todas las cuentas bancarias. Para generarlo basta con indicar el rango de
fechas, agencia si lo requiere y por ultimo un titulo.

Al final del informe muestra el total de la sumatoria del saldo inicial, débitos, créditos y saldo

final.

% Resumen de moyimientos

~Titulo:

F2:Imgrimir

| Desde | 201901 <]

Hasta 1201904530 =]

F4:Exportar Esc:Cancelar

Resumen Movimiento Bancos
Resumen @ 201904/01_2019/04/30

s

2018K5/01 - 18:55 Pag:i/1
Céd. Nimem Trlar Sado Imcid Débics Crédios Sado fnal]
07 2892271249 SUPERMERCADOBETELCUCUTASAS  -9,842,385,519.97 367.457,743.00 0200126422 10,283,245 954 08
13 001305870400007 SUPERMERCADOBETELCUCUTASAS  5,131,473,397.44 1,475,987 510.00 1,215,442, 450.02 5,142,307 434 52
51 067668087793  SUPERMERCADOBETELCUCUTASAS 32,089 991.74 3,365,900.00 7,106,536.00 25,117, 961.74
05 625014311 SUPERMERCADOBETELCUCUTASAS  -1,673,055,530.83 115,248,286.00 500,845,040.50 -2,155,258,580.33
5,351,887 680 62 1,963,055 439.00 2632,195,3%0.74 -7,271,0m9,008 05
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12.4. Documentos cajas

Dentro de los informes del grupo de Documentos de cajas usted podra ver los informes
cronoldgicos, consecutivos para auditorias o egresos clasificados.

Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

| Movimiento caja  Movimiento Banco, Cuadre agencia = Analisis Caja | Analisis banco wu sysoiisconco | LB
4 = El programa de su negooo

Edicion Cajas Terceros Documentos

A continuacion, se explicara detalladamente el funcionamiento y las caracteristicas de cada
informe.

12.4.1. Cronolégicos

Muestra los documentos ordenados por fecha, los cuales se pueden ver detallados o
consolidados dependiendo de la activacion de los campos como “Incluir detalle de formas
de pago” y “Incluir detalle por documento”. La funcionalidad de este informe es auditar que

todos los comprobantes hayan sido registrados en orden.
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#¢ Reporte cronolégico

—LCaompraobante 18
Iv Recibos de caja
[~ Earesos
[T Cambios de documenta
[ Consignacidn de taretas
I~ FRecibos provizsionales
[T Trazlados entre cajas

. fgenciass | Todas [= |
—Filtro ; )
Incluir sdlamente la cajadCuenta: Sdlo documentos sin cruce [
Rango de prefijoz Desde: Hasta:
—Fecha :
Incluir detalle de farmas de pago T
Desde: i 2013/04.01 _'_j Incluir detalle por documenta [
Incluir arulados [
Hastar i 2019/04/30 = | PV et
Titulo: l

o= =) g

F2: Imgeimir Fa4:Exportar Esc: Salir

Comprobantes: mediante las casillas de activacién puede incluir en el reporte los tipos de
documentos que usted requiera.

Agencia: Si maneja agencias y quiere filtras los comprobantes por la misma debe
seleccionarla mediante la lista desplegable.

Filtros: mediante esta opcién usted puede filtrar las cajas o cuentas bancarias indicando
el codigo correspondiente.

Rango de prefijos: puedo incluirlo de forma manual en las casillas Desde — Hasta, si no
desea filtrar deje estos campos vacios.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe o puede
emplear el calendario que le ofrece el sistema.

Casillas de verificacion: El sistema le ofrece cinco casillas de verificacion segun el criterio
con el que requiera generar el reporte, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

e Incluir detalle de forma de pago: Muestra por cada registro la forma de pago que se

relaciond.
Fecha Namero Tercero Concepto Anulade  Anulade
Forma pago Banco Cuenta Nimera Fecha Monto caja  Monto banco
RECIBO DE CAJA
A1/04/02 RC002822 Embotelladora de Sula, S.A. PAGO $14.500 USD ABONO 10% GEAC 3766, N

001195 2019/04/02 0 47705000
00 4427053000
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e Incluir detalle por documento: Muestra los documentos que fueron descargados con
el recibo de caja.

Fecha MNimero Tercero Concepto Anulado
Tipodoc  Nim. Doc Fec.Doc Descuento  Ret fuente Ret VA Ret ICA Abono
RECIBO DE CAJA
200/0402 RC002822 Embotelladora de Sula, S.A. PAGO $14.500 USD ABONO 10% GEAC 3766, N
| FACTVENT GEACOIN0IT 20180903 1] (1] 1] (1.1] 44 770 530.00
i1} ] 0 0 44 270 530.00

¢ Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan anulados.

e Agrupar por caja: Por cada caja agrupa y totaliza la informacion.

e SoOlo documentos sin cruce: basicamente solo se activa cuando se manejan recibos
de caja provisional y se quiere controlar cuales de estos estan sin recibo de caja

definitivo.

12.4.2. Consecutivos

Muestra los documentos ordenados por nimero, los cuales se pueden ver detallados o
consolidados. La funcionalidad de este informe es auditar que todos los comprobantes

hayan sido registrados en orden sin saltar consecutivos.

—Comprobante:
v Recibos de caja
v Egresos
[~ Cambics de documenta
[ Consignacion de tarjetas
[ Recibos provisionales
LI Traslados entre cajas

[ T
| Agencias: | Todas

-]

Filtro
Incluir zalamente la caja/Cuenta:

|

|
[F.
IF'HEII"IQCI AUmMEnoE
|

|

|

|

|

|

|

|

Detalle de formas de paga [
Incluir anulados [

Desde: Solo documentos sin cruce [
Hasta: Clasificar los BgIEs0s r
Agrupar por caja r

Titula:

==

F2: Impeimir

=)

F4:Exporar

EI_.

Esc: Salir

OPCIONES DEL INFORME

Comprobantes: mediante las casillas de activacién puede incluir en el reporte los tipos de

documentos que usted requiera.

Agencia: Si maneja agencias y quiere filtras
seleccionarla mediante la lista desplegable.

los comprobantes por la misma debe




Sl

Software y Servicios Informaticos Ltda.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe o puede
emplear el calendario que le ofrece el sistema.

Rango de prefijos: Coloque aqui el rango de prefijos de los cuales desea ver el reporte, si
no desea filtrar los prefijos puede dejar estos campos vacios.

Casillas de verificacion: El sistema le ofrece cinco casillas de verificacion segun el criterio
con el que requiera generar el reporte, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

o Detalle de forma de pago: Muestra por cada registro la forma de pago que se

relaciond.
Fecha Namero Tercero Concepto Anulade  Anulado
Forma pago Banco Cuenta Namero Fecha Monto caja  Monto banco
RECIBO DE CAJA
201/04/02 RCO02822 Embotelladora de Sula, S.A. PAGO $14.500 USD ABONO 10% GEAC 3766, N
001195 201904102 0 4270500
00 44,270 530,00

¢ Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan anulados.

e Solo documentos sin cruce: basicamente solo se activa cuando se manejan recibos
de caja provisional y se quiere controlar cuales de estos estan sin recibo de caja
definitivo.

e Clasificar egresos: por cada clasificacion de egresos agrupa y totaliza la
informacion.

e Agrupar por caja: Por cada caja agrupa y totaliza la informacion.

12.4.3. Egresos clasificados

En este informe usted podra observar por cada clase de egreso los pagos en efectivo y los
pagos de banco y el total de todas las formas de pago. Para generarlo basta con indicar la
agencia si maneja, el rango de fechas mediante el calendario desplegable y activar las
casillas verificacion que requiera.

% Egreszos clasificados

Agencias: : Todas |

—Fecha

Desde: ; 7904407 _,_j Inclur detalle de egresod Il .
Hasta: ;2|:|-| 90420 .:_1 [rzluaie anglad-:ls ;.....

S Fillpgg e S DL

Rango de prefios Desde: Hasta:

Titula:

== =) g

F2: imgprimir F4:Exporiar - Esc: Salir
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Agencia: Si maneja agencias y quiere filtras los comprobantes por la misma debe
seleccionarla mediante la lista desplegable.

Filtros: mediante esta opcién usted puede filtrar las cajas o cuentas bancarias indicando
el codigo correspondiente.

Rango de nameros: Coloque aqui el rango de niumeros de los cuales desea ver el reporte,
si no desea incluir el rango de numeracion puede dejar estos campos vacios.

Casillas de verificacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacion segun el criterio
con el que requiera generar el reporte, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

¢ Incluir detalle de egresos: incluye los documentos relacionados en el egreso.
¢ Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan anulados.

12.5. Documentos banco

Dentro de los informes del grupo de Documentos de bancos usted podra ver los
informes cronoldgicos y consecutivos para auditorias.

Usuar Agencia

SYSDBA

G Coﬁﬁa

Movimiento caja, | Movimiento Banco Cuadre agencia = Analisis Caja |~ | Analisis banco

Cajas/Cuentas
Terceros |
Recibos de caja |
Consignaciones
Egresos

Cambio docum. |

Traslados

Notas del banco | E> Consecutivos

Dev. cheques Movimiento caja | | Cronoldgico

Mantenimiento |

fowomes ] >

A continuacion, se explicara detalladamente el funcionamiento y las caracteristicas de cada
informe.

12.5.1. Consecutivo

Muestra los documentos ordenados por nimero, los cuales se pueden ver detallados o
consolidados. La funcionalidad de este informe es auditar que todos los comprobantes
hayan sido registrados en orden.
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Reporte Consecutivos
Docurnentos

f* Conzignaciones
" Cheques
" Retiros

i~ Cargos en cuenta

ESRECR >

i~ Abonos en cuenta
" Traszlados

" Dev. chegues

Cuentas
Desds: 2 b Hasta 2
Prefijos Mmeros
Desde: Desde:
Hasta: Hasta
Titulo:
dnclur detalle de farmas de page v Incluir anuladaos [
F2: Imgrimir F& Exporar Esc:Cancelar

Documentos: mediante las casillas de activacion puede incluir en el reporte los tipos de
documentos que hayan tenido movimiento bancario.

Rango de cuentas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el nUmero de
cuenta, el sistema le trae el codigo con el que fue creada.

Rango de prefijos: puedo incluirlo de forma manual en las casillas Desde — Hasta, si no
desea filtrar los prefijos deje estos campos vacios.

Rango de numeros: puedo incluirlo de forma manual en las casillas Desde — Hasta, si no
desea filtrar los nimeros deje estos campos vacios.

Casillas de verificacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacién segun el criterio
con el que requiera generar el reporte, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

¢ Incluir detalle de forma de pago: Muestra por cada registro la forma de pago que se
relaciono.
Consecutivos de Bancos Detallados

190801 © 29:33 Pag:1/52
Cod. Namerccuenta
PrefijoMOmero Fecha Concepto Formapago Beo Cuentzheque Nro.Chegque Fechacheque Monto
CONSIGNACIONES
5] 623-01431-1
0004 Q00002 200901104 CONSIGNACION EFECTIVO| 20170104 14,000, 000.00
14.000.000.00

¢ Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan anulados.
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12.5.2. Cronolégico

Muestra los documentos ordenados por fecha, los cuales se pueden ver detallados o
consolidados. La funcionalidad de este informe es auditar que todos los comprobantes se
hayan digitado correctamente segun su fecha.

Reporte cronolégico f=] =]
Documentos

{* Congighaciones i~ Abonos en cuenta

(" Cheques "~ Trazladoz

" Retiros " Dev. cheques

(" Cargos en cuenta

Cuenta Mo

Desde: b Hasta: <
Fecha

Desde 0501 j Incluir detalle de formas de pago B

Hasta: | 2019/05/31 j Ineluir anulados: B

- P

F2: inngpeimir F4:Exportar Esc:Cancelar

Documentos: mediante las casillas de activacion puede incluir en el reporte los tipos de
documentos gque hayan tenido movimiento bancario.

Rango de cuentas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el nUmero de
cuenta, el sistema le trae el codigo con el que fue creada.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe o puede
emplear el calendario que le ofrece el sistema.

Casillas de verificacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacién segun el criterio
con el que requiera generar el reporte, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

¢ Incluir detalle de forma de pago: Muestra por cada registro la forma de pago que se

relaciond.
Consecutivos de Bancos Detallados

1900 - 21:33 Pa: 1452
Cod. NOmercuenta
PrefijoNOmero Fecha Concepto Formapago Beo Cuentzheque Nro.Cheque Fechacheque Monto
CONSIGNACIONES
I3 625014311
0004 000002 218/0104  CONSIGNACION EFECTIVO)| 2704 14, 000, 00000
14.000. 00000

¢ Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan anulados.
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12.6. Movimiento caja

Dentro de los informes del grupo de movimiento de cajas usted podra ver los informes de
ingresos y egresos por caja, por documento, asi como también cuadres diarios.

Archivo Edicign Terc Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

%% Inf. movimiento _ [

12.6.1. Movimiento caja

Mediante este informe el sistema le ofrecerd la informacion de los montos que ingresaron
y salieron por cada caja ademas del saldo inicial y saldo final. Este reporte puede generarlo
consolidado o detallado por cada comprobante.

2% Reporte movimiento caja

Caja
Desde: 1001 it Hasta: 1001 bl
Agencias; |T|:u:|as E“
—Fecha

Desde: I 2019/05/01 _~ | Incluir detalle del movimientd v
Hasta: |2n1 905/ _~|

F 2 imgeimir F4.Exporar Esc: Salir

Titula:
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Rango de cajas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el nombre de la
caja, el sistema le trae el codigo con el que fue creada.

Agencia: Si maneja agencias y quiere filtras los comprobantes por la misma debe
seleccionarla mediante la lista desplegable.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe o puede
emplear el calendario que le ofrece el sistema.

Casillas de verificacion: El sistema le ofrece una casilla de verificacién segun el criterio
con el que requiera generar el reporte:

Incluir detalle del movimiento: Muestra discriminado por cada tipo de documento que afecto
la caja.

Movimiento por caja detallado

Cajas:1001..1001Fechas 2019/05/01...2019/05/31
20019105001 : 21:55

Pag:1/4
Codigo MNombre Encargado Diebitos Creditos
Fecha Tipo Niimero Concepto Terceros Efectivo Otros Efectivo Otros Saldo
1001 CAJA 1 CHAPINERO 145.770.309.50
20190501 RECICAJA C1230200  CANCELAFACTURA C100531610PUNT DELGADOGALVISILDA 59%9.00 0 00 00 145776,308.50
20190501 RECICAJA C1230201 CANCELAFACTURA C100531611PUNT FLOREZ FEDROEMILIO 23.801.00 00 m 00 145800.109.50
20190501 CONSTAR 0000202772 CANCELAFACTURA C100531619PUNT 1] ] ] 126.649.00  146.031.147.50
190501 RECICAJA C1290216  CANCELAFACTURA C100531626PUNT PENARANDAGARCIAYANITHCECIL 0 203,180.00 0 00 1483570750
20190501 CONSTAR 0000202774 CANCELAFACTURA C100531626PUNT ] ()} 0 20318000 145.153.897.50

12.6.2. Movimiento documento

Mediante este informe el sistema muestra agrupado por caja, cada forma de pago, el
documento el movimiento débito o crédito que realizaron. Puede generarlo consolidado o

detallado. Para generar este reporte basta con seleccionar el rango de cuentas, rango de
fechas y agencia si lo requiere.

27 Reporte movimiento por forma pago

Laja Tt
Desde: v
Hasta: il .'_'J

Agencias; i Todaz ,vjli
—Fecha
Desde, | 2019/05/01 | Haste: | 2019/05/31 =]

Titulo:

S =) g
F2: Inngrimnir F4:Exporiar Esc: Salir
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Rango de cajas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el nombre de la
caja, el sistema le trae el codigo con el que fue creada.

Agencia: Si maneja agencias y quiere filtras los comprobantes por la misma debe
seleccionarla mediante la lista desplegable.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe o puede
emplear el calendario que le ofrece el sistema.

Codigo Nombre Encargado

Fecha Tipo Prefijo Nimero Concepto Banco Cuenta Nimero Débitos Créditos
2 CAJA GENERAL CEIBA

BONOPUNTOS

20190430 TRASLACJ CEIBOTTGrS B19999 013298 5,000.00 00
TOTAL BONOPUNTOS 5,000.00 L))
SODEXOBONOD

201904730 TRASLACJ CEIBMTETE B1%9% 46559 10, 000.00 0
TOTAL SODEXOBONODS 70.000.00 L]

12.6.3. Cuadre de caja

Por medio de este informe usted podra controlar las ventas de contado y crédito por cada
caja, ademas puede controlar los ingresos y egresos que hayan realizado por diferentes
conceptos y las formas de pago recibidas.

Para generar el informe basta con seleccionar la fecha de corte, ingresar manualmente el
cbdigo de la caja y la agencia si maneja.

@ Imprimir cuadre caja — O 574
Fecha: 2019/05/01 - Caja 1107|
Agencia: CEIEA, =

Frepare la impresora v presione Impnmir para generar el cuadre

= g

F2: Innnsinnir ESC- Galir
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INFORME DIARIO DE CAJA

RELACION DE VENTAS

VENTA CONTADO 3,305,750.00 VENTA CREDITO 0.00 VENTA TOTAL
DEVOLUCION CONTADO 0.00 DEVOLUCION CREDITO 0.00 DEVOLUCION TOTAL
[RELACION DE INGRESOS |
VENTAS DI& ABONDS CARTERA OTROS INGRESOS DESCUENTOS

3,305,750.00 D 0 0.00
EFECTVO CHEQUES ELECTRON VISA DEBMTO VISA CREDTO  MAESTRO

2,364,450 867,300 74,000 0 0
[RELACION DE EGRESOS| CXPAGAR  OTROS EGRESOS EGRESD TOTAL  CONSIGNACIONES
0 0 0 941,300

[DETALLE DE LAS VENTAS CREDTO DEL DIA | DETALLE DE LOS ABONOS DE OTROS DIAS
TIPO NUMERO MONTO TIPO NUMERO MONTO
RELACION DE CHEQUES RECEIDOS
TIPO RECIBO MONTO

12.6.4. Cuadre de agencia

Por medio de este informe usted podra controlar las ventas de contado y crédito de todas
las cajas correspondientes una agencia especifica, ademas puede controlar los ingresos y
egresos que hayan realizado por diferentes conceptos y las formas de pago recibidas.

Para generar el informe basta con seleccionar la fecha de corte y la agencia

correspondiente.

BB Imprimir cierre agencia — O >

Fecha: ! 2019/04/8K _'_i
Agencia; i CHAPINERD I]|

Frepare la imprezora v prezione Imprimir para generar el cierre

= s

—FZ: imgrimir ESC: Saiir

En el informe se muestran todas las cajas de una misma agencia con la relacion de venta

del dia.
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Fecha: 2015/04/20 ANTONIAGANTOS Pag.
CUADRECECAJADTARID
CORRESPOMDIENTERLDNA: martes, abril30, 2015
CAJA SALDOINI TOTAL VENTAS - VENTAS CREDITMENTA CONTADONG.CARTERA ING. OTROS EFECTIVODIA
CAJAT ANTOSRESAGE 4000 2,009,573.00 0.0 2,009,573.00 0.0 0.00 522 455, 140.00
CAJAZ ANTCEBEMTETS4.00 4.125,185.00 0.00 4 125185.00 0.0 0.00  539,478,694.00
CAM ANTOSEE SR 00.00 2.00 0.00 2.00 0.0 0.00 527,321, 702.00
CAJRL ANTOMRE BECT TE.00 2282 821.00 0.00 2,282 821.00 0.0 0.00 471,588 778.00
CAMAS ANTORBEASEIES1.00 474 656,00 0.00 474, B:56. 00 0.00 0.00  355,198,691.00
CAJA ING. TOT EGRE CXP EGRE OTROS CONSIGHA TRASL.ING. TRASL.EGR. SALDOFIMAL
CAJM ANTCMAESIECET .00 0.0 0.0 0.0 0.0 1,850, 253.00
CAJAZ ANTOMINEARTECNED 00 0.00 0.00 0.00 0.00 4,040,512.00
CAJAIANTOMINSANTD 2.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
CAMA ANTOMEEEERZ1.00 0.00 0.0 0.0 -3,207.00 2,200,320.00
CAJAS ANTOMINSATROERG. 00 0.00 0.00 0.00 -4,644.00 479, 300,00
CAJA EFECTIVDO CHEQUES TARJETADE TARJETACR BONDS OTROS OTROS 2
CAJAT ANTONISSSOCEE2. 00 0.00 61,180.00 0.00 0.0 11,440.00 0.0
CAJAZ ANTONNEEZEM 54 00 0.00 0.00 0.00 17, 900,00 5, TT7.00 0.00
CAMIANTOMIASANTD 2.00 0.00 0.0 0.0 0.0 0.00 0.0
CAJALANTOMIEEASTES2 00 0.00 0.00 0.00 24, 900,00 B 660.00 0.00

12.7. Movimiento banco

Dentro de los informes del grupo de movimiento de bancos usted podra ver los informes
de ingresos y egresos por cuenta bancaria, estados de cuenta, asi como también los
resimenes con su correspondiente saldo.
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Edicién Cajas Terceros Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

| SYSDBA

' Movimiento m]a| | Movimiento Banco,  Cuadre agu'luq | Analisis Caja | Analisis banco| . susplus. com.co

£ Movimientos _ [ x

A continuacion, se explicara detalladamente el funcionamiento y las caracteristicas de cada
informe.

12.7.1. Movimiento por cuenta

Mediante este informe el sistema le ofrecera la informacion de los montos que
ingresaron y salieron por cada cuenta bancaria ademas del saldo inicial y saldo
final. Este reporte puede generarlo consolidado o detallado por cada comprobante.

%  Movimiento por Cuenta

—Fango de cuenta

Desde 1 X

Hazta | j

—FRango de fecha

e |2D1 305/01 ;I [ el detalle

Hasta |2019/05/31 ~|

Titula:
F2:imngpeimir F4:Exportar Ezc:Cancelar

Rango de cuentas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el nimero de la
cuenta bancaria, el sistema le trae el codigo con el que fue creada.
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Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe o puede

emplear el calendario que le ofrece el sistema.

Casillas de verificacion: El sistema le ofrece una casilla de verificacién segun el criterio

con el que requiera generar el reporte:

Incluir detalle: Muestra discriminado por cada tipo de documento que afecto la caja.

Movimiento por Cuenta Consolidado
Cuenizs:01..01 Fechas: 2018/04/01..2019/04/30

290502 : 11:25 Pag:/t
Cod. Namer@uenta Titular
Fecha Saldainicial Déhitos Créditos Saldafinal
0 21518795385 SOFTWAREYSERVICIOSINFORMATICOS L TDA.
2019004001 243,014,173.51 | i) 243,014,173.51
2019/04102 243,014,173 54 10,118,455.00 00 253,132,528.51
2018004103 753,132,528 51 00 478583 253,128,341 68
2018104404 253,128,341 68 5,014, 195.00 00 258,142,536.68
2019104105 258,142 535 53 4652,300.00 00 262,794,335.55
2018004108 762,794,835 63 1,531,005.00 15,085,410.00 249,739 432 68
2018104408 248,739,432 68 8,146,511.00 2,253,000.00 255,132,943.66
2019104110 255,132,243 53 1,797,538.00 200,857.00 255,530,554 55
201910411 255,630,654 68 8,870,248.00 §,153,569.00 259,356, 343,68
20180430 278,341 447 68 9,816,883 00 17,263,263.00 770,884,852 63
49,342 627.00 61,461 937.83
Totalenbancos 85 342 627 00 61.4561.937.82 270,894,862 63

12.7.2. Estado de cuenta

En este reporte el sistema le indica la actividad financiera o movimientos de
la cuenta débitos y créditos durante un determinado plazo.

Para generar el informe debe indicar el rango de cuentas y el rango de fechas.

7 Estado de Cuenta

—Fango de cuenta

Desde 0 i

Haszta t hd

~Rango de fecha

Desde ]2019;04;01 |
Hasta |2019/0/30 -

T itulax
F2: Imgprimir F4:Exporiar Esc:Cancelar

Rango de cuentas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el nUmero de la
cuenta bancaria, el sistema le trae el codigo con el que fue creada.
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Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe o puede
emplear el calendario que le ofrece el sistema.

Estado de Cuenta Detallado
Cuentas:01..02 Fechas: 2019/03/01... 201900531

2019105102 ; 11:34 PagT7
od. Mimerczuenta Titular Banco Sucursal
echa Prefijo Namero  Concepto Débitos Créditos
201900330 0000 000028 ANULADOD 00 00
00 09
il ASESORIAS CONTABLES 208737.529.00  128.834.640.67
02 4152196623 SOFTWAREYSERVICIOSINFOR BANCOLOMBIA CORABASTOS 17.377.109.13
RETIROSBANCO
201900313 0001 000055 CancelaCARGOACRINO0003ETS, 00 20,220.00
2019004015 0001 000057 CancelaCARGOACRIMO0O0IE, 00 24 350,00
w0 44.570.00
CARGOSENMCUENTABANCO
201900330 02 000083  GASTOSBANCARIOSCTAAHORROSMARZO 00 1,223.70
w0 1.225.70
ABONOEMCUENTABANGO
20190330 02 000832  AHORROSCUENTAAHORROSMARZO 443479 i)
442479 00
GRAVAMENIOVIMIENTOFINANCI
20190313 0001 000056  GMFENRETIRCNo. (001000055 il 81.00
2019004415 0001 000067  GMFENRETIRC Ne. GO0 1000067 00 97.00
o0 178.00
02 SOFTWAREYSERVICIOSINFORMA 442479 45.973.70

12.7.3. Resumen Banco

En este reporte el sistema le indica el movimiento y discrimina por cada tipo de registro
durante un determinado plazo.

Para generar el informe debe indicar el rango de fechas y si quiere incluir los bancos
inactivos debe activar la casilla correspondiente.

BB Resumen Bancos

Desde: | 2019/04/01 | Hasta 290480 -]

M oztrar inactivos [

Frepare la imprezora v presione Imprimir para generar el cierre

= -l

F2: imprimir ESC: Salir
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RESUMEN BANCOS

FECHA INICIAL:  2019/05/01 FECHA FINAL:2019/05/02
MOMBRE COMPARIA ASESORIAS CONTABLES NIT COMPAR LA
‘ Ceod Bea HNom Beo Ced Cta Num Cta Salde Ini Chegues Retires: Netas CR |
1 BANCOLOMBIA 01 21518795385 270,894,862 68 0.00 0.00 0.00

2 BANCOLOMBIA 02 4152196623 17,335,560.22 0.00 0.00 0.00
‘ Cod Bea MNom Beo Cod Cta Num Cta Consignacion MNotas DB Salde Final Salde Ultima |
1 BANCOLOMBIA 21518795385 0.00 0.00 270,894,862 63 270,894,862 68

2 BANCOLOMBIA 4152196623 0.00 0.00 17,335,560.22 17,335,560.22

El sistema le arroja por el rango de cuentas seleccionada el cédigo y nombre del banco,
posterior el cédigo y numero de la cuenta bancaria y en las columnas siguientes se refleja
el saldo inicial, cheques, retiros, notas bancarias, consignaciones y saldo final.



