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INTRODUCCION

Con el moédulo de tesoreria SYSplus le permitira al usuario realizar, consultar y verificar todas las
operaciones de entrada, salida, transferencia de dinero, movimiento de cajas, movimiento de bancos,
a cualquier fecha, desde el afio de creacion y movimiento de la compaiiia.

Puede hacer el seguimiento del flujo de dineros tanto de ingreso como de egreso de las cajas
disponibles en el sistema.

Desde este modulo también podra realizar recibos de caja, anticipos de pagos, se puede realizar
egresos a proveedores, teniendo en cuenta que este modulo nos da la posibilidad de parametrizar
formas de pago distintas a la de efectivo, se pueden ingresar formas de pago de bonos, cheques y
tarjetas.

Desde aqui podra definir las formas de pago que afecten el dias sin IVA, que para estos tiempos
muchos de los clientes lo solicitan, en el sistema el usuario podra marcar estas acepciones.

Este moédulo le ofrecerd la facilidad de realizar una conciliacién bancaria, al realizar movimientos tanto
de banco como de las cajas que tengamos parametrizadas, también podemos realizar analisis de los
reportes, el cual le facilitar verlo en pantalla o exportarlo en Excel para mayor amplitud del informe.

La forma de ingresar al médulo, es ingresando al ejecutable de SYSplus administrativo, el cual puede
encontrar en el escritorio, o directamente en la carpeta donde ese instalada la aplicacién SYSplus, el
ejecutable se encuentra con el siguiente logo:

Dando doble clic sobre el logo de SYSplus, se abrird la ventana para ingresar la identificacion del
usuario como son:

1. cddigo de usuario y clave, la cual nos daran previamente el administrador o persona a cargo

de crear los usuarios.
2. Luego de ingresar nuestra identificacion, se da clic en F2:Entrar

"% Control de acceso - O d

-2:Entrar

Derechos reservados 2001-2022(c)

Informiticos

FIGURA: Menu principal




Al ingresar se abrira la ventana principal del programa SYSplus, en donde saldran todos los médulos
gue contiene el programa, en este caso para el médulo de tesoreria lo encontrara identificado de color
verde manzana y el cual contiene el nombre de Tesoreria, para acceder al médulo, basta con dar clic
sobre el logo ya antes mencionado, como se muestra en la imagen.
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Figura: Menu principal

A continuacion, observara la pantalla principal del médulo de tesoreria como se muestra en la figura
y sus caracteristicas:

Esta pantalla se divide en tres secciones:

la primera en la parte superior de la ventana, el cual incluye el menu de acceso tradicional a
las opciones, datos de la compafiia de trabajo, el usuario que ingresa al médulo y la sucursal
y/o agencia de la empresa (si las hay).

La segunda parte ubicada en el costado izquierdo de la pantalla muestra los botones de acceso
rapido a las principales opciones del programa, las cuales pueden ser consultada haciendo clic
sobre el botdn 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.
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Figura: Pantalla principal del modulo

Botones y funciones comunes

Aunque cada uno de los médulos que componen el sistema es muy diferentes en sus alcances y
funcionalidad comparten una interfaz de usuario y unos comandos que se usan de igual forma en todos
ellos, a continuacién se detallan estos comandos a manera de referencia rapida.

|I F2: Guardar: Al finalizar el proceso de creacion de datos como por ejemplo: terceros,
] creacion de cajas, creacion de cuantas, recibos de caja, egresos, etec, o al culminar el
FZ:Grabar registro de un documento se debe presionar el botén Guardar o usar el comando F2, con
el fin de darle la instruccién al sistema para que grabe la informacion y posteriormente

pueda ser consultada o reimpresa.

% ESC: Cancela: Esta opcion nos facilita salir rdpidamente de una

consulta, de cajas, egresos, terceros, etc, sin necesidad de grabar cambios
e que haya realizado. Puede presionar el botén cancelar o la el comando
Esc: Salr E3CCanceld £5c) ge esta forma se retornara a la ventana principal de consulta.

ejemplo un recibo de caja, un egreso, una caja, una cuenta de banco, una consignacion,
etc., y siempre que éste no tenga un documento o implicacién que se relacione con otros
Fi:Borar  documentos, basta con presionar el boton F3 para anularlo, lo que haré que el documento
guede anulado y con lo que este quedara para poder consultar y saldra con la observacion
de anulacion, si se desea eliminar por completo y definitiva e irreversiblemente, se da clic de nuevo en
el botén F3, esta eliminacion por completo nos permite reutilizar el nimero que eliminamos , para

:" ! F3: Borrar: Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente guardado, como por



volver a ser utilizado, se debe tener en cuenta, que estas eliminaciones por completo solo se puede
realizar cuando se deja con la misma fecha en la que se encuentre el consecutivo, ya que si se cambia
la fecha, esta puede quedar errada en consecutivo.

F2:Actualizar: Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la mas reciente

*"q;] informacion almacenada en el servidor, sin embargo, si después de abierta la consulta
E” se producen cambios en la informacién en otra Terminal o incluso en la misma Terminal
F7 Acauglizar d€sde otra pantalla o modulo que afecten los datos de cartera, estos cambios no se

veran hasta tanto no se actualice la consulta abierta usando este botdn o hasta que se
cierre y vuelva a abrir la ventana, también existe el botén de actualizar en cada médulo que no se
encuentra nombrado como actualizar, pero cuyas imagenes son: 9 o

Actualizar

F11:Contabilizacién: Si el documento posee interfaz contable es posible consultar el
comprobante contable presionando el boton F11:Contabilidad o presionando la tecla
F11, el sistema abre una ventana idéntica a entrar al médulo contable, el cual puede
ser consultado o editado, al guardarlo con el boton F2:Grabar, asi de esta forma la
informacion en el médulo contable automaticamente quedara grabada.

F11:Conizbiidad

para crear un nuevo registro debe presionarse el botén nuevo o el comando F5, lo cual
desplegara una nueva ventana sobre la que se podra diligenciar la informacién del nuevo

F5- Wuswa registro.

B F5: Nuevo: En las opciones de busqueda de datos basicos como tercero, cajas, bancos,

contables o terceros, para consultar o modificar un registro debe presionarse el boton
modificar el comando F4 lo cual desplegara una ventana con la informacién del registro
solicitado.

@ F4: Modificar: En las opciones de busqueda de datos basicos como cuentas, interfaces
Fa&: Modiicar
puede hacer una consulta del documento donde esté ubicado actualmente,

abriendo una ventana la cual traerd el listado de los registros ingresados, para
Buzcar  poder consultarlos, eliminarlos etc.

ﬁ Eﬂ Buscar: Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
LL
Ly

:[::{b{}: F5:Seleccionar varios: Siempre que se encuentre en una consulta o busqueda de
1r registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso o ventana en la

Fi.Seleccionar  cual trabaja, debe presionar el botdn seleccionar o el comando F5.
IMiarCaiE

F2:Imprimir: Desde cualquier opcién en la que se desee obtener una copia impresa,
una vista preliminar o una copia en un dispositivo de salida como archivo de formato PDF
0 TXT se debe usar el botén de impresion o la tecla de funcién asociado en la ventana

F2: Imgsimir particular.



F8:Copiar: Desde las ventanas de consulta que contengan este botén, el usuario podra
copiar la informacion, tanto de una cuenta contable, formato de impresion y hasta de un
usuario con permisos, que se necesite que queden con las mismas caracteristicas.

F&: Copiar
: F:12Notas: Esta opciébn es muy comdn en los médulos, para anexar notas al
|?I documento seleccionado.

Fi2:Nolas

puede acceder a la opcién y afiadir algun campo, opcién o usuario que no esté registrado,

@ Ir a la opcion: Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que se
por ejemplo, vendedores, grupos, cajas, etc.

F12: Calcular: Esta opcion es muy comin cuando se necesita revisar un
FZ:Calcula movimiento por rango de fecha, para que el sistema calcule los movimientos a
mostrar en pantalla.



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

Antes de empezar a trabajar en este médulo es importante hacer las configuraciones correspondientes
a cada una de las opciones que nos brinda el sistema. Por esta razon empezaremos por explicar la
opcion de mantenimiento.

La cual el usuario encontrara en el lateral izquierdo, siendo la décima opcidn, en el cual al dar clic se
desplegaran las opciones que no ofrece este boton, como se muestra en la imagen.

]
Compafia: Usuarior Agencia
PRUEBAS ERF SYSDBA
1]
P L U S Movimiento caja, Movimiento Banco Cuadre agencia ~ Analisis Caja = Analisis banco v sysplus. comco
2022
Cajas/Cuentas
Terceros
Recibos de caja
Consignaciones
Egresos
Cambio docum. Formas de pago
Traslados Bancos
Notas del banco Numeradién
Dev. cheques _
= 2 Tarjetas deb. fcre.
Opciones de
= o - Formatos de impr.
- Mantenimiento
0TS Interfaz contable
Importar datos
Recalculo saldos
SS||
b O ATER ETVIEI OS]
TOTTETIECE)
255920220 19001 autorizada a VERSION PRUEBAS S5I SAS Rev: 2022/07/25 BD0: 2022/07/27

Figura: Opcion de mantenimiento

0



Ingreso de datos

En las opciones de mantenimiento, se encontrara en cada una de ellas, una grilla que nos permitira,

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

Iral a.nterinr Ir al Gltimo Eliminar un Deshacer
registro regisiro registro cambios
] - > > + — v X
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios

11



1. MANTENIMIENTO

Esta opcién le permite realizar la configuracion inicial de datos basicos relacionados con la tesoreria
como son la definicion de forma de pago que se van a manejar, los bancos con su cédigo de
compensacion, NIT, etc., la numeracion de los prefijos de las diferentes opciones, las tarjetas de crédito
recibidas con sus tarifas de retencion y comision, las interfaces contables, los formatos de impresion
de los documentos del mdédulo; recalculo de saldos, la opcién de importar y exportar datos.

A continuacién veremos cada una de las opciones antes nombras y la forma en las que se debe
parametrizar.

1.1. Formas de pago

Compafiia Usuario: Agencia
PRUEBAS ERP SYSDBA w
il

Movimiento caja  Movimiento Banco Cuadre agencia = Analisis Caja | Analisis banco . sysplus.com.co

Cajas/Cuentas
Terceros
Recibos de caja

Consignaciones 553

Egresos

| Formas de pago
Cambio docum. ‘

Bancos

Traslados
Numeracion
Notas del banco
Tarjetas deb./cre.
Dev. cheques
Formatos de impr.
Mantenimiento
Interfaz contable
Informes
Importar datos

Recalculo saldos

=
St y Saridss

{TOTITETICOSY

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/27
]
Figura: mantenimiento/formas de pago

26592022019001

jorizada 3:VERSION PRUEBAS SSI SAS

La finalidad de esta opcion es poder definir los diferentes tipos de formas de pago que se reciben para
cancelar cuentas por cobrar de clientes, ingresos por otros conceptos y los egresos o salidas de dinero
diferente al efectivo.

Cuando se abre por primera vez esta opcion, se encontraran ya predeterminadas en el programa, las
formas de pago Efectivo, Cheque y crédito, por lo que se recomienda no cambiarlas ya que algunas
opciones como por ejemplo la devolucién de cheques y los reportes de saldos identifican con el codigo
1 al efectivo, 2 los cheques y 3 los créditos y no puede por tanto cambiarse el significado de estos
codigos porque afectaria el comportamiento habitual del programa y afectaria las llaves internas del
programa, lo que puede cambiar o modificar es el nombre como por ejemplo, que en CREDITO, diga
CREDITO CLIENTE, como se muestra en la imagen.

iz



Compafiia: Usuario Agencia
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f— Bancos | 110 EFECTIVOD . r 11050501 | v
Traslados 2 CHEQUE . r 11050501 | v
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Hotas del banco 14 BONO EMPLEADDS Clr 52058701 F v
Tarjetas deb./cre. -
Dev. cheques
Formatos de impr.
Mantenimiento
Interfaz contable
Informes
Importar datos -
Recilculo saldos G i L> H o =
£ Guabar ESC:Cancelar
SS
EOTESTR S BT ICI O
| TIOTTH LICOH]

‘25592322315331 auforizada a:VERSION PRUEBAS S!

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/23

Figura: Formas de pago que trae el programa ya integradas

Del codigo 4 en adelante el usuario es libre de asignar las formas de pago que requiera y podra definir
tantas como crea necesarias, teniendo en cuenta que estas mismas se veran reflejadas en otros
mddulos en donde utilicen las formas de pago del programa, recordemos que es una misma base de
datos y por tanto la informacién se comparte entre algunos maédulos.

En esta ventana se encontrara 14 columnas, las cuales no todas son obligatorias diligenciar, a

continuacion se describira cada una de ellas con ejemplo, y al final de este se dara F2:Grabar, ya que
si se hace antes de terminar toda la operacién el sistema nos generara errores:

137
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PRUEBAS ERP SYSDBA l
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2022
Cajas/Cuentas i
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Cambio docum.
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5\@” F2: Grabar ESC:Cancelar

E0T VTRl TV CI oS
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Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

FIGURA: Columnas formas de pago

a) Columna Céd.: En esta columna siempre se define el cédigo del orden que tendra la forma de
pago, empezando desde el codigo nimero 1, como se explicd anteriormente los cédigos 1, 2 'y
3 siempre se encontraran ya previamente creados, en esta opcién Unicamente es numérico,
por lo que no lo dejara ingresar letras.
Para crear la cuarta forma de pago, solo basta con dar clic en el signo mas (+) o con las teclas
de direccion, después de que agregue la nueva grilla, se procede a ingresar el nuevo cddigo,
como se muestra en la imagen.
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Figura: Creacién de codigo

b) Columna Cod.DIAN: Esta columna es muy importante cuando se maneja factura electrénica,
ya que si no se indica el codigo correcto que es autorizado por la DIAN, la forma de pago de la
factura siempre saldra como contado; estos cédigo se basa en un listado brindado directamente
por la DIAN, no los define el programa y es el usuario en compafiia del contador que deben
definir el cddigo correcto para que la factura o documento electrénico quede con el cédigo
correcto, para el ejemplo se mostrara como esta definida el cédigo de la DIAN para cuando el
pago es en efectivo, cheque o crédito, como se aclara al principio de la definicién, estos codigos
se asignan con base al listado autorizado, luego de asignar el cédigo si no se realizara mas
modificacion en la forma de pago se da clic en F2:Grabar.

15



Codigo Medio Codigo Medio

1 Instrumento no definido 39 Crédito Negocio Intercambio Corporativo (CTX)
2 Crédito ACH 40 Débito Negocio Intercambio Corporativo (CTX)
3 Débito ACH 41 Concentracion efectivo/Desembolso Crédito plus (CCD+)
4 Reversion débito de demanda ACH 42 Consigancion bancaria
5 Reversion crédito de demanda ACH 43 Concentracion efectivo / Desembolso Débito plus (CCD+)
6 Crédito de demanda ACH 44 Nota cambiaria
7 Débito de demanda ACH 45 Transferencia Crédito Bancario
8 Mantener 46 Transferencia Débito Interbancario
9 Clearing Nacional o Regional 47 Transferencia Débito Bancaria
10 Efectivo 48 Tarjeta Crédito
11 Reversion Crédito Ahorro 49 Tarjeta Débito
12 Reversion Débito Ahorro 50 Postgiro
13 Crédito Ahorro 51 Telex estandar bancario francés
14 Débito Ahorro 52 Pago comercial urgente
15 Bookentry Crédito 53 Pago Tesoreria Urgente
16 Bookentry Débito 60 Nota promisoria
Concentracion de la demanda en efectivo T
17 /Desembolso Crédito (CCD) 61 Nota promisoria firmada por el acreedor
18 Concentracion de la demanda en efectivo / 62 Nota promisoria firmada por el acreedor, avalada por el
Desembolso (CCD) débito banco
. Nota promisoria firmada por el acreedor, avalada por un
19 Crédito Pago negocio corporativo (CTP) 63 terceF:o P P
20 Cheque 64 Nota promisoria firmada pro el banco
2n Poyecto bancario 65 Nota promisoria firmada por un banco avalada por otro
banco
22 Proyecto bancario certificado 66 Nota promisoria firmada
23 Cheque bancario 57 Nota promisoria firmada por un tercero avalada por un
banco
24 Nota cambiaria esperando aceptacion 70 Retiro de nota por el por el acreedor
25 Cheque certificado 71 Bonos
26 Cheque Local 72 Vales
Figura: Cédigos autorizado por DIAN
[Fi2)
Compafiia Usuaio Agencia
PRUEBAS ERP SYSDBA | ’
1]
Movimiento caja| Movimiento Banco Cuadre agencia  Analisis Caja = Analisis banco g susplus.com.co |
Cajas/Cuentas M
ercenos | | |Catters |Corsia. |Banco [Tarists  |Pref |Recsran |Chs contabis Cra Nif |Dia Sin .. |Franuicia |activa [~
Redibos de caja 110 EFECTIVD r | 11050501 v I
— 2 CHEGUE Mo 11050501 ~ 2
Consignaciones 3 CREDITO v r 13050501 = I
T 4 r r ~ I
Egresos
‘Cambio docum.
Trasiados Columna
Hotas del banco Dian
Dev. cheques
Mantenimiento
Informes
. B B -« > > + = 2
ISS; & il
A F2: Grabar ESC:Cancelar
P CTOWATEN S STy ICIO5Y
LTTCTTILICO]
2559202201901 auiorizada a:VERSION PRUEBAS 55| SAS Rev 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Figura: Cod. DIAN

¢) Columna Nombre: Esta columna se encontrara el nombre con el que haya definido la forma
de pago, ejemplo: Efectivo, Cheque, Crédito, tarjeta débito, tarjeta crédito, Bancolombia, visa,
etc, este es una casilla alfanumérica, esto quiere decir que también puede contener niimeros
y su longitud méxima es de 30 caracteres, Unicamente dando clic en la grillas y asignando el
nombre, como se muestra en el ejemplo que para este caso se creara la forma de pago con el
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nombre BONO REGALO. Si no se quiere definir ninguna otra columna, ya con el cédigo y
nombre podemos dar clic en F2:Grabar.

Se debe tener en cuenta para BONOS REGALO : Como se sabe, muchas empresas
obsequian estos bonos a través de facturacion, cuando el cliente decide parametrizar el bono
regalo como una forma de pago, esta maneja una distinta parametrizacion a las ya antes vistas,
toda vez que es una forma de pago Unica asociada. Para este caso, adicional de crear en el
modulo de tesoreria esta forma, el usuario se debe dirigir al médulo Mantenimiento, en la
opcion de CONFIGURACION - FACTURACION-ARTICULOS-FORMA DE PAGO PARA
BONOS FACTURADOS, el usuario debe indicar codigo 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 hasta por el valor indicado
al venderlo.

i Mantenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracitn]

Archivo  Edicién  Opciones  Ventana  Ayuda

Compafia Ususario
|PRUEBAS ERP ||svspea |

Modulo
Mantenimiento
= BANCOS | Propiedad |a
r ChIA | CALCULAR PRECIOS CON IMPUESTOS INCLUIDOS APLICANDO EXENCIO DECRETO 1818
1| 6 comTERA CAMBID DE PRECIOS ALTOMATICO AL CAMEISR COSTO 0 PRECID cosTo
usuarios | | = o | CODIGO DE LA LISTA DE PRECIDS BASE PARA CAMBID DE PRECIOS AUTOMATICO 1
2 - | & CONTABILIDAD | CODIGO DEL ARTICLULO PARA SERVICID DE DOMICILIS
Auditoria | | & CAM | COMISION POR ARTICULD ¥ PROPORCION POR VENDEDOR NO
< M G cxpagan | COMISIONES POR ARTICULO POR GRUPD O POR LISTA DE PRECIOS GRUPD
( — - FACTIRACION COSTO BASE PARA CALEULO DE PRECIOS DE YENTA AUTOMATICOS ULTIMD
_E“’“’d'""e"t‘“_l Fm:z. | CREAR PRECIDS AL CREAR ARTICULOS sl
¢ ETICLLD 3 | CUENTA CONTABLE PARA DEVOLUCIONES EXENTAS DEL DECRETG 1813 DE 2015 41752004
Impresoras | T COTIZACIONES | CUENTA CONTABLE PARA EL IMPUESTO NACIONAL AL CONSUMO 24800501
2 2 - DEVOLUCION | CUENTA CONTABLE PARA VENTAS EXENTAS DEL DECRETO 1818 DE 2015 41752004
Copiar Formato | DEVOLUCIONES || DESCONTAR IMPOCONSUMD EN BASE DE LIQUIDACION DE NV ]
L DOCUMENTOS | DESHABILITAR CALCULO DE PRECIOS AUTOMATICOSBASE DE DATOS REPLICA 5l
r e l - FACTURAS | DIFERENCIA EN PESOS MAXIMA & PERMITIR PARA CAMEISR PRECIDS 1
. - FRANQUICIA A N I

) GEMERAL
Correr Query | PEDIDOS

4 - POS Indique el codigo de la forma de pago usada para registrar los bonos de pago expedidos al facturar
Ejecutar script |

REMISIONES articulos seleccionados
RUTERD

TIENDAW
-~ VENDEDORES
GEMERAL
IMPORTACION
INVENTARIO
- MILISTAPP

HOMINA
g@” PRODUCCION

SRS ) SIS

2569202201
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;HE ! Buscar Salir de configuracion

592 9001 auforizada a:VERSION PRUEB,

Rew 2022/05/17 BD

Figura: Configuracion cédigo de forma de pago bono regalo



Compaia Ususi Agencia
SYS PRUEBAS ERP SYSDBA |
LI
PLUS Movimiento caja|  Movimiento Banco |Cuadre agencia | Analisis Caja | Analisis banco| yuwy svsslus.con.co
2022 pusshLng

Cajas/Cuentas —
Terceros
|c.. = |CodDIAN |Nombre |Cattera| Consia...[Banco | Tarieta |Pref.|Recangn |Cia contable ClaNif |Dia Sin.| Franguicia |activa | =
Recibos de caja 110 EFECTIVO r r 11050501 ~ ~
i 2 CHEQUE r 11050501 o ~
— 3 CREDITO A 13050501 [ 2
Egresos 4 TARJETA REGALD Tz eME 0000 11100502 [7 | AMERICAN EXPRESSCR | W

Cambio docum.
Traslados Columna Nombre
Notas del banco
Dev. cheques

Mantenimiento

Informes Grabar
I -« > 2] + - =
& X
F2: Grabar ESC:Cancelar

SS)|

Siferzasy Soridis
o agiEes

25592022019001 auiorizada a.VERSION PRUEBAS SS| SAS Flev: 2022/07/25 BO: 2022/07/2
e

Figura: Columna asignacién de nombre

d) Columna Cartera: La utilidad de esta casilla, es con el fin de llevar un pago a crédito y que el
cajero la pueda seleccionar en forma de pago automaticamente, sin necesidad de cambio de
moddulos, esta es utiliza con la forma de pago llamada Crédito, la cual Gnicamente se marca la
casilla dejando el check activo como se muestra en la imagen, para que asi el cajero al tomarla,
el sistema detectar que se encuentra marcada como crédito y proceda a descargarla
inmediatamente al grabar en el histérico de cartera del cliente.

)
Compatia Usuarie: Agencia
SYS PRUEBAS ERP SYSDEA |
I
PLUS Movimiento caja| Movimiento Banco Cuadre agencia =~ Analisis Caja = Analisis banco e sysplus com co
2022
Cajas/Cuentas _
Terceros
= = |C... | Cod DIaN |Nombie |Catere| Consig..|Banco [ Tarieta | Pref. | Recarga |Cia contable Cle.Nii |via Sin... Franguicia |activa |~
Recibos de caja 110 EFECTIVD [ [N 11050501 [ ~
e —— 2 CHEQUE r | r 11050501 [ 2
2nsig 3 CREDITO T 13050501 [ 2
Egresos 4 TARJETA REGALD 002 AME [ 11100502 [7  AMERICANEXPRESSCR | %
Cambio docum.
Traslados ,
Check activo de cartera
Notas del banco
para formas de pago 3.
Dev. cheques

Mantenimiento

Informes Grabar
B 2 5 o o -
FZ@H Esﬁgwa

SS)|

Suiie Surdes
Wi

25592022019001 autorizada a.VERSION PRUEBAS S5 SAS Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Figura: de check activo de cartera, para crédito
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Columna Consignacién: Cuando la forma de pago es diferente al efectivo, como una tarjeta
debio/credito, 0 con una consignacion bancaria, y se requiere que el sistema de una vez
alimente el banco correspondiente, se debe activar la casilla consignacion, haciendo clic en el
recuadro blanco para que asi se asigne un check negro, para que esto aplique correctamente
se deben diligencias las casillas de banco, para definir el banco donde se realizara la
consignacion, la casilla tarjeta, para definir la franquicia de la tarjeta (esta casilla no es
obligatoria) y por ultimo se debe indicar la casilla de prefijo, el cual es el prefijo de la
consignacion, sin esto, la consignacion no se efectuar correctamente, en los siguiente puntos
se le explicara al usuario como definir las columnas ya antes nombradas en este punto.

Para este ejemplo se creara una nueva forma de pago, la cual se definirA como la 5, Visa
crédito.

Compafia: Usuaric: Agencia
FRUEBAS ERP SYSDBA

Ll
PLUS Movimiento caja  Movimiento Banco, | Cuadre agencia | Analisis Caja | | Analisis banco | s sysphes.comco

2022
Cajas/Cuentas

|c.. © [CodDIaN |Nombve |Canters|Consia . |Banca | Taeta |Pret.|Recaro |Cta contable Cta Nif |via Sin|Franquicia |ctiva |~
Redbos de caja 110 EFECTIVO C | 11080501

2 CHEQUE r 11050501

3 CREDITO ¥ 13050501

Egresos 4 TARJETA REGALD P 2 aME o000 11100502

Tegceros

Consignaciones

A==
RIS

AMERICAN EXPRESSCR
‘Cambio docum.

Traslados

Columna activa
de consignacion

Hotas del banco
Dev. cheques

Mantenimiento

Informes Grabar

ESC:Canceiar

pOIOWETENE

25592022019001 autorizada a VERSION PRUEBAS SS51 SAS

i

FRev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

f)

17

Figura: Activar Consignacion

Columna Banco: Para poder diligenciar esta casilla, lo primero que se debe hacer, es
definir el Banco que se quiere alimentar con la informacion, para ello, se debe crear el
banco, de la siguiente forma, se debe dirigir a la primera opcion del menu lateral
izquierdo con el nombre de Cajas/Cuentas, el usuario debe dar clic sobre la opcion
llamada Cuentas banco, a continuacion se abrird una nueva ventana que le permitira
crear, modificar o eliminar las cuentas bancarias que necesite. En la siguiente seccion
del manual se explicara mas afondo en que consiste y como crear las cuentas de bancos
para alimentar la forma de pago que se esta creando. Luego de crear la cuanta o ya
tenerla definida, se dirige nuevamente a formas de pago, después de identificar la forma
de pago que se necesita que afecte el banco, se debe dar clic en la grilla de Banco, en
donde saldra un listado de nimeros, los cuales representa a cada una de las cuentas
bancarias que se encuentran parametrizadas actualmente en el sistema, como se
muestra en la imagen, se selecciona un nimero y luego de esto se da clic en F2:Grabar.
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Compafia Usuaric Agencia
SYS FRUEBAS ERP SYSDEA ‘|l|
PLUS Movimiento caja Movimiento Banco Cuadre agencia = Analisis Caja | Analisis banco| www sysplus com co
2022
Cajas/Cuentas
Terceros &
= = |c... = |Cod Di&N [Nombre | Cartera| Consig . |Banco | Tajeta | Pref. | Recaigo |Cla contable CtaNii |Dia Sin..|Franquicia |ctiva | ~
Redbos de caja 110 EFECTIVE r 11050501 [ v
Consignacones 2 CHEQUE r 11050501 = I
= 3 CREDITO ¥ 13050501 = v
Egresos 4 TARJETA REGALD I~ B[ AME 0000 11100502 [7  AMERICAN EXPRESSCR | ¥

001
‘Cambio docum.
003

Traslados 004

oS
Notas del banco 005

o7
Dev. cheques
Mantenimiento
e Grabar Lista desplegable de Bancos, segun

la cuentas previamente definidas -
2] - L3 L2l + -

F2: Grabar ESC:Canceiar

=S

Sy SRS
| TIOTITHTICOS)

Rev. 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Figura: Bancos disponibles

g) Columna Tarjetas: En ta opcion se pueden definir tanto las tarjetas débito como las
crédito, como en el punto anterior, para definir las tarjetas, se debe primero dirigir al
mend de Mantenimiento y escoger la cuarta opcion Tarjetas deb. /cre y configurar sus
tarjetas bancarias, lo cual se explica mas adelante. Después de definir la franquicia de
la tarjeta, se debe dirigir de nuevo a la opcién de formas de pago, después de identificar
la forma de pago de la tarjeta, se debe dar clic en la grilla de tarjeta, en donde saldra un
listado de las tarjetas vinculadas en el sistema, se selecciona una de las tarjetas y luego
de esto se da clic en F2:Grabar, como se muestra en la imagen.

=1}



Compafiia
PRUEBAS ERP

Usuiaric:
SYSDBA

Agencia

TESORERIA

PZITJ %st Movimiento caja  Movimiento Banco, Cuadre agencia = Analisis Caja | Analisis banco| i spsolus.com.co
Cajas/Cuentas
Terceros
.. 7 |Cod DIAN |Nombre |Caners|Consig..|Banco |Tarets  |Fref. |Recarge |Cta contsble Cta i |Dia Sin..| Franauicia |etiva | ~
Recibos de caja 110 EFECTIVD r T 11050501 F -
e 2 CHEQUE r 11050501 [ 3
o0 3 CREDITO 2 13050501 [ 3
Eqresos 4 TARJETA REGALD r v o2 [+ 3000 11100502 [/ AMERICAN EXFRESSCR | [
VISA CRE A
Cambio docum. MASTER
MASTER
Traslados VISAELE
FALABEL
Notas del banco ExITO
Dev. cheques
Mantenimiento
T — Grabar Lista desplegable segun
tarjetas parametrizadas
4 » > -
ESC Cancelar
S OTOWET RN ISETYICIO5)
ifsies
2559 001 autorizada 2:VERSION PRUEBA

Figura: Tarjetas Disponibles

Rev 2022/07/25 BD: 2022/07/2

h) Columna pref. (prefijo): como sabemos en el programa SYSplus para poder ingresar
a las opciones de documentos, es necesaria parametrizar unos prefijos, con sus
respectivas numeraciones de inicio en uno (1), para asi poder llevar un control de uso,
también definirles las interfaces contables correspondientes para que afecten en las
cuentas correspondientes en la contabilidad, en muchos casos el sistema trae por
defecto ya creado el prefijo 0000, para algunos documentos, en este caso, la columna
es para indicar el prefijo de la consignacion que vamos a la cual vamos afectar. Estos
prefijos el usuario los puede crear, ingresando a la opcion de mantenimiento, opcion de
NUMERACON, la cual encontrara toda la explicacién acerca de esta opcién para que

pueda usarla correctamente cuando cree documentos nuevos.

Luego de definir el prefijo, se ingresa de nuevo a formas de pago, se asigna el prefijo y
se da clic en F2:Grabar, como se muestra en la imagen.
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Compaia, Usuaiic: Agencia
S PRUEBAS ERP SYSDEA
PLUS Movimiento caja|  Movimiento Banco Cuadre agencia  Analisis Caja | Analisis banco,  uwww sysplus com co
2022
Cajas/Cuentas -
Terceros
|c.. | Cod DN |Nombre |Cartera Consig..|Banca | Tatieta |Pref. | Fiecargo |Cta contable ClaNif | Dia Sin..| Franguicia |activa |~
Recibos de caja 110 EFECTIVD r | r 11050501 ~ ~
e — 2 CHEQUE r r 11060501 F I
n=io 3 CREDITO ¥ 13080801 4 2
Egresos 4 TARJETA REGALD | % o2 |aME 0000 11100802 7 |AMERICEN EXPRESSCR | @
Cambio docum.
Traslados
Prefijo de
Notas del banco e -
consignacion
Dev. cheques
Mantenimiento
Informes Grabar
] < » » + =
ESC:Cancelar
S5
/
Sy Suries
{NTOTTATICOSY
2592022019001 aubrizada &VERSION PRUEBAS S51 SAS Fiov: 2022/07 /25 BD: 2022/07/2

Figura: Prefino de consignacion

i) Columna Recargo: Para activar esta funcién, el usuario debe dirigirse al modulo de
MANTENIMIENTO - ingresar a CONFIGURACION — FACTURACION - FACTURAS -
AGREGAR RECARGO SEGUN FORMA DE PAGO, y dejarla activa en SI, como se muestra
en la imagen:

Archivo  Edicion  Opciones  Ventana  Ayuda

Compafia Usuari
|PRUEBSS ERP ||svsBA

Modulo
Mantenimiento

BANCOS Propiedad I
- CAJA | ACCION A TOMAR SIEL CLIENTE TIENE CARTERA WENCIDA AYISAR
N - CARTERA | ACTUALIZAR PRECIOS AL TRAER DOCUMENTOS NO
\ = COMPRAS | ACUMULAR PUNTOS DE WENTAS POR VENDEDOR NO
c CONTABILIDAD | ACUMULAR PUNTOS POR VENTAS A CLIENTE REGULARES NO
Auditoria

CRM

CAPAGAR
FACTIRACION AJUSTAR VENCIMIENTO DE LA FACTURA A UN DIA FIJO DE LA SEMANA NO

______ [EFACTURACON Jip- 2, | ANEXAR DOCUMENTO PDF A LA FACTURA ELECTRONICA NO

ARTICULOS | AVISAR SIEL CLIENTE TIENE FACTURA DEL MISMO DIA MO

| BUSCAR FACTURAS POR DETALLE DEL CLIENTE EN LUGAR DE POR VENDEDOR NO

‘ DEVOLUCION | CALCULAR CONSUMO SIN DESCUENTO 51 ESTE ES DE 100% NO

‘Copiar Formato DEVOLUCIOMES | CALCULAR V& SOBRE PRECIO SIN DESCUENTO S| ESTE ES DE 100% NO
= DOCUMENTOS | CLAYVE DEL CAJERD PARA FACTURA FISCAL o000

)
)
)
f, [mpresoras ,,] COTIZACIONES
)
)
)
)

r o CFACTURAS 3. CODIGO ARTICULD PARA FACTURA DE YENTA AUTOMATICA POR FLETE
L = ~FRANOUIA CODIGO ARTICULD QUE USA LA CANTIDAD COMO NUMERD DE DIAS PARA CALCULAR INTERESES
= BENERAL CODIGO DE ARTICULD PARA FACTURAR INTERESES DE MORA .
Clusr Lty PEDIDOS
= = POS SI:Se pregunta la forma de pago al iniciar la facura para traer el porentaje de recargo a aplicar a los
Ejecutar script REMISIONES precios sin importar la lista
- - RUTERD
- TIENDAY
YENDEDORES

- GENERAL

- IMPORTACION
- INVENTARID
- MILISTAPP
&
B

-NOMINA
&5 |}’ - PRODUCCION

Sfiefe y SarAdes
[REETTTEoeY
F[ ! Buscar Sall d configuracian
25502022019001 autorizada a:VERSION PRUEBAS 55| 5AS Rev. 2022/05/17 B

]
Figura: parametrizacién médulo de mantenimiento para configuracion de recargo

Luego de esto en el médulo de tesoreria, en la tabla de FORMAS DE PAGO, en la casilla
llamada Recargos, debe indicar el porcentaje de recargo sobre la lista de precios, por ejemplo:

c.
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Se configura la forma de pago CHEQUE con un recargo del 20%, como se muestra en la
imagen:

7]
Compatia Usuario Agencia
SYS PRUEBAS ERP SYSDBA |'|' |‘
PLUS Movimiento caja|  Movimiento Banco | Cuadre agencia | Analisis Caja | | Analisis banco| yuum susplus com oo
2022
Cajas/Cuentas
Tegceros
Redibos de caja |c.. = [CodDIsN [ Nanbre |Cantera | Consia..|Banco |Taiista |Pref. |Recaran | Cta contabie Ciali |DiaSin .. |Franquicia |etiva |~
110 EFECTIVO r r 11050501 I
‘Consignaciones 2 CHEQUE r r 20 11050501 | I
3 CREDITO v r 13050501 | I
ELETS r | F = ~
Cambio docum.
Traslados
Notas del banco Valor del porcenaje que
afectara la factura de venta
Dev. cheques

Mantenimiento

Informes Grabar
. P S - - -
F2: Grabar ESC:Cancelar

SS|)

S ) Jidls
[MOTHTIC

25592022019001 autorizada a VERSION PRUEBAS 551 SAS

Rev: 2022/07/25 BO: 2022/07/2

Figura: parametrizacion de porcentaje de Rango para cheque

Al realizar estos cambios en el sistema, y realizar una factura, si el articulo tiene un precio al
publico de $2.000 IVA incluido. En el momento de facturar y seleccionar la opcion CHEQUE, al
traer el articulo el sistema automaticamente trae el precio designado més el recargo $2,000 +
$400 = $2,400 Con otro forma de pago ejemplo EFECTIVO lo trae al precio normal.
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Figura: factura con la parametrizacion rango de forma de pago cheque
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Columna Cta.Contable: Esta se utiliza para definir la cuenta contable que afectara a esa forma
de pago, unicamente dando doble clic en la grilla de la columna cta. Contable, en este caso
para el ejemplo se asignara la cuenta 11050501, si no se realizaran mas cambios en la forma
de pago, se da clic en F2:Grabar.

il

Compatia Usustis Agencia
SYS PRUEEAS ERP SYSDBA
PLUS miento cata MHovim — | |anste i
Movimiento caja|  Movimiento Banco| Cuadre agencia | Analisis Caja | Analisis banco wwm sysplus comco
2022

Cajas/Cuentas

Terceros
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110 EFECTIVO 11050501 o

Consignaciones 2 CHEQUE 20 11050501 [

3 CREDITD 13050501 o4
=

A
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EUKUEEY

Earesos
‘Cambio docum.
Traslados
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cta.contable
Dev. cheques

Mantenimiento

Informes Grabar

ESC:Cancelar

19001 autorizada a:VERSION PRUEBAS S| SAS Fev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Figura: Columna de asignacion de cuenta contable

Columna Cta. NIFF: En esta columna, de igual forma que en el punto 4, se define la cuenta
NIFF si se esta manejando, de lo contrario se deja en blanco.

Columna dia sin IVA: Como bien sabemos el gobierno Nacional anuncio en el decreto 682 de
mayo de 2020 y el cual afio tras afio va cambiando, como es en el afio 2022 que esta con el
decreto 290, en donde se defini6 tres dias en el afio de dia sin IVA y en donde el software
SYSplus, le ofrece la posibilidad de poder utilizar y aprovechar estos dias, esta opcién, va en
combinacion con el modulo de facturacion en donde se definen las fechas, en el modulo de
inventario, en donde se definen y se activan los grupos que aplican el dia sin IVA'y por supuesto
en este caso el médulo de tesoreria, en donde Unicamente se debe activar la casilla de dia sin
IVA a las formas de pago que quiera aplicar a este decreto y las cuales estén permitidas, y por
ultima dar clic en la opcion de f2:Grabar, como se muestra en la imagen.

Para que al generar el pago, el sistema lo tome de una vez restando el IVA, recuerde que para
que esto funciones es indispensable que todos sus parametrizaciones de cada médulo estén
aplicados.



7z}

Compafis Ususric Agencis
SYS FRUEBAS ERP SYSDBA llm\
PLUS Movimiento caja, Movimiento Banco  Cuadre agencia = Analisis Caja | | Analisis banco iy sysplus com.co
2022 e

Cajas/Cuentas

Terceros
e .. © |Cod DIAN_|Nombre |Cattera|Consig.. |Banco | Taiiets |Pref. | Recargo |Cts contable Cta N |Dia Sin .| Franquicia |activa |~
110 EFECTIWO r r 11050501 I 3
Consignaciones 2 CHEQUE - 20 11050501 [ "
3 CREDITD ¥ 13050801 3 2
Egresos 4 TARJETAREGALD r Vo2 AME 0oon 11100502 I AMERICAN EXPRESSCR 1
5 M&STER DEBITO r V¥ om MAS 0oon 11100501 ~ MASTERCARDDB W

Cambio docum.

Trstados '
Notas del banco
Casilla activa e

Dev. cheques - N .
— inactiva de de DIA sin

Mantenimiento

Informes Grabar
- « - - * =
F2. Grabar ESC:Cancelar

S5

Seffters )y Samildies
[RETETEe

2559202201901 autorizada a VERSION PRUEBAS SS5I S5AS FRev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2;

Figura: de activacion de Dia sin IVA

m) Columna de franquicia: Para esta opcién, es necesario primero realizar la
parametrizacion en el médulo de facturacion el cual lo veran detallado en el manual de
facturacion, en donde se especifica la configuracion de la franquicia y ruta del datafono
desde la opcion del punto de venta.

Luego de parametrizar en facturacion, este campo se diligenciara automaticamente.
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Figura: casilla de franquicias

n) Columna Activo: Como el usuario a observado a lo largo de las parametrizaciones del
sistema, esta columna nos servira para activar o inactivar una forma de pago, el cual
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afectara a la hora de realizar un pago desde otro modulo, si la casilla se encuentra activa
que se define con un check negro, esta forma de pago se vera reflejado en los
documentos que tengan la opcion de elegir las formas de pago.

Cuando la forma de pago se necesita inactivar, la silla debera estar en blanco, lo que
ocasionara que esta forma de pago ya no se vea reflejada en las opciones de formas
de pago que se despliegan en los documentos de pago.

Como se muestra en la imagen.
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1.2. Cuentas banco
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Figura: Opcion Bancos

Su obijetivo principal es registrar todos los bancos que se manejan en la empresa, no sé6lo 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 registre en el sistema.

Cuando el usuario ingrese por primera vez a esta opcion, ya vera reflejado la creacion de 30 bancos,
los cuales estan identificados con un codigo, nombre de la entidad bancaria y su respectivo NIT, es de
aclarar que aunque el sistema ya trae estos bancos, el cliente puede modificar el NIT o nombre de
banco si este se encuentra errado o haya cambia su nombre empresarial, los codigos con los que se
encuentran estos bancos no tienen que ver con el cédigo bancario, este cddigo que encuentra en
SYSplus, es Unicamente para numerar los bancos y llevar su consecutivo de creacion, es decir y por
tomar un ejemplo el codigo con el que se encuentra creado el banco BANCOLOMBIA, en la tabla de
SYSplus se encuentra con el cédigo 4, pero este no tiene que ver con el codigo bancario que le
corresponde el cual es el 07.

Al igual que en las formas de pago, en esta ventana de BANCOS, se cuenta con una ventana con tres
columnas identificadas como Cdédigo, Nombre y NIT.

El usuario puede crear un nuevo Banco, si este no se encuentra entre el listado ya creado. A
continuacion se ensefiara la forma de crear un nuevo banco.

Lo primero, se debe ingresar a la opcidon de mantenimiento / Bancos, en este saldra una nueva ventana
la cual como se informé anteriormente ya tiene uso Bancos creados, como ya existen debe hacer los
siguientes pasos:

a. Elusuario debe dar clic en la opcion de mas (+) o con las teclas de direccion, pulsar la tecla de

direccion con direccion al sur (§), luego de esto se activara una nueva grilla en blanco para que
pueda ser diligenciada, como se muestra en la imagen.
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b. Elusuario se debe dirigir a la primera columnay crear un c6digo numérico, para definir el nuevo
banco, se debe ingresar el nombre del banco y su respectivo NIT, en este ejemplo se creara el
cédigo 5, con el nombre de CITIBANK COLOMBIA y se le asignara su respectivo NIT, luego
de esto se daré clic en F2:Grabar, y de esta forma ya el usuario abra creado un nuevo banco,
para ser utilizado, como se muestra en la imagen.
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La creacion de nuevas compafias se aplica, para cuando se necesite parametrizar la creacion de
cuentas, las cuales se verd mas adelante en este manual.
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1.3. Numeracion
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Figura: Numeracion para creacion de prefijos

Mediante esta opcion, se realiza la parametrizaciébn de creacién de prefijos y numeracion de los
diferentes documentos generados en este médulo, a diferencia de otros médulos del sistema, este
cuenta con dos clases de numeraciones para crear, por un lado esta la numeracion de opciones de
cajay por el otro lado esta la creacion de la numeracion de opciones de bancos. Para cualquier de las
dos opciones, se cuenta con las mismas columnas de parametrizacion, lo cuales son: Prefijo,
Numeracion, auto, centro, subcentro, activo, agencia y tipo documento, estas opciones se iran
explicando con cada una de las opciones.

Para la explicacion se empezara por la opcién de cajas.
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Figura parametrizacion de opcion cajas
1.3.1. Opciones caja:

En las opciones de caja encontrara los documentos a los cuales se les puede crear un prefijo distinto
al que el sistema trae por defecto, a continuacion se nombrar los documentos a los cuales puede
parametrizar y crear un prefijo, estos se iran explicando a lo largo de cada una de las opciones que
ofrece el médulo de tesoreria:
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Las opciones para crear un prefijo de opciones de caja son los siguientes, para este ejemplo se creara
un prefijo de recibo de caja, recordar que para ingresar una nueva grilla se utiliza la tecla mas (+) o
con el teclado la tecla de direccién, pulsar la tecla de direccion con direccion al sur (§):
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a. Tipo de comprobante: Si desde un principio el usuario indica el tipo de
documento contable, este se crea automaticamente en el modulo de contabilidad.
En esta opcion puede indicar el tipo de comprobante contable asociado al
documento, si el usuario olvida crear el documento contable, la Unica forma de
crearlo y que afecte al mismo prefijo, es ingresando al médulo de contabilidad,
numeracioén y buscar el documento contable, esto se encuentra mas especificado
en el manual de contabilidad.

b. Prefijo: En esta columna se puede ingresar un cédigo alfanumérico maximo de
4 caracteres. Puede definir tantos prefijos como quiera para un mismo
documento, lo que lo diferenciara sera el cddigo como lo cree el usuario y el cual
sea facil de identificar.

c. Numero: En esta columna puede ingresar maximo 6 digitos numeéricos. Este
namero indica el nimero inicial del documento, que por lo general siempre inicia
en 1.

d. Auto (Automatico): al activar esta casilla, los nimeros seran automaticos, es
decir cada vez que genere un documento el sistema por defecto asigna el
namero a partir del namero inicial definido. En caso contrario, el usuario podra
modificar el nimero consecutivo del documento cuando desee, pero debe tener
en cuenta que si repite un namero que ya esta utilizado, el sistema generar un
mensaje que indique que el nimero ya fue utilizado, normalmente se inactiva el
check de auto cuando se necesita repetir un documento, pero el usuario no
puede olvidar en que numero va realmente la numeracién para que asi no les
genere errores a los usuarios que estén utilizando ese prefijo y numeracion, por
tal razon se recomienda dejarlo automatico siempre.

e. 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 codigo del centro 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 centro ADMI y OPE, si el usuario no manejara centros, lo
mejor es dejar esta casilla libre.

g. 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 y OPE, si el usuario no
manejara centros, lo mejor es dejar esta casilla libre.



h. Activo: sideja activa esta casilla indica que el prefijo esta activo y se puede usar,
en caso contrario el sistema no permitird usar este prefijo ni se vera reflejado en
los documentos donde se relacione, ejemplo recibos de caja, egresos, cuadre de
cajas, etc.

i. Agencia: En esta se indica el cédigo de la agencia o sucursal que se definieron
al crear la compafia. Como en este caso esta creada una solo agencia la cual
esté identificada con el niUmero 1.

En la siguiente imagen vera el ejemplo de cada una de las columnas nombradas para crear un prefijo.
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Figura: creacién de prefijo
1.3.2. Opciones Bancos:

En las opciones de Bancos, encontrara los documentos a los cuales se les puede crear un prefijo
distinto al que el sistema trae por defecto, a continuacion se nombrar los documentos a los cuales
puede parametrizar y crear un prefijo, estos se iran explicando a lo largo de cada una de las opciones
que ofrece el modulo de tesoreria, en esta opcién encontrara columna adicional, que tiene la opcion
de bancos para asignar las cuentas bancarias que necesite afectar.

Estos son las opciones de registro de consecutivos de prefijos bancarios:
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Las opciones para crear un prefijo de opciones de Baco son los siguientes, para este ejemplo se creara
un prefijo de CONSIGNACIONES, recordar que para ingresar una nueva grilla se utiliza la tecla mas
(+) o con el teclado la tecla de direccién, pulsar la tecla de direccién con direccién al sur (§):

a. Cuenta: lista desplegable donde puede seleccionar las diferentes cuentas
bancarias creadas en el sistema, para este caso seleccione la cuenta 1.
Cuando crea una nueva cuenta del banco debe crear al menos un prefijo por
cada tipo de documento para esa cuenta.

b. Prefijo: Indique en esta columna un maximo de 4 caracteres numéricos. Puede
definir tantos prefijos como quiera para un mismo documento. Para identificar
facilmente el prefijo que esta creando, se llamara 1.

c. Numero: En esta columna puede ingresar maximo 6 digitos numéricos. Este
namero indica el nimero inicial del documento, que por lo general siempre
inicia en 1.

d. Auto (Automatico): al activar esta casilla, los nimeros seran automaticos, es
decir cada vez que genere un documento el sistema por defecto asigna el
numero a partir del nimero inicial definido. En caso contrario, el usuario podra
modificar el nUmero consecutivo del documento cuando desee, pero debe tener
en cuenta que si repite un nimero que ya esta utilizado, el sistema generar un
mensaje que indique que el nimero ya fue utilizado, normalmente se inactiva
el check de auto cuando se necesita repetir un documento, pero el usuario no
puede olvidar en que numero va realmente la numeracion para que asi no les
genere errores a los usuarios que estén utilizando ese prefijo y numeracion,
por tal razon se recomienda dejarlo automatico siempre.

e. Activo: si deja activa esta casilla indica que el prefijo esta activo y se puede usar,
en caso contrario el sistema no permitira usar este prefijo ni se vera reflejado en
los documentos donde se relacione, ejemplo recibos de caja, egresos, cuadre de
cajas, etc.
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f. Proyecto: Se debe indicar el codigo 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.

g. Centro: Se debe indicar el cédigo del centro 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 centro ADMI y OPE, si el usuario no manejara centros,
lo mejor es dejar esta casilla libre.

h. Subcentro: Se debe indicar el cddigo 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 y OPE, si el usuario no
manejara centros, lo mejor es dejar esta casilla libre.

i. Agencia: En esta se indica el cédigo de la agencia o sucursal que se definieron
al crear la compafiia. Como en este caso esta creada una solo agencia la cual
esta identificada con el nimero 1.

j. Tipo de comprobante: Si desde un principio el usuario indica el tipo de
documento contable, este se crea automaticamente en el médulo de contabilidad.
En esta opcion puede indicar el tipo de comprobante contable asociado al
documento, si el usuario olvida crear el documento contable, la tnica forma de
crearlo y que afecte al mismo prefijo, es ingresando al médulo de contabilidad,
numeracioén y buscar el documento contable, esto se encuentra mas especificado
en el manual de contabilidad.

Con los datos ingresados, el prefijo del documento de CONSIGNACIONES quedara de la siguiente
forma:

F4



Compafia Usuario Agencia
FRUEBAS ERP SYSDBA.

| Movimviento caja| | Movimiento Banco| |Cuadre agencia  Analisis Caja | | Analisis banco, s susciys com oo

#: Mumeracign -0Ox

| Opdones caja | Parametrizacion Cajas
| . ; | Opciones bancos J.
‘ Opcion para parametrizar

Bancos |
HNumeracion ~ -
‘ ‘ prefijos de tesoreria
| Tarjetas deb./cre. |
| Formatos de impr. | -
++ Reagistio de conseculivos
| Interfaz contable I‘
Documento: | CONSIGNACIDNES - [~ Habiltar fitios
| Importar datos I‘ [Cuenta [Prefiia [Némera [futom._[Activo [ Prog [Centio [Subs. [Agencia [Tipoemp. |~
| Becilalo sakdos | ba by bogbibibgbnby by by
clic para
grilla nueva
- < ~ " + - 5
= & X
@ F2 G ESC:Cancelar
P oTOVETElE ETVICO5)
R
25592022019001 auiorzada a:'VERSION PRUEono 001 ono. Rev. 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Figura: Creacién de prefijo consignacion

Luego ver paso a paso cada una de las opciones que existen antes de configurar correctamente su
forma de pago, deberd verse de la siguiente manera segun los ejemplos que se han venido dando
desde el inicio de este instructivo, en la siguiente imagen vera la forma de pago de consignacion y la
forma de pago estandar (efectivo).:

- Tesoreria - Y5 Plus 2022
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Figura: formas de pago parametrizadas
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Importante a tener en cuenta: 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 que se definan, pero si en el maximo niumero de formas de pago que se pueden recibir para
cancelar una factura el cual es maximo de 5 a 8 formas de pago distintas para pagar una misma factura
y de la cual se veria reflejado en la misma, esto se explicara mas afondo en el manual de facturacion.

1.4. Tarjetas de crédito/debito

P
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Figura: parametrizacion tarjetas crédito/debito

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

La retencion y el porcentaje de comision 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 determinaran a donde se llevaran contablemente los montos descontados. Por
cada franquicia que maneje unos porcentajes de comision o retencion diferentes, se deben definir un
cbdigo de tarjeta.

Para poder registrar una tarjeta débito o crédito se deben tener en cuenta los siguientes campos, para
diligenciarlos correctamente con los porcentajes adecuados, se debe apoyar en el contador de la
empresa:

a. Cddigo: como se ha venido explicando en las distintas ventanas donde se usa
codigo de creacion, este campo permite el ingreso de un dato numérico, 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.

/)
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b. Nombre: al igual que los ejemplos anteriores, este es un campo de referencia
gue puede usar para identificar el nombre de la tarjeta o0 donde puede ingresar
todas las tarjetas que se encuentran actualmente en nuestro sistema financiero,
pueden ser debito maestro, master card, dinners, etc.

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

d. % Retencidn: digite el porcentaje de retenciébn que tiene esta tarjeta en
mencion, para este ejemplo se tomara el 0.4%

e. Base Retencién: 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.

f. % Rete IVA: este campo funciona basicamente como las retenciones, solo que
acd 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 15.

g. 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.

h. Base Rete IVA: como ya se explico, 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.

i. 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 cred para el banco anteriormente definido, es decir la cuenta
111005011.

j-  Cuenta Retencién: 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.



k. Cuenta Rete IVA: como en este ejemplo no se hard ningln calculo de
retencién de IVA, este campo lo puede dejar en blanco y omitirlo.

.  Cuenta Comisién: para efectos de contabilizar todas las comisiones que
genera el uso de la tarjeta, indigue a que cuenta se llevaran todos los movimientos
gue 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 segln 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 forma como se
muestra en la imagen, recuerde que después de realizar algin cambio o modificacién, la debe grabar
con la opcion de F2:Grabar.
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Figura de parametrizacién de tarjeta crédito/debito
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1.5. Interfaz Contable
[+
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Figura opcion de parametrizacion de interfaz contable

Mediante esta opcion el usuario puede generar una interfaz contable para cada uno de los documentos
de caja y bancos. Al igual que la opcion de numeracion de los documentos, las interfaces contables
se dividen en interfaces de documentos de caja e interfaces de documentos de bancos el cual esta
relacionado con la opcion de Cajas/banco, que se vera mas adelante.

Al ingresar a cualquiera de las dos opciones, aparece la consulta de interfaces previamente
registradas, cuando se ingres por primera vez, el sistema ya trae parametrizado por defecto el prefijo
0000, el cual pude ser modificado.

La ventana de interfaces esta dividida en dos secciones:

e Laprimera seccion: es la ventana donde se le indica al usuario la opcién de activar
Filtro, las columnas de identificacion de la interfaz, en la opcion para caja se encuentran:
Operacion, Interfaz, Prefijo, Comprobante contable (Comp.), Prefijo contable (Pref.cnt) y
Confirmar. Para las opciones de Bancos, se encuentra Documentos, Interfaz, Prefijo,
Cuenta, Comprobante contable (Comp.), Prefijo contable (Pref.cnt) y Confirmar el
documento en pantalla antes de grabar.
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Figura de ventana de interfaces y cada una de los columnas
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F5: Nuevo

-

=] &

Fd: Modiicar F3: Bomar

3

FB: Gopiar ESC:Sai

Rew. 2022/07/25 BD: 202240723

e Segunda seccidn: Hacen parte los botones de la parte inferior de la ventana y de los
cuales se describird a continuacion y se explicara su funcionamiento, muchos de estos
ya el usuario los puede reconocer, por la descripcién al principio del manual, de los
botones mas comunes:

» F5: Nuevo: En interfaces, esta se utiliza para crear una nueva interfaz contable
desde cero, esta opcion funciona de la misma forma para opcion de caja como
banco.
A continuacién se hara un ejemplo de creacién de interfaz de un recibo de caja,
de como realizara la creacién de una nueva interfaz contable de opciones de caja.
Al dar clic sobre este boton o al usar la funcion F5 del teclado del computador,
se abre una nueva ventana para que pueda configurar su nueva interfaz contable.
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En la seccion izquierda se definen los datos que identifican el documento
asociado y el comprobante contable a generar como son:

1. Documento: El usuario puede utilizar las teclas de direccionamiento o
haciendo clic sobre esta opcion para desplegar el listado de documentos y luego
seleccione el documento al cual se le generara la interfaz. Para este ejemplo se
tomara el tipo de documento RECIBO DE CAJA.

2. Prefijo: Indique aqui el prefijo del documento seleccionado, el sistema trae el
prefijo asociado al documento, si hay mas de un prefijo, escoja del listado el que
utilizara. Recordar que este prefijo ya debe estar previamente creado en la opcion
de numeracion que se explico anteriormente con el ejemplo del prefijo C1, el cual
se utilizara en este nuevo ejemplo.

3. Nombre: En este espacio defina el nombre que le dara a la interfaz que esta
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, asi el usuario seleccionara la interfaz correctamente, en
este caso se usara el nombre de RECIBO CAJA C1.

4. Comprobante: Corresponde al nombre del tipo de comprobante contable
utilizado para la creacién de la interfaz contable, para ello despliegue la lista y
seleccione el comprobante requerido, si el que requiere no esté disponible, debe
ingresar al médulo de contabilidad y realizar la creacién, la forma de crearlo se
explica en su respectivo manual, Para este caso se escogera el de RECIBO DE
CAJA.
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5. Prefijo contable: Se refiere al prefijo del comprobante contable, recordar que si
desde la creacién del prefijo desde numeracion, se definio el tipo de documento, el
sistema lo creara automaticamente, de lo contrario igualmente se debe define en el
maodulo de contabilidad y crearlo.

Para el ejemplo se selecciona el prefijo C1, y asi tanto comprobante contable de
recibo de caja como recibo de caja tendran el mismo prefijo y serd mucho mas facil
de visualizar al momento de requerir alguna informacién contable.

6. C.Costo: Se refiere a que el costo en la interfaz se puede llevar en este caso por
Proveedor el cual esta identificado con la letra P, o si por el contrario se llevara por
Cliente el cual esta definido con la letra C.

7. 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.

8. 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 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
operacién y graba tanto el comprobante contable como el documento.

9. Cuentas: En la parte derecha de la ventana se preguntan las cuentas especificas
a usar en cada concepto del documento y cuentas 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 podra apreciar en el manual correspondiente al médulo de Cuentas X
Pagar.

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.



43

K: Constante: Si se especifica con la letra 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 o documento a abonar.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro o0 no se
requiere contabilizar.

A continuacion, las cuentas que se preguntan para la definicién 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, 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 ejemplo se selecciona como constante (K) y se digita la cuenta 13050501
la cual hace referencia a la cuenta CLIENTES NACIONALES.

Cuenta Rete Fuente: Cuenta contable para llevar el valor de la retencion 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 el ejemplo, 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 definira esta cuenta como No aplica (N).

Cuenta Rete ICA: Cuenta contable para llevar el valor de la retencién 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 ho
aplicar (N) si las retenciones se causaron con los documentos. Para el ejemplo 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. Sdlo puede ser constante (K) o no aplicar (N).
Como generalmente estos 2 documentos tienen descuentos, para el ejemplo se



deja como Constante (K) y se digito la cuenta 530535 la cual hace referencia a
DESCUENTOS A CLIENTES.

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). Por lo regular esta se deja como (F) forma de pago, para que el sistema tome
la forma de pago con la que estan cancelando, y es la recomendada, ya que no
siempre todos los pagos lo realizan en efectivo.

Para el ejemplo se deja definida como Forma de pago (F).

10. Cuentas Adicionales: En la parte inferior se pueden especificar otras cuentas
contables que se deben mover con el comprobante, las cuales deben digitarse
sobre la grilla indicando siempre el cédigo de la cuenta contable, el valor base (el
valor que sirve para el calculo del monto a contabilizar el cual puede ser el total del
documento), una retencion o un descuento, 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 de F2:Grabar, si desea deshacer los cambios
realizados sin salir de la ventana presione ESC o haga clic sobre el botén Cancelar.
(Siusa ESC o Cancelar recuerde gue se devolvera todo lo que se hizo y no quedara
guardado ningln cambio). Si esta seguro de que creo correctamente la interfaz del
recibo de caja del prefijo proceda a grabar los cambios.

Si el usuario siguié cada uno de los pasos, la interfaz se debe ver de la siguiente
forma:
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Figura de creacion prefijo contable numerado con cada ejemplo
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Adicional al boton F5: Nuevo, existen otras opciones las cuales puede usar segun
sea el caso.

F4. Modificar: Esta opcion permite consultar o realizar cambios a la interfaz
seleccionada. Para modificar una interfaz contable el usuario debe dar clic sobre el
boton madificar o con la funcién 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
podra 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 molesto 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, el
usuario puede usar esta opcidn 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 una y replique la
informacioén es las demas, modificando Unicamente el prefijo contable y nombre si
este ultimo no es igual al copiado.

ESC. Salir: como ya se sabe, esta opcion se usa en caso de que no se requiera
guardar ningin cambio o dato nuevo, esta opcion 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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1.6. Formatos de impresion
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Todos los prefijos de cada documento pueden imprimirse de acuerdo con las necesidades puntuales
de su empresa, para esto cada médulo cuenta con una opcién de definicion de formatos de impresion
gue encontrara en la opcion Formatos impresién del mend de mantenimiento. Al dar clic en esta opcién
el sistema le permite escoger si va a definir formatos de impresion para los documentos de los prefijos
de Caja o prefijos de Bancos, dependiendo de la opcion que elija se pueden ver todos los formatos
definidos para cada documento y prefijo del médulo.

Como se indicado a lo largo del manual, cuando ingresa por primera vez, vera ya definido algunos
formatos de impresion definidos a los prefijos 0000, estos se pueden modificar o si el usuario desea
puede empezar a realizar uno desde cero.

Para el ejemplo se realizara con la Opciones Caja, donde encontrara las opciones comunes del
sistema explicados al inicio de este manual. Para crear un nuevo formato presione el boton F5:Nuevo
o la funcion F5, para modificarlo presione F4:Modificar o la funcién F4, para crear un nuevo formato
con base en otro previamente definido use el boton F8:Copiar o la funcion F8, para borrar
definitivamente un formato presione el botén F3:Borrar o la funcién F3. La opcién 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, para este caso no hay necesidad de
crear 3 formatos de impresion para cada uno de los prefijos, Gnicamente se crea un solo 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 us6 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 posicion en X, posicién en Y, tamafio en X y tamafioen Y.
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A continuacion, se detallan los datos a definir en un formato de impresién dividiendo el formato en tres
partes, la informacién 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 altimo
los textos, imagenes o dibujos a imprimir y los cuales son fijo.
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1.6.1. 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 que son el ancho y el alto medidos en
pulgadas. Adicionalmente se preguntan tres datos que tienen que ver con los documentos que tienen
un detalle, por ejemplo los documentos que 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 maximo que se puede imprimir en el detalle y si se permiten varias hojas o no en caso
gue el numero 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 pre impreso es comun permitir varias
hojas por documento siempre y cuando se active la opcion de incrementar automaticamente la
numeracion en el nimero de hojas consumido (Médulo de configuracién) ya que de lo contrario se
descuadrara la numeracion 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 definicién de la autorizacién
de numeracion.

1.6.2. 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 estd 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
Xy enY (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 impresion
de Windows y que por tanto se pueden imprimir en cualquier impresora aunque se sacrifica la velocidad
de impresién y las fuentes propias de la impresora que son mas rapidas, especialmente en impresoras
de matriz de puntos pero que no son portables de una impresora a otra, es decir que si usted definio
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 sustitucion 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 numéricos.
Los datos de tipo cadena de caracteres como son las fechas, los nimeros de documento, codigos,
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 en X corresponde a la posicion de inicio de
la cadena. Para estos datos el usuario puede imprimir solo un parte del dato indicando la Posicion
inicial asumiendo que la posicién 1 es el primer caracter y la longitud en caracteres del dato, asi por
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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 alineacién 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 o no en un
documento, si pensamos en una factura, los datos como el nombre del cliente, el
namero 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 aunque 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
tamanio 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
posicion en Y variable. En este tipo de casos los datos de liquidaciébn como
subtotales, impuestos, etc. deben marcarse en la casilla PYV para que sean
impresos inmediatamente después del ultimo item conservando su posicién en X,
pero ignorando completamente la posicion 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 Xy en Y en donde
se imprimen, la cual siempre corresponde a la esquina superior izquierda del
elemento, ademas de la indicacion de su posicién en Y es variable o no segin se
explicé para los datos del formato.

Para las Textos es obligatorio indicar la cadena a imprimir y el tipo de letra y tamafio de la mismay no
se debe indicar longitud en X oenY.

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 posicion en X y Y original traza una linea hasta la
posicion resultante de sumar la posicién en X mas la longitud en X y la posiciéon en Y mas la longitud
en'Y, de esta forma si se desea una linea horizontal se 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.
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Los graficos 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 pre visualizacion del
gréfico 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 impresién 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 opcion puede hacer un movimiento masivo de datos hacia
abajo, arriba, derecha, izquierda, reducir el tamafio vertical o horizontalmente. Para
usar esta opcion se requieren solo 3 datos, el primero es la cantidad de posiciones
que desea mover, luego la posicién inicial de los datos y por ultimo la posicion final
de los datos. Para mover ciertos datos se deben definir posicion inicial y final para
definir un limite y asi evitar que se muevan los datos que no se necesiten mover.

c) F8: Vista previa: cada cambio que realice en el formato lo puede ir viendo por esta
opcion, si movidé un campo, si agrego o quito un dato, cada vez que realice un cambio
lo puede visualizar y asi saber si lo esta 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 ningin
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.
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Para entender un poco mejor la opcién de formato de impresion, se hara un breve paso a paso y al
final se generara la impresion del documento evidenciando asi el trabajo realizado, se recomienda
cada vez que haga un cambio, ir dando clic en la opcién de F8:Vista previa, para que de esta forma
el formato vaya tomando los cambios ingresados.

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

» Luego seleccione el prefijo al cual definira el formato de recibo de caja, por ejemplo,
use el prefijo EJEM.

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

» 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.

» Indique el tamafio de letra de impresién 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 tamafio.

» 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.

» Paraindicar 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 posicion cuenta 30 espacios y se imprime.

» Inactive la opcion de Permitir varias paginas, ya que en este caso ho se manejaran

muchos items de impresién en un mismo documento, es decir no excedera la cantidad
maxima definida en el nimero de repeticiones de items el cual es de 8.

» Como se mencion6 anteriormente se definird un formato en tamafio media carta, en el
tamafno 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.

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

» Indique el texto, linea, cuadro o imagen que desea imprimir en este documento.
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» Luego haga uso de la opcién 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.

1.7. Importar datos

Por medio de la importacion de datos el usuario puede traer al sistema datos de una fuente externa
mediante la lectura de archivos de texto plano o archivo en Excel guardado en formato
CSV(delimitados por comas), el usuario tiene dos opciones de importacion:

a) Cuentas bancarias
b) Movimientos de bancos

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 el usuario debe utilizar la opciéon Cuentas.

» Ubicacién 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 botdn 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 opcion 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. Para un ejemplo de este tipo de archivos
son los archivos CSV que genera Microsoft Excel. Si se indica el tipo de archivo
delimitado debera escoger en la parte inferior donde el usuario seleccionara el tipo
de caracter que separa los datos en caso de ser CSV o TXT separado con tabulador,
coma o punto 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.
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Figura: opcion de importacion

Una vez definidos los tres datos se presiona la opcién de F2:siguiente para seleccionar las columnas
a importar.

Luego en la ventana siguiente mostrard unos datos, columna, ancho e importar, sobre esta grilla el
usuario podrd indicar la Posicién 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, no puede definir columnas nuevas en la
grilla de datos, solamente puede indicar la posiciéon del campo en el archivo y el ancho maximo del
mismo. Si uno 0 mas columnas de las que sugiere el sistema no se van a importar debe quitar 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.

Como se ve en la imagen, podemos modificar la columna segun sea el orden del archivo a importar,
también puede seleccionar en la ultima columna la opcién Sl o NO, para verificar si realmente ese dato
se va a subir o no.
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Por ultimo, presione el boton “Siguiente” 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 informacién 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).

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2



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 esta 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.

1.8. Recalculo de saldos

Esta opcion le resultara muy Gtil cuando por algliin motivo haya registrado informacion de movimientos
tanto en cajas como en bancos, pero no lo ha hecho en orden, es decir, registr6 comprobantes, pero
no con un orden cronolégico. También la puede usar si en algiin 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 evidencia que se ha modificado manualmente la informacién de los
documentos por base de datos.

Por ejemplo, desea realizar un recalculo de saldos de cajas porque comparo la informacion 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 opcion 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 1, digite en el campo Desde el nimero 1y en
el campo Hasta también el nimero 1, 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.

Por ultimo paso haga clic sobre F2:Recalcular o con la funcion F2, luego sera visible un mensaje que
indica que el sistema se encuentra haciendo el recalculo respectivo y al terminar se cierra
autométicamente la ventana de recalculas identificando asi que la operacién culmino con éxito y
satisfactoriamente.
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Figura de recalculo de saldos

2. CAJAS Y BANCOS

Desde esta opcion el usuario puede registrar cada una de las cajas y cuentas de banco que manejara

la empresa. Al ingresar a esta opcion aparece un menu que le permite escoger las cajas o las cuentas
de banco.

[l
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Figura de opcién de cajay bancos
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2.1. Cajas

Las cajas es cada uno de los puntos en donde quiere tener control independiente del efectivo y las
demas formas de pago recibidas en la empresa en su operacién comercial diaria.

Cuando se ingresa por primera vez, encontrara dos cajas ya creadas, las cuales corresponden a caja
general con el codigo 1 y caja auxiliar con el codigo 2, las cuales se recomienda al usuario crear a
partir del cédigo 2 modificar este y crear las faltantes.

Al seleccionar la opcion cajas se muestra el listado de cajas actualmente registradas desde donde
podrd, usar los botones:

> a) F5:Nueva: para crear una nueva caja.

» b) F4:Modificar: para hacer cambios en la informacion contenida por la caja.

» ¢) F3:Anular: para eliminar por completo una caja existente, al usar esta opcion
elimina por completo ese registro y ya no se podra recuperar la informacion.

» d) ESC: Salir: para que pueda cerrar la ventana de cajas para que no se guarde
algun cambio hecho sobre la informacion existente.

Compefia Ususii Agencia
SYS PRUEBAS ERP 5YSDBA
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Figura de cajas y sus opciones

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 y punto de venta, 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 contabilizacién de los documentos asociados a la caja como los recibos,
consignaciones o egresos puede indicar la cuenta contable asociada a la caja, lo cual implica que en
contabilidad debe existir una cuenta contable por cada caja.
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Para este ejemplo se creara la caja desde cero (caja2) por la opcion F5:Nueva y se empezara a digitar
la informacion requerida para crear la nueva caja, los datos que se solicitaran son los siguientes:

a) Cabdigo: en este campo debe digitar un cédigo Unico que identificara esa caja de
ahora en adelante, puede digitar solo nimeros (lo maximo de digitos es de ocho).

b) Nombre: para este dato digite un nombre que le hara més facil la labor de
identificar que caja es la que se esta usando o se usara.

c) 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 informacién, si al
desplegar los cajeros no esta el que necesita 0 necesita realizar alguna modificacién
a un cajero existente, el usuario puede pulsar el botén de color naranja®, para este
caso se creara un nuevo cajero. Como recordara el usuario al principio del manual,
para agregar una nueva casilla dar clic sobre el botdon mas (+) luego de esto el
usuario debe agregar un nuevo cédigo y nombre del cajero, para este caso se
tomara como identificacion el cédigo 3 y nombre CAJA2, luego se daréa clic en
F2:Grabar y ahora si selecciénelo en la lista de Cajero.

]
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Figura opcion: a, by c.

d) Agencia: Este campo esta disefiado para cuando el establecimiento maneja mas
de una agencia/sucursal, lo cual esta opcién le permitird amarrar las cajas para que
el cajero al que se le asigne esta agencia solo pueda ver esta esta caja, esto también
permitird que cuando se realice un cuadre de caja el cual se vera mas adelante,
pueda visualizar la caja de la agencia parametrizada.

Para este caso se asignara todas las agencias (para visualizar las agencias, solo se
debe dar clic en la opcién desplegable).

e) 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
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no requiera que el cajero tenga uso de esta caja para su operacién diaria. Para el
ejemplo s marcara como activa.

f) Responsable: en este campo se digita el nombre de la persona encargada de
administrar correctamente la caja, este campo es muy Gtil 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 razon digite el nombre
del cajero creado para este ejemplo se esta manejando CAJA2.

g) Cuenta contable: en esta opcién se define la cuenta contable que se afectara
cada vez que tenga movimientos la caja, para el ejemplo, se usara la cuenta
11050501 la cual hace referencia a CAJA GENERAL en el PUC, el usuario en
comparfiia del contador de la empresa asignara la cuenta correspondiente.

h) Cuenta NIIF: al igual que la cuenta contable en esta opcion se define la cuenta
gue se afectara con los movimientos de la caja, esto aplica si la empresa ya esta
manejando NIIF, de lo contrario el campo puede ir en blanco, para el ejemplo 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.

i) Banco Forma automaticas: esta opcion es muy util para 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 numero de comprobante/cheque. (Se recomienda que este nimero sea el
mismo del cddigo de la caja para asi facilmente se pueda ubicar quien recibi6 la
forma de pago con sélo ver el banco de la misma).

Cuando se trabaja en puntos de pago que requieren mucha agilidad, este codigo es
muy Util, ya que cuando se usa 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 cédigo de banco diferente. Para el ejemplo que se esta
manejando, se usara el nimero 2.

j) Predeterminada: si se activa esta opcion, se le esté 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 el ejemplo se dejara
sin el check activo de predeterminada.

k) Fechabloqueo: esta opcidn permite al usuario elegir una fecha en la que la caja
guedara blogueada para cualquier movimiento, es decir que a partir de esa fecha la
caja no podra usarse para entradas de dinero o salidas de dinero, para el ejemplo
se dejara vacia esta opcion para que permita trabajar a lo largo de la explicacién del
moédulo de Tesoreria.



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

m) Saldo alerta: el sistema puede generar una alerta cuando identifica un saldo que
se define en esta opcidn, 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 méaximo 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 acumulacion de dinero en
esa caja, esto se utiliza cuando en un punto de venta no se parametriza hacer el
traslado entre cajas, para el ejemplo la casilla quedara en blanco, lo cual se traduce
ao.

n) Saldo bloqueo: al igual que la fecha de bloqueo, en esta opcién se puede definir
un saldo maximo de bloqueo para evitar la acumulacion excesiva de dinero en la
caja, es decir que al momento de que la caja llegue al saldo maximo establecido se
bloqueara y 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.

0) Méximo egresos diarios: el sistema le permite aparte de definir una fecha o un
saldo de bloqueo, 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 util para que tenga un mejor
control sobre los gastos que realiza en su operacion en esa caja a diario y asi evitara
descuadres y posteriores ajustes de dinero. Para este ejemplo se dejara en 5
egresos maximos diarios.

Luego de todo esto, si no se realizara ningun otro cambio, se dara clic en F2:Grabar.

Después de configurar paso a paso la caja debe verse de la siguiente manera:
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» PARA TENER EN CUENTA (No es obligatorio y no interfiere con la funcionalidad de la
caja:

Cuando se manejan supermercados 0 varias cajas y se necesita que el cajero ingrese Unicamente a
la caja asignada sin que ingrese a otra caja de X vendedor, el usuario puede parametrizar al cajero a
una caja especifica, esta opcién la puede realizar desde el médulo de Mantenimiento, mediante la
opcion administrar usuarios, ubica el usuario del cajero (para el ejemplo se usara usuario CAJA2) se
ingresara a la opcion F8:Acceso, en la casilla identificada con el nombre de Caja, el usuario puede
asignar al cajero el cédigo de la caja a usar (para el ejemplo amarrando la caja identificada con el
codigo3), para que asi, cuando se realice un recibos de caja, consignaciones y egresos no permitiran
al cajero utilizar una caja distinta, para mayo informacién de parametrizacion de Usuario desde este
moddulo, se recomienda leer el manual del MANTENIMIENTO.
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Figura de configuracion de asociar caja

Conectando a la compafiia D01

Elegir la opcion
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2.2. Bancos

Desde esta opcién podra consultar, modificar, eliminar o crear cada una de las cuentas de ahorro o
corrientes que la empresa meneje, 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 cbdigo, numero de cuenta, banco, titular, Saldo confirmado, saldo a la fecha y saldo final. Para crear
una nueva cuenta basta con presionar F5: Nuevo y sobre la nueva ventana asignar un cédigo unico
de hasta 3 digitos que identifica exclusivamente a la cuenta, el usuario debe tener precinte que este
cédigo no es el codigo de compensacion del banco, ya que el usuario puede tener dos 0 mas cuentas
en la misma entidad financiera. Adicionalmente puede seleccionar el Banco ingresado, de la lista
desplegable de bancos previamente registrados, el nombre del titular, la sucursal de la cuenta y el
namero de cuenta asignado por el banco. Recuerde que en SYSplus el banco se identificara
exclusivamente por el cédigo asignado y no por el nimero de cuenta bancaria.

Para agilizar el registro de la contabilizacion de los documentos que tienen que ver con las cuentas
bancarias tales como consignaciones, egresos del banco y notas del banco el usuario 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 modulo de contabilidad.

Al seleccionar la opcién Cuentas bancos, se muestra el listado las cuentas registradas, y con la opcién
de los botones:
» a) F5:Nueva: para crear una nueva cuenta.

» b) F4:Modificar: para hacer cambios en la informacién contenida por cuenta.

» ¢) F3:Eliminar: para eliminar por completo una cuenta existente, al usar esta opcion elimina
por completo ese registro y ya no se podra recuperar la informacion.

» d) F5:Cheques: Para poder confirmar los cheques recibidos e imprimir.

» e) ESC:Salir: para que pueda cerrar la ventana de cajas para que no se guarde algin cambio
hecho sobre la informacion existente.
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Figura cuentas banco y sus opciones

Para este ejemplo se creara una nueva cuenta donde el cédigo tendra un digito, los cuales son
numeérico, para continuar con el consecutivo se asignara el codigo ‘1°.

Como se ha visto a lo largo de este manual para crear un nuevo registro see realiza con la opcion de
f5:Nuevo.

En cuanto se ingresa nuevo, se abrira una ventana para ser diligenciada con los siguientes datos:
a) Codigo: Se digitara el numero 1, el cual se usara para el ejemplo

b) Agencia: tendra una lista desplegable que muestra todas las agencias que
definié al momento de crear la compafiia, en este caso se usara la agencia Todas.

c) Banco: el sistema le mostrara un listado de bancos que trae por defecto en
opcion desplegable, en caso de no encontrar el que necesita, al costado derecho
en seguida de la lista existe un botén & que le permitird crear un nuevo banco
de ser necesario, donde le dard un cédigo, el nombre del banco, el Nit del banco
y el codigo de compensacion.

Para continuar con el ejemplo se seleccionara Banco de Bogota.

d) No Cuenta: Luego digite el nimero de la cuenta bancaria del banco
seleccionado, el cual debe ser solo numérico, para el ejemplo se tomara el
825024417.

e) Cuenta Inactiva: como se ha mencionado en pasos anteriores, esta opcion

simplemente le permite inactivar para que no se pueda usar esta cuenta y que no
se vea reflejada en la lista de opciones del cajero.
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f)

9)

h)

Titular: A continuacién se asignara un nombre a ese banco para que sea facil de
identificar al momento de usar esta forma de pago, para el ejemplo se tomara el
nombre de SUPER PRUEBAS.

Sucursal: Como se ha explicado a lo largo del manual, si la empresa maneja
sucursales/agencias, podra simplemente identificar esta cuenta en dado caso que
maneje varias sucursales, es decir puede tener una sucursal en Bogota, Ibagué,
Cali, etc.

Porcentaje GMF: (Gravamen Movimientos Financieros) es donde se 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 comision 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 automaticamente
el gravamen para no complicar la conciliacién bancaria.

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

Contabilizacién: En la parte inferior de la ventana encontrara un subgrupo de 3
campos en donde el usuario si quiere llevar un control correcto de contabilizacion,
debe digitar las cuentas que afectaran a su banco.

» 1. La primera casilla es de Cuenta Contable: es cuenta indica a donde se ira el
movimiento total del banco, la puede ingresar manualmente si conoce la cuenta
o sobre el cuadro da doble clic y el sistema abrira la ventana que traera toda la
informacion de su PUC actual, en este caso se usara la cuenta 11100501 la
cual se cre6 por el médulo de Contabilidad, en el menu izquierdo dando clic en
la opcién 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. La creacién de estas
cuentas se explicara detalladamente en el manual de Contabilidad.

» 2. El siguiente campo es la cuenta del GMF: anteriormente parametrizado para
indicar a que cuenta contable se irdn todas las comisiones cobradas cada vez
gue tenga movimiento el banco, se coloca la cuenta 51151601 la cual hace
referencia a la cuenta del Gravamen Financiero.

» 3. El dltimo campo solicita cuenta contable del IVA: en dado caso que el banco
gue se esta creando la maneje, para este ejemplo digitamos o traiga del PUC
la cuenta 53050502 correspondiente al IVA.



Por dltimo confirme que los datos ingresados en la ceracién del banco estén
correctos y de clic sobre el botén F2:Grabar.

El banco quedara de la siguiente forma:

> Tesoreria - SY5 Plus 2022

Compafiia: Usuario; Agencia
PRUEBAS ERP SYSDBA
ala Movimiento Banco Cuadre agencia | Analisis Caja  Analisis banco, ohis.con

Busost por
&l
® Beie Buscar i Modificar Cuenta
[Cod [Mo.cuenta  [Banco [ Titwlar |SaldoHoy  [sadofinal [«
@) «gm Covigo 003 A b)
C)miaee SEVVIENDA g
d) Mo Cusnta: 6155 [ Cuenta Inactivamie €)
SUPERMERCADO.M. PLUS 5.4.5
Tiular
nhuevo | CuCUTA
Dev. I o I I I - ) ham Scurat
5 - .
0 3 = o ) Parcentaie GMF: 71000 Redondes: i)
| Mantenimiento | 1 ¢ ) .
; W = & g i) =
Informes .
‘g‘ = 7T £3: Borar Esc: Sair Cuenta contable: |11200501 Cuenta contable NIIF: | 11200501 -1
Cuenta GMF. Cuenta GMF NIF: -2,
Cuenta IVA: Cuenta VA NIIF: 3,
F2: Grabar Esc:Cancelar

P
/g E L/
=
SETRFIF) SRS
R0

25592022019001 autorizada a:VERSION PRUEBAS 85I SAS Fiev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2;

Figura: creacion de nueva cuenta
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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 devolucién 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 el usuario
especifique el sistema, retornara 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 verifiqgue que los datos indicados sean correctos. Sobre la grilla de datos, puede hacer doble
clic o usar la opcion F4: Modificar para consultar y modificar el tercero.

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

-2
Compafia: Usuaic Agencia
S PRUEBAS ERP SvSDBA

(I
PLUS Movimiento caja| Movimiento Banco,  Cuadre agencia| | Analisis Caja | | Analisis banco| s sysplus com co Il

2022 Lceoncn ]
Cajas/Cuentas |
Terceros - Opcion Terceros

Redibos de caja

Consignaciones

Egresos

Cambio dogum.

Traslados

AFA 05 PATIDS
ANA FIDELIA LOS PATIOS
1090228736 ANDREA MONCADA LOS PATIOS
1090403522 ARLOD HUERTAS L0S PATIOS - .. wow

1092735408 BETSY CONTRERAS LOS PATIOS - .. TTTTR

Notas del banco
Dev. cheques

1093795650 BRAYAN LOS PATIOS .. 1111111
1090445163 BRISEIDA ORTEGA LOS PATIOS -
9008083337 CARBOMAS .45 CUCUTA - Nor.. 5834353
16935144 CESAR AUGLISTO M. LOS PATIOS

9170016728 COLINAGROS A BOGOTA - Bog.

Mantenimiento

Informes

SRR IR

7 < > »

Paa Lbicer un tercera seleccione la columna por la que desea buscar y digite parte del dato a Ubicar.

W =) s Ml

Q\SH Fsiev 4 Mociicar P Eiminar Esc: Sar
=

9001 autorizada a:VERSION PRUE!

Flev: 202201725 BD: 2022/07/2

Figura: opcién terceros

Como en los ejemplos anteriores, se usara la opcion de F5:Nuevo, esta opcién permite desplegar la
ventana de creacién de un nuevo tercero, esta ventana se divide en tres partes:

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

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

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

Lb
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PLUS
2022

Cajas/Cuentas |
Terceros [
Recibos de caja
Consignaciones
Egresos
‘Cambio docum.
Traslados
Notas del banco
Dev. cheques

Mantenimiento

Informes

Compafiia:
FRUEBAS ERP

Usuario: Agencia
SYSDBA

Movimiento caja|  Movimiento Banco  Cuadre agencia ~Analisis Caja |  Analisis banco| wuw susplus comco

BBBBBBBB
OONIT * Contacto Texto abuscar: . 1r I Hbik
& Noxb [ Buscar en cualquier posicién
Buscar
NIT Hombre Contacto |Ciudad |Tefonos [0 [Py [Emp [Activa [«
»|8a04m3012 _ L0S PATID... 3116593500 v
[ [B0307193 | ANAFIDELIA LOS PATID v
1080226735 ANDREA MONC. L0 PATID v v
1090403522 ARLOD HUERTAS LOS PATIO ... wnw v v
1093735408 BETSY CONTRE LOS PATID... TTTTR v v 2
[ |1093785850 | BRAYAN LOS PATID... 1111111 v v 5
1080445163 BRISEIDA ORTE L0 PATID v v
| |3008083337  CARBOMAS S.AS clcuTa 5834393 v v
11693144 CESARAUGLST... L0S PATIO.. v v
_|8170016728 | COLINAGRO 5.4 BOGOTA - v v
" |a0M0319338  COMCAST TECH COCUTA- .. T12386E610 v =l
] < S "

Para ubicar un tercero

W

FS e

seleccions la columna por la que desea buscar y digite parte del dato a ubicar.

5

F3Eminar

=]

P Moicar

B

Esc S

clic para
nuevo tercero

auiorzada a VERSION PRUEBAS 85| SAS

Figura: Nuevo tercero

Ter apelio:

Ter nombre:

Ident. DIAN:
™ Cliente

B 1 cion

Direcciéry
Ciudad
Telgfonos:

sssssssssss

I dcreedor

BOGOTA - Bogold D.C

20
200

Cédign Act. Econdmica:
[ Empleado

Tipo Ip: NI PERSONAJURIDIC. -
apelido:

nombre:

[ Conductor

& COLOMBIA

-Q

[7 Ak use datos

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

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

b)

DV: el digito de verificacion 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.

Seleccione la opcion correcta segun sea el caso.

L7
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CARNET DIPLOMATICO

CEDULA DE CIUDADANIA

CEDULA EXTRANERIA
DOCUMENTO EXTRANJERO
EXTRANJERO DIFERENTE NIT DIAN
EXTRANJERO PERSONA JURIDICA
EXTRANJERO ISN DOCUMENTO

NIT PERSONA JURIDICA

NIT PERSONA NATURAL

NIUP

PASAPORTE

PERMISO ESPECIAL PERMANENCIA
PERMISO PROTECCION TEMPORAL
REGISTRO CIVIL

SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/JUZG
TARJETA EXTRANJERIA

TARJETA IDENTIDAD

TIPO ID: hace referencia al tipo de identificacién del tercero, algunas de las
opciones que encuentra en esta lista desplegable son:
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d)

f)

9)

Al seleccionar los tipos de documentos no juridicos se deben diligenciar los
campos de:

» ler apellido

» 2do apellido

»> ler nombre

» 2do nombre
Pero si por el contrario selecciona un tipo de documento que no corresponda a
personas naturales, use el campo: Razén Social.

RAZON SOCIAL: Si cuando se empieza con los datos de ingreso del tercero y
se utiliza un tipo de documento que no corresponda a persona natural el cursos
se pondrd automaticamente en esta grilla para ingresar el nombre de la empresa
del tercero.

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

Luego de estos campos encuentra 4 opciones, las cuales se pueden 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 o solo las que crea
necesarias darle al tercero que se encuentra creando.

Hay que tener en cuenta cada una de las opciones ya nombras a marcar de la
siguiente forma:

» Cliente: este tercero lo podra usar en el médulo de Facturacion.

» Acreedor: este tercero también sera visible en el médulo de Cuentas
por Pagar y serd usado en ese modulo.

» Empleado: ya por el médulo de Nomina se podra usar este tercero
para realizarle sus calculos correspondientes en las liquidaciones
nominales.

» Conductor: cuando se activa, quiere decir que este tercero podra ser
usado por el modulo de Facturacién como un conductor en el caso
gue se estén configurando las opciones de entregas de mercancia y
temas relacionados, esta informacion la puede profundizar en el
manual correspondiente al modulo 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 informacién 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
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puede poner observaciones positivas o negativas que solo podran ser vista por

el usuario que opere el sistema.

En la parte final de la venta encuentra los botones:

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

PLUS
2022

Cajas/Cuentas
Terceros
Recibos de caja
Consignaciones
Egresos
Cambio dogum.
Traslados
Notas del banco
Dev. cheques

Mantenimiento

Informes

Compafiis
PRUEBAS EFP

Usuaio Agencia
SYSDBA

Movimiento caja|  Movimiento Banco |Cuadre agencia = Analisis Caja | Analisis banco, www susplus comeo

Tina ID:NIT PERSONAJURIDIC. - Siiees C)
2do apelida: = c)
2do norbre: =)

Cadigo Act. Econdmica:

[ Acieedor

T Emploado T~ _Concucar_] €)

Teléfonos:

Celular

Cantacto:

BOGOTA-Bogota D.C

~ & COLOMBIA -
e 7 duk uso datos 1)
email:

Ariversarie: !/

2552022019001 autorizada a:VERSION PRUEBAS 551 545

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Figura: ingreso datos de tercero puntaa, b, ¢, d, e, fyg.

i) F7:Contabilidad: al dar clic en este boton se abre una nueva ventana en donde
podr4 parametrizar la informaciéon contable del tercero, es decir las cuentas
contables asociadas al tercero tales como:

>
>
>
>
>

Las cuentas de Retencion en la fuente

Retencion IVA

Retencion ICA

cuenta de Gastos.

Exento de IVA: al activar esta opcion, el sistema entendera que en
ninguna circunstancia se le calcularda impuestos de IVA a este
tercero, sin importar el tipo de operaciéon que se registre para ese
tercero en el sistema.

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

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.

i) F8:Documentos: si desea subir algin documento o fotos en el tercero, como
Rut, fotocopia de la cedula, etc., lo podra realizar desde esta opcion, teniendo
en cuenta que estos documentos o imagenes pueden poner lento el sistema.
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Compaia Usustic Agencia
SYS PRUEBAS ERF SYSDEA 'm'
PLUS Movimiento caja| | Movimiento Banco, | Cuadre agencia = Analisis Caja | | Analisis banco| wu syspius.com.co
2022 B

Cajas/Cuentas
Nuevo tercero
Terceros
\dentiicacisn =

Recibos de caja AT v Tipo Ip: NIT PERSONAJURIDIC =
Consignaciones Tt apeliids 240 apelico

Ternombre 2do nombre:
Egresos

Riazn social
‘Cambio docum. Ident. DIAN Cédigo Act. Econdmica:
Traslados [ Clinte A I~ Empleadn 7 Conductor

Notas del banco
- A rninmRIs - 62

n
Dev. cheques o~
- Tercera] Retencion fuente:
Mantenimiento
Retencicn V..
Informes = :
= Rstencin ICA: i)
S F2 Contouar
Retencich CREE:

Evento de VA [~ Régimen Simpificado [~
Concepto 5DH; enta/Compra Bienes y se v |

2 8 0 X

F2 Guadr  Fii:Conigbidod Documenio  SAGRLAFT Esc: Canotlr |~

Vo
) 1

122019001 autorizada a:VERSION PRUEBAS 531 SAS Fiey: 2022/07/25 BD: 2022/07/%

Figura: configuracion letras iy j

k) F6:Sagrilaft (sistema de autocontrol, prevencion y gestién de riesgos): En
esta opcion puede ingresar los datos de vr activo, Vr pasivo, Vr patrimonio, Vr
ingreso, Vr egreso, la fecha de ingreso de la informacién y un campo para saber

el usuario que ingreso estos datos.

) ESC: Cancelar: como se ha explicado anteriormente, use esta opcion para
devolver todos los daros ingresados y no guarda en el sistema nada de los
cambios que realizo.
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Compafia: Usuario: Agencia
S\{s FRUEBAS ERF SYSDEA
Ml
PLUS Movimiento caja| | Movimiento Banco Cuadre agendia | Analisis Caja | | Analisis banco wwm sysplus.comco
2022 Lresoncrinl

Cajas/ Cuentas

Terceros Identificacicn

Estado

BSOMIE0N2 oy | 7ipg p; CEDULA CIUDADANI*| |

Recibos de caja AT

Ter apelido: 2do apelide:
Consignaciones  Inactivo
Ternompre:  AFA 2dn ronbre:

Eqresos
= Razin seciat | 7

Cambio dogum. Idert, Diay;  BA0403012 Cédigo Act. Ecandnica

Traslados Temevu.l Retencion fuente:

HNotas del banco Vertas Relencicn [ ¥.A,

Retencicn ICé:
Dev. cheques :> F2 Confnuar
Retencién CREE

Mantenimiento Exerta de VA [~ Régimen Simplificada [
SAGRILAFT
. Activos: ¥, Ingresos

Informes

Vi. Pasivos: Wi, Eqresas K)
i Patimorio: Fecha: |/ /

Actuaizadn por [
Continuat

& 8 & U X

F2 Guadwr  Fif:Comiabiidai Documenio SAGRIAFT Esc: Cancelar
; [ |
k) )}

auforizada a.VERSION PRUEBAS $SI SAS Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Figura: configuracion letras k y |

De vuelta en la ventana principal, se mostrara las opciones que se encuentran la ventana de tercero,
conoce visto a lo lardo del manual hay opciones que el usuario ya tiene conocimiento, anteriormente
se mostré la opcion de F5:Nuevo, para las opciones de un tercero nuevo y sus campos a diligenciar.

» 1. F4:Modificar: El usuario 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 el comando del teclado F4, donde se abre la ventana de
informacion 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 informacién puede grabar mediante el botén del mismo
nombre o presionando F2:Grabar o simplemente en ESC:Cancelar, o con la funcién
del teclado ESC.

» 2. F3:Eliminar: esta opcidn solo se puede utilizar cuando el tercero se a creado en el
momento y aun no tiene movimiento, ya después de que el tercero tenga movimiento
de algun tipo en el sistema, no se podra eliminar y la Gnica forma es inactivar.

Si el caso se presenta al crear el tercero y queda mal, para eliminar el tercero, se
debe identificar el tercero a eliminar, luego de esto se da clic sobre la opcion de
F3:Eliminar o con el teclado utilizar la funcién F3, el sistema arrojara un mensaje
de verificacion de la eliminacion del tercero, si estd seguro de hacerlo el usuario
debe indicar “SI” cuando el sistema le pregunte.

» 3. BUsqueda: En la parte superior de la ventana se encuentra la opcion de filtrar la
informacién de un tercero especifico, el usuario puede realizar la busqueda del tercero
por tres opciones: Nit, Contacto y Nombre pulsando con el mouse sobre cualquier
opciodn, luego de esto en la casilla de color blanca, digita la informacion de la opcion

71



gue haya seleccionado y por ultimo debe dar clic en el icono de Buscar, el cual esta

identificado como unos binoculares. &=

En ese momento el sistema mostrard los terceros cuya informacién este
relacionada, de esta manera el usuario podra trabajar sobre ese segmento del
catalogo. Si el usuario activa la opcién ‘buscar en cualquier Posicion’, el sistema
buscara en cualquier orden y posicién de la pagina

» 4. filtro de terceros: Al activar esta opcion, se activaran unas casillas para que el
usuario ingrese en cualquiera de las columnas la informacion del 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.

s
Compafiia Usuario: Agencia
PRUEBAS ERP SYSDBA

PLUS Movimiento caja) Movimiento Banco Cuadre agendia = Analisis Caja  Analisis banco v sysplus com.co
2022
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Mantenimiento

<)) <) &) < s <]

i
v
i
v
v
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i
v
vi
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Informes

- - > M
Para ubiear un tercera seleccione |2 columna por 12 que desea buscar y digite parte del dato 2 ubicar,

W =] & B

F5Nuewo F& Modicar F3Eiminar Esc: Sal

1) 2)

01 auiorizada aVERSION PRUEBAS SS| SAS Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/21

Figura: Modificacion y busqueda de tercer

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 opcidn, el sistema abre 2 opciones adicionales para que el usuario escoja:

» Recibo de caja
» Recibo provisional

Los cudles seran explicados a continuacion:

c



4.1. Recibos de caja

Mediante esta opcion puede registrar el ingreso de cualquier forma de pago por cualquier concepto
incluyendo los pagos de clientes. Esta misma opcion esta disponible por el modulo de cartera, pero
s6lo para pagos de clientes, en ese caso no hay ninguna diferencia entre registrar el pago por el
maodulo de cartera o por el médulo de tesoreria ya que se usa la misma numeracion, interfaz contable,

formato de impresién, en general todas las implicaciones son la misma funcion.

El sistema ofrece como forma mejorar la seguridad de los cajeros y no permitir que al retirarse
momentaneamente de su puesto de trabajo otra persona pueda grabar un recibo de caja cancelando
documentos de clientes, mediante un parametro de configuracién que se encuentra en el médulo de
MANTENIMIENTO, CAJA, RECIBOS, PREGUNTAR CLAVE DE USUARIO AL ENTRAR A
REGISTRAR RECIBOS DE CAJA, se debe deja en Sl, de esta forma cada vez que se ingresa a la
opcidén de recibos de caja se pregunta nuevamente la clave del usuario para validar su identificacion.

[

||%iiiii|
PLUS
2022

Cajas/Cuentas

Terceros

Recibos de caja | mmipe- OpciOn de caja

Consignaciones
Egresos

Cambio docum.
Traslados

Hotas del banco
Dev. cheques
Mantenimiento

Informes

SS||

Sy Surildies

Compaia Usuario Agencia
PRUEBAS ERP SYSDBA

Movimiento caja|  Movimiento Banco  Cuadre agencia | Analisis Caja | | Analisis banco| yww sysglus.com.co

i
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Recibido de: @
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Descuent to: 0.00
0.00
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Opcién — 0,00 Cruce cuentas:
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Recibo provisional
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Total recibide: 0.00 Frimes sins

|Mimero [Fecha K23 |Menta |

Foima pags Ba..|Cuenta
i

I [ I I o]

F2 Grabar

+

E50.Canceler

worizada aVERSION PRUEBAS SSI SAS

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/27

Figura: Aspecto de ventana recibos de caja

Para registrar un recibo de caja debe indicar los datos generales tales como:

a) Prefijo: seleccione el prefijo de recibo de caja al cual va a generar el documento,
recuerde que el prefijo se muestra de acuerdo a los que se encuentran creados por
la opcion de numeracién. En este caso como ejemplo se tomara el prefijo C1 ya

previamente creado en la explicacién de numeracion anteriormente indicada.

b)

configuro la numeraciéon automaticamente.

73

NUumero: este numero es consecutivo y muestra la numeracién actual del
documento a generar, es decir que, si es la primera vez que se hace un recibo de
caja este deberia arrancar desde el 00001, para el ejemplo del prefijo C1, el
namero a mostrar serd a partir del 075754, para no afectar o generar
inconsistencias en el sistema, no modifique este niUmero ya que anteriormente se
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d)

f)

g9)

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

haciendo clic sobre el icono en forma de signo de interrogacion ? al lado de la
casilla provisional. En este caso no hace falta digitar antes la identificacion del
cliente, caja o concepto ya que estos datos se traeran de los recibos provisionales
existentes.

Fecha: mediante este campo puede definir la fecha en que va a generar el recibo
de caja, la cual puede ser modificable segln sea el caso, tener en cuenta que si el
pardmetro de configuracion del moédulo de MANTENIMIENTO, 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; el sistema 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 o use el boton &
, inmediatamente de abrir4 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
cre0 la caja: GENERAL y se definio como predeterminada, el sistema muestra
inicialmente esta caja para que sea usada como primera opcién, En esta parte si
Nno se encuentra la caja que se necesita afectar, el sistema da la opcién por medio

del boton & |

Concepto: este campo el usuario poder realizar dos funciones, se puede usar
como texto e informativo para dar una explicacion del ingreso de dinero, es decir
gue, al momento de consultar este recibo de caja, el usuario tenga conocimiento
del porque se generd este documento. La otra funcién es que usar la opcion de
detalle de pago y traer el documento, este se vera reflejado los tipos de
documentos utilizados, para el ejemplo, este campo quedara con los datos que se
taren del detalle de pago.
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Si se habilita el parametro de configuracién del médulo de MANTENIMIENTO, 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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h) Ver pago: Al ingresar un tercero en el campo de recibido de, se abrira
automaticamente la ventana de detalle de pago, en la cual se encuentra las
opciones de:

» 1.Cobrador: en este se indica el nombre del cobrador o vendedor que recibira la
comisiéon por cobro (si aplica), o simplemente para llevar el control del
vendedor/cobrador que esta realizando el tramite del recibo.

» 2. grillalos datos del documento: en esta parte se presenta la columna de tipo
doc., en el cual, al dar clic en la grilla, se abrird una lista desplegable de opciones
de documentos, si el cobrado tiene el conocimiento sobre el tipo de documento que
debe relacionar (ejemplo: FACTVENT, DEVOLCLI, NOTADBCL, NOTACRCL,
APLICACL, ANTICLIE, etc.), y de los cuales estén pendientes de pago a la fecha,
el cobrador puede el prefijo y numero y al dar Enter, el sistema SYSplus traera la
sucursal del tercero, asociada al documento, el saldo pendiente, el descuento por
pronto pago si aplica, y las retenciones a que hubiere lugar.

» 3. F2:Continuar: esta opcién aplica para dos situaciones:

La primera situacién, es cuando ya se diligencia el valor del documento
a pagar como se indicé en la opcién anterior o cuando se trae el
documento desde F8:Cartera que se explicara mas adelante y se da clic
en F2:Continuar para que retorne a la ventana principal del recibo de
caja.
La segunda situacion, se presenta cuando no se necesita relacionar uno
o varios documentos de cartera, una factura a cancelar, si en este caso
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lo que se desea es recibir ingresos por otros conceptos de personas que
a la vez son clientes, (debe tener activa la configuracion del moédulo de
MANTENIMIENTO, CAJA, RECIBOS, PERMITIR REGISTRAR
RECIBOS POR OTROS CONCEPTOS A CLIENTES en SlI, para que el
sistema de esta forma le permite cancelar el detalle del recibo y hacer
un ingreso de un cliente por otros conceptos diferentes a cartera), el
usuario Unicamente da clic en F2:Continuar para omitir la ventana de
busqueda de cartera y continuar en la ventana principal.
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Figura: opcion de detalle de pago h, *1, *2, »3

» 4. F4:Anticipo: Como el nombre lo indica es una opcién que se utiliza cuando el
tercero/cliente, desea hacer un abono a su cartera, sin afectar a un documento en
particular, asi este valor quedara a favor del cliente y pendiente por aplicarse a un
documento (facturas, devoluciones, notas débito o crédito, etc).

= 1. Al dar clic en la anticipos, este abrira una nueva ventana en donde en
la parte superior se indicara el prefijo y numero de consecutivo en el que se
encuentra, la fecha, el Nit y nombre del tercero, el cobrador y vendedor, la
sucursal, el concepto (como se ha explicado a lo largo del manual, es para
describir el documento que sea facil de identificar) las observaciones y los
campos del moto y sus respectivos descuentos fiscales si aplica, por ultimo
el boton de F2:Grabar, F7:Pedidos (que se explicara mas adelante) y
ESC:Salir
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Figura: Anticipos y cada uno de sus datos disponibles

= 2.Loquesedebetener en cuentaal registrar los anticipos: estos son
documentos independientes del recibo de caja, ya que tienen su propia
numeracion y pueden tener un monto diferente, (por ejemplo, si el recibo
cancela una un documento es por un valor de 50.000 mil y le cliente desea
que los otros 50.000 mil, se realicen como anticipo), es un valor
independiente al valor inicial de la factura, por tanto cuando se presiona el
boton F2:Grabar sobre la ventana de anticipos este documento queda
registrado en la base de datos de forma que inmediatamente para ser usado
después en un recibo de caja, lo que hace que se pueda presentar que si en
un hipotético caso, se apaga bruscamente el equipo después de hacer
grabado el anticipo pero antes de terminar de registrar el recibo, el anticipo
gueda grabado, o que cierren la ventana de anticipo, pero el recibo de caja
correspondiente no, el sistema SYSplus constantemente verifica que no
existan anticipos sin recibo de caja y si los encuentra intenta anularlos
automaticamente lo que puede cambiar los totales de cartera sin que sea un
error.

= 3. Afectar un pedido opcion Pedidos el cual esta identificado con

una lupa *: cuando por el médulo de Facturacion, el cliente realiza un
Pedido (el cual encontrara detallado en el manual de facturacion) el cliente
puede realizar X cantidad de anticipos afectando el pedido, ya que desde la
opcion de Pedidos, se puede visualizar los pedidos pendientes del cliente,
si hay més de un pedido, el cliente puede realizar el anticipo sobre uno o
mas pedidos.

En esta ventana puede encontrar las opcion de f4:Consolidad, Enter,
fS:anticipo (este campo es informativo, es decir para verificar si el pedido
ya ha tenido anticipos adicionales), f8:Pendientes.
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Figura: opcion de pendientes y cada uno de sus datos disponibles

» 5. F5:Ajustes:esta opcidon no funciona

» 6. F8:Cartera: por medio de esta opcidn podra consultar la cartera actual del tercero
al cual se le hara el recibo de caja, desde alli podra llamar el documento al cual
afectar si el tercero cuenta con cartera pendiente por pagar, tales como facturas,
notas crédito, notas débito y devoluciones, si el tercero no cuenta con documentos
pendientes por cancelar la ventana saldra en blanco.

En la ventana de Cartera, encontrara:

1. Cliente: Nit y nombre del tercero.

2. Corte: Fecha con corte de la consulta de la cartera.

3. Historico: En esta opcién el usuario puede ingresar un rango de fecha
desde hasta, para visualizar el histérico de documentos del tercero.

4. Habilitar filtros: como recordara los filtros ayudan a ubicar mas
rapidamente la informacion que se desea, cuando es de un documento en
especifico.

5. Grilla de informacion: En esta se encuentra las columnas en donde se
identifica el Tipo de documento pendiente, el prefijo, el nUmero, la fecha en
la que se realizo el documento, la fecha de vencimiento, los dias que lleva
de vencida, el vendedor que realizo el documento, si se afecté con rete
Fuente, rete IVA, rete ICA, rete CREE, descuento Financiero, Saldo del
documento y por ultimo si tiene alguna nota este documento.

6. F2:Actualizar: Si en medio de la consulta de revision de cartera, al tercero
le realizan algun documento y aun no se ve reflejado, solo basta con dar clic
en esta opcion.

7. F5:Selecciona Marcados: Si el tercero desea cancelar mas de un
documento pendiente, el usuario debe colocar el cursor sobre el boton [F y
haciendo clic sostenido con el mouse y arrastrandolo hasta los documentos
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que requiera, el sistema ira tomandolos y dejandolos de un color gris, como
se sabe los tercero no siempre cancelan todo en orden por lo que el usuario
también tiene la opcién de ubicarse sobre los documentos requeridos e ir
dando clic sobre el botén ya antes mencionado y asi se pondran en gris los
escogidos, luego de tener todos los documentos requeridos a pagar, se debe
dar clic sobre la tecla F5:Sel. Varios.

8. F4:Consultar: Esta opcion le permite visualizar el documento que desea
afectar o llamar.

9. F8:Abonos: Esto permitira visualizar si un documento ya presenta abonos
previamente registrados.

10. F11:Pedidos: Igual como se observé en los anticipos, esta opcion nos
permite verificar los pedidos que el cliente tiene pendiente y dentro de esta
consulta, contar también si tiene anticipos afectandolo como se mostré
anteriormente.

11. F9:Nota: Si el tercero por alguna razén da alguna informacion importante
sobre algiin documento pendiente, el sistema le permite por medio de esta
opcion agregar la informacién al documento y el cual se podréa ver reflejado
en la columna de Nota.

12. F12:Email: Esta opcién permite enviar desde el programa SYSplus un
estado de cartera al tercero, claro esta que para esto es necesario realizar
una parametrizacion en el usuario que va realizar la tarea, para esto es
obligatorio tener los datos Correo servidor POP, Usuario correo POP,
Contrasefia correo POP, Direccién de correo desde donde se van a enviar el
PDF ACTUALIZAICON DATOS, Puerto TCP para envié de correo
electrénico, luego de esto se debe ingresar al médulo de MATENIMIENTO,
Administrador de usuarios, y en el acceso del usuario ingresar la
informacién POP.

13. Enter Selecion: Aligual que la opcion de varios documentos, esta se usa
cuando solo se requiere un documento, o simplemente dando doble clic
sobre el documento, este llegara el listado de documentos a cancelar.

14. ESC:Salir: Al dar clic sobre esta opcién el sistema cancelara toda la
operacion gue estuviese haciendo, o simplemente si fue una consulta, sacara
al usuario de la consulta.
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Figura: opciones ventana de cartera tercero

Volviendo a la ventana principal de detalle de pagos, muchos usuarios requieren que el prefijo de
recibo de caja sea el mismo prefijo del documento, esta opcion es muy util cuando se utilizan muchos
puntos de venta, para evitar documentos de otro punto de venta, para poder utilizar esta funcion, es
obligatorio configurar por el mdédulo de MANTENIMIENTO, CAJA, RECIBO, SINCRONIZAR
PREFIJOS DE RECIBO Y DOCUMENTOS CANCELADOS, se debe dejar en Sl, si el usuario cambia
la configuracion, debe garbanza que todos los documentos, tales como facturas, devoluciones, notas
crédito, notas débito, anticipos, etc., estén creados los mismos prefijos, de lo contrario el sistema
generaria error.

El sistema permite modificar algunos datos, como lo son el monto del abono o las retenciones, esto
aplica si el pardmetro de configuraciéon del médulo de MANTENIMIENTO, CARTERA, SALDOS,
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION, se encuentra 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
permitird 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 algun descuento por pronto
pago), lo cual no se recomiendo, lo mejor es dejar esta opcion en NO, si por alguna razén este
parametro no se cambi6 desde el principio de la creacion de la empresa, se recomienda no cambiarlo
ya que esto afectaria la cartera de los terceros.

El sistema también permite realizar descuentos por pronto pago, en donde el usuario puede
parametrizar desde el médulo de MANTENIMIENTO, CAJA, RECIBOS, MAXIMO DESCUENTO
PERMITIDO EN RECIBOS DE CAJA, en este se puede indicar el porcentaje que desea, recuerde que
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. Cualquier monto superior debe registrarse como un anticipo, como se
explicé anteriormente el ingreso de esta opcion. En caso de que se digite un excedente, este se llevara
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contablemente a la cuenta indicada en la configuracién del médulo de MANTENIMIENTO, 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.

Cuando ya se termina de relacionar los documentos a cancelar como se explicd anteriormente, y
llamarlos a la ventana principal de recibos de caja, se encuentra la continuacion del complemento de
las primeras opciones.

i) F8:Cruce cuentas: Cuando el tercero aparte de ser cliente, es proveedor de
mercancias o servicios al que la empresa le deba por algdn concepto un
documento previamente registrado por el moédulo de compras o cuentas por pagar
se puede descontar del valor a recibir estas cuentas por pagar pendientes siempre
gue sean menores que el valor recibido ya que si son iguales debera hacerse el
cruce por la opcion de aplicacion de créditos del médulo de cartera y si el monto
por pagar al proveedor es superior al ingreso debe hacerse el cruce a través de un
egreso, pero cuando el valor es de la equivalencia de lo pendiente en cartera, el
usuario debe dar clic en la opcion de F8:Crece cuenta, en donde se abrira una
nueva ventana emergente con los campos superiores de cada columna ya antes
explicados para los documentos de cartera incluyendo la posibilidad de consultar
con el botén en este caso llamado F8:CxPagar, para poder visualizar los
documentos pendientes de pago. Una vez traidos los documentos a la ventana de
cuentas por pagar puede pulsa F2:Continuar para volver al recibo, en ese caso el
sistema descontard el total de documentos por pagar del monto a recibir.
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Figura: F8: Cruce de cuenta y F8: cxpagar

j) Formas de Pago: El sistema siempre traerd la forma de pago como efectivo por el
total a recibir, sila forma de pago es diferente o si se reciben varias formas de pago
el usuario puede ubicarse sobre la grilla inferior de formas de pago y modificar en
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Después de indicar todos los datos e informacién de documentos a cancelar y cruzar, para la
generacion del recibo de caja y si esta seguro de grabar el recibo, basta con presionar el boton
F2:Grabar o usar el comando del teclado F2, con lo que, 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

la primera columna el tipo de pago y en la columna del monto digitar el valor
recibido en esa forma, 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. El usuario
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 el ejemplo se agregara 2 formas de pago, una en Efectivo y
otra la forma de pago #5 anteriormente configurada al comienzo del manual en la
opcion de MANTENIMEINTO, FORMAS DE PAGO, si se recibe una forma de pago
diferente a efectivo y la configuracion del moédulo de MANTENIMIENTO, CAJA,
RECIBOS, USAR NUMERACION CONSECUTIVA DE LAS FORMAS DE
PAGOS, se encuentra en Sl, automaticamente el sistema ingresara el banco con
el cédigo indicado al crear la caja, la cuenta con el nimero 9999 y nimero de la
forma de pago con un consecutivo automatico de seis digitos que inicia al empezar
con el programa o cuando se cambia el cédigo del banco en la definicion de la caja
en 000001.

de pago relacionadas en el recibo.
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Figura: formas de pagos

Adicionalmente dependiendo de la configuracion de la interfaz contable se registrard en el médulo de

contabilidad el comprobante contable correspondiente.

Si al momento de crear la interfaz contable para los recibos de caja del prefijo C1, activo la opcién de
Ver comprobante en pantalla antes de grabar, Si desea hacer alguna modificacion la puede realizar,
de lo contrario si ve que el comprobante contable que generar esta correcto, Unicamente se da clic
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sobre el botén F2:Grabar para continuar con la operaciéon. Entonces se mostrara la siguiente
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ventana si el parAmetro de la interfaz contable del prefijo se encuentra con el check activo de ver
comprobante en pantalla:

[Fi
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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 de caja, también encontrara la opcién de F12: Email, para permitir enviar via
correo el comprobante generado, recordar que para la opcién de envié de documentos por correo,
antes se debe configurar, como se explicd anteriormente, por ultimo esta la opcion de ESC:Salir para

Revw. 2022/07/25 BD: 2022/07/27

Figura: Contabilizacion de recibo de caja

no imprimir ni enviar y volver a los recibos de caja y registrar un nuevo recibo.
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Figura: Opcion de Impresién
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Como en la busqueda de cartera de un cliente, el usuario también tiene la opcion de consultar un
recibo de caja previamente grabado o simplemente verificar la informacion del recibo que desee
revisar, como se mostro en cada una de las caracteristicas de la ventana principal de recibos de caja,
el usuario puede dirigirse a la opcidn recibos caja, luego de esto, hacer clic sobre el icono de lupa =

al lado del nimero del recibo, en donde se abrira un registro de todos los recibos de caja registrados.
Como se havisto a lo largo del manual, cuando se realiza una blsqueda, el sistema arroja una ventana
con unas especificaciones y opciones para que el usuario pueda buscar en cualquier orden un recibo
de caja.

En la ventana se encuentra:

» 1. Buscar por: En donde se encuentra la opcién de buscar por Namero, Tercero,
fecha y concepto.

» 2. Texto a buscar: En esta opcién puede indicar la opcién del punto anterior.

» 3. Buscar: Al dar clic en esta opcion después de ingresar la informacion del punto
anterior, esta opcion buscara lo deseado.

» 4. Habilitar filtros: Como recordara los filtros ayudan a ubicar mas rapidamente la
informacion que se desea, cuando es de un documento en especifico.

» b. Grillade informacion: En esta se encuentra las columnas en donde se identifica
el prefijo, el nimero, la fecha en la que se realiz6 el documento, el tercero, el
concepto, la rete Fuente, el monto y la casilla de anulado.

» 6. F4:Modificar: Esta opcidon permite consultar o realizar cambios a la interfaz
seleccionada. Para modificar una interfaz contable el usuario debe dar clic sobre el
botén modificar o con la funcién F4.

» 7. F3:Eliminar: 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
podra recuperar la informacion

» 8.F12:Notas: Si el tercero por alguna razén da alguna informacion importante sobre
algun documento cancelado, el sistema le permite por medio de esta opcion agregar
la informacion al documento y el cual se podra ver reflejado en la columna de Nota.

» 9. ESC:Salir: Al dar clic sobre esta opcion el sistema cancelara toda la operacion
gue estuviese haciendo, o simplemente si fue una consulta, sacara al usuario de la
consulta.

a4



Compafia: Usuaric: Agencia
PRUEBAS ERP SYSDBA |I '
PLUS Movimiento cala  Movimiento Banco Cuadre agencia =~ Analisis Caja | Analisis banco ww.sysplus.com.co
2022
Cajas/Cuentas -
3.
Terceros 2.
Bustar por '
Recibos de caja \ N & feren &
g > 1 i ML= derpe Texto a buscar . I Habiltar fitres w3 2.
N  Fecha  Concepto I~ Buscar en cuslquier pasicién
Consignaciones 4 Buscar
e Fiel [Mimeo [Fechs Tercen [Concepto TRetencones  (Mono Al # »5.
00685 202206111 AFA b, FACTVENT C100Z1563, 000 1520000
Cambio docum. [ lc1  |218818 2022008005 |CLIENTE MOSTRADOR Ab. fackura 00215832 000 20,800.00
[] W50 22207142 CLENTE MOSTRADOR CANCELA FACTURA C200367320 PUNTO 2 o0 385300
Izl | [c1  |218817 202200701 | CLEENTE MOSTRADCR A, fchura C100215631 000 6880000
Motas del banco Clet  aeste wzaonwt cvMaoesas Ab. tactura C100215630 0 21735000
Llet  [atest5  aozaorot | AFA Ab. fachura C00215529 000 241,500.00
Dev. cheques Clet zesa amomei  AFA Ab. fackura C100215628 000 153,000.00
— | [c1 (21813 20220701 | CARBOMAS SAS A, fachura C100215627 000 36225000
Mantenimiento |c2  wmose 0720628  PRUEBA FIRMA ANDREA CANGCELA FACTURA C200397319 PUNTO 2 000 59,600.00
Infor [ |c2 [s05838 |20720828 |PRUEBA FIRMA ANDREA CANCELA FACTURA C200397318 PUNTO 2 000 4,700.00
= Clez sy a0mmakr  ANAFIDELA CANCELA FACTURA C20036737 PUNTO 2 o0 1,400.00
| [c2  |305835 202200807 | MENESES RAMIREZ YULEIXY ANDREA A, factura C200367316 000 1270000
|c2 wmsels 070601 PRUEBA FIRMA ANOREA CANCELA FACTURA C200397312 PUNTO 2 000 8400000
[ |0 [356460 | 2022005/10 |CLIENTE MOSTRADOR CANCELA FACTURA CA00358018 PUNTO & 000 2,750.00
lea 1073 20220510  JUAN CARLOS PABON FIGUEROA CANCELA FACTURA C200131264 PUNTO & 00 THA5I
| |c6  |s56450  |2022005/10 | CLEENTE MOSTRADCR CANCELA FACTURA 0600358017 PUNTO & 000 2187445
> >
L & 2l 3
F4: Consular F3: Anular Fi2Notas Esc: Sair
¥ \ ¥ ¥
»6. 7. 8. 9.

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/27

Figura: opciones ventana de busqueda de recibos

Para buscar un grupo de recibos por fecha, tercero o nimero basta con seleccionar la opcién deseada
en la casilla buscar por y escribir el criterio de basqueda en la casilla texto a buscar, luego de esto
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 columna respectiva,
adicionalmente puede ubicar un registro especifico escribiendo la parte inicial del dato directamente
sobre la columna respectiva.

Otra opcion que puede utilizar, es 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 numero ubicado
junto al indicador del ordenamiento.
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Figura: Filtro seleccionando varias columnas al mismo tiempo

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. Ningun campo del recibo se puede modificar
al consultarlo, son solo datos de consulta por lo que no podra realizar ninguna modificacion.

Si se desea borrar un recibo previamente grabado, basta con ubicar el registro y presionar
F3:Eliminar, 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.
Recordar 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
modulo de MANTENIMIENTO, Administrar usarios, para conocer mas sobre estas opciones,
remitase al manual correspondiente sobre ese mddulo.

Para el sistema llevar un control mas eficaz, antes de anular un recibo de caja abrira una nueva ventana
donde pregunta la razén de la anulacion y la debe confirmar con la opcion de F5:Continuar, el sistema
luego de esto arrojara un nuevo recuadro en donde confirma el prefijo y numero a anular, si el usuario
esta seguro, Unicamente debe dar clic en YES de lo contrario si no corresponde al nUmero, Gnicamente
para cancelar la operacion se da clic en NO.

Para el ejemplo, se terminara el proceso de anulacion, al dar clic en YES, la ventana se cierra y
automaticamente el sistema dejara un check activo en la columna de anulado /.
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Figura: Pasos de anulacion de documento

Al consultar el recibo anulado, alli se mostrara la razon de la anulacion, el estado del documento y que
usuario realizo esa anulacion.

Recordar que si se da clic sobre la columna de anulacion, el sistema le permitira visualizar todos los
documentos anulados sin necesidad de consultar uno a uno.
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Figura: consulta de anulacion de recibo
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
aclaracién, basta con seleccionar el recibo deseado y presionar el botébn F12: Notas con lo que se
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mostraran las notas previamente asociadas al recibo y desde esta ventana se puede grabar una nueva
nota usando el boton F5: Nueva.

Paratener en cuenta: Para que esta opcion funcione correctamente, es necesario que el cliente tenga
instalado en el P.C. Acrobat Reader version DC.
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Figura: F12: Nota, F5: Nuevo

Para crear una nueva nota, el sistema le solicita:

a) 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.

b) 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.

c) Archivo: esta opcion le sirve por si desea adjuntar algin archivo a la nota, es decir
sien dado caso cuando escaneo el documento y lo envio 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 ubicacion donde se encuentra el archivo para su
posterior consulta.

d) Cuadro de observacion: adicional en la parte inferior de la nota existe un campo
donde podra ingresar informacién 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 envid via correo al cliente a la siguiente direccién
pruebas@gmail.com.
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Figura: adicion de nota nueva y sus campos

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 al dia 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.
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Figura: ventana Recibo Provisional

La unica implicacion del recibo provisional, es el aparecer en los reportes de cartera de forma
informativa sin descontar el monto de la cartera del cliente, esto se puede realizar con el parametro de
configuracién del moédulo de MANTENIMIENTO, CARTERA, SALDOS, DESCONTAR RECIBOS
PROVISIONALES EN INFORMES DE CARTERA el cual en la mayoria de los casos se encuentra en
NO, como se recomienda debe permanecer, el objetivo es informar a las personas que hacen el cobro
gue ya se tiene una forma de pago posfechada que ampara la cartera, pero alin 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 mddulo 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 rdpidamente
grabar el recibo de caja definitivo asociado al recibo provisional. El objetivo de esta opcién es recordar
al usuario que tiene un cheque posfechado a la fecha o que no se ha legalizado en la cartera,
comisiones, y que tampoco se ha consignado.

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 automéaticamente 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.

5. CONSIGNACIONES

Una consignaciéon 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, la opcién de
consignacion de tarjetas, o documento sin recibo, 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 consignacién de tarjetas débito y crédito, o si es una consignaciéon
realizada por un tercero pero sin afectar un documento en especifico, algo muy parecido a lo visto con
anticipos de cartera.
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Figura: Opciones de consignaciones

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
se debe usar esta opcién. El sistema 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 cre6 previamente la forma de pago numero 5 correspondiente a VISA CREDITO,
donde se configuro el banco y se activé el check de Consignacion.

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

Para entender un poco mejor como funciona el proceso, a continuacion, se hard un paso a paso para
generar una consignacion para la cuenta que se cre6 previamente al inicio de este manual. Al dar clic
sobre la opcion Efectivo/Cheques se abrird la opcidn de registro de consignacion.

Para registrar una consignacion, lo primero que debe conocer es que dato son necesarios para crearlo,
estos datos son:
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a)

b)

i

Codigo cuenta: en esta opcidn se despliega el listado de las cuentas de bancos
gue tiene creadas en el sistema, para el ejemplo, se seleccionara el cédigo 001 y
tener una trazabilidad en los ejemplos que se han realizado anteriormente.

Numero: al seleccionar la cuenta, el sistema automaticamente traer el prefijo y
numero consecutivo que se parametrizo para la cuenta bancaria previamente
creada en la opcion de Cuentas bancos. Recordar que el nimero consecutivo lo
puede modificar siempre y cuando en la opcidon de numeracion para el tipo de
documento Consignaciones no se encuentra definida como automatica, de lo
contrario no se podra cambiar este numero. para el ejemplo recordando
anteriormente en creacion, se utilizé el prefijo 0000 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.

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 configuracién de
moédulo de MANTENIMIENTO, CAJA, DOCUMENTOS, INHABILITAR FECHA EN
DOCUMENTOS se encuentre en NO, de lo contrario la fecha del documento sera
siempre la fecha del sistema.
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Figura: Consignacion pasos a, b, y ¢

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 genero
este documento. Para este caso se dejara como Consignacion de pruebas.

En la grilla de la parte inferior se relacionaran 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 el usuario 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, aunque no es visible, el usuario
puede presionar la tecla F8 para ver los documentos de pago previamente
recibidos en la caja indicada.

Para el ejemplo, se seleccionara en la columna Caja, CAJA 1, e inmediatamente
el sistema traera por defecto la primera forma de pago que existe, la cual es
EFECTIVO, de igual manera se podra escoger la que necesite segin sea el caso.
Para continuar con el ejemplo se seleccionara la forma de pago 5 que corresponde
a VISA CREDITO, 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.

Sobre esta ventana se visualizara el documento a consignar, el usuario puede dar
clic en la opcién de Enter:Seleccionar, con el mouse dar doble clic sobre la
consignacion, o simplemente dar ENTER, con el teclado del PC.

Si son varios los documentos a consignar pueden seleccionar varios manteniendo
presionada la tecla CTRL y haciendo clic sobre el botén a la izquierda de la grilla

para cada documento, o arrastrando el cursos desde el boton® , una vez marcados
todos los documentos (aparecen resaltados en azul claro) puede traerlos todos a
la vez al recibo presionando el botdén F5: Seleccionar marcados u oprimiendo la
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Figura: venta emergente de consignaciones pendientes con comando F8

Puede consignar tantos documentos como requiera en una sola consignacion,
aungue puede que su formato de impresion imponga alguna restriccion si se desea
generar una copia impresa. Si el parametro de configuracion del médulo de
MANTENIMIENTO, BANCOS, CONSIGNACIONES, VALIDAR FORMAS DE
PAGO EN CAJA esta en Sl, mediante esta opcién el usuario no podra consignar
una forma de pago que no ha sido previamente recibida. Si el parametro de
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configuracion de MANTENIMIENTO, CAJA, EGRESOS, VALIDAR EFECTIVO EN
CAJA esta en Sl, el usuario tampoco podra consignar mas efectivo del que tenga
disponible en la caja relacionada.

Para el ejemplo se seleccioné un solo documento, el cual es VISA CREDITO, como
se observa en la imagen, al seleccionarlo automaticamente el sistema diligencia
los demas campos tales como, Banco, Cuenta, Niumero, Fecha y el Monto por el
cual estid el documento llamado a la consignacion. En ese orden de ideas el
documento de consignacion debera verse asi:
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Figura: registro de consignacion

e) Para grabar la consignacién solo presione el botén 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 configuracion de la interfaz contable se registrara en el médulo de contabilidad
el comprobante contable correspondiente. Recuerde que el sistema SYSplus no
permite grabar ningdn documento sin tener previamente creada una interfaz
contable.
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Figura: interfaz de consignacion

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

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

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

de binoculares & al lado del niumero de la consignacién, en esta se mostrara las
consignaciones previamente guardadas,

En esta ventana de busqueda, como se ha visto a lo largo del manual cuenta con una
basqueda por numero, fecha, concepto o monto para cada una de las cuentas bancarias.
Para buscar un grupo de consignaciones por fecha, concepto, nimero 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 basqueda 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 numero ubicado junto al indicador del ordenamiento.
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Figura: ventana de busqueda de consignaciones
Una vez ubicado el registro deseado para consultar la consignacién basta con

presionar F4: Consultar con lo que se mostrara en pantalla con todos sus datos
en donde podra usar las opciones:

= » F2: Imprimir: permite imprimir de nuevo el documento generado.

F2: Imprimir
» F11: Contabilidad: permite ver el comprobante contable generado al
Filf Combivio momento de que se guard6 el documento de consignacion.
EI » ESC: Salir: cierra le ventana de consulta de consignaciones.

Esc:Salir

No olvide que ningin campo de la consignacién se puede modificar son solo de
consulta.

g) 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:Eliminar, esta operaciéon reversara las implicaciones de la
consignacion dejando nuevamente en caja la forma de pago.

h) Para agregar notas al documento generado, el usuario puede usar el boton
F12:Notas y guarde los cambios en el documento.



5.2. Tarjetas Débito/Crédito

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 el usuario puede usar 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, el sistema 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 el ejemplo, se usara la forma de pago 5 que se viene trabajando, en la columna Tarjeta de la
opcion de formas de pago, visto anteriormente, se selecciona de la lista Tarjeta Débito o crédito,
anteriormente para la explicacion de formas de pago, se cref la tarjeta VISA CREDITO y configuro en
la opcibn de mantenimiento Tarjetas deb/cre, luego de seleccionar la tarjeta, se debe grabar
nuevamente la forma de pago, para que empiece afectar correctamente.
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Figura: seleccion de tarjeta
Al registrar la consignacién se deben indicar los datos generales tales como:

a) Prefijo: para este caso se toma como ejemplo el prefijo 0000 que se cred para el
documento CONSIGNACION TARJETAS en las opciones caja (recuerde que para
poder usar esta opcién debe definir antes un prefijo para consignaciones de tarjetas
con su correspondiente formato de impresién y definicién de interfaz contable).

b) Numero: El sistema traerd automaticamente el nimero actual del documento a

generar, para el ejemplo el consecutivo ya se encuentra con el nimero 003530 de
consignacion.
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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, se tomara una caja diferente a las que se han venido explicando, en este
caso la CAJA GENERAL.

e) Cuentaaabonar: seleccione de la lista la cuenta bancaria que abonara los fondos,
para el ejemplo, se toma la cuenta 1 con la cual se ha venido trabajando.

f) Concepto: escriba en este espacio el concepto de la consignacion de la tarjeta,
gue para este caso serd& 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 el usuario 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, como se explicé anteriormente.
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Figura: Opcion de tarjetas a, b, ¢, d, e, fy ventana F8

Sobre esta ventana puede ubicar el documento a consignar y presionar ENTER o el botén
Enter: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 botén
a la izquierda de la grilla para cada documento, una vez marcados todos los documentos (aparecen
resaltados en azul) 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 impresién imponga alguna restriccion si se desea generar una copia
impresa. Si el parametro de configuracion del modulo de MANTENIMIENTO, BANCOS,
CONSIGNACIONES, VALIDAR FORMAS DE PAGO EN CAJA esta en Sl, mediante esta opcion el
usuario no podra consignar una tarjeta que no ha sido previamente recibida.
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Para este caso selecciona todos los documentos de la CAJA GENERAL y se usé la opcion 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
mensaje ‘La compania esta bloqueada a: 2021/12/31(Segun lafechad e bloqueo, esta se generara
en el mensaje)”

7z
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Figura: mensaje de contabilizacién bloqueada

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

Para solucionar el mensaje, solo debe dirigirse al parametro de configuracién del médulo de
MANTENIMIENTO, CONTABILIDAD, GENERAL, FECHA DE BLOQUEO y a configuracion
CONTABILIDAD, GENERAL, FECHA DE BLOQUEO NIIF, donde podra modificar la fecha segun sea
el caso. Después de modificar este pardmetro el sistema le permitira continuar con la creacion del
documento de consignacién de tarjetas.

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

Para grabar la consignacion, basta con presionar el botén F2:Grabar con lo que se realizara la salida
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 configuracién 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 impresion definido para
el prefijo o presionar ESC:Salir para volver a la forma de consignaciones de tarjetas a registrar una
nueva.

Para consultar una consignacién de tarjetas previamente grabada basta con hacer clic sobre el icono

? al lado del nimero de la consignacion con lo que se muestra la blsqueda sobre la que se puede

buscar por numero, fecha, concepto o monto para cada una de las cuentas bancarias.

Para buscar un grupo de consignaciones por fecha, concepto o nimero basta con especificar un texto,
numero o fecha a buscar para restringir la blasqueda 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 nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento, como se
ha mostrado anteriormente.

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. Ningin campo de la consignacion
se puede modificar son solo de consulta.
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Si se desea borrar una consignacion 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:Eliminar,
esta operacion reversara las implicaciones de la consignacion dejando nuevamente en caja la tarjeta
y descontando del banco el valor previamente abonado.

o)
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Figura: Consulta de consignacién tarjeta
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 o0 por la sostenibilidad de la misma
como pago de nédmina, obligaciones financieras etc.

Mediante esta opcidn 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 modulo de tesoreria ya que se usa la misma numeracion, interfaz contable,
formato de impresion y en general todas las implicaciones son idénticas.

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

mediante el botén de busqueda?.

En la configuracién de los egresos se realizaran un recordatorio de lo visto hasta el momento en el
manual, desde la creacién de un prefijo, en este caso para los egresos.
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Figura: ventana de Egresos

6.1. Configuracion inicial

Antes de

registrar un egreso, recordemos que lo primero es crear un prefijo, con el cual identificara el
documento, el usuario puede tener uno o varios prefijos dependiendo de la parametrizacion y
clasificacién que requiera, por ejemplo, en el caso de maneje agencias obligatoriamente cada prefijo
debe estar relacionado a una agencia, teniendo 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 opcion de MANTENIMIENTO, NUMERACION, OPCIONES DE CAJA, COMPROBANTE DE

EGRESO. Para mayor informacion dirijase al capitulo 1 seccién 1.3.

Recuerde parametrizar los campos como se ve la figura a continuacion:

>
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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 numeracién salta
automaticamente y el usuario no va a poder modificarla.

Si maneja centro y subcentro, debe indicar los prefijos.

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.

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



a

Compafie Usuio Agencia
SYS PRUEBAS ERP SvsDBA
i i i i [pere i il
PLUS Movimiento caja | Movimiento Banco  Cuadre agencia  Analisis Caja | | Analisis banco| yuwm svsplus.comco
2072 psiliscanes

Cajas/Cuentas
Terceros

Recibos de caja

Consignaciones Documento] COMPROBANTES DE EGRESD___~ I™ Habiitar ftros

Egresos i Niimero |Auto|[Frop. [Centio [Sube, [Aet, [Agencia [~

v e

Cambio docum.
Traslados
Notas del banco

Dev. cheques

o] T S T S
Informes =] & X
Tarjetas deb./cre. F2Grabar FaU Esc:Cancels

ec| e

Sufrs y Seilieios
it 2}

018378
033842

CE 012228
CEG 003916
CEN 000481
CUAD 000003
DEY 04368
~iDwc  ooooot

sormas d b

CURHCRNE Y
CUICIRNEES

Bancas Opciones bancos

Formatos de impr.
Interfaz contable

Importar datos

9001 auterizada a'VERSION PRUEBAS SSI SAS Fiev: 2022/07/25 BD: 2022/07/23

Para la creacién, consulta y eliminacion de la interfaz contable del documento debe dirigirse a la opcién
de MANTENIMIENTO, INTERFAZ CONTABLE, OPCIONES DE CAJA. Recordar que un documento

Figura: creacion de prefijo de egreso

sin interfaz contable no quedara grabado.

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

>
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Tipo de documento para el cual esta realizando la interfaz: Comprobante de
egreso.

Seleccionar el prefijo creado previamente para el documento: CE (Comprobante
de Egreso).

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

Comprobante: Es el tipo de comprobante contable, el cual usted lo va a encontrar
en el moédulo de contabilidad.

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 indico desde
la creacion del prefijo, el sistema asigna el mismo en contabilidad automaticamente.

Si maneja NIIF por equivalencia debe estar activo el campo “Generar NIIF por
equivalencia”
Para que 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 se 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 podra 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 opcién 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 opcion) sin importar el tercero o
documento a abonar.

» N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro.
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Figura: Creacion de interfaz de egreso

6.2. Registro de comprobantes de egreso

Al registrar el egreso debe indicar los datos generales tales como el prefijo y nimero del mismo, para
el ejemplo se tomara el prefijo 0000 que también se cre6 previamente por la opcion de numeracion y
Opciones Caja, la fecha (si el parametro de configuracion del modulo de MANTENIMIENTO, CAJA,
DOCUMENTOS, INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS esta en Sl la fecha aparecera
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deshabilitada y no podra modificarse, incluso si se modifica la fecha de la terminal de trabajo, el sistema
asignara la fecha del servidor al grabar el egreso), la identificacion del tercero a quien se le hace el
pago para este ejemplo se usara el nimero de documento 860000135; y el concepto del egreso de
dinero, que para este ejemplo serd EGRESOS EJEMPLO.

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

» 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 el usuario podra crear anticipos
de sus proveedores seleccionando el botdon F4:Anticipos, pagar obligaciones
llamando las cuentas x pagar seleccionando el botén F8:CxPagar, o crear conceptos
(gastos) para causarlos directamente desde el egreso F9:Conceptos. Mas adelante
se observard como registrar cada opcién de esta ventana.
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Figura: Egreso Cuentas por Pagar.

> Traslado a caja
Esta opcién 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 lamada “Caja”

para que el usuario indique por medio de una lista desplegable la caja a la cual va a
transferir el monto.
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Figura: Egreso traslado entre cajas

» Otros egresos
Cuando se gira un dinero a un tercero que no tiene una cuenta x pagar causada por
ejemplo prestamos de socios o0 accionistas.

» Cruce de cuentas

Cuando el acreedor a la vez es cliente, y tiene pagos pendiente por cancelar a la
empresa, sea por facturas, notas crédito o débito, se puede realizar un cruce de
cuentas que sea igual a la deuda pendiente por canelar, asi de esta forma se puede
cruzar los documentos y se puede cancelar la factura de proveedor con la deuda de
cartera del cliente.

» Pago de nGmina

Son los pagos de némina, 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, tener en cuenta los siguientes
parametros de configuracion los cuales encontrara en el modulo de
MANTENIMIENTO:

= NOMINA, PAGOS, CUENTA CONTABLE PARA NOMINA POR PAGAR A
EMPLEADOS A USAR EN EGRESOS, indicando la cuenta correspondiente.
La cuenta indicada en este pardmetro se causard como base en el
comprobante contable. Ejemplo 250505.
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= 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 parametro debe estar en la interfaz.

= 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.

[
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Figura: Egreso de otros egresos, cruce cuentas y pago nomina
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. El usuario 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
clasificacién no tiene implicaciones contables, s6lo es para efectos de poder agrupar egresos por el
concepto. Para crear una nueva clase presione el icono al lado de la clase.

Para continuar con la creacién del egreso, se agregd un nuevo registro con el cédigo 1 y nombre
EJEMPLOS EGRESOS, se graba la informacién y puede continuar con el proceso.

Sobre esta ventana agregue tantas clases como desee identificandolas con un cédigo y un nhombre,
para grabarlas presione F2:Grabar. Recuerde, no elimine el cédigo 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.
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Figura: Creacion de nueva clase de egreso

6.2.3. Tipo de moneda

El sistema por defecto maneja la moneda local Pesos, sin embargo, el usuario puede configurar el
programa para registrar egresos en monedas extranjeras, Ingresando al mddulo 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 convertirAn 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 transaccion de la operaciéon de pago de la
obligacion o del gasto.

> 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, como se explicd
anteriormente, se abrirA automaticamente una nueva ventana sobre la que se
preguntaran los datos del documento a pagar, este recuadro lo vera en la figura:
Egreso cuantas por Pagar.

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 del médulo de MANTENIMIENTO, CAJA,
EGRESOS, PERMITIR REGISTRAR EGRESOS POR OTROS CONCEPTOS A PROVEEDORES
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estd en SlI, el usuario podra omitir esta ventana presionando el botén 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 s6lo cuando un caso especial lo requiera. De igual forma si el
pardmetro de configuracion del médulo MANTENIMIENTO, 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 so6lo 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 se
recomienda mantener permanentemente habilitada esta configuracion.

» F4:Anticipo: 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 botdn F4: Anticipo, el usuario 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
gue 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 automaticamente lo que puede cambiar los totales de
cuentas por pagar sin que sea un error.
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» F8:CxPagar: 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
devolucién) o por el médulo de cuentas por pagar (cargos o abonos en cuenta) y
gue estan pendientes de pago a la fecha. Si el usuario conoce el tipo de documento
y el namero completo puede digitarlos en las casillas Tipo documento, prefijo y
namero y el sistema 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 botén F8: CxPagar y el programa le mostrara los documentos
pendientes de pago que tiene ese cliente sobre una nueva ventana.

Sobre este listado el usuario puede seleccionar un documento especifico y hacer
doble clic sobre el documento o presionar la tecla ENTER o el botén Seleccionar
para traer los documento al egreso y registrar su cancelacion total o abono parcial.
Asi mismo si se estan pagando varios documentos a un solo acreedor el usuario
puede seleccionar varios documentos manteniendo presionada la tecla CTRL y
haciendo clic con el mouse sobre el botén a la izquierda de la grilla para cada
documento, una vez marcados todos los documentos (aparecen resaltados en
Verde Oliva) puede traerlos todos a la vez al egreso presionando el botén F5:Selec
Varios. Si la configuracion del médulo de MANTENIMIENTO, CAJA, EGRESOS,
SINCRONIZAR PREFIJOS DE EGRESOS Y DOCUMENTOS CANCELADOS esta
en Sl, el sistema 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 que se tenga la precaucion de
crear los prefijos de egresos idénticos a los de compras 0 cargos y que 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.
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» F9:Conceptos: 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
0 en contra del proveedor al momento de hacer un egreso existe el botdn
F9:Conceptos que despliega la busqueda de conceptos predefinidos de cuentas
por pagar que permiten registrar rdpidamente un cargo o un descuento sin digitar
ninglin campo o digitando solamente los montos del mismo trayendo los demas
datos llenos autométicamente con la posibilidad de usar completamente las
opciones de cargos o0 abonos sin limitaciones.
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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
informacidn 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 mddulo de cuentas por pagar mas adelante.
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Figura: ejemplo de concepto por pagar

Para crear un nuevo concepto que podra usarse tanta veces como se requiera
basta con usar el botén F4:modificar y asignar un cédigo de hasta 8 caracteres, un
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
0 descuentos son siempre por un monto conocido la nota aparecerad completamente
digitada y segun la definicion con el prefijo, nimero, 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
gue 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 médulo 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 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 del modulo de
MANTENIMIENTO, CXPAGAR, SALDOS, DESCONTAR RETENCIONES POR
CAUSACION esta en SlI, las retenciones estan previamente causadas con las
facturas de compra o documentos de cuentas por pagar y en ese caso no permitira
modificarlas, cualquier ajuste a las retenciones debe hacerse a través del modulo



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 algun descuento por pronto pago (si la configuracion del
programa permite un monto diferente de cero en el parametro del médulo de
MANTENIMIENTO, 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 del gasto.

Si el usuario uso la opcién de F8:CxPagar, el sistema muestra un concepto estandar con los nimeros
de los documentos abonados que el usuario puede modificar si se requiere. Para el caso de los
egresos con tipo de traslados u otros egresos 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 ademéas de ver reflejado los valores de descuentos, excedentes,
retenciones y totales, el usuario podré indicar de manera precisa la forma en la cual va a realizar el
pago de la operacion, efectivo, cheque, pse, etc.
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Figura: ejemplo de Egreso con dos formas de pago y sin documentos pendientes

Si se esta realizando un egreso empleando la opcion de F8:CxPagar, el sistema trae
automaticamente los valores de las retenciones causadas por cada documento de manera informativa,

113



es decir en el egreso, aungque 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 Gltima casilla el valor total a pagar.
Si el usuario esta registrando un egreso de tipo “Otros egresos” o “Traslados a caja”, el valor de la
casilla Total a pagar se debe ingresar de forma manual.

En la parte derecha el sistema tiene los campos de observaciones en el cual puede adicionar una
explicacion més detallada del documento. Ademés de una casilla llamada excedente para los casos
en que se pagd 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
podré& digitar el valor entregado en la columna del monto, si el parAmetro de configuracion del médulo
de MANTENIMIENTO, CAJA, EGRESOS, VALIDAR EFECTIVO EN CAJA esta en SlI, el usuario 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 nimero de la forma de pago y el
sistema trae el monto del documento previamente en la caja. Si ho 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 botén
seleccionar, de igual forma si desea traer varias formas de pago puede marcarlas haciendo clic con el
mouse sobre el botén 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:Selec Varios. Recuerde que puede
tener en un mismo egreso tantas formas de pago en la caja como necesite aunque pueda que el
formato de impresion si tenga un espacio limitado para las formas.
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Figura: con varias formas de pago de caja

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 botén F5:Pago banco.
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Figura: forma de pago desde el Banco con retiro

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
opcién de mantenimiento, numeracion y opciones de bancos por lo que por cada cuenta bancaria se
deben definir al menos una numeracion de cheques y/o retiros con su respectivo prefijo y formato de
impresion. 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. Igualmente, 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 o0 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 se utilizd la opcion F4:Pago caja y se selecciond tres formas de pago Efectivo,
tarjeta visa y cheque, luego se da clic en el botén 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.

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 que sean menores que el
valor girado ya que si son iguales debera hacerse el cruce por la opcion de aplicacion de créditos del
modulo 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
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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 el programa descontara el total de documentos por cobrar del monto 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.

i
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Figura: Cartera de proveedor por cancelar

Para finalizar el ejemplo, se gener6 un Egreso por el valor de 12.981.965, llamando facturas pendientes
por cancelar al proveedor, se realiz6 el pago de la siguiente forma pago desde caja, banco y cruce de
cuentas, para que finalmente quede todo registrado, como se observa en la imagen.
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Figura: con pago de banco, cruce, y pago de caja
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 contabilizaciéon del mismo, en la parte derecha de esta grilla se muestra el boton
Plantillas que permite traer una plantilla contable previamente registrada por el mdédulo 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 acusacion de la nébmina 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 boton 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 opcién 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 explicara 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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Figura: opcion de plantillas

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
configuracién de la interfaz contable se registrara en el médulo de contabilidad el comprobante
contable correspondiente.
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Figura: comprobante contable
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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:Salir para volver a la forma de recibos de caja a registrar un nuevo recibo. Si se esta realizando
un pago desde la opcién de F5:Pago Banco, sea cheques banco, y se quiere imprimir el formato del
egreso definido para el prefijo de egreso pago efectivo, Unicamente se debe cambiar la configuracion
del modulo de MANTENIMIENTO, CAJA, EGRESOS, IMPRIMIR CON FORMATO DEL CHEQUE SI
EL PAGO ES DEL BANCO se debe dejar en 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 se
deja en Sl.

6.3. Consulta de egresos

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

Para buscar un grupo de egresos por fecha, tercero 0 nimero basta con seleccionar la opcién deseada
en la casilla de busqueda, se puede ingresar el criterio en la casilla texto a buscar y presionar el botdn
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 nhombre 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
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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 egreso basta con presionar F4:Consultar con
lo que se mostrara el egreso en pantalla con todos sus datos. Ningiin campo del egreso se puede
modificar, son solo de consulta.

6.4. Anulacion o eliminacion 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:Eliminar, esta operacién
reversard 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 a los 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 aclaracion, 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 boton 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.
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Figura: F12: Nota de egreso
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7. CAMBIO DE DOCUMENTOS

Mediante esta opcién 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.
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Figura: Cambio de documento

En este documento se deben digitar los datos basicos del encabezado tales como el prefijo (el cual
debe estar previamente definido por la opcion de numeracién y opciones de caja y debe tener un
formato de impresidn asociado al prefijo, como se viene explicando para esta opcién también se usara
el prefijo 0000. 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 cajay
que saldran al registrar el cambio. Se deben digitar el tipo de forma de pago y los datos exactos (banco,
cuenta y niumero) de las formas de pago a remplazar.

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 el usuario 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 caja y en la grilla inferior digitar
el tipo efectivo y el monto a ingresar.

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. Como se muestra en la imagen.
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Figura: cambio de documento

Para consultar un cambio de documentos en caja previamente grabado basta con hacer clic sobre el

icono lalupa ™, al lado del numero del documento con lo que se muestra la busqueda de cambios de
documentos sobre la que se puede buscar por nimero, fecha o concepto.
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Figura: Busqueda de documentos grados

Para buscar un grupo de documentos por fecha, tercero o nUmero 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 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,
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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 niumero
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. Ningin 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:Eliminar, esta operaciéon
reversarda las implicaciones del cambio, es decir reversara la salida de las formas de pago de la caja
relacionadas y el ingreso de las nuevas.

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 multiples cajas y no se debe esperar hasta
terminar jornada del dia para ir sacando dinero de la caja, es decir el usuario puede hacer una recogida
parcial de la caja sin necesidad de cerrarla. También esta la opcion que al final de la operacion diaria
se desea hacer un traslado a una caja general, es decir se trasladoé el saldo de cada una de las cajas
de los puntos de venta, a una caja general que consolida la informacioén del supermercado.

8.1. Traslados entre cajas

Mediante esta opcién se registra el traslado de formas de pago de una caja a otra creada en el
programa.
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Figura: ventana de traslado entre caja
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En el encabezado del documento se debe registrar el prefijo del mismo, el cual debe estar previamente
registrado por la opcion de numeracion y opciones de caja junto con el formato de impresién y la
interfaz contable respectiva la cual para este caso no tiene una definicion especial ya que siempre se
hace por caja, es decir la contabilizacién 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 numero 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 contabilizacién del movimiento correspondiente. Para el ejemplo se hara
traslado de la forma de pago EFECTIVO por el valor de $100.000, si se desea saber el saldo total a
traer de la caja, con la tecla F5, el sistema traera el valor total de esta, de una tarjeta crédito por
$360.050, de la CAJA1 ala AJA GENERAL para consolidar saldos finales. Después de diligenciar los
datos requeridos, el documento de traslado debe verse de la siguiente manera:
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Figura: Ventana de traslado

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 impresion definido para
el prefijo del traslado o presionar ESC:Salir para volver a la forma de traslados de caja a registrar un
nuevo traslado.

Para consultar un traslado de documentos entre cajas previamente grabado basta con hacer clic sobre

el icono la signo de interrogaci(')n?, al lado del numero del documento con lo que se muestra la

busqueda de traslados sobre la que se puede buscar por nimero, fecha o concepto.
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Figura: Busqueda de traslado entre Cajas

Para buscar un grupo de documentos por fecha, tercero o niumero basta con seleccionar la opcién
deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de blsqueda 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 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.

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. Ningin 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:Eliminar, esta operacién
reversard 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 opcidn 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 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.
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Figura: Ventana traslado entre bancos

En el documento se debe registrar el prefijo del mismo el cual debe estar previamente registrado por
la opcion 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 contabilizacion siempre
mueve Unicamente las dos cuentas bancarias de origen y destino. Al seleccionar el prefijo se trae el
namero 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 el usuario conoce de antemano el costo de dicha transferencia en su
banco, basta con marcar la opcion ‘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 el ejemplo simplemente se
digitara la parte superior del comprobante, es decir no se activé la opcién de generar Nota Debito, se
dej6 sin digitar el monto y no se definid IVA para el documento. En este caso la pantalla de
transferencia debe verse de la siguiente manera:
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Para grabar el traslado de fondos basta con presionar F2:Grabar para hacer el traslado de fondos y
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Figura de traslado entre cuentas bancarias

la contabilizacién del movimiento correspondiente.

Si por el contrario no se quiere realizar la transferencia, basta con dar clic en el boton Salir 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 niumero, fecha o concepto.
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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 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 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.

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

Al presionar el boton F12:Notas se mostraran 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:Eliminar, esta operacion
reversarda las implicaciones del cambio, es decir reversara el movimiento de las cuentas de origen y
de destino.

124



9. NOTAS DE BANCO

Desde esta opcién 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 opcion se registran los gastos bancarios, comisiones y en general cualquier débito a la
cuenta que no afecte cuentas por pagar, nOmina u otros modulos distintos a la contabilidad.
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Figura: Ventana nota debito bancaria

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

Para este ejemplo se seleccioné la cuenta que se viene trabajando a través del manual y el prefijo 1
del documento de Notas Debito, se indicd el concepto con el nombre del documento adjuntando la
palabra EJEMPLO DE NOTAS DEBITO DE BANCO Yy luego se digito el monto, el cual se usara el
valor de $500.000, como la casilla G.M.F. contiene el nimero 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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Figura: Interfaz después de grabar la nota

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

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 blsqueda 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
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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 niumero
ubicado junto al indicador del ordenamiento.

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

Al presionar el boton 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:Eliminar, esta
operacion reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara el movimiento en la cuenta
bancaria y el movimiento contable.

9.2. Notas crédito

Sobre esta opcion 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 moédulos distintos a la contabilidad.
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Figura: Ventana nota crédito banco

Basta con seleccionar la cuenta bancaria sobre la lista desplegable y el prefijo el cual debe estar
previamente definido por la opcion de numeracion y opciones de bancos junto con su formato de
impresion e interfaz contable respectiva. Al indicar el prefijo se traerd el nimero actual. Adicionalmente
se indicara la fecha de la nota, el concepto de la misma y el monto a acreditar al banco.
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Para este ejemplo se selecciond la cuenta que se viene trabajando a través del manual y el prefijo 1
del documento de Notas Crédito, se indico el concepto con el nombre del documento adjuntando la
palabra EJEMPLO NOTA CREDITO BANCO y luego se digito el monto, por el valor de $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.
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Figura: contabilizacién de nota crédito bancaria

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 nimero, fecha, monto o concepto.
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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 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 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.

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

Al presionar el botdn 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:Eliminar, esta
operacién reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara el movimiento en la cuenta
bancaria y el movimiento contable.

10. DEVOLUCION DE CHEQUES

Mediante esta opcion se registra la devolucion 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.

Para un ejemplo, un cheque con frecuencia se puede devolver al verificarse que no tiene fondos, que
los datos diligenciados no son correctos 0 se encuentra con errores o tachones.

Recuerde que, para hacer la devolucién de un cheque, primero debe existir una consignacion hecha
por medio de un cheque el cual afectara los saldos del banco. Para ellos dirijase nuevamente a la
opcion consignaciones y escoger 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, se selecciona Cheque, se
selecciona la caja a afectar y de igual manera se debe escoger el banco y su cuenta, como se muestra
en la imagen de consignacion.

Al existir una previa consignacion de cheques (para el ejemplo se usara la grabada en el ejemplo el

punto 5.1), ya se puede usar la opcion de devolucion de cheques, para poder proceder a realizar la
devolucion correspondiente.
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Figura: registro de consignacion cheque

Dependiendo de la configuracién del médulo de MANTENIMIENTO, BANCOS, DEVOLUCIONES,
CONSECUTIVOS POR CUENTA el prefijo de las devoluciones se define por la opcion de numeracion
y opciones de bancos, si la respuesta es Sl el sistema lleva un consecutivo independiente por cada
cuenta de banco, si la respuesta es NO todas las cuentas comparten un solo consecutivo, en este
ejemplo el parametro se encuentra en 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 nUmero actual, se debe indicar la fecha de la devolucién y los datos del
cheque previamente consignado en la cuenta bancaria. Es importante aclarar que esta opcion muestra

Unicamente los cheques consignados, es decir las formas de pago de tipo 2 como se explicé en la
opcion de formas de pago.

[P
Compafia: Usyario Agencia
S PRUEBAS ERP SYSDEA |||\|
I
RIBUIS Movimiento caja|  Movimiento Banco| Cuadre agencia  Analisis Caja | | Analisis banco |y, sysplus oo
2022
Cajas/Cuentas
Terceros
Recibos de caja
Buscar por g
Consignaciones — Cuerta sa03637 fral
oncepto S I Habiiar filios
resos [
Eq  Morto ™ Buscar en cuslquier posicién gusesr
Cambio dogum. efio [Nemera [Fecha [Concento [Monta Tl J=
Traslados 00008 207201115 CONSIGANGION DE CLENTES POS 13038300
000007 | 20720118 | CONSIGNACION DE CLENTES POS 51,600.00
Hotas del banco 00005 20701113 CONSGNACION DE CLENTESPOS 520000
00005 2022011 | CONSIGNACION DE CLEENTES POS: 1,195,561.00
Dev. cheques 000004 20220109 CONSIGNAGION DE GLIENTES POS 65,350.00
e 000003 |2022/01/08 | CONSIGNACION DE GLIENTES POS: 168,685.00
00002 270U CONSGNACION DE CLENTESFOS 137,180.00
Informes 000001 2022/0101 | CONSIGNACION DE CLIENTES POS. 11518200
oo lonoos &Rz TR
[T I I I [ remaso] ]~
> - S > [J
1% 2 & B
Fé:Consutar FizNoms F3: Anutar Esc: Sair

S

Sfizrirs j Surides
Wil

25592022019001 autorizada a:VERSICN PRUEBAS SSI SAS Rev: 2022/07./25 BD: 2022/07/27
I E——————— ]

Figura: busqueda de consignaciones
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Para hacer la devolucién, se debe indicar la cuenta que se va afectar, y el prefijo correspondiente.
En los datos del cheque a devolver, si el usuario no conoce los datos exactos del cheque (banco,

. . , . L .
cuenta y numero) puede usar el icono de signo de interrogacion = , situado al lado de la casilla
namero 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 opcién de devoluciones.

Al traer o digitar los datos del cheque, el programara traerd automaticamente, el nimero de Banco, el
namero de la cuenta, la fecha de ingreso del cheque y el monto del mismo, adicionalmente el NIT y
nombre del tercero que entregé 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.
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Figura: Cheque devuelto con datos ya diligenciados

En el primer caso se registrara un documento en cartera por concepto de devolucion con la fecha de
la misma y que afectara la comisién del cobrador asociado al cliente, si se requiere volver a consignar
el cheque sera 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 quedara disponible para
volver a consignar o para hacer un cambio de documentos en caja.

Al presionar F2: Grabar se hace la afectacién del saldo del banco por el total de la devolucién y se
contabiliza el comprobante correspondiente segun la interfaz definida.
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Figura: Contabilizacion del documento

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

de signo de interrogacion ?, al lado del nimero del documento con lo que se muestra la blsqueda
de nota sobre la que se puede buscar por nimero, fecha, monto o concepto.

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 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 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 niumero
ubicado junto al indicador del ordenamiento.

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

Al presionar el boton F12:Notas se mostraran 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:Eliminar, esta
operacion reversara las implicaciones del cambio, es decir reversara el movimiento en la cuenta
bancaria, el movimiento en la caja o la cartera segun la eleccién hecha al grabar la devolucién y el
movimiento contable.
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11. INFORMES POR PANTALLA

El sistema le ofrece un grupo de informes en pantalla que son dindmicos con el fin de consultar la
informacion requerida, estos informes se pueden copiar en Excel y estaran disponible en la parte

superior de la venta.
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Figura: Opcion de informes en pantalla
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Por medio de este informe el usuario podra ver por cada caja las entradas y salidas en un rango
determinado de tiempo. Para seleccionar la caja puede emplear la lista desplegable, e indicar el rango

de tiempo el cual se define en las casillas “Desde’-

”

de manera manual y por ultimo presionar el botén F2:Calcular.
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Figura: Ventana de movimiento de caja
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El sistema le indica un registro por cada tipo de movimiento (Recibo de caja, consignacion, 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,
recordar que solo deja consultar, no se podra modificar ningin dato ya grabado.

11.2. Cuadre de Agencia

Por medio de este informe el usuario podra ver por cada agencia las cajas correspondientes cada una
con su informacién de saldo inicial, ventas, devoluciones, formas de pago, ademés 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 Gtil 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 ultimo presionar el botén F2:Calcular.
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1 SUPERMERCAI 1 CAJAPOS 1 833,240 o060 00 0 o 0 o o 0 o o 0 o 0 0 o 0 702802
Cambio dogum. 1 SUPERMERCA! 0 CAJA GENERAL £13,228 0 oo o o o 0 0 [ of o [ 0 0 0 0 0 0 01,813,226
1 SUPERMERCA 13 CAFETERIA o 00000 o 0o o o 0o o o 0 o 0o 0o o o o o
Traslados 1/SUPERMERCA!  2|CAJA POS 2 258,269 0 0 0 0 0 L 0] 0 o 0] L o 0] L 0] 0 L 0] 0,258,269
1 SUPERMERCAI 3 CAJAPOS 3 4@ 000 0 0 o 0o © o0 o0 o o 0o 0 0 0 0 0 048
Notas del banco g '
1|SUPERMERCAL 14| CAJA FOS 14 %2 00 0 o o o o o e o o o o o o o o o oz
Dev. cheques 1 SUPERMERCA! 15 CAJA POS 15 1,100,883 o060 00 0 o 0 o o 0 o o 0 o 0 0 o 0,100,883
1|SUPERMERCA! 4| CAJA POS 4 sste3 0/ 0/ o o o o o o o o o o o o o o o o o
Mantenimiento 1 SUPERMERCAl 5 CAJAFOSS 486,020 000 0 0 0 0 ] o 00 o 0 0 0 0 0 0 0 48,00
1/SUPERMERCAI  6|CAJA PCS 6 583,472 0 0 0 0 0 L 0] 0 o 0] L o 0] L 0] 0 L 0] 0 563,472
Informes
1 SUPERMERCAI 7 CAJAROS 7 @42 000 00 o 0 © o0 0 o o 0o 0 0 0 0 0 04
1|SUPERMERCA!  8|CAJA POS 8 534,704 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 634704
superuerol _slouispose 1 Jssasl ololol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol 0wl
[1 [ 1 [ famsol [T T T T o T T of T T T T [ T w of wfss]-
] < S "
=~ (1% 4 =4 S
:’1 3 I] F2: Achiglizar F4:Documentos F5:Det F.Paco F&.Total F Paco Ese: Sanr
S/

119001 autorizada a:VERSION PRUEBA! Flev: 2022/07/25 BD: 2022/07/27

Figura: ventana Cuadre de caja/Agencia

» DATOS DEL INFORME:

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

» Informacién basica: Trae el cdédigo 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, niumero de clientes, numeros de item facturados,
numero de items devueltos y por Gltimo, el monto de ventas a crédito.

= Formas de pago: Bonos, consignacion de tarjetas y consignaciones de cheque.
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= 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 facturacion como lo son los
anticipos, notas débito, etc, Pagos proveedor son los egresos que se hacen con
la opcion 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 el usuario podra acceder a mas opciones que le permitira obtener
datos relevantes de su compafiia.

= 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, en esta
nueva ventana también esta la opcién de F4:Consulta, para detallar el

2
Compaia Usuaro Agencia
S PRUEBAS ERP SYSDBA m'
PLUS Movimiento caja|  Movimiento Banco Analisis Caja | | Analisis banco| . syeplus. comes
2022
Cajas/Cuentas
Terceros E
Detallpoi caja
. Todas - 2022/08/01 7 2022/0818 I
Recibos de caja fepre etz e F2Gacda [ Habilter filios
e COD|Nombre agend Caia|Nombre caia [Vendedor | Saido # Cli [I{lten| Devollenta n|V.Créd[v.FP C|Bonos|Con. T[Recibo] Otros in|Pagos F|Otras e Con. T Tras.Ef|Traslad! Descud Saldo fi] +
ST P| 1 SUPERMERCAI 1 CAMPOS1 SYSDBA 412040 P 23 0 o wsmommm o owme 0 0 o o o o0 o0 o
= [ | 1]suPeRwmERCAL 0|cAJA GENERAL 821,225 T opl o] o ol o o o o o 0| 8,00 o o 0 [} 0|813.225
1 SUPERMEF 0 0 o 0
Cambio dogum. T e e o o e TR F
o |1 superue [Hora [Tercero |Concepto [Monto [~ 0 0 0 48,135
Traslados Tl 1 /sureree 121025 CLENTE MOSTRADOR ‘GLENTE MOSTRADOR 2080000 0 ) 0| 152,982
e T v 185700 aFa AFd 5350000 N
= T 1 /sureruem 183748 AFA AFA 15,200.00 0 0 0 750,203
Dev. cheques | 1 supERMES 0 0 0 486,020
- 11 supsRi o o ofsmm
LEETTE |1 surerwe ) 0 0 487,032
Informes [[|  1]suPerme 0 [] 0|e34.708
— [ sueerier T T T T o [ 0 0 588,200
T1 1|surere o o ofsses
| 1 SUPERMEI - 0 0 0 7800
1 supeRue [1%7]) BF o o o smes
T surerim FConsuter Esc:Salr 0 0 om0
1 [ | fr703.10] swso] 2| | psoosoze00] [ ooon] [ [ s000] [ o o o]
> - S -
= i} = = B
F2: Actudizr FdDocumentos F5Det F.Pag0 FB:Toi F Paco Esc: Sl
1 auorizada a:VERSION PRUEBAS SSI SAS Fiev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Figura: F4:Documentos

= F5:Det.F pago: se puede observar por cada caja el detalle de la forma de pago,
para poder acceder a la opcién debe ubicarse en la casilla venta dia.
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Archivo  Edicién  Cajas  Terceros

Documentos

Informes

Mantenimiento  Ventana

Ayuda

Compafiia

Usuario;

Agencia

PRUEBAS ERP

| 5vs08A

‘ Movimiento mﬁ” ‘Hwiliuml w| |guuh MI‘ Analisis Caja ” ‘m h-u:o” wnw spsplus com o

Detalle por caja
Todas - 20020901~ 2022/0318 > B~ (HIES
Agencia Desde:| =] Haws | =] FoGaia [ Heblie ftes
COD[Nombre agendCaja | Mombre caja |Vendedor  [Saldo IVenta da i T|Reciba] Oiros in| Pagos F| Otros ef] Con. €] Tras £/ Traslad] Descus] Salda fi] =
1| SUPERMEF 0 CAJA GENET 1,821,228 Forma de pago Total "~ 0 0 0| 2000 0 0 0 0 0,813,226
78,700.00
1 SUPERVE 2/ CAJAPOS 2 258,289 EFECTVO 28000 o o o of o o o o ol
1| SUPERMEF 14 CAJA POS 14 152,962 ‘ 0 0 0 0 0 0 0 0 0/ 152,962
HNotas del banco
P| 1| SUPERMES 4 CAJAFOS & 751,603 [ [ 0 [ [ 0 0 0| 751,603
Dev. cheques
1| SUPERMEF & CAJA POSE 583,472 [ [ 0 0 [ [ 0 0 0/ 583,472
Mantenimiento
Inf 1| SUPERMEF & CAJAFOS & 534,704 [ [ 0 0 [ [ 0 0 0 834,704
1| SUPERMEF 10 | CAJA POS 10 568,864 ‘ ‘ wl v [ [ 0 0 [ [ 0 0 0| 568,864
[ < > ]
1| SUPERMEF 12 |CAJA POS 12 59,805 E* [ [ 0 0 [ [ 0 0 0| 59,805
EscSeir
[T I I f.70s.10] o boo] [T L I I TR
u S
| = E,
= 1]
F2: Actuglizar F4:Documentos. F5:Det F.Pago F8:Total F P: Esc: Salr

I

25592022019001 auiorizada a VERSION PRUEBAS 551 SAS

Figura: detalle de formas de pago

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2i

F8:Total F. pago: Se puede observar el total de las formas de pago de todas
las cajas dentro del periodo indicado, esta opcion igual que las anteriores, para
poder detallarla se debe ubicar sobre la casilla venta dia.

Archivo  Edicién  Cajas  Terceros  Documentos  Informes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda
Compai Usuario Agencia
Q‘ S PRUEBAS ERP | svDBA I |
| Movmiento caja ganco [o fa] | Analiss Caja | | Anaisis banco s sy conco
Tod ~ 2022/09/01 ¥ 2022/09/18 R
i T et =1 s | el S, EEmes
COD[Nombre agend Caial Norbre caja [Vendedor [Saldo I enia da . T[Frecibo] Diros in] Pagos F| Olos e Con. C|Tras E 1 Traslad]| Descua| Sakdo f] ~
1| SUPERMES 0| CiJ4 GENE? 21,26 Foma de pago Total allo o o swe o o o o oz
78,700.00
1| SUPERMET 2 CAJAPCS 2 258,269 [EFECTVO 20,800.00 [ [ [] [ [] 0 [] [ 0,258,269
1| SUPERMET 14| CAJA POS 14 152,962 ‘ L L o L o 0 0 o 0| 152,962
¥ 1|surernes 4 canpos 4 751,603 o o o o o o o ofmms
1| SUPERMET & CAJA POS & 562472 L L o L o 0 0 o 0)563,472
1| SUPERMET 8 CAJAPCS 8 834,704 L L o L o 0 0 o 0)634,704
o ouaroo ET s 1T )
] i B E
1| SUPERMET 12| CAJA POS 12 59,905 Eﬁ L L o L o 0 0 o 0| 59,805
Esc:Sair
[T [T [ fu703.0] El bol T Tam[ [ [ o o efss]-
> - S -
=
F2: Acualizar F4:Documenios F5:et F.Pago Esc: Salr
s

25592022019001 auiorizada a'VERSION PRUEBAS 551 SAS Fiev: 2022/07/25 BD: 2022/07/27

Figura: detalle de total formas de pago
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11.3. Movimiento banco

Por medio de este informe el usuario podra ver por cada banco de manera consolidada y detallada el
saldo inicial, consignacion, cheques, retiros, devolucion de cheques, notas débito banco, notas crédito
banco, saldo final del periodo y por ultimo, el saldo actual. En un rango determinado de fechas.

[
ompafila: Usuaric: Agencia
SYS PRUEBAS ERP SY90BA ‘
LI
PLUS Movimiento caja [ Movimiento Bancol| | Cuadre agencia  Analisis Caja | | Analisis banco| s sueplus com oo
2022
Cajas/Cuentas
Terceros
/09/01 > 2022/09/30 w I Habilitar filtios. Ij
e e Desde: |FIEE: Hasta = e
_ N [Banco [ Titular [Salda Inicial |Consign...[Cheques [Retios  [Dev.Ch... [Notas DB [Motas CR [Salda UL [Saldo f -
Consignaciones
Banco BEVA SUPERVERCADO J M PLUSSAS 19504357525 80000000 000 579500 63215 000 000 9536 -1
T BANCOLOMEA SUPERMERGADO UM, PLUS5AS | -1 0w  om om| om  om
DavENDK SUPERMERCADO J A PLUS SAS 0w om om| om  om
Cambio docum. DavvENDA SUPERMERCADO JM PLUS FLUS. 0w  om|  om|  om
Banco BEVA SUPERMERCADO JM PLUS FLUS 0w  om|  om  om
Traslados
= occEnTE SUPERMERCADO JM PLUS FLUS. 0w  om|  om|  om
Notas del banco BanCOLOMBEA REEUIE BANCOLOVEA 0w  om|  om ow
Dev. cheques
Mantenimiento
Informes
| I I armmmn[womn]  w] smw| maan] o] wlweem] senmme] -
P - S [
> & %
& = N
F2 Actaizar Fa: Dete Fs: Conciacion
/gg”
Z
Sy Suride
i
2559202201901 auorizada a VERSION PRUEBAS 551 545 Fiev. 2022/07/25 BD: 2022/07/2i

Figura: Ventana movimiento Banco

11.3.1.Detalle movimiento banco

Para observar el detalle basta con seleccionar la cuenta requerida y seleccionar los botones de
F2:Actualicar, F8:Detalle y F9:Conciliacién, el sistema desplegard por la cuenta indicada la
informacion por cada tipo de documento como la fecha, prefijo, nimero beneficiario, concepto, débito,
crédito y saldo final, como se indicara con cada una de las opciones:

» F2:Actualizar: Al dar clic sobre esta opcidn, si se ha realizado algiin cambio en una cuenta
durante la consulta y no se ve reflejada, al dar clic este actualizara la informacién que se
haya grabado recientemente.

7
Compafia: Usuaiio Agencla
Y PRUEBAS ERP SYSDBA
L]
Movimiento caja | Movimiento Banco] Cuadre agencia  Analisis Caja Analisis banco| wywy sysplus,com.co
B0 S ad I lisis bas -
2022 o
Gajas/Cuentas
e T
Recibos de caja Desde; [2022/09/01 =] pasta; [2022708730 = I Habiltar fitios
F2Cacula
consignaciones Bance Tiier inicial [ Conaan [Cheaues [Retios [Dev.Ch.|Nota: DO [Notar CN |Saids UL |5 alds inal =
BANCO BEVA 1952436575208 80000000 000 579500 €936215 000 000| 49,5238 -
Egresos

Cambio dogum. 03/30 = | [ Habiltar fitros

Traslados

HNotas del banco

Dev. cheques

Mantenimiento

Informes

- . - <
T T =3
F2. Ackstan F4: Congute ac; s
— -
== — =
(=)'=]/1¢ ] =] N
- ” 2. Actataae P et F3: Conclacén
N PRUEBAS 551 84S Fioy. 2022/07/25 BD: 2022407727

Figura: Opcién F2:Actualizar
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» F8:Detella: Alingresar encontrara en la ventana movimiento por cuenta, la opcién de elegir
la cuenta, asignar un rango de Fecha “Desde”, “Hasta”, habilitar filtro y saldo incial de la
cuenta.

En esta seleccionando el documento el usuario puede ver el detalle de la consignacion,
retiro, traslado, etc. También se encuentra la opcién de Cheque indicada en el punto

anterior.
=
b Ususmioe Agecia

SYS PRUEBAS ERP SYSDEA | I
EINVEN [ rscxvmerto cot] [Fommammiomoms] comrssomnc | v o | Arto o] s sciscm J
2022
Caias/Cuentas

rercwss E 1
s vest [P =]y [ =] vsmies

Tiuds S i

Consignaciones Cad
b

Egresos

Cambio dogum.
Cuerls | 87203637

F

Traskados

1 RETRGS
totas del banco =

Dev. cheques

Mantenimiento

S5 T2

ERSION PRUEBAS 551 5AS Fiave 2022107725 BD: 202200723

Figura: opcién F8:Dellate, con la opcién de F4:Consultar

11.3.2. Conciliacién bancaria

Para que el programa 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 concepto, el tipo de movimiento (consignacién, pago, transferencia, etc. que normalmente se infiere
del concepto en el extracto), es opcional el nimero de documento y el monto del movimiento, si estos
datos no vienen completos o con el formato indicado se deben ajustar antes en una hoja de célculo.
A continuacion un ejemplo de un archivo de movimientos bancarios descargado de uno de los
principales bancos del pais.

Recordar que la conciliacion bancaria ayudara al usuario a importar a SY Splus movimientos del banco
no registrados previamente, y encontrar diferencias entre los movimientos grabados en el programa y
los reportados por el banco.
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Fermando Pardo

Fle  Home nwt Draw  Pigelwost  Formdss  Dita  Revew View  Hep  Power Pact © Comments & Share

AR 45501838799 v
A 8 4 o 3 ; 3 Mo

1

2 Informacién Cliente:

3 CUBNTE DIRECCION CUDAD

4 $580GOTA D.C. BOGOTAD.C.

5

6 Informacidn General:

7 DEsoE HASTA TIPO CUENTA NROCUENTA  SUCURSAL

8 2022/05/31 222/06/%0 CUENTA CORRIENTE "SE76385  SUCURSAL CORABASTOS

9

10 Resumen:

11 SALDO ANTERIOR TOTALABONOS TOTAL CARGOS SALDOACTUAL SALDOPROMEDIO  CUPO'SUGERIDO INTERESES RETEFUENTE

2| 84,018,387.99115,473,455.00 "115,200,24.29 484,291,548 70%34,874,608 "0 "0 )

3

14 Movimientos:

15 FECHA DESCRIPCION SUCURSAL 0CT0. VALOR SALD0

16.1/06 CONSIGNACION CORFESPONSALCB  CANAL CORRESPONSA "u16,50000 Ttasa34587.99

17 /06 PAGO DE ROV WORLD PARTS |, "108,000.00 Tts4502,887.99

18 2/06 CONSIGNACION CORRESPONSALCB  CANALCORRESPONSA "§78.000.00 18492058795

19 2/06 CONSIGNACION CORRESPONSAL (B CANAL CORRESPONSA "130.300.00 Tts5,050,787.99

2/2/06 TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL 29529700 Tts8,004 75899

212/06 TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL 25031600 Tts8.255,014.99

2 206 PAGO AUTOM TC VISA "385,111.02 "r.89.36387

23 2006 IMSTO GOBIERND 4X1000 159048 878842343

24 306 CONSIGLOCAL FECTIVO PARQUE LA COUNA 685,30000 s 55422303

25 306 CONSIG NACIONAL EFECTIVO IWANA “17s80.00 lise 1000008

2% 3/06 PAGO DE PROV PCC PCC PROCESAD L7000 T190,451,303.43

21 3/06 TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL "Ls2. 77500 9207073

2 306 IMPTO GOBIERNO 4X1000 197586 Teon00m

2 306 PAGO A PROV SURTIECONOMIA SAS "a50,000.00 Ts1582,10077

30 3/06 COMISION PAGO A PROVEEDORES "3me91 fo15m81285 .

Tablel 0 1 G

Figura: archivo de descarga del banco

Como se puede ver el archivo del banco puede tener otras columnas a parte de las mencionadas, sin
embargo, para nuestro proceso solo nos interesan las columnas A, B, y F del archivo de ejemplo. El
archivo debe grabarse en la hoja de calculo en un formato de texto separado por comas (CSV) para
que pueda ser leido por SYSplus. Los problemas mas comunes que se presentan al exportar un
archivo son: Caracter Separador de campos (Coma, punto y coma, tabulador), Columnas adicionales
no necesarias, Formato de la fecha (Recordad que el programa maneja el formato aaaa/MM/dd) y

Signo de las operaciones.

T 000083014315_20220706_185407.CSV - Notepad - o X

File Edit Format View Help
P1518795385,215,1, 30062022, ,289110. 00,4160, TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL,00 A
21518795385, 215, 1, 30062022, , 416500. 00, 4160, TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL,00
21518795385, 215,1,30062022, , 3626741.00,8142,PAGO INTERBANC THE FACTORY HKA,00
21518795385, 215,1, 30062022, ,66667.00,8161,PAGO DE PROV EPS SURAMERICANA,00
21518795385, 215, 1, 30062022, ,850171.09,8161,PAGO DE PROV ELECTRO,00
21518795385, 215, 1, 30862022, ,1981438.00,8161,PAGO DE PROV E&C SYSTEM SAS,00
21518795385, 215,1, 29062022, , -8126.17,1233,C0BRO IVA PAGOS AUTOMATICOS,00
21518795385, 215,1,29062022, , -625.09,1233,C0BRO IVA PAGOS AUTOMATICOS,00
21518795385, 215, 1,29062022, , -48816. 59,3339, IMPTO GOBIERNO 4X1000,00
21518795385,917,1, 29062022, ,416500. 00, 3519, CONSIGNACION CORRESPONSAL CB,00
21518795385,917,1, 29062022, ,1500000. 00, 3519, CONSIGNACION CORRESPONSAL (B, 00
21518795385,917,1,29862022, ,181617.00, 3519, CONSIGNACION CORRESPONSAL (8,00
21518795385, 215, 1,29062022, , 1898000. 69,4168, TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL,00
21518795385, 215,1, 29062022, , -285767.00,7160,PAGO A PROV ANGIE BIBIANA RODR,00
21518795385, 215,1,29062022, , -1917980.00, 7177,PAGO A NOMIN NAVARRETE GLORIA,00
21518795385, 215, 1,29062022, , -659606.80,7177,PAGO A NOMIN YURY JAZMIN GRANA,00
21518795385, 215,1, 29062022, , -521006.00,7177,PAGO A NOMIN GINA ALEJANDRA PE,00
21518795385, 215,1, 29062022, , -1640082.00,7177,,PAGO A NOMIN DANIEL AUGUSTO RA,00
21518795385, 215, 1,29062022, , -643606.00,7177,PAGO A NOMIN KEVIN NICHOLS SIE,0@
21518795385, 215,1, 29062022, , -558400.08,7177,PAGO A NOMIN NAVARRETE GUZMAN,00
21518795385, 215,1, 29062022, , -478586.00,7177,PAGO A NOMIN FORERO HERNANDEZ,00
21518795385, 215,1,29062022, , -604586.00,7177,PAGO A NOMIN GARNICA CRUZ YENI,00
21518795385, 215, 1,29062022, , -814586.00,7177,PAGO A NOMIN JOSE DAVID DUENAS,00
21518795385, 215,1, 29062022, , -485520.00,7177,PAGO A NOMIN BEJARANO MARIA FE,00
21518795385, 215,1,29062022, , -1917980.00,7177,PAGO A NOMIN ESTRADA SOTELO AD,00
21518795385, 215,1, 29062022, , -1063440.00,7177,,PAGO A NOMIN BALLESTEROS ROMER,00
21518795385, 215, 1, 29062022, , -558194.00,7177,PAGO A NOMIN SANCHEZ CASTANO D,00
21518795385.215.1,29062022. . -3289.91.7371.COMISION PAGO A PROVEEDORES.00 v

Ln1,Coll 100%  Windows (CRLF) ANS!

Figura del archivo guardado en CSV

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, si se maneja mas de una cuenta
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bancaria, se debe crear un prefijo con su numeracién para cada una de estas. Este prefijo se asigna
por la opcién de mantenimiento, numeracion y opciones del banco del médulo de tesoreria.

Una vez descargado el archivo, se ingresa al médulo de tesoreria opcién superior, clic en movimientos
del banco (botdn ubicado en la parte superior), se ubica la cuenta del banco a la cual se le realizara
la conciliacién, en la opcién de F9:Conciliacién, se abrira la ventana de busqueda de conciliaciones
bancarias ya realizadas, como se muestra en la imagen.

[l

||%iiii%i|
PLUS
2022

Cajas/Cuentas

Usyario:
S5SDBA

Compafiia:
PRUEBAS ERP

Movimiento caja | | Movimiento Banco| cuadre agencia | Analisis Caja | Analisis banco| wuwn sysplus com co

Agencia

[

TESORERIA

Terceros
Recibos de caja
Consignaciones
Egresos

‘Cambio dogum.

Traslados

Notas del banco
Dev. cheques

Mantenimiento

Desde |2022/08/01 +

[Bar

Hasta: | 2022708730 <

[~ Habiltar fitros B
Fz

Titul Saldo Inicial |Consign... | Cheques |Ristiros

nco
BANCO!

womoo

itular
SUPERMERCADO

BEVA IO 1952365, 752.% | 600,000.00 000 579500 89,3215 0.

Buscar par
© Fecha

87203637

SIF:\ I~ Habilita fitros

Buscar

" Concepta

& N
Himero [~ Buscar en cudl

|DevCh.. [Notas DB |Notas CR [Saldo Uk...|Saldo final
0

000[ 19,5236, 0910.11
0.00] -1,503,13.
000 55,151,1
0.00] 934335,
00| 73,1601
000 187,235,
000 11,31097.

33,806.58

1,310977.00

Ventana de busqe
opcion F9:Concilia

da
cion

Informes

[1%))
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Figura: ventana de opcion F9:Conciliacion

En la ventana llamada “Buscar conciliaciéon bancaria” el usuario podra crear nuevas conciliaciones,
modificar las existentes, y anularas.

11.3.2.1. Configuracion inicial y creacion de la conciliacién bancaria

En busqueda de conciliaciones realizadas, se debe dar clic en la opcién de F5:Nuevo, en donde se
abrir4 una nueva ventana, en esta se debe ingresar la siguieren informacion:

» Cuenta: se busca la cuenta a la cual se le realizara la conciliacion.
Numero: se indica el consecutivo de nimero en el que va las conciliaciones, si es la
primera, se encontrara en el nimero 1.
Fecha: Se indica la fecha en la que se realizara la conciliacion, por ejemplo 2022/07/30.
Inicial: se ingresa la fecha al 1 del mes que se realizara y el saldo inicial del extracto (es
decir el descargado directamente del banco), en el campo Saldo SYSplus, el sistema tarara
automaticamente el saldo que se encuentra registrado de las consignaciones, egresos y
todo tipo de documento que afecten la cuenta.
Final: en hasta se ingresa la fecha al 30 del mes a conciliar, saldo final se ingresa el sado
del extracto (es decir el descargado directamente del banco), en el campo Saldo SYSplus,
el sistema tarara automaticamente el saldo que se encuentra registrado de las
consignaciones, egresos Yy todo tipo de documento que afecten la cuenta, hasta el dia 30
del mes.

>
>
>
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F5:Importar: Luego de ingresar los datos ya mencionados, en la opcién F5:Importar, se
abrira una venta para indicar la ubicacion del archivo previamente guardado con las
caracteristicas ya antes mencionadas y en formato (csv).
Separador: Segun como se haya guardado el archivo se debe seleccionar el separador:
las opciones son coma (,) punto y coma (;) y tabulador.
Delimitador de texto: Si el archivo gradado los conceptos estan entre comillas (“) o comilla
simple (‘), se debe seleccionar, si no tiene ninguna de estas el campo se deja como
Ninguna.
En el recuadro de nomdato, columna, ancho, importar, se refiere al orden de las columnas
gue se importara, en el ejemplo, la primera columna es Fecha movimiento extracto por
tanto quedaria con el numero 1, Numero referencia movimiento extracto este quedaria
en la columna 4, Concepto movimiento extracto en la columna 2 y por ultimo el Monto
movimiento extracto quedaria como columna numero 3.
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Figura: configuracion de conciliacion bancaria prtl.

» Configuracion: cuando se descarga un archivo desde el banco, cada banco maneja unos

conceptos de textos distintos a como se encuentran en el programa, por ejemplo es muy
comun encontrar en los extractos palabras como trasferencia cuenta sucursal virtual, pago
interbancario, pago de proveedor, impto gobierno, etc.; Por lo que hay que ensefarle al
programa SYSplus, como identificar cada una de estas palabras si es una consignacion,
una nota o una trasferencia, entre otras, en términos de SYSplus.

Ingresando al botén % se puede ingresar la palabra como esta en el extracto tan largo
como permita identificarlo e indicarle si es un retiro, una trasferencia, nota crédito, etc.
En este se encuentra:
o lacolumna de operacion: donde se escribe la palabra como aparece en el extracto
lo mas abreviado posible para entender de qué se trata.
o Tipo: el tipo de documento: nota débito, nota crédito, cheque, retiro, etc.
o Db: Esta columna es importante porque es como se entiende desde el punto de
vista del banco, por ejemplo, para un banco los débitos son la disminucion del
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saldo de los clientes, créditos, es lo que aumenta el saldo del cliente, con esa
I6gica es que se debe parametrizar la casilla.
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Figura: Configuracién de operaciones del banco

o Esta parametrizacion inicial se realiza una sola vez, por cada cuenta que se

maneja, ya que todas las palabras de los bancos no son iguales, es decir
Bancolombia no usa la misma abreviatura de Banco de Bogota y asi por
consiguiente se realiza la parametrizacion con cada banco, de igual forma esta
informacion queda grabada y no tendria que hacerlo siempre que realice una
conciliacion, como se aclara se realiza una sola vez y por cada banco.
o Cuando se ingresa todas las palabras se da clic en grabar.
Importar: Aungue la opcién indica que se importara una informacion, esta importacién no
cargara informacion al programa SYSplus en los movimientos del banco, es decir esta
informacién no se va subir directo a la tabla de movimientos, sino que se sube a unatabla
provisional para realizar una comparacion con los movimientos que ya tiene SYSplus.
Cuando se realiza la importacion toma un tiempo y después de que finalice, arroja un
mensaje de “Importacién Finalizada”
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Figura: Importacion finalizada

Después de importar la informacién, en la ventana de conciliacién bancaria, aparece las
fechas, los conceptos, los montos, el tipo de operacion, con estas tres columnas ya
nombradas es que el programa SYSplus va realizar la comparacion de documentos contra
la informacién que ya tiene previamente almacenada. Si por alguna razén en la columna
Tipo documento, queden en blanco, esto es porque el sistema no lo identifico, por tanto
se recomienda no guardar la conciliacién e ir y corregirla, ingresando los tipos faltantes.
F7:Conciliar: Después de validar que la informacion bancaria esta correcta, se procede
a dar clic en F7:Conciliar, este proceso toma un poco de tiempo pero lo que hace el
sistema es validar cada uno de esos renglones y validar si en SYSplus ya se encuentra
realizada la operacion.

Para revisar como quedo la conciliacion e ir corrigiendo, el usuario debe dirigirse
nuevamente a Movimiento banco, F9: Conciliacion, y en esta buscar la conciliacion
grabada, para este ejemplo la conciliacién quedo grabada con el prefijo cuatro ceros y el
namero 4.

Al consultar esta nos mostrara tres columnas ya diligenciadas automaticamente, las
cuales son Prefijo, namero, clase, los renglones de color negro se encuentran
identificados con el prefijo de consignacion y numero con el que se realiz6 la operacion
en SYSplus, y en clase aparece un OK, lo cual significa que tanto en el extracto del banco
como en SYSplus ese documento se encuentra registrado. Si por el contrario el renglén
se encuentra de color rojo , la columna de prefijo y numero estan vacias y en la columna
clase esta identificado como Bco Db (banco debito) quiere decir que es un documento del
banco que no se reconoci6 en el sistema SYSplus 0 que no se encuentra registrado en
el sistema, también se puede encontrar las siglas SYS cr (SYSplus Credito), que indica
gue se encuentra registrado en SYSplus como un crédito, o las siglas SYS Db (SYSplus
Debito) que de igual forma esta registrado en SYSplus.
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Figura: Consignaciones registradas y no registradas en SYSplus

Cuando se encuentra una consignacion que estan en el extracto pero que no estan en SYSplus,
el usuario tiene la opcion de registrar este documento desde la misma conciliacién, Gnicamente
debe dar clic en el boton de F5:Registrar, en este caso despendiendo del tipo de documento
el sistema abrira la ventana para realizar el proceso, es decir por ejemplo el tipo esta marcado
como NOTACRBC, sin necesidad de que el usuario se dirija a la opciéon de notas banco, el
sistema al registrar, automaticamente abrira la ventana de notas crédito en donde ya queda
todos los datos diligenciado y el usuario Unicamente debe dar clic en F2:Grabar, para el
ejemplo se tomara una consignacion con fecha del 2022/07/23, al dar clic en F5:registrar, el
sistema arroja la ventana de consignar, indicando el banco donde se realizara la consignacion,
la fecha de la consignacioén, el concepto (el cual puede ser modificable) y la caja, forma de
pago, la cual si es en efectivo, Unicamente el usuario debe dar clic en F2:Guardar, si el prefijo
tiene mas de una interfaz parametrizada, el usuario debe indicar a que interfaz afectar, como
se muestra en la imagen.
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Figura: Registrar documento no identificado en SYSplus del banco
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Después de dar grabar, automaticamente la consignacion cambia de color, indicando el prefijo,
numero de la consignacién y en clase con un OK.

F7:Asignar Mov: Cuando se identifica en la conciliacion que el documentos si esta grabado

en SYSplus, pero quedo grabado con otra fecha y pueda que por esto no coincide con la
conciliacion, o cuando hay diferencia en los centavos, el usuario puede manualmente indicar
al sistema que lo asigne el cual arrojara un cuadro, con los documentos sin identificar en
SYSplus pero que si estan registrado, e cuanto el usuario lo realice manualmente y lo asigne,
el sistema lo asignara, ingresando el prefijo y numero con la que se hizo la consignacion y
pasara a estado OK.
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Figura: Asignacion de consignacion

» S+F7:Reversar: Si el usuario por error asigna o registra un documento, con esta opcion
puede corregir y devolver la operacion.

Estas conciliaciones se pueden realizar en distintos dias,

si el usuario quiere saber cémo va la

conciliacion bancaria hasta X momento, ingresa a la conciliacion y da clic en F2:Grabar, y el programa
arrojara un informe en donde indica que consignaciones y créditos faltan por identificar y sien SYSplus
también hay identificaciones pendientes, también indica que consignaciones y cheques estan en
SYSplus pero faltan en el extracto. Para que el usuario empiece a revisar y asignar o registrar, 0
también dejarlo como una partida conciliatoria para el mes siguiente.
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Figura: Al grabar una conciliacion bancaria

11.3.3.Eliminacién conciliacion bancaria

Sobre la ventana de busqueda de conciliacion bancaria, mostrara las conciliaciones previamente
grabadas, si por alguna razoén el usuario desea eliminar y cuenta con los permisos administrativos para
hacer la anulacion y la contabilidad no se encuentre bloqueada, puede dar clic en el botén F3:Eliminar.
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.

11.4. Andlisis caja

Este informe no es un informe dinamico como los anteriores en los cuales por medio de botones o
funciones puede llegar a la opcién 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 analisis de datos, agrupando gran informacidn de manera de obtener la
informacion que se requiere, para disefiar el reporte basta con seleccionar el dato de la lista de campos
y arrastrarlo 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 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.
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Figura: Analisis de caja

11.5. Analisis banco

Este informe no es un informe dindmico 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 informacion 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 informacioén, 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.

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.
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Figura: Andlisis Banco
12. INFORMES

Por medio de la opcion de informes de la pagina principal el usuario 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 casi totalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en el
informe mediante una casilla desde y una hasta, el usuario 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 informacién deseada, por ejemplo, si desea sacar
un listado de la A ala C 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 verificaciéon. En
estos casos el usuario debera marcar o desmarcar la casilla segun su eleccion haciendo
clic sobre la misma.

» Titulo del informe: Si el usuario 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 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 opcién el usuario puede enviarlo a una impresora, verlo por

pantalla o guardarlo como un archivo. Una vez presionada la tecla F2:Imprirmir el
sistema invocara la rutina de calculo del reporte la cual le preguntara el destino del
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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.

Compafis Usuario Agencia
SYS PRUEBAS ERP SvsDBA m'
PLUS Movimiento cala  Movimiento Banco, Cuadre agencia Analisis Cala | Analisis banco| e sysolus comcn
2022

Cajas/Cuentas

Terceros

Redibos de caja

‘Consignaciones
Egresos
cambio docum.

Traslados

Notas del banco

Dev. cheques

Cuentas bancos

Mantenimiento
D caja

I Informes Opciones,
Documentos banco r

Movimiento caja ! r

Movimiento banco Yo | 9 conceir |

019001 autorizada aVERSION PRUEBAS 51 543 Flev: 2022/07/25 BD: 2022/07/27

Figura: venta de impresion

» Destino del reporte: El usuario 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 paginay
le dara 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 opcion abrir (icono de la carpeta abierta) de la opcién de vista preliminar del reporte.

» Dando clic sobre el botén Exportar o presionando la tecla F4:Exportar, el usuario podra

exportar el informe generado.
Para cancelar la generacion del informe presione ESC:Salir.
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Compafia Usuaric: Agencia
PRUEBAS ERP SYSDBA

PLUS Movimiento caja  Movimiento Banco  Cuadre agencia | Analisis Caja | | Analisis banco| wwm sysplus com co

2022

Cajas/Cuentas
B8 vista preliminar - [m] x

Terceros File Page Zoom
Redibos de caja =] =] Page [1 of 1|9 = B Zoom % | B
Consignaciones a
Egresos.
Cambio dogum.
Tertine PRUEBAS ERP

MNotas del banco Saldos Cajas
Fecha: 2022007131
N2 8116

Mantenimiento Cod._Nombre Responsable Saldo hoy
3] 356,450.00

T calpost S &,
U CAJMGENERAL GLADYSROSAMELOR. 6708,821,2601 6,
T CAJAPOS2 OS2 1,258.268.80
3 casmpos3 POS3 418,175 418,175
CTITE 01956 6,711, 136,291.71

Dev. cheques

01 auiorizada aVERSION PRUEBAS 55| SAS Flev: 2022/07/25 BD: 2022/0727

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 el usuario ya sabe cuantas hojas componen el
reporte y puede ver cualquiera de dichas paginas con solo digitar el numero o desplazarse entre las
paginas usando los botones de la barra de navegacion. A continuacién, se explican los diferentes
botones de que consta la barra de navegacion de los informes enviados por vista preliminar:

>

>

| Carpeta de busqueda: Abrir un archivo previamente almacenado en el disco.

5 Disco Grabar: Grabar el informe en el disco en cualquiera de los formatos de estandar
que muestre.

ﬁ Impresora: Imprimir el informe que se esta viendo preliminarmente.

M cambio de pagina: Ir a la primera pagina.

4 cambio de pagina: Ir a la Pagina anterior.

® Cambio de pagina: Ir a la pagina siguiente.

P cambio de pagina: Ir a la Gltima pagina.

Page 2 of13% Cantidad: Indica en gue pagina se encuentra el reporte y de cuantas consta.

QA= B Zom % Tamafio: Permite ampliar o reducir la vista del reporte, ademés de ajustar
al tamafo de la ventana a lo largo y ancho.
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> E Salida: Sale de la vista preliminar (Aborta el reporte)

» bl Page [1 of 1| Q= B Zoom [0 % | B |

Iconos de PDF

12.1. Cajas

[
Licsoncais

Fley: 2002/07/25 BD: 2022001/27

Dentro de los informes del grupo de cajas el usuario 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.

SYSDBA

Cajas/Cuentas
Terceros
Reibos de caja
Consignaciones
Egresos
Cambio docum.
Traslados
Notas del banco.
Dev. cheques

Mantenimiento

TS ) SIS
hiasnsie

caja imiento Banco, | Cuad

B Informes

Cuentas bancos

Documentos caja

Documentos banco

Movimiento caja

Movimiento banco

1 aubrizada a:VERSION PRUEBAS 551 SAS

r_|

ia | Analisis Caja  Analisis banco . spsplus com.co

saldos en caja

Resumen del mov.

Document. en caja

Figura: opcion de informes

Tesoncaix

Fiev. 2022/07/25 BD: 202207/

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 el usuario 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.

2
Compafi Usuri Agencia
SYS PRUEBAS ERP SYSDBA |||\|\
PLUS Movimiento caja  Movimiento Banco  Cuadre agencia  Analisis Caja | | Analisis banco mw sysplus com co
2071
Cajas/Cuentas Informes o x
— 3 - 2]
Recibos de caja < > >l Page |1 oft [ A @ B Zom % B
Cuentas bancos
Consignaciones
Documentos caja
Egresos

Cambio docum.

Documentos banco

Movimiento caja

IAGENERAL ~ | yaste CAAPOS 4

Agencias: | Todas -

PRUEBAS ERP
Saldos Cajas

Traslados cocrs |220827 =] Fechs: 2022007
= T v
Notas del banco Mouimient ooy Ty Fecha 2022/03/27 Cod. Nomire Responsaie
o
L "
— v = ]
: s
Fee—— F2imprinir F4:Exporiar Esc: Sair carosy o
[omes | [E
Saldos en caja
Resumen del mov. & 2

Document. en caja

(SS|

Sty Surides
Wfaicitess

019001 autorizada 2:VERSION PRUEBAS 83| SAS

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/27

Figura: informe saldo en caja

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 ultimo un titulo.

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

ag
Compai Usuaro Agencia
SYS PRUEBAS ERP SvSDBA ll "\
RIS Movimiento caja  Movimiento Banco  Cuadre agencia = Analisis Caja | | Analisis banco, e sysplus.com.co '
2022
Cajas/Cuentas 2] Informes. BB Vista _ o %
Terceros le Page Zoo
Recibos de caja Page |1 of 1 A m B Zomf2zs % |
Cuentas bancos e—— =
comionasions
Documentos caja Resumen MovimientoCajas
Egresos
y Documentos bance 3
Cambio dogum.
Traslados M mneeninjcy Resumen de movimientos
Movimiento banco
Notas del banco Desde: | 202/07/0 =] paws | 2022007700 -]
Dev. cheques JEm— Todse -
Mantenimiento Tiu |Resumen 2022/07/01..2022/07/00
e EEEEEE == & 5
[[sesumen detmov. Forgene | reter s
Document. en caja

S5

Saliiueia  SaradE ST v
et

2550202201900 auiorizada aVERSION PRUEBAS SS| SAS Hev: 202217725 BD: 2022004127
[

Figura: informe Resumen de movimiento
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12.1.3.Documentos caja

En este informe el usuario podra observar por cada caja los tipos de documentos que afectan el saldo,
es decir el efectivo, bonos Sodexo, bonos de cumplearios etc. Para generarlo basta con indicar el
rango de cajas, fecha de corte del informe vy titulo.
El sistema por cada forma de pago indica el tipo de documento con el que ingreso y se totaliza.

B Tesoreria - SYS Plus 2022

Compefia Usuaric Agencia
SYS PRUEBAS ERP SYIDBA |||\|\
PLUS Banco Cuad ia | Analisis Caja | | Analisis banco www susplus comco
2072
Cajas/Cuentas Informes Vista preliminar - o X
— [ o 1| TEICE - (o
ELEE] Page [1 of1 | A QA= B Zoompoo % H
Recibos de caja 2
Cuentas bancos A
Consignaciones PRUEBAS ERP
Documentos caja Documentos en caia -
== -
Documentos banco o Focha 2220731 Cass - 1.1
Cambio dogum. Desde: | CAAPOS 1 Traoer s
Movimiento caja Hoots CAMAFOS T orma de pag0 Reciidocon documeno _Banco Wime Fechadic Viorio |
Traslados slar 1 CAJAPOS! POS1
Movimiento banco 02207/31 - EFECTVO
Notas del banco = ezl El
@ E:_ TOTAL EFECTVO
Dev. cheques == GOMDEPLEADDS .\ ... -
F2imprme FaExporer Esc s Moo Lpmmom freed
Mantenimiento Tnf. caias se0e 000002
s 000004
Informes I 09 000005
Saldos en caja RECH 658 000005
ReC) = co000r
Resumen del mov. TOTAL  EONCENPLEADOS
TOTALCAIA  GAJAPOS1
v
SS|)
7 < >

S S
et

25532022019001 auiorizaga 3.VERSION PRUEBAS SS| SAS Fiev: 2022/07/25 BD: 2022/07/27

Figura: Informes documento caja

12.2. Cuentas bancos

Dentro de los informes del grupo de cuentas bancos usted podra ver el catalogo de cuentas bancarias,
saldo, resumen movimiento por cuenta.
B

Compaia Usuario Agencia
SYS PRUEBAS ERF svsDEA
2022

Movimiento caja Movimiento Banco |Cuadre agencia = Analisis Caja || Analisis banco| . sysplus comee

Cajas/Cuentas
Terceros
Recibos de caja
Consignacdiones

Egresos

EH Rep cuentas

Cambio dogum.
Cajas

Traslados
HNotas del banco
Dev. cheques

Mantenimiento

SS|

Swifgea ) S
[MoTHETTEC

Documentos caja

Documentos banco

Movimiento caja

Movimiento banco

5502022019001 autorizada aVERSION PRUEBAS SS| S48

Listado de cuentas
Saldos en cuentas

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

12.2.1.Listado de cuentas

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

RO TEEETE - STS PG 2022
Compafia: Usuar Agencia
SYS PRUEBAS ERP SYSDBA l|m
PLUS Movimiento caja  Movimiento Banco  Cuadre agenca  Analisis Caja | Analisis banco sy svephus com co
2022 [iesonenind

Cajas/Cuentas | B Informes ]

>1 Page [1 oft | A m B 200mp25 % B
& Contourer S

PRUEBAS ERP

|

2 Concewr

Saldos en cuentas

Resumen movnto

Rev. 2022/07/25 BD: 2022/07/27
S————— ]

Figura: Informe Lista de cuentas

12.2.2.Saldo en cuentas

En este informe el usuario 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 dltimo, el titulo.
El informe totaliza el saldo a la fecha y el saldo con el corte actual
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I TesoTera - SYS Plus 20227

Compafia Usuaiio Agencia
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Figura: Informe saldo en cuenta

12.2.3.Resumen movimiento

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2;

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.

il Tesoreria - 575 Plus 2022
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Figura: informe resumen movimiento

Documentos cajas

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

Dentro de los informes del grupo de Documentos de cajas usted podra ver los informes
cronolégicos, consecutivos para auditorias 0 egresos clasificados.
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Compaic
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Notas del banco
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‘Cambio docum.
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Movimiento banco
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5502022019001 autorizada a:VERSION PRUEBAS 33| SAS Fev: 2022/07/25 BD: 202207/27

Figura: Documento Caja

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

12.3.1.Cronoldgicos

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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5592022019001 auorizada 2VERSION PRUEBAS SS1 SAS Flev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2;

Figura: Informe cronoldgico caja
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» Comprobantes: mediante las casillas de activacion 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 opcidn 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 verificacién: El sistema le ofrece cinco casillas de verificacion 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

laciono
[
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Figura: cronolégico detalle forma de pago

*= Incluir detalle por documento: Muestra los documentos que fueron
descargados con el recibo de caja.
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Figura: cronoldgico detalle documento

»= Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan
anulados.

= Agrupar por caja: Por cada caja agrupa y totaliza la informacién.

= 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.

12.3.2.Consecutivos

Muestra los documentos ordenados por namero, 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.
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Figura: informe consecutivo

OPCIONES DEL INFORME

>

>
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Comprobantes: mediante las casillas de activacion 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.

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 verificacién segun
el criterio con el que requiera generar el reporte, puede seleccionar varias casillas
al tiempo:

= Detalle de forma de pago: Muestra por cada registro la forma de pago que
se relaciono.



Compefia Usuaio Agencia
SYS PRUEBAS ERP SYSDBA ‘ll"
PLUS jimiento caja imiento Banco | Cuad ia  Analisis Caja | Analisis banco, s, -
2022

Cajas/Cuentas Report Preview - o x
Terceros et File Page Zoom
Rexibos de caja caps SE G149 >l page |1 0f9999 | & S = B zoom|[751 % | @
[Bouomiones Cuentas bancos
Egresos "
Documentos caja PRUEBAS ERP
oo !
Documentos banco onsecutivos de caja detallados
Traslados = 2 < tes Recibos Numerss00.. 2222
Movimiento caja 2 Fog 1550
Tueewo Concapto Anisdo
SEEET Movimiento banco formpago  Banco Lo wimaro facha  Womocya Momtobanco
= REce0 o€ Cau
P 0000003517 2MAWOKN!  GARCIA GOMEZ DORALIS AD. FACTVENT CS00223025,
. ez ook a0 »
Lt — mmm ®
ZIP R 0000003510 2MGWOGN1  GELVEZ LASSO WENDY JOHANA AD. FACTVENT CS00236067.
e s s p
. i Comprobantes: Recibos Numeros: 00,2222 NLENN o
Cronolégico e OMOUSI FANOSNT  WORA SLVA FRANKY ALBERTO  AD. FACTVENT CUZINTI
L) s w1z »
Consecutivos %& @ [l wzmmn ®
OODUSIS  ZZNOGNT  WARTINEELOPEZ XA BN A0, ACTVENT CIOIEIS
= F2imprime FaExpotar Esc sor ) sy a1 »
= L assm ®
OIS 2290601 MELO RODUGUEZ GLADYS ROSA . FACTVENT CRORZEES. FACTVENT C1ibo
e ses »
sisnm ®
OOONIST 2290601 GRATERON MORDS CANLA AND 0. FACTVENT CSOISIS, FACTVENT C1ib0
rEmvo mos 500 »
s » v

Rev: 2022/07/25 BD: 2022/07/2

019001 aulorizada a:VERSION PRUEBAS S:

Figura: informe consecutivo de caja detallado

* Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan
anulados.

= Sélo 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.

= Clasificar egresos: por cada clasificacion de egresos agrupa y totaliza la
informacion.

= Agrupar por caja: Por cada caja agrupa y totaliza la informacién.

12.3.3.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.
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Figura: informe Egreso clasificado

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 niumeros: Coloque aqui el rango de numeros de los cuales desea ver el

reporte, si no desea incluir el rango de numeracion puede dejar estos campos

vacios.

Casillas de verificacién: 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 egresos: incluye los documentos relacionados en el egreso.

* Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan
anulados.
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12.4. Documentos banco

Dentro de los informes del grupo de Documentos de bancos usted podra ver los informes cronolégicos

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

12.4.1.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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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
namero de cuenta, el sistema le trae el cddigo 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 verificacién: 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

sere

-
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» Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan
anulados.

12.4.2.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.
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Figura: informe cronoldgico Banco

tipos de documentos que hayan tenido movimiento bancario.

Rango de cuentas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el

namero 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.
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* Incluir anulados: Muestra todos los recibos de caja incluso los que estan

anulados.

Figura: informe consecutivo bancario detallado



12.5. 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.

B
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Figura: informe Movimiento Caja

12.5.1.Movimiento caja

Mediante este informe el sistema le ofrecera la informacién 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.

» Rango de cajas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el nombre
de la caja, el sistema le trae el cédigo 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 verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el reporte:
* Incluir detalle del movimiento: Muestra discriminado por cada tipo de documento

gue afecto la caja.
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Figura: informe movimiento Caja Detallado

12.5.2.Movimiento documento

Mediante este informe el sistema muestra agrupada por caja, cada forma de pago, el documento el
movimiento débito o crédito que realizaron. Puede generarlo consolidado o detallado.
este reporte basta con seleccionar el rango de cuentas, rango de fechas y agencia si lo requiere.

>

de la caja, el sistema le trae el cédigo con el que fue creada.

>
seleccionarla mediante la lista desplegable.

puede emplear el calendario que le ofrece el sistema.
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Para generar

Rango de cajas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el nombre
Agencia: Si maneja agencias y quiere filtras los comprobantes por la misma debe

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe o
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12.5.3.Cuadre de agencia

Figura: informe movimiento Documento

Por medio de este informe el usuario podra controlar las ventas de contado y crédito de todas las cajas
correspondientes una agencia especifica, ademéas 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.

En el informe se muestran todas las cajas de una misma agencia con la relacién de venta del dia.
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12.5.4.Cuadre de caja

Por medio de este informe el usuario 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 cédigo de la

caja y la agencia si maneja.
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Figura: informe Cuadre caja

12.6. 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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Figura: informe movimiento banco
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A continuacion, se explicara detalladamente el funcionamiento y las caracteristicas de cada informe.

12.6.1.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.

173

Rango de cuentas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el
namero de la cuenta bancaria, 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 verificacién: El sistema le ofrece una casilla de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el reporte:

» Incluir detalle: Muestra discriminado por cada tipo de documento que afecto la
caja.
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Figura: Informe movimiento por cuenta Consolidado
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Figura: Informe movimiento por cuenta Detallado

12.6.2.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.

» Rango de cuentas: Puede incluirlas seleccionando de la lista desplegable el
namero de la cuenta bancaria, el sistema le trae el cédigo 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.
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Figura: informe estado de cuentas destallado
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12.7. 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.
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Figura: informe Resumen de Bancos

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.
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