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Figura 13-12. Notas de bancos.

Para registrar las notas basta con indicar el nimero y fecha de las mismas asi como
un concepto del registro y el monto a afectar, adicionalmente si se trata de una
nota débito del banco es decir de un cargo en la cuenta se puede causar desde la
nota el monto del IVA y del GMF. Para hacer la conciliacién como tal usted debe
consultar el movimiento del banco usando el botén movimiento por cuenta
ubicado en la parte superior de la ventana principal y consultar el detalle de la
cuenta a conciliar y ordenarlo de la manera mas conveniente de acuerdo a como le
presente su entidad financiera los movimientos, ya sea por fecha o por tipo de
movimiento y fecha, haciendo clic sobre el encabezado de las columnas
respectivas y luego puede ir verificando en pantalla los movimientos y desde alli ir
registrando las notas que hagan falta para soportar el saldo informado por el
banco. Si prefiere puede exportar la consulta de movimiento por cuenta a una hoja
de célculo usando el comando seleccionar todo y luego el comando guardar
seleccion del mend contextual (botén derecho del Mouse) de la consulta.
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Desde esta opcién se debe ingresar un ntmero y fecha de devolucién y los datos
de la cuenta bancaria a afectar y el cheque o forma de pago a devolver, si no
conoce los datos completos puede hacer clic sobre la interrogacién que aparece a la
derecha del namero de cheque y ubicar y seleccionar la forma de pago a devolver
presionando el botén seleccionar o la tecla F10, automaticamente el sistema traera
los datos del cliente de quien se recibi6 y preguntara si el cheque se dejara en caja
para ser reconsignado o recogido por el cliente o se llevara a la cartera en donde se
procedera al cobro y posterior recaudo y registro del recibo del mismo.

Recuerde que el camino que se sigue dependiendo de si se lleva el cheque devuelto
a caja o a la cartera es tan distinto que afecta de diferente forma la liquidacién de
comisiones por cobro, las cuales no se ven afectadas al devolver el cheque a caja,
los reportes de cartera, no reflejardn las devoluciones de cheques si se llevan a caja,
y los reportes de caja los cuales no reflejaran el cheque devuelto si se lleva a
cartera. Por tanto asegirese de entender y definir un procedimiento para la
devolucién de cheques de acuerdo con sus necesidades.

. iliacién | ia.

Para poder mantener el saldo de las cuentas de bancos en el sistema conciliadas
con el saldo de la cuenta informado por el banco es necesario el registro de notas
débito y crédito del banco usando las opciones del mismo nombre del médulo de
bancos. Estas opciones junto con la posibilidad de causar el gravamen a los
movimientos financieros, el IVA y las notas por cargos de transferencias entre
cuentas permiten que el saldo informado por el sistema sea lo més exacto posible.
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Introduccion

Este manual de pasos iniciales con SYSplus contiene un resumen de toda la
informacién que usted necesita conocer para instalar, activar, configurar y
empezar a usar SYSplus en su empresa. Ademas encontrara una breve descripcién
de los alcances del programa, los comandos de teclado mas frecuentes y al final
una guia con los procedimientos administrativos y contables més usuales
relacionados con cada uno de los médulos del sistema.

Qué es SYSplus?

SYSplus es un programa especialmente disefiado para satisfacer las necesidades de
gestion y control administrativo y contable de las pequefas y medianas empresas
colombianas. Estd totalmente disefiado para las plataformas de Windows mas
recientes con una interfaz de usuario simple, agradable y clara para cualquier
operario que este familiarizado con los documentos de uso corriente en su
empresa, gracias a que el disefio en pantalla de cada documento trata de ser lo mas
parecido posible a los formatos tradicionales de papel.

SYSplus se compone de ocho médulos totalmente integrados que cubren los
siguientes aspectos: Inventario, facturacion, cartera, compras, cuentas por pagar,
caja, bancos y contabilidad. Cada moédulo permite a los usuarios trabajar
independientemente en sus funciones y ademas esta en capacidad de actualizar y
consultar la informacién de los demas médulos con lo que se logra una clara
asignacion de funciones y responsabilidades sin sacrificar la integraciéon con los
demads departamentos de su empresa.
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Para almacenar su informaciéon SYSplus usa una base de datos relacional 100%
SQL lo que le brinda una gran velocidad de registro, un control total sobre la
integridad y seguridad de los datos y una gran versatilidad y agilidad a la hora de
solicitar informacién con multiples filtros y ordenamientos.

C6mo funciona SYSplus?

Nuestro programa se compone de dos partes claramente diferenciadas, la primera
es el Servidor de la Base de datos que almacena no solo la informacién de su
empresa si no ademas todas las caracteristicas de los datos, sus instrucciones de
validacién y las consultas y reportes disponibles, este servidor es uno solo para
todos los médulos lo que permite garantizar al 100% la integracién de los datos de
forma que, por ejemplo al registrar una factura de venta, se guarden aqui los datos
de la factura, se actualicen los inventarios, se actualice la cartera, se liquiden
comisiones y se contabilice y mayorice el documento en la contabilidad sin
requerir de parte del usuario operaciones adicionales. A este componente de
SYSplus lo llamaremos de aca en adelante BASE DE DATOS. La versién 2006 de
SYS plus usa un motor de base de datos Firebird versién 2.1, amparado por una
licencia publica de fuente abierta lo que permite su uso sin el pago de licencias, La
BASE DE DATOS se debe instalar en un solo equipo que serd su servidor del
programa vea los requerimientos de hardware y las recomendaciones de
instalacion en el siguiente capitulo. Es importante aclarar que el equipo que hemos
llamado servidor es un servidor de base de datos y no un servidor de archivos, por
lo que usted no requiere de Sistemas Operativos de servidor o de compartir
carpetas en red lo que disminuye la seguridad de su informacién, adicionalmente
por tratarse de un servidor de base de datos sobre una red TCP/IP su servidor
puede estar en un punto geograficamente distante, por ejemplo en su oficina
principal, mientras sus usuarios trabajan en linea desde los puntos de venta y el
acceso sera muy similar en rendimiento a si estuviera trabajando localmente en el
servidor ya que solo se reciben y envian los paquetes minimos de informacién
requerida y no el cédigo ejecutable de los programas.

El segundo componente de SYSplus es el conjunto de programas que se instalan
localmente en sus equipos para acceder a la base de datos y que conforman lo que
en adelante llamaremos el FRENTE del programa, es precisamente a través de
estos programas que los usuarios entran, registran documentos, realizan consultas
y generan informes del sistema, en otras palabras este es el programa que sus
usuarios usan, siendo para ellos totalmente transparente el uso de la BASE DE
DATOS. El FRENTE del programa se debe instalar en cada uno de las terminales
desde las que se trabajard a menos que se cuente con un sistema de terminales
virtuales como por ejemplo Microsoft Terminal Server®, verifique los requisitos de
hardware y recomendaciones de instalacién en el siguiente capitulo.
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y luego presionar la tecla F8 o hacer doble clic sobre la grilla de formas de pago y
ubicar sobre la nueva ventana la forma de pago a entregar y seleccionarla
presionando ENTER, F10 o la tecla Seleccionar. El sistema validara siempre que la
forma de pago digitada exista previamente, es decir que haya sido recibida antes
mediante un recibo de caja y que ademads atin permanezca en la caja indicada ya
que si fue trasladada a otra caja, consignada o entregada antes a otro acreedor se
informara que dicha forma de pago no existe. Incluso cuando se trata de efectivo el
sistema validara que el total de efectivo en caja sea suficiente, a menos que la
parametrizacién permita trabajar con saldos en caja negativos. De ser necesario
repita el procedimiento hasta completar las formas de pago de caja a consignar y
hasta que la suma de las formas de pago sea igual al total de la consignacién.

Devolucién de cheques: en caso que un cheque recibido y consignado sea
devuelto por la entidad financiera por cualquier concepto es necesario registrar
dicho evento en el sistema para que éste puede tener unos saldos exactos y pueda
saber en que va cada proceso, para registrar las devoluciones use la opcién
devolucién cheques del médulo de bancos.
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Figura 13-11. Devolucién de cheques.
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cuando al final del dia se entrega el dinero en la caja del almacén a la persona
encargada de la tesoreria de la empresa, se registra un traslado entre cajas por la
opcion del mismo nombre del médulo de caja.

Consignaciones: El casos més frecuente en el flujo de los documentos de pago
recibidos es que sean consignados en una de las cuentas bancarias de la empresa.
Desde esta opcién se afecta la caja de la que salen las formas de pago y se alimenta
la cuenta bancaria con la suma de las formas de pago, sin embargo el control de las
formas de pago del sistema no termina alli, ya que atin después de consignada una
forma de pago es necesario si llegare a ocurrir registrar su devolucién y de esta
forma empezar un nuevo ciclo de seguimiento de la forma de pago. Existen dos
tipos de consignaciones, las de formas de pago como efectivo y cheques que son
entregadas a la entidad financiera y cuyo monto total es abonado completamente a
la cuenta bancaria las cuales se registran por la opciéon consignaciones del médulo
de bancos y las consignaciones de formas de pago en las que la entidad financiera
hace un descuento y unas retenciones que son descontadas del total consignado,
siendo el caso mas frecuente el de las consignaciones de comprobantes de tarjetas
débito y crédito, éste tipo de consignaciones se registran por la opcién de
consignacion de tarjetas del médulo de caja.
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Figura 13-10. Consignaciones.

En ambos casos el documento a registrar debe incluir un ntmero y fecha de
consignacién, un concepto que aparecera relacionado en los reportes de bancos y la
relacion de formas de pago consignadas, usted puede traer tantas formas de pago
como necesite en una misma consignacién. Los datos de las formas de pago
diferentes a efectivo deben incluir el banco, cuenta y nimero de comprobante, si
no conoce estos datos puede indicar la caja de la que va a sacar las formas de pago
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Térmi ilizad

Antes de entrar a explicar en detalle las opciones del programa vamos a aclarar los
términos un tanto técnicos que se usan a lo largo del presente manual:

Boton: Componente de las ventanas generalmente ubicado en la parte inferior de
las mismas y que ejecuta una accion sobre los datos tal como registrar, borrar, etc.
la cual esta indicada en el mismo. Cada botén posee una imagen que pretende dar
una rapida idea de su accién.

Campo: Cada uno de los elementos de un registro, es decir, cada una de las
propiedades de un objeto, entidad o documento.

Clic: Presionar el botén izquierdo (en la configuracion estandar de Windows o el
derecho cuando se configura el ratén para zurdos).

Cursor: Indicacién del componente que recibe actualmente los datos ingresados en
el teclado. Generalmente se representa como una barra vertical parpadeante en las
casillas de datos o como un recuadro alrededor de la opcién en las casillas de
verificacién o ments de punto . Sobre las grillas aparece como un rectangulo de
color resaltado. La ubicacion del cursor puede diferir de la ubicaciéon del puntero
del ratén.

Grilla: Tabla de datos en los que cada columna identifica un campo y cada fila un
registro de la informacién.

Puntero: Indicador de la posicién del ratén en cualquier momento. Generalmente
se representa como una flecha blanca en la que la punta sefiala la posicion.
Dependiendo de la actividad del computador puede cambiar a la forma de un reloj
de arena (cuando el sistema esta ocupado).

Registro: Conjunto de datos con un elemento en comun y que representan e
identifican plenamente a un objeto, entidad o documento. Por ejemplo el cédigo,
nombre, NIT, direccién, teléfono, encabezado y logo definen e identifican
completamente una empresa en el sistema por lo que los llamamos en su conjunto
el registro de la empresa.
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Cambios de documentos: Cuando se desea registrar la salida de una forma de
pago en caja a cambio de otra forma de pago diferente del mismo valor, por
ejemplo para registrar que el cliente viene a recoger un cheque devuelto trayendo
efectivo o cuando se desea registrar el cambio de un cheque de subsidio a un
empleado, se debe usar la opcién cambio de documentos del médulo de caja.

=
e - | |noo0at ? Fechy Z2006/07/19 -
Caja: Colb GENERSL = | (gl
Concepto:
Documentos en caja
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4

+
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Forma pago Banco |Cuenta Mimero Fecha Monto
b
+
F2: Graber ESC:Cancelar

Figura 13-9. Cambio de documentos en caja.

Sobre la grilla superior de deben indicar los documentos que actualmente estan en
caja y se desea cambiar y en la grilla inferior se deben relacionar las formas de
pago que se reciben a cambio, obviamente la suma de las formas de pago que salen
debe ser igual a la suma de las formas que entran.

Es importante aclarar que en caso de devolucién de cheques existe la
posibilidad de llevarlos a la caja en cuyo caso se puede usar la opcién de
cambio de documentos o la posibilidad de llevarlos nuevamente a la
cartera en cuyo caso no se debe hacer cambio de documentos si no un
nuevo recibo de caja cancelando la devolucién de cheque.

Traslados entre cajas: Cuando se requiere informar al sistema de la salida una o
mas formas de pago de una caja con destino a otra caja del sistema, por ejemplo
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contabilizacion se puede llamar el plan de cuentas de la empresa, el catalogo de
terceros y los centros de costo haciendo doble clic sobre la casilla correspondiente
de la grilla y sobre las ventana de consulta ubicar y seleccionar la cuenta, tercero o
centro deseado y presionar el botén seleccionar o la tecla F10 para traer el dato a la
contabilizaciéon del egreso. Si se desea traer directamente una plantilla a la
contabilizacion se debe usar el botén Plantilla ubicado a la derecha de la grilla con
lo que se traeran de una vez todas la cuentas que componen la plantilla.

Una vez verificado los documentos a abonar, la forma de pago ya sea de caja o del
banco los cuales deben tener sumas iguales y la contabilizaciéon del egreso, puede
grabar el egreso presionando el botén grabar o la tecla F2, en ese momento se
registrard ademas del abono a las cuentas por pagar la salida de las formas de pago
de la caja o la salida de fondos de la cuenta bancaria por concepto del cheque o
retiro registrado. Para salir sin grabar descartando los cambios presione el botén
cancelar o la tecla ESC, sin embargo recuerde que si habia grabado un anticipo este
sera eliminado autométicamente al salir sin grabar.

Adicional a los egresos por pagos de cuentas por pagar previamente causadas
usted puede registrar egresos por otros conceptos siempre y cuando estos
provengan de un tercero que no este catalogado como acreedor, en ese caso usted
puede directamente sobre la ventana principal de los egresos digitar los montos
abonado, descontado y las retenciones ademas de indicar la forma de pago y
contabilizacion segun se explicé antes.

Usted no podra registrar un egreso por concepto de otros egresos, es decir
sin detallar un documento a abonar o anticipo a nombre de un tercero
marcado como acreedor a fin de no afectar la concordancia entre los
movimientos de cuentas por pagar y los saldos por documento. Por lo
anterior si usted hace cruces de cuentas por pagar y por cobrar con
terceros que son a la vez clientes y proveedores debe hacer estos cruces en
la caja registrando un recibo de caja abonando los documentos en cartera
y luego un egreso abonando los documentos de cuentas por pagar.

Control de las formas de pago en caja-.

Como se dijo en el registro de ingresos el programa lleva un permanente control
sobre las formas de pago en caja, informando en todo momento en donde se
encuentra cada forma de pago, para hacer este seguimiento se emplean, ademas de
las opciones de recibos y egresos las opciones de cambio de documentos, traslados
entre cajas, consignaciones y devoluciones de cheques.

Pasos iniciales con SYSP/LIS

INSTALANDO SYS/?/US

En el momento de insertar el instalador original en unidad de CD o DVD, pasados
20 segundos mostrara el ment de instalacién con las opciones que requiere instalar
afines a SYSplus.

Sistema Integrado
Administrativo y Contable

5¥5 Pius P ——

[ ieora |
IBExpert Website 5Y5 Plus
[ rms N PBx: mes 4877
Guia multimedia PBX: 269 4877

"

! Explorar €0 ¥ Minimizar @ Cerrar
Version 2008

Para instalar el Sistema usted debe realizar los siguientes pasos:
Instalar el motor de la base de datos en el servidor.
Instalar el frente del programa en el servidor.
Configurar el servidor para trabajar con SYSplus.
Instalar el cliente de la base de datos en cada terminal.
Instalar el frente del programa en cada terminal.
Configurar cada terminal para trabajar con SYSplus.
Activar el programa en el servidor y cada terminal.

wee s e
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A continuacién se detalla cada uno de los pasos:
Instalar el motor de base de datos en el servidor

Verifique que el computador servidor cumple con los siguientes requisitos:

e Procesador Intel o compatible con velocidad superior a 500 MHz

e Minimo 64 MB de memoria RAM instalada. (recomendable 256 MB o
superior)

¢ Unidad de CD

e Monitor con resolucién minima de 800 x 600 a 256 colores

e Mouse.

e Espacio en disco duro minimo de 100 MB.

e Impresora compatible con Windows (si desea generar copias impresas de
documentos y reportes)

e  Red local con protocolo TCP/IP

Si su computador cumple con todos los requisitos ubique la opcién FireBird que
aparece en el menu de instalacién 20 segundos después de introducir el CD. E
inicie el proceso de instalacién del motor para la base de datos. El proceso iniciara
con solicitar el idioma en el cual se va a realizar la instalacién, generara la
informacién de la versién que se estd instalando, para esta actualizacién de
SYSplus la versién que maneja es FireBird 2.1., solicita ademas la aceptacién de la
licencia de funcionamiento, el siguiente paso solicita la En la siguiente ventana del
proceso de instalacion hay que seleccionar la unidad y carpeta en la que se desea a
instalar Firebird. Por defecto se propone la ruta "C:\Archivos de
programa\\ Firebird\ Firebird_2.1.

—‘I
Seleccione la Carpeta de Destino T
iDénde debe instalarse Firebird? @

i El programa instalard Firebird en la siguiente campeta

Para continuar, haga clic en Siguiente. Si desea seleccionar una campeta diferente,

haga clic en Bxaminar.
Examinar.

| Se requieren al menos 1.4 MB de espacio libre en el disco

| [ < Ards ]l Siguiente > | l Cancelar

Figura 2-1: Instalaciéon de Firebird
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Pago de banco: Cuando se trata de entregar un cheque o hacer una transferencia
electréonica de dinero al acreedor se dice que el egreso es del banco ya que los
fondos se descontaran de una cuenta bancaria y no de una caja en el sistema. En
este caso presione F5 para digitar los datos de la cuenta bancaria a afectar y el
cheque o retiro electrénico a registrar.

Pago del Banca

Cuenta: 04734006003 - Thmdhm: |EHEQUES j
Nimera:  |0° 000003 Fecha- 2006/07/19 -
Concepte: Abono a FACTCOMP FCEOT091, Beneficiario: W COLOMELS 5.8,
Manta: 4.079.674.00 Cauzar GMF [
F2: Confinuar ESC:Cancelar

Figura 13-8. Egreso con pago del banco.

Sobre esta ventana escoja la cuenta bancaria (previamente registrada), el tipo de
documento a generar ya sea cheque o retiro por otros canales (por ejemplo
transferencia electrénica de fondos), el namero y la fecha del cheque, la cual puede
ser diferente a la fecha del egreso en cuyo caso no se afectara el saldo de la cuenta
bancaria hasta la fecha del documento asi el egreso tenga fecha del dia y aunque e
sistema traerd automaticamente los datos de concepto y beneficiario del egreso
usted puede personalizar los datos del cheque. Si el monto del cheque es inferior al
del egreso puede digitar una cantidad menor y completar luego el valor del egreso
con formas de pago en caja.

Usted no podra registrar dos cheques o retiros del banco con el mismo
egreso, en ese caso se deben registrar dos o mas egresos, uno por cada
movimiento del banco.

Si desea que al momento de grabar el egreso se cause una nota bancaria por
concepto del gravamen a los movimientos financieros seleccione la casilla causar
GMF, si su cuenta es exenta de ese tributo o si usted desea causar estos cargos al
final del periodo cuando le llegue su extracto de cuenta omita esta marca. Para
volver a la pantalla principal del egrso presione F2.

Con los documentos a pagar y la forma de pago digitada falta por definir la
contabilizacion del egreso la cual puede dependiendo de como se parametrice la
interfaz contable puede ser calculada autométicamente con base en el beneficiario
del egreso o puede complementarse digitando directamente las cuentas contables
sobre la grilla inferior del egreso o incluso trayendo una plantilla predisefiada con
cuentas, terceros y montos al detalle contable del egreso. Desde la grilla de
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Sobre la ventana principal del egreso se mostrard en ese momento el valor total a
pagar y las sumas de las retenciones y descuentos aplicados a los documentos,
usted puede ademés complementar el egreso con observaciones.

Pago de caja: Para seleccionar el egreso de fondos de una de las cajas del programa
debe presiona el botén Pago caja o la tecla F4 con lo que desplegard una ventana
sobre la cual se podra indicar la(s) forma(s) de pago a sacar de la caja ya que no
solamente se puede pagar en efectivo, usted también puede entregar a un acreedor
cheque u otras formas de pago recibidas de sus clientes como parte de pago de sus
obligaciones.

Pago de caja
Caja Farma pago ... |Mra. Cuenta Mro. Doc. Fecha Doc. Manto Doe.
*|CAJA GEMERAL EFECTMO 20060719 $4,079,674.00

& X

F2: Confinuar ESC:Cancelar

Figura 13-7. Egreso con formas de pago en caja.

Sobre esta ventana se debe escoger la caja en la que se encuentra la forma de pago
y luego digitar el tipo de forma de pago y los datos de la misma, si el pago es en
efectivo basta con digitar la caja, efectivo como forma de pago y el monto, si el
egreso se hara entregando formas de pago previamente recibidas debe indicar la
caja y los datos completos de la forma de pago a entregar tales como banco, cuenta
y nimero del documento. Si no conoce estos datos puede presionar la tecla F8 o
hacer doble clic sobre la grilla de formas de pago y ubicar sobre la nueva ventana
la forma de pago a entrega y seleccionarla presionando ENTER, F10 o la tecla
Seleccionar. El sistema validara siempre que la forma de pago digitada exista
previamente, es decir que haya sido recibida antes mediante un recibo de caja y
que ademds ain permanezca en la caja indicada ya que si fue trasladada a otra
caja, consignada o entregada antes a otro acreedor se informara que dicha forma
de pago no existe. Incluso cuando se trata de efectivo el sistema validara que el
total de efectivo en caja sea suficiente, a menos que la parametrizacién permita
trabajar con saldos en caja negativos. De ser necesario repita el procedimiento
hasta completar las formas de pago de caja a entregar y hasta que la suma de las
formas de pago sea igual al total del egreso si no ha registrado egreso del banco o a
la diferencia entre el total del egreso menos el valor a girar del banco si uso antes la
opcién de pago del banco.
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La siguiente pantalla nos solicita la seleccién de los componentes, se puede elegir
la opcién por omision "Instalacion completa Super Server..." y pulsar el botéon
"Siguiente" para continuar.

ﬁ! Instalar - Firebird o [ |

Seleccione los Componentes

£Qué componentes deben instalarse? @

Seleccione los componentes que desea instalar: desactive los componentes que no
desea instalar. Haga clic en Siguiente cuando esté listo para continuar.

| dnstalacion completa de Server y hemamientas de desamollo A
|
Componentes del Servidor 6.8 ME

Ejecutable Classic Server 26MB
Ejecutable Super Server 27MB
Herramientas de desamollo y administracién 22MB

La seleccion actual requiere al menos 20.8 ME de espacio en disco.

: [ < Afras I[ §iguiarrte>] [ Cancelar ]

Figura 2-2. Seleccién de opciones de componentes a instalar.

ﬁ’ Instalar - Firebird I=RRC X
i las Tareas i .
i Qué tareas adicionales deben realizarse? @

Seleccione |as tareas adicionales que desea que se realicen durente |z instalacion de
Firebird y haga clic en Siguiente.

Eiecutar el servidor Firebird como

) ¢Eecutar como una Aplicacion?

@ ¢Fecutar como un Servicio?

ilniciar Firebird automaticamente cada vez que se inicia el sistema?

iInstalar el Applet del Panel de Control?

[] ¢Copiar la libreria gliente de Firebird al directorio <system>?

(Copiar libreria cliente como GDS32.DLL para soporte de aplicaciones antiguas?

| [ < Mlrés H §iguierrts>] I Cancelar I

Para finalizar seleccione las tareas adicionales Por defecto se activa el uso del
"Guardian" que es un programa encargado de intentar reiniciar el sistema de base
de datos automaticamente en caso de que su funcionamiento terminase de forma
anémala (opcién ";Usar el Guardidn para controlar el servidor?"). En sistemas tipo
Windows NT, 2000, XP, 2003 y Vista, servidor Firebird puede utilizar como una
aplicacién o como un servicio del sistema. En estos casos es aconsejable su
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utilizacién como servicio ("Ejecutar como un servicio"). También es aconsejable =
establecer que el sistema de bases de datos se inicie autométicamente al arrancar el
equipo ("Iniciar Firebird automéaticamente cada vez que se arranca el sistema?") Wiiiem | doaods Fechy 200B/O7A1S -
porque si no esta en ejecucién en el momento de arrancar el programa Iranon se Nit BE0002693 | |3t COLOMBIA 5.4,
producira un fallo.
Cemesda AMTICIPO PARA INICIO DE LABORES
Después de instalar correctamente FireBird, podra ir al panel de control, alli Olbservasion: Monta: 32(0.000.00
encontrara la un FireBird Server Control, desde esta ventana podra verificar el v ] 0.00
estado de ejecucion de servicio, este debe encontrarse The Firebird Service is [%Total $320.000.00
running, si este se encuentra en The Firebird Service is not running, presione a om
STAR para iniciar el servicio, verifique que se encuentre seleccionado el uso del Retefuente: §
guardian, que se encuentre habilitado como un servicio y el inicio (Star) se Rzt u 0.00
encuentre automatica. Fateica: 0 0.00
; . Neto: $320.000.00
(@) Firebird Server Cantrol &J i
@ The Firebird service iz running. @ J z
4 F2:Grabar Esc:.Cancelar
Wersion 2.1.1.17910 Firebird 2.1 . R .
Figura 13-6. Registro de anticipos a acreedores
-
Fun Sobre esta nueva ventana se deben asignar un ntmero al anticipo y explicar la
& i razoén del anticipo y el monto del mismo, si hay lugar a impuestos tales como IVA
o retenciones pueden especificarse directamente sobre el registro del anticipo. Para
Sl i grabar el anticipo presione F2 y tenga en cuenta que aunque este anticipo sera
: i grabado a la base de datos en ese momento, solo quedara en firme en el momento
i que se grabe el egreso desde el que se esta registrando el anticipo ya que este
oK | concal | | B movimiento implica tanto el movimiento de la cuenta del acreedor hecho por el
%_ - — /| anticipo como el de la caja o banco hecha por el egreso, por lo tanto si se

interrumpe la grabacion del egreso se informara de la eliminacién del anticipo, atin

No instale el servicio de Firebird en el mismo equipo en donde cuando la interrupcién se deba a causas de fuerza mayor tales como una apagado
previamente exista una versiéon de Interbase o Firebird diferente puesto inesperado de la terminal de trabajo, la siguiente vez que se entre a la opcién de
que estas son mutuamente excluyentes, solo puede usar una de estas egresos o que se corra un chequeo de saldos se eliminard de la base de datos
versiones, si posee Interbase o Firebird anterior a 2.1.1. le sugerimos que cualquier anticipo que no haya quedado registrado junto con su egreso
consulte con el proveedor de las aplicaciones que la usen sobre la correspondiente.

compatibilidad con estas versiones y en lo posible instale la version

incluida con SYSplus. Una vez completado el detalle de los documentos a cancelar debe verificar que la

suma de la columna Abono sea diferente de cero, si esta columna es cero se debe
registrar en lugar de egreso una aplicacién de créditos por el médulo de cuentas
por pagar. Si la cifra a pagar es correcta presione F2 para continuar con el registro
de la forma de pago del egreso.
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Figura 13-5. Consulta de cuentas por pagar desde el egreso.

Si no conoce los datos del documento a pagar puede presionar el botén C. x pagar
o la tecla F8 para desplegar una consulta de los documentos pendientes de pago al
acreedor y sobre esta consulta podrd marcar uno o varios documentos a cancelar
haciendo clic sobre cada uno de ellos y luego presionar el botén seleccionar o la
tecla F10 si desea traer un solo documento o el botén seleccionar marcados o la
tecla F5 si desea traer al egreso todos los documentos marcados. Desde esta
consulta de cuentas por pagar ademds podra consultar en detalle el documento del
acreedor presionando el botén consultar o la tecla F4, consultar los abonos que
haya tenido previamente ese documento presionando el botén abonos o la tecla F8.

Al volver al detalle del egreso se traeran todos los documentos a abonar traidos
hasta ese momento, usted puede repetir el proceso de volver a consultar las
cuentas por pagar y traer documentos tantas veces como necesite teniendo cuidado
de agregar una nueva linea al detalle del egreso antes de presionar la tecla F8 o el
botén ¢ x pagar para lograr que los documentos traidos se agreguen al final del
egreso, si no se ha insertado un nuevo detalle al traer los documentos se
sobrescribird el documento anterior. Si desea ajustar el valor a abonar puede
digitar el nuevo valor sobre la columna Abono y digitar un descuento por pronto
pago sobre la columna descuento. Las columnas de retencién normalmente no
estaran habilitadas para que usted digite o modifique los valores traidos por el
sistema a menos que la parametrizacion del programa indique que las retenciones
no se descontaran al momento del registro de las facturas o notas, es decir que las
retenciones no se causaran contablemente. Normalmente cualquier ajuste a las
retenciones debera hacerse a través de cargos de cuentas por pagar por retenciones
causadas no practicadas o notas de descuento por retenciones practicadas no
causadas, consulte la seccién de procedimientos de cuentas por pagar para conocer
en detalle es registro de dichas notas.

Si desea abonar un valor mayor al que adeuda a la fecha o esta haciendo un
anticipo al acreedor se debe presionar el botén Anticipo o la tecla F4 desde el
detalle del egreso.
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Instalar el frente del programa en el servidor

Para ejecutar el instalador de SYSplus abra la unidad de CD por el explorador de
Windows o la opcién ejecutar del ment de inicio y ejecute el archivo SETUP.EXE.

Se mostrara la ventana de instalacién, presione siguiente para comenzar el proceso,
luego lea y acepte los términos de la licencia de uso del programa, recuerde que al
marcar la opcién de aceptar y continuar el proceso esta aceptando que ha leido,

entendido y aprobado todas las condiciones indicadas en la licencia.
=4

Bienvenido al asistente de
instalacién de SYS plus
Este programa instalard SYS plus 2006 en su computador.

Se recomienda que cieme todas las aplicaciones abiertas antes
de continuar.

Haga dlick en Siguiente para cortinuar, o en Cancelar para saiir
%& a nstalacién

Acuerdo de Licencia
Por faver. lea la siguierte informacién importants antss de confinuar

Porfaver, lea el siguiente Acuerdo de Licencia. Debe aceptar los téminos del acuerdo
antes de continuar con la instalacién.

~
SOFTWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS
LICENCIA DE USO DE PROGRAMA SYS plus 2008

ESTE DOCUMENTO ES UN ACUERDO LEGAL, ENTRE USTED EL USUARIO

FINAL Y SOFTWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS LTDA, EN ADELANTE SS1
LTDA. LEA CUIDADOSAMENTE LOS SIGUIENTES TERMINOS Y CONDICIONES
ANTES DE USAR EL SOFTWARE. S| NO ESTA DE ACUERDO EN ESTOS NO USE

EL SOFTWARE YA QUE EL USO DEL MISMO ES LA PRUEBA DE 5U v

(® Acepto & acuerda
( No acepto el acuerdo

[ <aes [ Sguiente> | [ Cancelar |

Figura 2-4 Ventanas iniciales del instalador de SYSplus
Una vez aceptada la licencia proceda a escoger la carpeta de instalacién del
programa, recuerde que en esta ubicacién se copiaran los programas que
componen el frente del paquete més el archivo que almacena la base de datos, por
tanto tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

v Asegurese de instalar el programa en un equipo que no este sometido a
un uso frecuente de aplicaciones que consumen bastantes recursos de
maquina tales como aplicaciones de disefio gréfico, equipos en donde se
acceden con frecuencia archivos grandes, equipos en donde se imprima
con frecuencia sobre impresoras locales con memoria limitada, etc. Ya que
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estas aplicaciones ocasionaran que el rendimiento de la base de datos sea
pobre.

v" No instale el programa en equipos con acceso a Internet no controlado
estrictamente ya que estara expuesto a amenazas de virus e intrusiones
que podrian incluso llegar a dafar toda I informacién almacenada, por
tanto trate mientras sea posible de tener software de seguridad para
Internet instalado y permanentemente monitoreado y actualizado en el
servidor o de ser posible si no va atrabajar sobre terminales fuera de su
red local elimine el acceso automatico a Internet del servidor. Si posee
algun software de seguridad que incluya un Firewall o si tiene habilitada
esa caracteristica en versiones de Windows XP o 2003 asegtrese de crear
una excepcién para el puerto 3050 asociada a FireBird. Consulte con su
administrador de red o la documentacién del software de seguridad los
pasos para crear la excepcion.

v Es bastante recomendable que el programa no quede instalado en la
misma unidad légica en donde se instala Windows, debido a que el
archivo de la base de datos crece y se modifica muy rapido cuando se
registran bastantes transacciones y el archivo de intercambio de memoria
de Windows también crece y se modifica constantemente, ambos archivos
terminaran irremediablemente fragmentados con la consiguiente
disminucién de la velocidad de acceso a ellos con el paso del tiempo, por
tanto en lo posible cree una particion légica independiente para instalar
alli el programa.

i

Seleccione la cameta de destino
¢Dénde debe instalarse 5YS pius?

‘J Bl programa de instalacién instalara SYS plus en la siguiente capeta.

Para continuar haga cick en Siguierte. Si desea seleccionar una carpeta diferente
haga click en Examinr.

ks

B programa requiere al menos 23.6 MB de espacio de disco.

[ <ts [ Sguente> | [ Canceler
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=
Nomero: B0t 2 Fechy 200640713 .
BTt 8E0002693 3t COLOMBIA 5.4
Tipo egreso: CUENTA POR PAGAR
Concepto: Ver pago
Pago cuenta por pagar
Tipo doc, Prefiio | Nmero Descuento Fiet.fuente Fiet. ' FetICa Abono
FACTCOMP FC 6010 .00 .00 .00 .00
* 0 % 0 00 0
00 0 00 00 4,079,574.00
5] B + = X
) =) = B X
F2: Coniinuar F4: Anicipo F8:C. x pagar ESC.Cancelar
00 00
+
Cuenta: Tercero ‘
F2: Grabar ESC.Cancslar

Figura 13-4. Egresos por pagos a acreedores

Sobre esta ventana se debe digitar el tipo y nimero de documento a cancelar y el
sistema validard que corresponda a un documento del acreedor previamente
registrado y con saldo disponible al momento de hacer el egreso.

Sobre la ventana principal del egreso se debe registrar el nimero y fecha del pago
asi como seleccionar el acreedor al que se va a cancelar o abonar el cual puede ser
buscado empleando la tecla F6 o haciendo clic sobre la imagen a la derecha del
NIT, una vez escogido el tercero y si este esta previamente marcado como acreedor
se desplegard una ventana sobre la que se debe indicar el detalle de los
documentos previamente causados a abonar. Estos documentos corresponden a
facturas de compra o notas de cuentas por pagar previamente registradas o incluso
a documentos a favor del acreedor tales como devoluciones de compras o notas de
descuento.

=

Aoreador | FE0002633 3t COLOMBIA 5.4, Fecha | 20060719 =

Tipo |Pre...| Mimeo | Fecha Yence  |Mum.Pr. Concepto Retefuente | Retelvd | RetelCA | Descuento Saldo [
b |FACT... BE

08

200600517 20060517 601091  FACTURA DE COM... 0.00 0.00 0.00 00 4,079,574.00
3 b N

CARG...|CG 0.00 0.00 0.00

% o0 w0 w0 00 419567400 [w
DX (i {h & gr

F5:Seleccionar marcados F4: Consultar F10:Seleccicna F&: Abones ESC: Salir
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Recibos provisionales.

Cuando se reciben ingresos posfechados de los cuales no se desea liquidar
comisiones ni descontar de la cartera los documentos hasta tanto no se confirme la
consignacién del cheque o documento posfechado, se debe registrar un recibo
provisional siguiendo exactamente los mismos pasos explicados para los recibos
de caja. El registro de este tipo de recibos no afecta la caja ni las cuentas de cartera
pero se relacionan en los informes de cartera de manera informativa. Para
convertir un recibo provisional en un recibo de caja definitivo es necesario registrar
un recibo de caja y en la casilla recibo provisional indicar el nimero del recibo
provisional previamente registrado con lo que el sistema tomara automaticamente
el detalle del recibo y las formas de pago del provisional.

Es importante que los documentos de cartera que se relacionan en un
recibo provisional no sean abonados por otros recibos de caja
provisionales o definitivos sin que éstos tltimos relacionen el namero del
recibo provisional original ya que de esta forma se descontaran las
cuentas por cobrar pero seguird apareciendo el recibo provisional en los
reportes de cartera. En el evento en que sea necesario se debera hacer los
recibos de caja parciales y eliminar manualmente el recibo provisional
previo.

Pagos a acreedores

Cada vez que se requiera cancelar cuentas por pagar ya sea de proveedores u otros
acreedores previamente causadas por los médulos de compras o cuentas por pagar
se debe registrar un egreso empleando la opcién del mismo nombre del médulo de
caja. Desde esta opcién se registrard junto con la cancelacion de los documentos
pendientes de cuentas por pagar, el movimiento de la caja o el banco del que
salgan los fondos.

Pasos iniciales con SYS/D/L/S

i

Seleccione los es
£Gué componentes deben ser instalados?

Seleccione los componentes que desea instalar: desmargue los componentes que no
desee instalar. Haga click en Siguiente cuando esté sto para continuar.

Instalacion Completa ~

Médulo de Bancos 6.0MB [~
Gdulo de Caiz 72MB
dulo de Cattera 73MB
Gdulo de Compras 85MB
6dulo de Contabiidad 71MB
dulo de Cuertas por pagar 65 MB
6dulo de Facturacion 10.4MB
Médulo de Inventario 85MB

La seleccion actual requiere al menos 1.7 MB de espacio de disco.

[ cms ]gugmu [ Canceler_|

Figura 2-5 Seleccién de la ruta y médulos a instalar.

Luego seleccione los moédulos a instalar, es recomendable instalarlos todos a
menos que quiera dejar el servidor estrictamente como servidor de la base de datos
y vaya a realizar incluso las tareas de mantenimiento de los médulos desde otras
terminales. Por dltimo escoja el nombre del grupo que se creara en el ment de
inicio de Windows y si desea que se cree o no un acceso directo en el escritorio o en
la barra de acceso rapido. Y Por dltimo presione Instalar. El proceso de copia de
archivos y registro de la aplicacién no debe tardar mas de dos o tres minutos. Una
vez concluido el proceso aparecerd la ventana que se muestra en la figura 2-6. Si
marca la opcion de Ejecutar SYSplus al presionar Finalizar se iniciard
automaticamente el programa.

i
Finalizando el asistente de
instalacion de SYS plus

La instalacién de 55 plus en su computador ha finalizado.
Puede ejecutar la aplicacién haciendo click en los iconos
instalados.

Haga click en Finalizar para salir de |z instalacicn.

Ejecutar 55 plus

Finalizar

7 Figiureir 2-6. Final de la instalacion.
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Una vez instalado usted cuenta con 5 dias calendario para hacer la activacién
telefoénica del programa, para consultar como realizar este procedimiento consulte
la seccion activacién del programa en este mismo capitulo.

Conf i ] id baj SYSpl

Los tnicos requisitos que debe cumplir un equipo para conectarse al servidor es
tener acceso a la direccién IP del equipo en donde se instald la base de datos o al
nombre dentro de la red, esto quiere decir que el equipo servidor debe tener una
direccién IP fija o un nombre fijo en la red. Si todas las terminales estan fisicamente
en la misma red local usted puede usar el nombre con el que Windows identifica el
equipo en red para identificar el servidor, si sus terminales acceden al equipo
remotamente a través de una conexion a Internet ptablica o privada la direccién IP
del servidor debe ser fija. Consulte con su administrador de red o proveedor de
servicios de telecomunicaciones sobre la disponibilidad de dicha direccién. Una
vez conocida la direccién IP o nombre del equipo usted debe proceder a modificar
el archivo de conexiones de SYSplus, para esto ubique el archivo
SERVIDORES.CFG en la carpeta de instalacion del programa y &bralo con
cualquier editor de texto plano que desee, por ejemplo puede usar el programa
Bloc de notas (Notepad) que viene incluido con Windows (puede usar el botén
derecho del Mouse estando sobre el archivo y seleccionar la opcién abrir con y
luego seleccionar de la lista el programa Bloc de notas) o el archivo EDIT de DOS
(use la opciéon ejecutar del mend de inicio y digite EDIT
C:\SYSPLUS\SERVIDORES.CFG). Una vez abierto el archivo verifique el nombre
o direccién IP del servidor y antepéngala a la ruta de instalacion del programa
como se muestra en la figura 2-7.

SERVIDOR:D:%SYSPLUS

Ruta de instalacion en el servidor

MNombre del servidor

Ln 1, Col

Figura 2-7. Configuracién del nombre y ruta del servidor.
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Sobre la ventana principal del recibo se mostrard en ese momento el valor total a
pagar y las sumas de las retenciones y descuentos aplicados a los documentos,
usted puede ademéas complementar el recibo con observaciones y sobre la parte
inferior detallar las formas de pago recibidas. Usted puede recibir tantas formas de
pago como necesite incluyendo distintas formas de pago, por ejemplo puede
registrar una parte en efectivo, uno o varios cheques, bonos, tarjetas débito o
crédito, etc. dependiendo de los tipos de formas de pago definidas en la opcién
formas de pago del menti de mantenimiento de caja. Lo importante es que las
formas de pago diferentes a efectivo tengan todos los datos completos tales como
entidad que lo expide (banco), nimero de comprobante, niimero de cuenta, fecha
(en el caso de cheques) y monto. Cada una de estas formas de pago diferentes a
efectivo tendra un seguimiento individual hasta que sea consignada en una cuenta
de banco o entregado a un acreedor como parte de pago, mientras tanto el sistema
llevara control de en donde esta esa forma de pago en todo momento y usted
podré consultarlo a través de reportes como documentos en caja.

Una vez verificado los documentos a abonar y la forma de pago los cuales deben
tener sumas iguales, puede grabar el recibo presionando el botén grabar o la tecla
F2 una vez grabado el recibo se descontaran las cuentas por cobrar, se liquidaran
comisiones de cobro a los cobradores y se registrara el ingreso de las formas de
pago relacionadas en la caja indicada. Para salir sin grabar descartando los cambios
presione el botén cancelar o la tecla ESC, sin embargo recuerde que si habia
grabado un anticipo este sera eliminado automaticamente al salir sin grabar.

Adicional a los ingresos por pagos de clientes usted puede registrar ingresos por
otros conceptos siempre y cuando estos provengan de un tercero que no este
catalogado como cliente, en ese caso usted puede directamente sobre la ventana
principal de los recibos digitar los montos abonado, descontado y las retenciones
ademads de indicar la forma de pago segtin se explicé antes.

Usted no podra registrar un recibo de caja por concepto de otros ingresos,
es decir sin detallar un documento a abonar o anticipo a nombre de un
tercero marcado como cliente a fin de no afectar la concordancia entre los
movimientos de cartera y los saldos por documento. Por lo anterior si
usted hace cruces de cuentas por pagar y por cobrar con terceros que son
a la vez clientes y proveedores debe hacer estos cruces en la caja
registrando un recibo de caja abonando los documentos en cartera y luego
un egreso abonando los documentos de cuentas por pagar.
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|
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Figura 13-3. Registro de anticipos de clientes

Sobre esta nueva ventana se deben asignar un ndmero al anticipo y un
vendedor/cobrador para el documento y explicar la razén del anticipo y el monto
del mismo, si hay lugar a impuestos tales como IVA o retenciones pueden
especificarse directamente sobre el registro del anticipo. Para grabar el anticipo
presione F2 y tenga en cuenta que aunque este anticipo serd grabado a la base de
datos en ese momento, solo quedara en firme en el momento que se grabe el recibo
de caja desde el que se esta registrando el anticipo ya que este movimiento implica
tanto el movimiento de la cartera del cliente hecho por el anticipo como el de la
caja hecha por el recibo, por lo tanto si se interrumpe la grabacion del recibo de
caja se informara de la eliminacién del anticipo, atn cuando la interrupcién se
deba a causas de fuerza mayor tales como una apagado inesperado de la terminal
de trabajo, la siguiente vez que se entre a la opcién de recibos de caja o que se corra
un chequeo de saldos se eliminara de la base de datos cualquier anticipo que no
haya quedado registrado junto con su recibo de caja correspondiente.

Una vez completado el detalle de los documentos a cancelar debe verificar que la
suma de la columna Abono sea diferente de cero, si esta columna es cero se debe
registrar en lugar de recibo de caja una aplicacién de créditos por el médulo de
cartera. Si la cifra a pagar es correcta presione F2 para continuar con el registro de
la forma de pago del recibo.
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Aseguirese de no dejar espacios entre el nombre del servidor y la ruta de
instalacién y de separarlos tnicamente con el caracter de dos puntos (:). Si se trata
de una direccién IP digitela seguida sin espacios separando las cuatro partes por
puntos, por ejemplo: 192.168.1.1:D:\SYSPLUS.

Guarde el archivo usando los comando del ment del editor y salga del programa,
por ninguna razén modifique la extensién o nombre del archivo.

Si sus usuarios requieren acceder a diferentes terminales, por ejemplo si posee
agencias y desde una agencia usted o alguno de los usuarios puede acceder al
servidor local de la agencia y a la vez al servidor de la oficina principal, usted
puede agregar tantas lineas separadas por ENTER como servidores desee dar
acceso a ese equipo. En este caso al entrar al programa podra desplegar un listado
con los nombres y rutas de las bases de datos a acceder. Es buena recomendacién
colocar nombres suficientemente claros para sus usuarios de forma que no se
presenten errores al seleccionar el servidor en el que se grabara y consultard
informacién, ademas en ese caso es bueno tener nombres de usuario diferentes con
el objeto de tener un segundo control sobre el acceso y de esta forma hacer mas
consciente al usuario del equipo al que se conecta.

Adicionalmente a la edicion del archivo de conexiones a servidores usted debe
garantizar los siguientes parametros de configuracién regional, los cuales se
definen por el panel de control de Windows en la opcién Configuracién Regional
presionando el botén de personalizar:

Formato de ntimeros: Separador de miles: coma ()
Simbolo decimal: punto (.)
Separador de listas: coma (,)
Formato de moneda: Simbolo de moneda: $
Simbolo decimal: punto (.)
Separador de miles: coma ()
Formato de fecha corto:  aaaa-mm-dd

Es especialmente importante en el servidor que se indiquen los pardametros
anteriores correctamente ya que la definicién incorrecta de éstos puede ocasionar
que se interpreten las cantidades, monto y fechas de forma incorrecta produciendo
resultados impredecibles, por ejemplo podria interpretarse una cifra como 100.00
como 10,000 al malinterpretarse el simbolo decimal.
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Instalar del frente del programa en cada terminal

Ejecute los mismos pasos que se detallan en la seccion instalaciéon del frente del
programa en el servidor para cada una de las terminales en que se accedera al
programa con excepcion de las siguientes consideraciones:

v No es necesario que se instale el programa en una unidad légica diferente
a la de Windows ya que en las terminales no se almacenan datos del
usuario y por tanto no hay problemas derivados de la fragmentacién de
archivos. La carpeta de instalacién del programa puede ser diferente en
cada Terminal y no hay restricciones para seleccionarla, sin embargo para
simplificar procedimientos de mantenimiento puede ser buena idea
unificar la ruta de instalacién de las terminales.

v Verifique, si tiene software de seguridad de Internet o el Firewall de
Windows activado, que todas las teminales tengan acceso libre al puerto
TCP 3050.

v" Es buena precaucion que se instale el programa en cada Terminal para
todos los usuarios creados en el mismo de forma que se eviten errores
cuando algtin usuario intente acceder al programa.

Conf i la_terminal trabas SYSpl

Una vez instalado el programa proceda a modificar el archivo SERVIDORES.CFG
en la carpeta donde instal6 el programa en la Terminal de la misma forma que se
indic6 en el paso “configurar el servidor para trabajar con SYSplus” en este
capitulo. Usted puede tener diferentes configuraciones de archivos servidores en
cada Terminal, por ejemplo en el caso que sea la Terminal de gerencia la que puede
acceder a diferentes agencias y no las demas terminales de una agencia, por eso
este archivo se configura localmente en cada equipo.

Adicionalmente a la configuraciéon del acceso al(os) servidor(es) usted debe
verificar los parametros de configuracién regional de la Terminal de la misma
forma que hizo para el servidor.

Activar el ] id la_terminal

Para efectos del control de la legalidad del software SYSplus incorpora un
mecanismo de proteccién que asocia su licencia al equipo y a la carpeta especifica
en que se instal6 inicialmente el programa mediante la verificacién de nameros de
serie de la CPU y del sistema operativo de forma que dichos pardmetros se
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Figura 13-2. Consulta de cartera desde el recibo.

Al volver al detalle del recibo de caja se traeran todos los documentos a abonar
traidos hasta ese momento, usted puede repetir el proceso de volver a consultar la
cartera y traer documentos tantas veces como necesite teniendo cuidado de
agregar una nueva linea al detalle del recibo antes de presionar la tecla F8 o el
botén cartera para lograr que los documentos traidos se agreguen al final del
recibo, si no se ha insertado un nuevo detalle al llamar la cartera y seleccionarla se
sobrescribird el documento anterior. Si desea ajustar el valor a abonar puede
digitar el nuevo valor sobre la columna Abono y digitar, si sus accesos lo permiten,
un descuento por pronto pago sobre la columna descuento. Las columnas de
retencion podran estar habilitadas para que usted digite o modifique los valores
traidos por el sistema con base en lo registrado en las facturas o notas a abonar,
siempre y cuando la parametrizacion del programa indique que las retenciones no
se descontaran al momento del registro de las facturas o notas, es decir que las
retenciones no se causaran contablemente con la factura, si dichas retenciones
fueron causadas contablemente con la factura usted no podra modificar estos
valores al hacer el recibo y cualquier ajuste a las retenciones deberd hacerse a
través de notas crédito de cartera por retenciones practicadas no causadas o notas
débito por retenciones causadas no practicadas, consulte la seccién de
procedimientos de cartera para conocer en detalle es registro de dichas notas.

Si su cliente desea abonar un valor mayor al que adeuda a la fecha o esta haciendo
un anticipo a un documento que atn no se ha registrado se debe crear este anticipo
como un documento a favor del cliente antes de poder continuar con el registro del
ingreso, para ello se debe presionar el botén Anticipo o la tecla F4 desde el detalle
del recibo.
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Figura 13-1. Recibos de caja por abonos de clientes

Si no conoce los datos del documento a pagar puede presionar el botén Cartera o
la tecla F8 para desplegar una consulta de los documentos pendientes de pago del
cliente y sobre esta consulta podra marcar uno o varios documentos a cancelar
haciendo clic sobre cada uno de ellos y luego presionar el botén seleccionar o la
tecla F10 si desea traer un solo documento o el botén seleccionar marcados o la
tecla F5 si desea traer al recibo todos los documentos marcados. Desde esta
consulta de cartera ademds podra consultar en detalle el documento del cliente
presionando el botén consultar o la tecla F4, consultar los abonos que haya tenido
previamente ese documento presionando el botén abonos o la tecla F8 e incluso
agregar notas de cobro de la cartera detallando informacién dada por cliente sobre
por ejemplo fecha aproximada del compromiso de pago, causas de no pago, etc.
usando la tecla F9.
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verifican cada vez que se ingresa al programa y si se detecta un cambio en los
mismos se pedird una clave de activacion que debe solicitarse a nuestro
departamento de soporte, es por esto que la primera vez que ingresa al programa
se mostrara una ventana solicitando dicha activacion.

Cadigo de Sitio b Squiitia
DFEBDA1E CFEA-4DOF-E2FA-CET2

[ias dizponibles: 4 Usos disponibles:  MA&
{*  Entrar al pragrama

[ Deshloquear programa Codign de activacion

Muevo codigo de Sitio:

N

Eztado de la Aplicacion:

Cancelar Continuar >

Figura 2-8. Ventana de activacion.

Sobre esta venta usted puede identificar varios elementos como son: el cédigo del
sitio ubicado en la parte superior izquierda que codifica su equipo con el programa
que esta instalando, este es siempre una cadena de 8 caracteres, el cédigo de la
maquina que codifica los seriales de su CPU, disco duro y sistema operativo de
forma que nos permite saber si su configuracién ha cambiado esta es una serie de 4
cadenas cada una de 4 caracteres separadas por guiones. Estos dos datos deben ser
suministrados via e-mail o teléfono a nuestro asesor de soporte para que con base
en ellos le sea informado a usted un cédigo de activacion que se compone de
cuatro cadenas de 8 caracteres cada una y que habilitara el uso del sistema una vez
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introducida en el campo cédigo de activacién de la seccién desbloquear programa.
Usted puede guardar este cédigo de activaciéon para proceder a reinstalar el
programa en cualquier evento que lo requiera ya que este cédigo no cambiara
nunca mientras se instale el programa en el mismo equipo con la misma licencia de
Windows.

Si usted mas delante desea cambiar el programa a un nuevo equipo basta
con instalar el programa en el nuevo equipo y luego proceder a remover
la licencia del equipo anterior seleccionando la opcién remover licencia e
introduciendo el nuevo cédigo de sitio generado en la nueva maquina en
esta misma ventana en la opcién Nuevo cédigo de sitio. Si usted
desinstala, borra o de alguna otra forma elimina el programa antes de
remover la licencia perdera dicha instalaciéon y debera adquirir una nueva
licencia para la nueva maquina.

Si su disco duro se dafia o por causa de un virus usted pierde la
instalacién del programa o usted cambia su version de Windows, su disco
duro o su CPU basta con informar por escrito a SSI LTDA. la razén de la
desactivacion del programa y solicitar una nueva clave de activacion.
Nuestras rutinas de proteccién estan en capacidad de comparar la causa
de la desactivacion con la informacién que usted nos suministra y de esta
forma verificardn los cambios en el equipo y se dard o no un nuevo
cédigo de activacion. En caso que la informacién de la causa de
desactivacion no coincida con la reportada por el sistema de activacién se
debera adquirir una nueva licencia del programa.

Si usted realiza la instalacién del programa en un dia no habil o fuera de los
horarios de atencién de nuestro departamento de soporte no se preocupe, usted
cuenta con 5 dias habiles para realizar la tarea de activacién, durante este lapso
usted podra entrar al programa y trabajar sin ninguna restricciéon con la tnica
novedad de ver la pantalla de activacion cada vez que accesa el programa. Esta
ventana se cierra autométicamente después de 20 segundos o usted puede cerrarla
antes asegurdndose que esta seleccionada la opcion entrar al programa y
presionando el botén continuar. Pasados los 5 dias la opcién de entrar al programa
se deshabilitard permanentemente y usted no podra ingresar nuevamente al
programa hasta no completar el proceso de activacion.
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13

Procesos de Caja vy
bancos

El médulo de caja junto con el de bancos controlan todo el flujo de dinero
representado en diferentes formas de pago, dependiendo de su configuracién
usted puede desde registrar sus ingresos de clientes y pagos a proveedores en el
modelo comercial hasta controlar multiples cajas y cuentas bancarias haciendo
incluso traslados electrénicos entre ellas.

Registro de i e client

El caso mas frecuente de ingreso de fondos a la empresa lo constituyen los recibos
de caja por concepto de abonos de los clientes, este proceso se registra mediante la
opcion de recibos de caja del médulo de caja.

Sobre esta ventana se debe digitar el nimero de recibo y fecha del ingreso y el
cliente de quien se recibe el dinero, inmediatamente el sistema abrird una nueva
ventana sobre la que se preguntan los documentos a abonar, estos documentos
corresponden a facturas de venta o notas de cartera previamente registradas o
incluso a documentos a favor del cliente tales como devoluciones o notas crédito
que pueden descontarse desde el registro mismo del recibo. Sobre esta ventana se
debe digitar el tipo y nimero de documento a cancelar y el sistema validara que
corresponda a un documento del cliente previamente registrado y con saldo
disponible al momento de hacer el recibo.
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ENTRANDO POR PRIMERA
VEZ A SYSplus

Una vez instalado el programa simplemente use el icono en el escritorio de
Windows o la opcién del ment de inicio para entrar al sistema. Si no posee un
acceso directo al programa use la opcién ejecutar y seleccione el archivo
Sysplus.exe ubicado en la carpeta donde se instal6 el programa. (Consulte con su
administrador del sistema la ubicacion de la misma y solicitele la creacién de un
acceso directo para simplificar su ingreso en ocasiones posteriores). Si su programa
fue correctamente instalado, configurado y activado se preguntara el servidor,
nombre de usuario y la clave de acceso, consulte con el administrador del sistema
los datos que le han sido asignados.

& Control de acceso e

|5 Splus

g‘% D {D [ i [
5@ _ FXEntrx | _ Escoaw |
: = Conectando con el servidor...
Swiars y Sui
IFarnEEEs Derechos reservados 2001-2008 (c)

Fig. 3-1. Entrada al programa.
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Si usted es el administrador del sistema y no ha creado adn los usuarios del
sistema debe entrar con el usuario y clave predeterminados de FireBird que son:
Usuario: SYSDBA y clave: masterkey. Si aparece un error de conexion similares a
los mostrados en la figura 3-2, esto se debe a una incorrecta configuracion del
archivo de conexiénes al servidor (revise la configuraciéon de este archivo en el
paso “configurar el servidor para trabajar con SYSplus” en el capitulo anterior) o a
que dicho equipo se encuentra fuera del alcance de la Terminal por estar
actualmente desconectado o detras de un firewall o software de seguridad que no
se ha configurado correctamente.

SYS plus 2008 ' | S|

Mo se encontré el equipo servidor con nombre SERVIDOR

Aceptar

5YS plus 2008 — ||

Mo se encontro el archivo o la ruta C:\SYSPLUS\DATOS\GENERAL.FDB

|
Figura 3-2. Errores comunes de conexion con el servidor

Si los datos indicados son correctos, después de unos cuantos segundos necesarios
para entablar la conexién con el servidor aparecerd la ventana de compafiias
disponibles para trabajar sobre la cual los usuarios seleccionaran la compafia
deseada (puede ser solamente una) y presionardn F10 o haran clic en el botén
Selecciona para continuar.
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Figura 12-3. Aplicaciones de cuentas por pagar.

Esta opcion le permitira traer al menos dos documentos, uno con saldo débito y el
otro con saldo crédito y le permitird colocar el valor a aplicar es decir a cruzar de
ambos documentos sobre la columna Aplicar. Usted puede traer tantos
documentos como necesite, por ejemplo si el acreedor tiene 4 facturas que se
cancelan con una sola nota de descuento puede traer de una sola vez los cinco
documentos desde la consulta de cuentas por pagar marcandolos haciendo clic con
el Mouse sobre cada uno y luego presionando el botén Consolidar. Usted debe
garantizar que la suma de aplicaciones sea cero, es decir que la suma de los débitos
sea igual a la de los créditos, esto implica modificar al menos el valor a aplicar de
un documento y por tanto ese documento pueden quedar con un saldo parcial
después de la aplicacion.

Para grabar la aplicacién y cruzar los documentos presione el botén Grabar o la
tecla F2, para salir sin grabar presione el botén cancelar o la tecla ESC.
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Figura 3-3. Ventana de compaiiias inicialmente vacia.
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Figura 12-2. Notas de descuento en cxpagar.

Cuando se trate de causar una retencién practicada que no se considerd
en la compra, es importante aclarar que el valor a descontar debe
digitarse en la casilla monto y no debe digitarse ningtin otro impuesto, en
este caso la interfaz contable debe afectar como base la cuenta de
retencion constante ya que no puede usarse para esto la cuenta de
retencion asociada al acreedor.

Para consultar un acreedor y sus movimientos o saldos presione la tecla F6 o haga
doble clic sobre el campo acreedor o en la imagen a la derecha del mismo. Para
grabar el descuento presione el botén Grabar o la tecla F2, para salir sin grabar la
nota presione el botén Cancelar o la tecla ESC.

Aplicaciones

Una vez que se ha registrado un saldo a favor del acreedor, ya sea un descuento,
una devolucién o un anticipo, si ese acreedor tiene otros documentos pendientes
de pago usted vera en los reportes y consultas tanto el valor a favor como en valor
a pagar, si desea cruzar unos con otros debe usar la opcién de aplicaciones del
moédulo de cuentas por pagar.

La primera vez que se entra al programa es normal que dicha ventana aparezca
vacia, si usted es administrador del sistema tendra habilitado el botén nueva y
podré proceder a crear una compaiiia presionando la tecla F5 o haciendo clic sobre
el botéon Nueva.

Creacién de una compafifa

Par SYSplus una compafiia es un conjunto completo de informacién relativa a una
sola entidad econémica, esto en muchas ocasiones puede corresponder a una
persona juridica o natural y en otras a un drea de negocios o agencia dentro de una
empresa, solo usted como conocedor de su informacién determinara con ayuda de
su asesor que caso se adapta a su situacién, de todas formas queremos dar los
siguientes lineamientos para que tome su decision:

Si usted posee mas de una empresa o persona juridica, cada una de éstas debe ser
una compafifa en SYSplus.

Si su empresa posee agencias o sucursales geograficamente distantes pero unidas
mediante una red de comunicaciones lo suficientemente agil puede crear una sola
empresa y asignar agencias a los usuarios de forma que una persona pueda
trabajar en solo su agencia aunque toda la informacién este siempre consolidada.
Si su empresa posee sucursales geograficamente distantes sin posibilidades de
comunicacién a velocidades suficientemente rapidas puede crear localmente a
cada agencia una empresa mas una empresa en la oficina principal y usar
procedimientos de consolidacién y envio de informacioén a la oficina principal en
donde se consolidara la informacién. Este método requiere de una gran
coordinacién en cuanto hace a la asignacién de funciones, horarios y
procedimientos del sistema para evitar pérdidas o duplicacién de la informacion.
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8 Nueva compafiia
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F2: Grabar ESC: Salir

Figura 3-4. Crear compafiia nueva

Al crear una nueva empresa verd una ventana sobre la que deberd entrar la
siguiente informacién:

Cédigo: Ingrese tres letras o digitos que identificardn a la empresa internamente en
el sistema, tenga en cuenta las reglas para nombre de archivos o carpetas que
aplican para su sistema operativo (no use espacios o simbolos reservados como +, -
, % /,etc.) y use siempre las tres posiciones.

Nombre: Nombre completo de la empresa tal como se quiere que aparezca en los
encabezados de informes y en los formatos estandar del programa.

NIT: Nuamero de Identificacién Tributaria, este ntmero sera creado
automaticamente como tercero en el sistema y sera asignado a la configuracién del
modulo contable como tercero por defecto para aquellas cuentas que no van a
tener detalle por tercero, de esta manera si luego de haber registrado movimientos
se quiere cambiar la condicién de detalle por terceros no habra inconsistencias de
saldos, por esta razén es un dato obligatorio.
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Sin salir de esta ventana usted puede consultar un acreedor y sus movimientos o
saldos presionando la tecla F6 o haciendo doble clic sobre el campo acreedor o en
la imagen a la derecha del mismo,. Para grabar la nota presione el botén Grabar o
la tecla F2, para salir sin grabar la nota presione el botén Cancelar o la tecla ESC.

Descuento en cuenta por pagar (Notas crédito)

Las notas de descuento de las cuentas por pagar se usan para disminuir el saldo
por pagar a un acreedor por conceptos diferentes a las devoluciones en compras,
por ejemplo cuando se hacen descuentos no pactados en la factura (distinto a los
descuentos financieros que pueden causarse con el egreso siempre que hayan sido
considerados en la factura) o se descuentan valores asumidos por el proveedor
tales como promocién o publicidad. Ademas se usan para ajustar el valor de una
factura cuando se cobré un mayor valor o cuando no se desconté una retenciéon
que si habia que practicar.

Sobre la ventana de descuentos se deben digitar los datos generales de la nota
como son el prefijo, namero, fecha del documento, Identificacion del acreedor y
concepto del menor valor a pagar. Adicionalmente se debe indicar el monto de la
nota y los impuestos derivados del cargo tales como el IVA y las retenciones que
apliquen.

Desde el registro del descuento es posible descontar el total de la nota del
inventario y especificamente de un articulo, esto en el caso de bonificaciones por
inventario que pueden expedir los proveedores, en ese caso se debe indicar el
codigo del articulo a afectar el cual puede seleccionarse usando la tecla F9 o
haciendo clic sobre la imagen a la derecha del c6digo del articulo preguntado. Al
grabar la nota de esta forma se disminuira el costo unitario del articulo indicado
dividiendo proporcionalmente a la existencia el valor descontado.
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Figura 12-1. Cargos con acreedores.

Sobre la ventana de cargos se deben digitar los datos generales de la misma como
son el prefijo, namero, fecha del documento, Identificacién del acreedor, nimero
del documento del acreedor, concepto del valor a pagar y fecha de vencimiento del
mismo. Adicionalmente se debe indicar el monto de la nota y los impuestos
derivados del cargo tales como el IVA y las retenciones que apliquen.

Cuando se trate de reversar una retencién causada no practicada es
importante aclarar que el valor a cargar debe digitarse en la casilla monto
y no debe digitarse ningtn otro impuesto, en este caso la interfaz contable
debe afectar como base la cuenta de retencion constante ya que no puede
usarse para esto la cuenta de retencion asociada al acreedor.

Desde la opcién de cargos se pregunta directamente la cuenta contable por pagar,
la cuenta del gasto a afectar y el centro y subcentro de costos, estas cuentas serdn
sugeridas automaticamente de acuerdo a la parametrizacion del acreedor pero el
usuario podréd revisarlas y modificarlas si es necesario. Las cuentas y centros
modificados seran usados para la contabilizacién del documento.
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Direcciéon: Cadena de hasta 60 caracteres que se usa en los formatos de
documentos predefinidos del sistema, de esta forma cuando crea una compafia no
tiene que modificar uno a wuno los formatos de documentos.
Teléfonos: Cadena de 60 caracteres que se usa en los formatos de documentos.
Encabezado: Cadena de 60 caracteres que puede imprimirse en los formatos de
documentos.

Logo: Archivo en formato de mapa de bits de Windows (BMP) con el logo de la
empresa en un tamafio tal que pueda ser usado para imprimirse en los
documentos generados por el sistema. Para cargar el archivo haga clic sobre el
interior del cuadro con lo que el sistema abrird una ventana de exploracién en la
que debe dar la ruta exacta del archivo. El archivo es guardado en la base de datos
por lo que no se requiere copiarlo a la carpeta del programa o una ubicacién fija.

Para grabar presione F2 o haga clic sobre el botén grabar, para salir sin grabar
presione ESC. Al grabar, el programa ademas se registrar la informacién en la base
de datos crea un subdirectorio (carpeta) dentro del directorio DATOS con el c6digo
de la compaiifa y dentro de éste crea un archivo llamado SYSPLUS.GDB que
contendra toda la informacién de la compafiia que usted vaya grabando en el
sistema, por tal razén es indispensable que usted tenga acceso a crear directorios y
archivos en el directorio donde instalé el programa y que no existe antes una
carpeta con idéntico nombre (por ejemplo en caso de reinstalar el programa sobre
una copia de seguridad hecha previamente en cuyo caso es necesario reinstalar el
programa, crear las compafifas y luego si restaurar la copia de la carpeta de datos.
Una compaififa recientemente creada solamente puede ser utilizada por el
administrador del sistema hasta que éste asigne accesos a los usuarios que la
podran utilizar.

Consulta de compafiias

Una vez creada una comparia usted puede consultar o modificar sus datos
presionando el botén Consultar o presionando F4. Si usted modifica el nombre,
NIT, direccién, teléfono, encabezado o logo, estos cambios afectaran la impresion
de reportes y documentos a partir de ese momento e incluso la reimpresiéon de
documentos previamente registrados. El cambio en el NIT no modifica la
configuraciéon ‘NIT de la compaiifa’ del moédulo contable, la cual una vez
registrados movimientos no podrd modificarse para evitar inconsistencias en el
arrastre de saldos. Para grabar los cambios presione F2 o haga clic sobre el botén
grabar, para salir sin grabar presione ESC.
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Elini Ag

Si desea remover completamente del programa y de su equipo toda la informacién
de una empresa puede usar el botén eliminar o presionar ALT+F3 estando
seleccionada. Esta opcién solo esta disponible para el administrador del sistema o
algtn usuario con acceso de administrador, ademas para evitar operaciones
involuntarias el sistema pedira una doble confirmacion de la eliminacién, si usted
contesta si a la segunda advertencia, la carpeta de la compafifa con toda la
informacién seré eliminada fisicamente del disco duro del computador por tanto
esta operacion es irreversible y usted deberd, si lo requiere, utilizar una copia de
seguridad previa para restaurar dicha informacién.

Mantenimiento d A

El médulo de mantenimiento general del sistema permite configurar los usuarios,
las impresoras y las opciones de configuracién que se aplicardn dentro de la
compafifa a todos los médulos del sistema. Antes de poder empezar a usar los
moédulos y las opciones que componen el programa usted debe ejecutar una serie
de pasos que permitirdn controlar el acceso y determinar el comportamiento del
programa ante ciertos eventos que se presentardn durante su operacién normal. A
continuacién se detallan las tareas de mantenimiento de SYSplus.

Conf i i6n de i

SYSplus como cualquier otra aplicaciéon disefiada para Windows usa las
impresoras instaladas en el sistema operativo para generar los informes impresos,
los documentos e incluso la previsualizaciéon de los mismos, por tanto, para poder
imprimir con SYSplus usted debe instalar antes las impresoras en Windows y en lo
posible hacer pruebas de impresién que garanticen el correcto funcionamiento de
las mismas. Por lo anterior se entiende que usted puede imprimir desde SYSplus
en cualquier impresora previamente instalada sin importar el modelo, tipo de
impresion o la ubicacién de la misma siempre que ésta se encuentre correctamente
instalada.
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Procesos de Cuentas
por pagar

El médulo de cuentas por pagar estd intimamente ligado con el proceso de
compras, de forma que al registrar una factura o devoluciéon de compras
normalmente se afectan las cuentas por pagar, sin embargo para complementar el
control se requiere de opciones que permitan aumentar, disminuir o cruzar saldos
de Acreedores.

Control de las cuentas por pagar

Para aumentar o disminuir las cuentas por pagar por conceptos diferentes a las
compras se pueden registrar cargos (aumentar) o descuentos (disminuir), para
cruzar un saldo débito con uno crédito y hacer que desaparezca al menos uno de
los dos se usa la opcién de aplicar créditos, a continuacién se explica cada una de
éstas opciones.

Cargos acreedores (notas débito del acreedor)

Los cargos a cuentas por pagar se usan para aumentar el saldo por pagar a un
acreedor por conceptos diferentes o complementarios a las compras.
Fundamentalmente esta opcién permite causar cualquier tipo de cuenta por pagar
no derivada de una factura de compra, por ejemplo servicios, honorarios,
comisiones, etc. o el cobro de otros cargos no incluidos en una factura, tales como
fletes. Ademas se usan para ajustar el valor de una factura cuando se cobré un
menor valor o cuando se descont6 una retencién que no se podia practicar.
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cantidades de los articulos que se repitan. En todo momento podra consultar los
faltantes por documento, consolidados o detallados por proveedor o articulo.
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Definicion de impresoras @

v
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Figura 3-5. Definicién de impresoras

Todos los reportes de los diferentes médulos pueden ser impresos en cualquiera
de las impresoras, sin embargo dependiendo de la configuracién que usted decida,
algunos formatos de documentos estdn asociados especificamente a una
impresora, de esta forma usted puede configurar su programa para que las
facturas se impriman en la impresora de punto de venta mientas que los egresos se
hacen en la impresora de burbuja del departamento contable aun cuando ambas
opciones se acceden desde la misma terminal, para esto el sistema requiere que
usted asigne un nimero Unico a cada impresora en cada equipo y ese mismo
numero lo asigne a los formatos de impresion de los documentos. No existe
ninguna limitaciéon en los cédigos que se pueden asignar a las impresoras, sin
embargo, es obvio que en todos los equipos de una red local se deben asignar los
cédigos de la misma forma, es decir la impresora del punto de venta en nuestro
ejemplo debe tener siempre el mismo cédigo en todas las terminales de red, para
garantizar que sin importar en cual equipo se registre la factura se imprima
siempre en la impresora del punto de venta.
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Creacién d . 1d

Una vez creada la compafifa usted debe crear los usuarios que tendran acceso a
ella. No es recomendable que usted le de su nombre de usuario y clave a todas las
personas que usardn el sistema ya que de esta manera no podra identificar
responsabilidades en el registro, modificacién o eliminacién de informacién, por
tanto es deseable que cada persona tenga su nombre y clave de acceso al sistema.
Para crearlos use el médulo de mantenimiento y la opcién mantenimiento de
usuarios.

El sistema mostrard una grilla con los datos de los usuarios registrados y desde alla
podra crear, modificar, eliminar o asignar compaiiias a los usuarios. Para crear un
nuevo usuario presione F5 o haga clic sobre le botén Nuevo, para consultar o
modificar los datos del usuario presione F4 o haga clic sobre el botén Consultar,
Para eliminar un usuario presione el botén Eliminar o la tecla F3, para asignar
compafiias use la tecla F8 o haga clic sobre el botén compaiiias.

r 3
k2 Mantenimiento de usuarios E@l-g_hj

Cadiga Marmbre Adm. | -
SvSDBA ADMINISTRADOR DEL SISTEMA v
123 FPRUEBA v

b (LOM | |

m
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F5: Nusvo Fa&:Conzuliar F3: Compania F3: Borrar ESC: Sdlir

Figura 3-6. Usuarios del sistema

Los usuarios del sistema no solo se registran en la base de datos propia de
SYSplus, si no que ademads se registran en el servidor de la base de datos FireBird,
por esta razon se debe tener especial cuidado cuando se crean o eliminan usuarios
en ambientes en que el servidor de FireBird es usado por otras aplicaciones ya que
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cotizaciones previamente registradas puede hacer clic sobre la interrogacién
ubicada a la derecha del campo del encabezado.

En el detalle de la orden se especifican los articulos o servicios pedidos con
cantidad, unidad y precio de venta. Adicionalmente se pueden detallar el
porcentaje de descuento por item y usando la tecla F5 detallar una referencia, lote,
el cédigo con que el proveedor maneja el articulo y observaciones adicionales.
Automaticamente el sistema traerd y liquidard los impuestos unitarios y el total
por item e ird actualizando el total del documento. Dependiendo de su
configuracién los precios y cantidades ordenados no podran ser aumentados luego
al hacer las remisiones o facturas. Desde el detalle de la orden usted puede llamar
el catdlogo de articulos presionando la tecla F9 o haciendo doble clic sobre la
columna articulo, ademas podrad consultar las existencias de cualquier bodega
presionando la tecla F8 o haciendo doble clic sobre las columnas de cantidad, o
unidad.

En la parte inferior se muestran los totales de la orden y se hace la liquidacién
definitiva de la misma detallando el IVA, los descuentos (de pie de factura y
financiero) o cargos adicionales (antes de IVA: Valor adicional o después de IVA:
valor extra) y dando la posibilidad de indicar unas observaciones generales de la
orden.

Una vez que se verifiquen los datos se puede grabar la factura presionando el
botén Grabar o la tecla F2, en ese momento el sistema grabara el compromiso con
el proveedor y las existencias ordenadas, una vez grabada se desplegara
automaticamente la ventana de impresién, para imprimirla presione F2
nuevamente, para salir sin imprimir presione ESC. Para cancelar en cualquier
momento el registro de la orden presione ESC y si ya habia digitado alguna
informacién confirme que desea abandonar los cambios para salir.

Con base en las 6rdenes registradas el sistema podrd consolidar las cantidades
pedidas para por ejemplo planear la produccién y una vez empiece a facturar o
remisionar podra consolidar en una factura o remisién varias 6rdenes o fracciones
de ellos y tener en todo momento control de los faltantes por proveedor o articulo.

Al igual que con las érdenes el modelo corporativo de SYSplus permite registrar
remisiones de mercancia las cuales pueden ser previas o posteriores a la factura, lo
tnico que debe tener en cuenta es utilizar un solo método para que los reportes del
programa tengan un verdadero significado. Con esta opcién por ejemplo usted
puederegistrar la factura de su proveedor al inicio del mes y empezar a registrar
las entregas parciales o ir registrando remisiones durante un periodo de tiempo y
al final del periodo registrar la facturar por pagar incluso consolidando las
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el nuevo costo, luego se liquidaran los impuestos unitarios y el total por item e ird
actualizando el total del documento. Recuerde que hasta que no se presione F2
toda la informacién en pantalla no sera almacenada en el servidor. Desde el detalle
de la factura usted puede llamar el catalogo de articulos presionando la tecla F9 o
haciendo doble clic sobre la columna articulo, ademas podrd consultar las
existencias de cualquier bodega presionando la tecla F8 o haciendo doble clic sobre
las columnas de cantidad, o unidad. Esta consulta de existencias, adicional a la
existencia fisica o reservada en las bodegas permite traer un pedido sugerido que
se calcula con base en el movimiento promedio histérico de los articulos.

En la parte inferior se muestran los totales de la factura y se hace la liquidacién
definitiva de la misma detallando el IVA, las retenciones, los descuentos (de pie de
factura y financiero) o cargos adicionales (antes de IVA: Valor adicional o después
de IVA: valor extra) y dando la posibilidad de indicar unas observaciones
generales de la factura. Recuerde que dependiendo de su configuracién es posible
que una vez grabada la factura no pueda modificar las retenciones del documento,
por tanto asegurese de verificar estos datos antes de grabar la factura.

Una vez que se verifiquen los datos se puede grabar la factura presionando el
botén Grabar o la tecla F2. Al grabar la factura se actualizara el inventario
(existencias y costos mas los costos por proveedor) y se afectaran las cuentas por
pagar. Una vez grabada se desplegard automaticamente la ventana de impresion
de la factura, para imprimirla presione F2 nuevamente, para salir sin imprimir
presione ESC. Para cancelar en cualquier momento el registro de la factura
presione ESC y confirme que desea abandonar los cambios para salir.

ord ‘s I I

Si usted posee un modelo corporativo de SYSplus, podra registrar las 6rdenes que
le hace a sus acreedores y hacerles seguimiento luego llamandolos desde las
remisiones de mercancia o facturas con la posibilidad incluso de consolidarlos, ya
sea sumando las cantidades de articulos que se repitan o trayendo una orden
detrds de otra a la factura o remisiéon. Ademadas de poder traer los items del
documento, el sistema podra en todo momento entregar un reporte de los faltantes
por remisionar o facturar incluso a pesar que se hagan entregas parciales de la
orden, pudiendo fraccionarlos tantas veces como se requiera.

Para registrar las ordenes usted debe usar la opciéon 6rdenes del médulo de
compras y sobre esta ventana ingresar los datos generales de la orden tales como
namero, fecha, validez en dias, proveedor y podré traer cotizaciones previamente
registradas. Sin salir de la orden se pueden consultar los datos de proveedores
incluyendo las cuentas por pagar usando la tecla F6 o haciendo doble clic sobre el
campo tercero o el icono a la derecha del mismo. Para llamar una o varias
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se podrian inadvertidamente eliminar usuarios que son de vital importancia para
otras aplicaciones.

Al crear un nuevo usuario presionando F5 o consultar un usuario existente verd
una ventana similar a ésta:

ke Nuevo usuario =HACIE| X
Cadigo;
Moarnbre:
Clawe:
Admiristrador: [
F2: Grabar Esc: Salir

Figura 3-7. Crear nuevo usuario

Codigo: Ingrese el nombre corto de hasta 12 caracteres que identificard al usuario
en el sistema. Este nombre debe ser tinico y puede aparecer impreso en el pie de
algunos informes y documentos.

Nombre: Nombre completo de la persona que ingresara al sistema.

Clave: Clave de acceso de dicha persona al sistema puede ser de hasta 10
caracteres (nimeros o letras) y distingue entre maydsculas y mintsculas.
Administrador: Marque esta casilla si desea que dicho usuario pueda realizar
cualquier tarea en el sistema incluyendo la creacién de nuevas compafiias y
usuarios. Para marcarla o desmarcarla haga clic sobre la casilla o ubique el cursor
sobre ella y presione la barra espaciadora.

Para grabar presione F2 o haga clic sobre el botén grabar, para salir sin grabar
presione ESC. Al grabar el programa insertara el usuario a la base de datos pero
aun no le dard acceso a ninguna empresa, usted debe manualmente asignar las
empresas como se indica mas adelante.

Una vez creado un usuario usted puede consultar o modificar sus datos excepto el
coédigo, presionando el botén Consultar o presionando F4. Los cambios realizados
afectaran al usuario la préxima vez que ingrese al sistema o inmediatamente si el
mismo es el que esta realizando el cambio. Para grabar los cambios presione F2 o
haga clic sobre el botén grabar, para salir sin grabar presione ESC.
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Si desea remover completamente del programa al usuario puede usar el botén
eliminar o presionar F3 estando seleccionada. El sistema pedira una confirmacién
de la eliminacion, si usted contesta si el usuario sera borrado de la base de datos de
SYSplus y del servidor de Firebird y no podré volver a ingresar al sistema ni al
servidor con ese usuario. Si el usuario estuviera trabajando en ese momento en el
sistema en ese mismo equipo u otro podra obtener como resultado el bloqueo o el
reporte de errores del sistema cuando intente grabar informacién o generar
reportes.

Antes que un usuario pueda entrar a una compariia en el sistema el administrador
debera asignarle acceso a la misma presionando F8 o haciendo clic sobre el botén
Compaiiias.

kd Compaiiias por usuaric l = | S |

Cadigo |Mombre Aocen -
P SOFTWARE v SERVICIOS INFORMATICOS LTDA, v
NOM  NOMINA v
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F2: Grabar F&: Accesos ESC: Salir

Figura 3-8. Compafias a las que puede entrar el usuario.

Sobre esta ventana debera registrar el acceso a la compafifa marcando sobre la
casilla acceso ubicada a la derecha de cada compafiia a la que quiera dar acceso y
presionando luego Grabar (F2). El proceso de grabaciéon puede demorarse algunos
minutos debido a que cada compafifa a la que tiene acceso el usuario debe
actualizarse en ese momento estableciendo una conexién independiente con la
base de datos de cada compaia.

Para definir los permisos dentro de cada compafia debera usar el botén accesos o
presionar la tecla F8. Sobre la venta de accesos en la parte inferior se mostraran
todos los médulos instalados y las opciones del mismo, ademéds para cada opcién
se incluyen al menos tres opciones de acceso. Para el caso de opciones de
definicion de datos estaticos tales como cuentas, articulos, terceros, etc. el
administrador podra dar acceso independiente a crear, buscar o borrar, para dar
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Figura 11-1. Factura de compra.

Para registrar facturas presione el botoén Facturas o la combinacién de teclas ALT +
F desde el ment principal del médulo. Esta opcion igual a los demas documentos
de compras se divide en tres partes, la superior o encabezado en donde se entran
los datos generales de la factura tales como ntiimero, fecha, vencimiento, acreedor,
ntumero del documento del acreedor y si su configuracién lo permite se podran
traer cotizaciones, 6rdenes o remisiones previamente registradas. Desde la factura
sin salir de ella se pueden traer los datos de acreedores usando la tecla F6 o
haciendo doble clic sobre el campo tercero o el icono a la derecha del mismo. Para
llamar un documento de compra como cotizacién, 6rden o remisién previamente
registrado puede hacer clic sobre la interrogacion ubicada a la derecha del campo
del encabezado.

En el detalle de la factura se especifican los articulos o servicios a comprar con
cantidad, unidad y precio de venta. Adicionalmente se pueden detallar la bodega a
afectar y el porcentaje de descuento por item y usando la tecla F5 detallar una
referencia adicional u observacién corta de hasta 20 caracteres que sirve por
ejemplo para detallar colores, sabores, etc., el cédigo con el que el proveedor
maneja el articulo, el nimero de lote o vencimiento y una observacién adicional
que es un texto ilimitado. Si la validacion del articulo es correcta se traerd
automaticamente el dltimo costo de compra de ese articulo con el proveedor
especificado, si es la primera vez que se compra al proveedor se traera el ultimo
precio de compra del articulo, usted puede modificar ese precio unitario digitando
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El objetivo de agrupar los proveedores es el de poder clasificarlos de
acuerdo a su criterio, nuestra recomendacién bésica es que al menos
separe los proveedores de las demas cuentas por pagar, pero usted puede
detallar tanto como desee sus grupos de acreedores. El grupo al que
pertenece el acreedor es especialmente importante ya que sirve de base
para la clasificacién contable del mismo, de esta forma es posible tener
una cuentas contables asociadas al proceso de compras o cuentas por
pagar. Para cada grupo se pueden indicar la cuenta de retencién en la
fuente, la cuenta de retencion de IVA, la cuenta de Retencién de ICA y la
cuenta por pagar, estas cuentas serdn copiadas al acreedor en el momento
de crearlo, si se desea, pueden luego consultarse o modificarse usando el
botén Contabilidad o la tecla F11 desde la opciéon de modificar
acreedores.

Compra de mercancias

Una vez cubiertas las configuraciones generales del moédulo y creados los
acreedores podemos empezar a registrar compras. La opcion de facturas de
compra de SYSplus es gobernada por al menos 10 parametros de configuracién
que determinaran por ejemplo las columnas que tendra el detalle de la factura,
cuales datos son obligatorios, si se afecta el inventario o no al facturar, si se traen
los items de un documento relacionado o es obligatorio volver a digitarlos o leerlos
con un scanner, etc. Revise los pardmetros de configuracién asociados al médulo
de COMPRAS y en especial los que tienen que ver la opciéon de facturacion y los
que aplican a todos los documentos a fin de personalizar el comportamiento del
sistema guiado por el texto de ayuda de las opciones.
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acceso debe hacer clic sobre la opcién a habilitar y asegurarse que quede marcada
en rojo, de igual forma para retirar el acceso basta con volver a hacer clic sobre la
opcién y asegurarse que quede sin marcar. Inicialmente un usuario recién creado
no tiene acceso a ninguna opcién.
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Figura 3-9. Definicién de accesos dentro de cada médulo.
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Para grabar todos los accesos debe presionar el botén grabar o la tecla F2. el
proceso de autorizacién debe hacerse individualmente para cada usuario en cada
una de las comparifas.

Conf i i6n del
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Todo sistema requiere de unas reglas de trabajo que varian de una empresa a otra
y que van desde el nombre y NIT de la empresa hasta la posibilidad de permitir o
no modificar un precio de venta desde la factura o prohibir la venta a un cliente
con cartera vencida. Estos ejemplos son solo una pequefiisima muestra de las
posibilidades de configuraciéon con que cuenta SYSPlus. En este médulo usted
encontrara mas de 170 preguntas que determinan las reglas que aplicara el sistema
al registro, consulta y eliminacién de la informacién y que determinaran el grado
de exactitud y control que se desee aplicar a dicha informacién.

# BANCOS Propiedad Valor -
4 CAJA »|VERIFICAR CODIGOS DEL PEDIDO NO
% CARTERA SUGERIR LISTADE PRECIOS SEGUN DIAS DE VENCIMIENTO Ll
= COMPRAS DESCUENTO PIE FACTURA IGUAL A SUMA DE DESCUENTOS POR ITEM O
% CONTABILIDAD INCREMENTAR NUMERACION ALTOMATICAMENTE EN FACTURAS DE YARIAS HOJAS sl
5 CXPRGAR PREFLO DEL RECIBO PARA VENTAS DE CONTADD RO0T
= FACTURACION FiES TRINGIR VENDEDORES POR FUNTD DE VENTA NO
ARTICULOS NUMERD DE RECIBO DE CAJA IGUAL AL DE FACTURA PARA VENTAS DE CONTADD NO
COTIZACIONES “/ALIDAR DIAS DE YENCIMIENTO MAXIMO POR CLIENTE NO
DEVOLUCIONES CODIGO DE LA LISTA DE PRECIOS & MOSTRAR EN ARTICULOS 1
DOCUMENTOS NUMERD DE ITEMS EN FACTURA 7
FACTURAS PREFIIO PARA VENTAS DE CONTADD EN EFECTIVD 000
GENERAL ACTUALIZAR PRECIDS AL TRAER DOCUMENTOS NO
PEDIDOS AFECTAR INVENTARID CON LA FACTURA sl
REMISIONES DCULTAR IMPUESTO AL CONSUME EN ARTICULOS NO
WENDEDORES CODIGO DEL CLIENTE PARAYENTAS DE CONTADD [
& GENERAL MOSTRAR CONSULTA DE VENTAS POR CLIENTE AL ENTRAR AL MODULD NO
1 INVENTARID PERMITIR MODIFICAR PRECIOS EN LA FACTURA sl g
ST: Al hacer la factura con base en un pedido no se copian automaticamente los cédigos pero
si se verifica que corresponda al pedido. NO: Trae automaticamente el contenido del pedido
% a la factura

Salir de configuracion
Figura 3-10. Tabla de configuracién del programa.

Sobre la ventana de configuracién apareceran estas preguntas agrupadas por
moédulo y dentro de cada moédulo por categorias. Cada pregunta debera ser
respondida de acuerdo a las necesidades de la empresa dentro de la lista
desplegable de respuestas posibles ubicada a la derecha de la respuesta. Lea
cuidadosamente la descripcién de cémo afectan las diferentes respuestas el
comportamiento del programa, la cual aparece en la parte inferior de la pantalla.

Asegurese de entender las implicaciones que tiene su respuesta sobre el
comportamiento del programa, si tiene dudas consulte a su asesor antes de
cambiarla para evitar inconsistencias en la informacién almacenada o
mensajes de error o advertencia al registrar nueva informacién.
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Procesos de (Compras

El proceso de compras se compone fundamentalmente de dos opciones que son las
facturas y las devoluciones, adicionalmente se puede complementar el proceso con
la cotizacién, que es un documento sin ninguna implicacién distinta a ser usado
luego en una factura, y adicionalmente como se explica en la siguiente seccién con
las érdenes y las remisiones.

Para empezar a registrar facturas de compra se requiere adicionalmente a tener
definidos los articulos (bienes o servicios) los cuales pueden crearse por el médulo
de facturacién o por el inventario de igual forma a como se explicé en el capitulo
de inventario.

Registro de acreedores

Ingrese a esta opcién seleccionando el botén Acreedores en el ment principal del
moédulo de compras o cuentas por pagar. Para crear un nuevo proveedor debe
presionar el botén Nuevo o la tecla F5, sobre esta ventana debe ingresar, ademas
de los datos del tercero similares a lo explicado para el médulo de contabilidad
tales como NIT, nombres y apellidos o razén social, tipo de identificacion,
direccién, ciudad, teléfonos y nombre de contacto, los datos propios del acreedor
como son su cédigo interno, el grupo al que pertenece, y el vendedor o contacto
asignado. Si usted desea usar en el moédulo de compras o cuentas por pagar
intercero previamente creado en contabilidad o incluso un cliente previamente
creado por el médulo de facturacién o cartera, basta con entrar a la opcién de
nuevo acreedor y digitar el NIT, en ese momento el sistema le preguntara si desea
marcar el tercero como proveedor y si contesta afirmativamente marcara el registro
y usted podra modificarlo o complementar los datos usando la opcién de
modificar acreedor.
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Funciones comunes

Aunque cada uno de los médulos que componen el sistema son 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.

informacién en pantalla es validada a medida que el usuario la digita

haciendo consultas puntuales al servidor cuando se requiera pero sin
ir guardando dicha informacién en el servidor con el objetivo, por una parte, de
minimizar el trafico en la red y de esta forma aumentar la velocidad de ejecucion
del programa y por otra parte, dar al usuario la posibilidad de devolverse, verificar
los datos, modificarlos, etc. sin tener que estar deshaciendo cambios en la
informacién que ven los demds usuarios. Solo cuando se presiona el botén
Guardar o la tecla F2 se prepara la informacién, se empaqueta en una transacciéon y
se envia al servidor para ser procesada, de forma que siempre se pueda garantizar
la integridad y consistencia de la informacién.

@ F2: Guardar. En la mayoria de las opciones del programa la

ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcién sin
x guardar los cambios que haya realizado podra presionar el botén
cancelar o la tecla ESC con lo que la informacién que no haya sido

guardado con F2 sera descartada.

guardado, como por ejemplo una cuenta, un articulo o un tercero y
siempre que éste no tenga un documento o implicacién que lo haya
mencionado basta con presionar F3 para eliminarlo definitiva e irreversiblemente.

E . F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente
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En el caso de los documentos, al presionar F3 se anula el documento previamente
grabado con lo que se reversan sus implicaciones més no se elimina el documento
por tanto podra seguirse consultando e incluso imprimiendo o incluyendo en
algunos informes. Si el administrador del sistema desea eliminar completamente
un documento podra hacerlo anulandolo primero y luego volviendo a presionar F3
sobre el documento anulado, previa confirmacién de esta eliminacion irreversible.

q Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la

EF, mas reciente informacién almacenada en el servidor, sin embargo si

después de abierta la consulta se producen cambios en la

informacién en otra Terminal o incluso en la misma Terminal desde otra pantalla o

moédulo, estos cambios no se verdn hasta tanto no se actualice la consulta abierta
usando este botén o hasta que se cierre y vuelva a abrir la ventana.

F11: Contabilizacién. Desde cualquier documento del sistema que

afecte el médulo de contabilidad es posible consultar el comprobante

contable equivalente presionando el botén contabilidad o la tecla

F11. esta consulta es idéntica a entrar al médulo contable y editar el comprobante

contable respectivo, ofreciendo idénticas posibilidades dependiendo del nivel de
acceso del usuario.

F5: Nuevo. En las opciones de busqueda de datos bésicos como
[ cuentas, articulos o terceros, para crear un nuevo registro debe
presionarse el botén nuevo o la tecla F5 lo cual desplegara una nueva
ventana sobre la que se entrara la informacién del nuevo registro.

cuentas, articulos o terceros, para consultar o modificar un registro
debe presionarse el botén modificar o la tecla F4 lo cual desplegara
una ventana con la informacién del registro solicitado.

Eﬂ Buscar. Desde las opciones de busqueda de datos bésicos y algunas

Q F4: Modificar. En las opciones de btisqueda de datos basicos como

ventanas de btisqueda de movimientos se puede especificar un

criterio de basqueda o filtro y luego presionar el botén buscar para
restringir la bisqueda al criterio especificado. Si se usa esta opcién se debe tener
cuidado de borrar los criterios agregados cuando se desee un listado completo de
registros.

busqueda de registros y desee traer el registro actualmente
seleccionado al proceso o ventana desde la cual llamé la consulta
debe presionar el botén seleccionar o la tecla F10.

!l F10. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o
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Figura 10-3. Aplicaciones de cartera.

Esta opcion le permitira traer al menos dos documentos, uno con saldo débito y el
otro con saldo crédito y le permitird colocar el valor a aplicar es decir a cruzar de
ambos documentos sobre la columna Aplicar. Usted puede traer tantos
documentos como necesite, por ejemplo si el cliente tiene 4 facturas que se
cancelan con una sola nota crédito puede traer de una sola vez los cinco
documentos desde la consulta de cartera marcandolos haciendo clic con el Mouse
sobre cada uno y luego presionando el botén Consolidar. Usted debe garantizar
que la suma de aplicaciones sea cero, es decir que la suma de los débitos sea igual a
la de los créditos, aunque algunos documentos pueden quedar con saldo después
de la aplicacion.

Para grabar la aplicacién y cruzar los documentos presione el botén Grabar o la
tecla F2, para salir sin grabar presione el botén cancelar o la tecla ESC.
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Figura 10-2. Notas crédito de cartera.

Cuando se trate de causar una retencién practicada que no se considerd
en la venta, es importante aclarar que el valor a descontar debe digitarse
en la casilla monto y no debe digitarse ningtin otro impuesto, en este caso
la interfaz contable debe afectar como base la cuenta de retencién
constante ya que no puede usarse para esto la cuenta de retencién
asociada al cliente.

Desde el registro de una nota crédito es posible descontar el total de la nota de un
documento débito previamente registrado tal como una factura o una nota débito
siempre y cuando el saldo neto pendiente de dicho documento sea superior o igual
al monto neto de la nota (descontando retenciones). Para proceder a aplicar
automéaticamente la nota crédito al documento basta con indicar el tipo y nimero
completo del mismo (prefijo mas 6 digitos) o ubicarlo sobre la consulta de cartera
haciendo clic sobre la interrogaciéon ubicada a la derecha del ndmero de
documento a aplicar. Una vez seleccionado se validara que el saldo del documento
sea suficiente y en caso contrario se avisard de la necesidad de registrar una
aplicacion manualmente usando la opcién de aplicaciones que se explica mas
adelante.

Para consultar un cliente y sus movimientos o saldos presione la tecla F6 o haga
doble clic sobre el campo Cliente o en la imagen a la derecha del mismo,
igualmente podra ir a la opcién de cobradores o vendedores haciendo clic sobre la
imagen situada a la derecha del campo respectivo. Para grabar la nota presione el
botén Grabar o la tecla F2, para salir sin grabar la nota presione el botén Cancelar o
la tecla ESC.

Aplicaciones

Una vez que se ha registrado un saldo a favor del cliente, ya sea una nota crédito,
una devolucién o un anticipo, si ese cliente tiene otros documentos pendientes de
pago usted vera en los reportes de cartera tanto el valor a favor como en valor en
contra del cliente, si desea cruzar unos con otros debe usar la opcién de
aplicaciones del médulo de cartera.
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Ak Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros

E::' ";:3 que permiten marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en

A consultas de cartera o cuentas por pagar, y de los cuales se desea

llevar al documento o proceso original no solo el registro actual si no todos los
marcados se debe presionar el boton consolidar.

copia impresa, una vista preliminar o una copia en un dispositivo de
salida como fax o archivo de formato PDF o TXT se debe usar el
botén de impresién o la tecla de funcién asociado en la ventana particular.

E E Imprimir. Desde cualquier opcién en la que se desee obtener una

F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este
botén usted podra ver una consulta detallada relativa al registro
actualmente seleccionado presionando el botén detalle o la tecla F8.

? Busqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa
que usted puede hacer una consulta relativa al campo inmediatamente a la
izquierda del mismo haciendo clic sobre la imagen.

Ir a la opcién. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana

significa que usted puede ir a la opcién desde la que se crean, modifican o
borran los datos a que hace referencia el campo inmediatamente a la izquierda del
icono haciendo clic sobre la imagen.

Funciones del teclado y el mouse

A continuacién se presenta una lista de las principales opciones disponibles en
SYSplus, la mayoria de éstas son comunes a todas las aplicaciones disefiadas para
Windows.

ALT : Llama al ment principal de la aplicacion (barra superior de la ventana del
moédulo), usted verd la opciéon Archivo resaltada y podra desplazarse con las
flechas de movimiento del cursor.

F1: Invoca la ayuda contextual del sistema. En cualquier momento que requiera
una explicacion breve del significado de las opciones actualmente en pantalla
presione F1 con lo que el sistema mostrard una ventana con la informacién
especifica de la opcién en la que se encuentra.

ALT + F4: Cierra la ventana actualmente seleccionada equivale a hacer clic sobre el
botén de salir que en todo el programa se identifica con el icono de la puerta
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ubicado en la parte inferior derecha de las ventanas, o a hacer clic sobre el botén
con la X ubicado en la esquina superior derecha de todas las ventanas.

CTRL + TAB: Cuando tenga varias ventanas de la aplicacion abiertas podra
cambiarse de una a otra cada vez que presiona la combinacién CTRL + TAB.

Doble Clic: Cuando usted desea seleccionar la opcién resaltada en una grilla de
datos puede presionar el clic izquierdo del mouse dos veces seguidas, Si su
computador no realiza la tarea cuando usted presiona dos veces clic puede deberse
a que la velocidad al hacer doble clic estd muy alta, usted puede bajarla usando la
opcién Mouse del panel de control.

Movimiento del cursor: Usted puede ubicar el cursor sobre cualquier componente
de una ventana moviendo el puntero del ratén hasta el elemento deseado y
haciendo clic o usando la teclas TAB (para ir de uno en uno en el orden
predefinido en el programa) o las flechas de movimiento del cursor hasta que el
cursor se ubique en el elemento deseado. Solamente en algunos casos puede usar
ENTER para mover el cursor.

Selecciéon de un registro sobre una grilla de datos: El registro actualmente
seleccionado sobre una grilla aparece marcado con un tridngulo o flecha negra
ubicada en el costado izquierdo de la grilla, ademas en la mayoria de ventanas la
fila entera sobre la que se encuentra el cursor aparece resaltada en azul claro y la
columna actual resaltada en azul oscuro. Este registro recibird la accién
seleccionada mediante el uso de los botones de funciéon. Para seleccionar un
registro haga clic sobre el o utilice las teclas de movimiento del cursor arriba o
abajo. Para seleccionar varios registros (en las grillas que lo permitan) seleccione el
primer registro normalmente y para seleccionar los demas mantenga presionada la
tecla CTRL mientras hace clic sobre el registro. El indicador de grillas
seleccionadas cambia a una doble flecha a la derecha ubicada sobre el costado
izquierdo de la grilla.

Basqueda dentro de una opcion: Si usted estd en una opcion del programa que
posee una grilla de datos o en una opcion de consulta de datos basicos tales como
cuentas contables, articulos, terceros, etc. podra ubicarse sobre la columna por la
que desea buscar y comenzar a digitar el dato deseado, a medida que va digitando
notara que el cursor cambia a color amarillo y el sistema va ubicando el registro
mas parecido al texto digitado. Si la grilla no es de consulta si no de registro debera
presionar CTRL + F para invocar una bisqueda rapida sobre los datos actualmente
mostrados.

Ordenar a consulta por una columna. Dentro de las opciones del programa que
muestran consultas de informacién previamente almacenada usted puede ordenar
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salir sin grabar la nota presione el botén Cancelar o la tecla ESC. Una vez grabada
la nota se desplegara la ventana de impresién desde la cual podra generar una
copia impresa o aun archivo de la nota presionando el botén imprimir o la tecla F2
o salir sin imprimir presionando la tecla ESC.

Notas crédito

Las notas crédito de cartera se usan para disminuir el saldo por pagar de un cliente
por conceptos diferentes a las devoluciones en ventas, por ejemplo cuando se
hacen descuentos no pactados en la factura (distinto a los descuentos financieros
que pueden causarse con el recibo de caja siempre que hayan sido considerados en
la factura) o se descuentan valores asumidos por los clientes tales como promocién
o publicidad. Ademas se usan para ajustar el valor de una factura cuando se cobré
un mayor valor o cuando no se descont6 una retencién que el cliente si practico.

Sobre la ventana de notas crédito se deben digitar los datos generales de la misma
como son el prefijo, nimero, fecha del documento, Identificacién del cliente,
concepto del menor valor a pagar y el cobrador al que se le descontard comisién
por cobro, opcionalmente si usted desea que la nota afecte las comisiones de ventas
(en caso que se use la opcion de liquidacién de comisiones por documento y no por
articulo) puede indicar un vendedor a afectar. Adicionalmente se debe indicar el
monto de la nota y los impuestos derivados del cargo tales como el IVA y las
retenciones que apliquen.
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Figura 10-1. Notas débito de cartera.

Sobre la ventana de notas débito se deben digitar los datos generales de la misma
como son el prefijo, nimero, fecha del documento, Identificacion del cliente,
concepto del mayor valor a pagar, fecha de vencimiento del mismo y el cobrador
que recibird comisién en el momento del pago, opcionalmente si usted desea que la
nota afecte las comisiones de ventas (en caso que se use la opcion de liquidacién de
comisiones por documento y no por articulo) puede indicar un vendedor a afectar.
Adicionalmente se debe indicar el monto de la nota y los impuestos derivados del
cargo tales como el IVA y las retenciones que apliquen.

Cuando se trate de reversar una retencién causada no practicada es
importante aclarar que el valor a cargar debe digitarse en la casilla monto
y no debe digitarse ningtn otro impuesto, en este caso la interfaz contable
debe afectar como base la cuenta de retenciéon constante ya que no puede
usarse para esto la cuenta de retencién asociada al cliente.

Sin salir de esta ventana usted puede consultar un cliente y sus movimientos o
saldos de cartera presionando la tecla F6 o haciendo doble clic sobre el campo
Cliente o en la imagen a la derecha del mismo, igualmente podré ir a la opcion de
cobradores o vendedores haciendo clic sobre la imagen situada a la derecha del
campo respectivo. Para grabar la nota presione el botén Grabar o la tecla F2, para
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la consulta por cualquiera de las columnas haciendo clic sobre el encabezado de la
columna, en ese momento se ordenarad la consulta y se mostrard un pequefio
triangulo en la parte derecha de la columna indicando el sentido del ordenamiento
actual, para cambiarlo vuelva a hacer clic sobre el encabezado. Si desea un
ordenamiento compuesto, por ejemplo ordenar la consulta de articulos por marca
mas descripcién de forma que dentro de cada marca se ordenen por descripcién,
debe hacer clic sobre la columna de marca y luego manteniendo presionada la tecla
CTRL hacer clic sobre la columna descripciéon. En este caso se muestra junto al
triangulo de ordenamiento un ndmero que indica el orden en que fueron
seleccionadas las columnas.

Ment contextual: Sobre algunas consultas usted podra llamar rapidamente
opciones como cortar, pegar, imprimir o exportar usando el botén derecho del
Mouse o la tecla de ment contextual normalmente ubicada en la parte inferior
derecha del teclado.
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Procesos de (artera

El médulo de cartera estd intimamente ligado con el proceso de facturacién y
devolucién de ventas, de forma que al registrar una factura o devolucién de ventas
normalmente se afecta la cartera, sin embargo para complementar el control de la
cartera se requiere de opciones que permitan aumentar, disminuir o cruzar saldos
de clientes.

Control de 1la cartera

Para aumentar o disminuir la cartera por conceptos diferentes a las ventas se
pueden registrar notas de cartera débito (aumentar) o crédito (disminuir), para
cruzar un saldo débito con uno crédito y hacer que desaparezca al menos uno de
los dos se usa la opcién de aplicar créditos, a continuacién se explica cada una de
éstas opciones.

Notas débito

Las notas débito de cartera se usan para aumentar el saldo por pagar de un cliente
por conceptos diferentes o complementarios a las ventas, por ejemplo cuando se
cobran sanciones por cheques devueltos, intereses de mora o se cobran otros
cargos a cargo del cliente no incluidos en una factura, tales como fletes. Ademas se
usan para ajustar el valor de una factura cuando se cobré un menor valor o cuando
se descont6 una retencién que el cliente no va a practicar.
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comisién por venta como base para liquidar la comisién de recaudo como se
explica en el mismo capitulo.

Pasos iniciales con SYSP/LIS

Identificando un
modelo a seguir.

SYSplus es un programa modular y por tanto distintos usuarios pueden tener
combinaciones de médulos diferentes, en este capitulo trataremos de definir tres
configuraciones comunes y detallar los procedimientos que deben aplicarse para
poner en funcionamiento el programa, en los capitulos siguientes de explican en
detalle esos procedimientos. En ese orden de ideas usted debe identificar uno de
los tres modelos propuestos que se adapte a su negocio y tratar luego de seguir las
explicaciones detalladas de cada proceso en los siguientes capitulos.

Nodelo bésico

El primer modelo de operaciones que presentamos es el BASICO aplicado para
una empresa pequefia cuyo principal objetivo es controlar las operaciones de venta
y compra de manera basica, cuya informacién es administrada en muchos casos
por una sola persona, en eso orden de ideas no requiere licenciar mas de uno o dos
equipos de computo para su manejo. Aplicado para locales cuya actividad es
realizada en un solo punto, la informacién contable es manejada de manera
externa por un contador que solicita la informacién puntual de las ventas y
compras para ser controlada fuera del establecimiento. Para atender esta necesidad
en este tipo de empresa SYSplus en su versién BASICA tendria las herramientas
para concretar esta actividad. Este modelo se diferencia dréasticamente de los
demds por no componerse de moédulos de acceso separado y ventanas
independientes, solo cuenta con una sola ventana principal donde encontrara
todas las opciones para las operaciones referentes a toda la actividad a desarrollar
dentro del programa.
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Haciendo un pequefio inventario de los procesos que se usan en este modelo
podriamos enumerar:

PROCESO Opcién SYSplus
1. Creacién de articulos del inventario. Articulos
2. Ingreso del inventario inicial. Entradas / salidas mer.
3. Compras de mercancias Facturas com/ devolucién
4. Venta de mercancias Facturas venta/ devolucion
5. Recaudo de las ventas a crédito Recibos caja
6. Pago de las facturas a los proveedores Egresos
Modelo comercial

El segundo modelo de operaciones propuesto corresponde a una pequefia empresa
de que comercializa productos que compra unos proveedores y que normalmente
no posee un departamento de contabilidad interno (es habitual que la contabilidad
la lleve una empresa o contador independiente externo a la empresa y en la
mayoria de casos no se almacena en los equipos de la empresa) no una estructura
organizacional que diferencia claramente puestos y funciones ya que cuenta con
pocos empleados y la mayoria realizan tareas de diferentes aéreas en determinadas
situaciones. A este modelo lo llamaremos COMERCIAL. En este momento existen
tres grandes aspectos a organizar y controlar que son el proceso de facturacién, el
inventario y el flujo de caja (ingresos y egresos) para cubrir estas necesidades se
requieren las opciones primordiales de los médulos de Inventario, Facturacion,
Compras, Tesoreria.

Haciendo un pequefio inventario de los procesos que se usan en este modelo
podriamos enumerar:

PROCESO MODULO SYSplus
7. Creacién de articulos del inventario. Inventario
8. Ingreso del inventario inicial. Inventario
9. Compras de mercancias Compras
10. Venta de mercancias Facturacién
11. Recaudo de las ventas a crédito Cartera \ Tesoreria
12. Pago de las facturas a los proveedores CxP \ Tesoreria
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a la asignada a un articulo se debe modificar el porcentaje en la tabla de grupos,
grabar la factura y luego volver a dejar el porcentaje como estaba originalmente.

Aunque SYSplus graba el monto de la comisién con cada documento no
causa dichas comisiones contablemente o mediante ningtn otro
documento, si usted desea causar las comisiones con las facturas se deben
usar cuentas adicionales en la interfaz. Tampoco existe un documento de
pago de comisiones que descargue el monto de la comisién cuando se
pague, por tanto el control debe llevarse siguiendo un estricto orden
cronolégico, es decir usted debe programar las fechas de pago de la
comisién y generar los reportes de comisiones en las fechas indicados con
rango inicia el dia siguiente del periodo anterior y final la fecha de corte.

Para liquidar las comisiones genere el reporte de comisiones usando la opcién
vendedores del ment de informes del médulo de facturacién.

=
Aango de vendedores
Desde: :l'
Hasta x
Agencia: | Todas -
Farma de célouls Rangao de articulos
Agrupacion
& Ninguna " Subgpo
@ PorDocumenta ||~ Gupo r Marca
Desde: Hasta
il |
. Gipas: ‘ j | j
" Por Articulo
Subgnpos: ‘ ﬂ | j
Marcas: ‘ j | j

Rango de fechas

Desde 20060801 w|
Hasta: 20080830 - I~ Inchir clientss en cera

T itulo: |Vandedo|es: . Fechas2006/06/01... 2006/06/30

= & Ely

F2: Imgrimir F4: Exporar Esc: Saiir
Figura 9-2. Reporte de comisiones en ventas.

Sobre esta ventana escoja el método de liquidacién que pacto con sus vendedores
(porcentaje por documento o comisién por grupos de articulos vendidos) y
especifique el rango de fechas y vendedores a generar. Si escoje el método por
articulo debera indicar el rango de articulos y grupos a incluir. Para imprimirlo
presione el botén imprimir o la tecla F2, para exportarlo a un archivo de texto u
hoja de célculo presione F4 o el botén exportar.

Las comisiones por recaudo o cobro se explican dentro de las opciones del médulo
de cartera aunque existe una opcién de configuracién que permite asociar la
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tnico que debe tener en cuenta es utilizar un solo método para que los reportes del
programa tengan un verdadero significado. Con esta opcién por ejemplo usted
puede facturar al inicio del mes y empezar a hacer entregas parciales o ir
remisionando durante un periodo de tiempo y al final del periodo facturar incluso
consolidando las cantidades de los articulos que se repitan. En todo momento
podra consultar los faltantes por documento, consolidados o detallados por cliente,
articulo o vendedor.

Cuando se registran remisiones es importante tener claro que el
inventario fisico se afecta en el momento de registrar la remisién asi
contablemente el movimiento del inventario ocurra con la factura de
venta, por eso es necesario tener presente que puede haber diferencias
entre el inventario fisico y el inventario contable o fiscal. De la misma
forma el sistema controla que no se afecte el inventario dos veces en caso
que se facture una mercancia previamente remisionada pero es
responsabilidad de los usuarios del sistema traer la remision para hacer la
factura indicando el namero completo de la misma, no basta con colocar
solamente una parte del mismo ya que el sistema al no encontrar la
remisién indicada volvera a afectar el inventario si la configuracién asi lo
indica.

Control de 1 .

Cada vez que se registra en SYSplus en documento que afecta al cliente se puede
estar generando una comision pata el vendedor que atendi6 al cliente, de esta
forma al facturar se estd acumulando una comisién para el vendedor, si el cliente
devuelve mercancia se estd disminuyendo la comisién del vendedor y si la
configuracién lo indica cuando se hagan ajustes a la factura por notas débito o
crédito de cartera se puede estar causando u descontando una comision en ventas.

Existen dos formas de calcular la comisién por venta, la primera consiste en
asignar una tabla de porcentajes de comisiéon para cada vendedor asociadas a unos
rangos de ventas en pesos, de esta forma al grabar una factura se graba junto con la
factura el porcentaje asignado dependiendo del monto de la venta. En cualquier
momento usted podra consultar o modificar este porcentaje grabado con la factura
si presiona la tecla F4 durante el registro o consulta de la factura. La segunda
forma de pagar comisiones por venta estd asociada a los productos vendidos, de
esta forma cada grupo de inventario tiene un porcentaje de comisién asignado y
cada factura al grabarse calcula una comision en pesos por cada articulo facturado
dependiendo del grupo al que pertenece y el monto total de la comisién se graba
con la factura. Este tipo de comisién no puede modificarse desde el registro de la
factura, es decir, si quiere para una factura particular pagar una comisioén diferente
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En los préximos capitulos se explican los procesos organizados por médulos,
ubique los procesos con el nombre indicado en el capitulo correspondiente a cada
modulo.

Nodelo ¢ . ial

El tercer modelo de operacién propuesto corresponde a una mediana empresa que
comercializa productos que compra a unos proveedores llevando control de las
ordenes de compra y entrega de mercancia, que puede transformar o no estos
bienes para venderlos a través de una o varias agencias o puntos de venta
controlando pedidos y remisiones al cliente y conectdndose en linea o enviando su
informacién resumida al final del dia a la oficina principal en donde se lleva su
propia contabilidad consolidada con control de centros de costos por agencia, se
liquidan y pagan comisiones por venta o cobro a sus vendedores, y se poseen
departamentos encargados de la cartera, las compras y la tesorerfa. A este modelo
lo llamaremos CORPORATIVO. Para cubrir estas necesidades se requieren todas
las opciones de todos los médulos de SYSplus.

Haciendo un inventario de los procesos que involucra la operacién en este modelo
podriamos enumerar:

PROCESO MODULO SYSplus
1. Definiciones contables Contabilidad
2. Creacion de articulos del inventario. Inventario
3. Ingreso del inventario inicial Inventario
4. Trasformacién de productos Inventario
5. Registro de ordenes de compra y remisiones Compras
6. Compras de mercancias Compras
7. Registro de pedidos y remisiones a clientes Facturacién
8. Venta de mercancias Facturacién
9. Control de la cartera Cartera
10. Control de las comisiones Factura/cartera
11. Causacioén de las cuentas por pagar Cuentas x pagar
12. Recaudo de la cartera Tesoreria
13. Pagos de cuentas por pagar Tesoreria
14. Control de los bancos Tesoreria
15. Contabilizacion de otras operaciones Contabilidad
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En los préximos capitulos se explican los procesos organizados por médulos,
ubique los procesos con el nombre indicado en el capitulo correspondiente a cada
modulo.

Nodelo ¢ . ial PREMIUM

El cuarto modelo de operacién propuesto corresponde a una mediana o grande
empresa que comercializa productos controlando rigurosamente el proceso de
facturaciéon mediante cotizaciones, remisiones, pedidos para llegar finalmente a
una factura de venta, y el respectivo control de cartera validacién de cupos de
crédito otorgados y restricciones de cartera, el proceso de compra de mercancia
involucra documentos como la cotizacién del proveedor, érdenes de compra
remisiones y facturas de compras con andlisis de cuentas por pagar. A su vez
cuenta con personal para controlar procesos de tesoreria control de bancos y flujo
de cajas todo integrado en linea con el modulo de contabilidad quien muestra el
balance diariamente, finalmente este modelo cuenta con el modulo de nomina
integrado directamente con el modulo de facturacién o cartera para la liquidacién
de comisiones por venta o por cobro, con interfaz directa con el modulo de
tesoreria para actualizar los bancos o la caja con el pago de la nomina. A este
modelo lo llamaremos PREMIUM. Para cubrir estas necesidades se requieren
todas las opciones de todos los médulos de SYSplus.

Haciendo un inventario de los procesos que involucra la operaciéon en este modelo
podriamos enumerar:

PROCESO MODULO SYSplus
1. Definiciones contables Contabilidad
2. Creacién de articulos del inventario. Inventario
3. Ingreso del inventario inicial Inventario
4. Trasformacién de productos Inventario
5. Registro de érdenes de compra y remisiones Compras
6. Compras de mercancias Compras
7. Registro de pedidos y remisiones a clientes Facturacién
8. Venta de mercancias Facturacién
9. Control de la cartera Cartera
10. Control de las comisiones Factura/cartera
11. Causacioén de las cuentas por pagar Cuentas x pagar
12. Recaudo de la cartera Caja
13. Pagos de cuentas por pagar Caja
14. Control de los bancos Bancos
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Una vez que se verifiquen los datos se puede grabar el documento presionando el
botén Grabar o la tecla F2, en ese momento el sistema volvera a verificar las
existencias de cada uno de los items para prever que se hayan consumido en otra
Terminal de trabajo, una vez grabada se desplegara autométicamente la ventana
de impresién, para imprimir el pedio presione F2 nuevamente, para salir sin
imprimir presione ESC. Para cancelar en cualquier momento el registro del
documento presione ESC y si ya habia digitado alguna informacién confirme que
desea abandonar los cambios para salir.

]
Cliente: 83008310 MIMERWA COLOR COLOMEl&NA LTDaA,
Prefijo | Mimerno Fecha Validez Subtatal [ Total S
B PN 031065 30
CPN (041064 30
CPN 040563 30
> >
o {m K% Bl
F4: Consolidar F10: Selecciona F8: Ver pendicnies Esc: Salir

Figura 9-2. Documentos a traer en una factura o remisién

Con base en los pedidos registrados el sistema podra consolidar las cantidades
pedidas para por ejemplo planear las compras o la produccién y una vez empiece a
facturar o remisionar podra consolidar en una factura o remisién varios pedidos o
fracciones de ellos y tener en todo momento control de los faltantes por cliente,
articulo o vendedor. Para traer los pedidos a una factura o remisién basta con
hacer clic sobre la interrogacién que aparece a la derecha del campo respectivo y
sobre el listado de documentos por cliente similar al mostrado en la figura 9-2
seleccionar un documento y presionar el botén Selecciona o la tecla F10. Si desea
consolidar varios documentos en una sola factura sobre la ventana de documentos
por cliente debe marcarlos todos y luego presionar el botén Consolidar o la tecla
F4, el sistema traerd a la factura los items pedidos y dependiendo de la
configuracién sumara las cantidades o repetira los items de articulos que se repitan
en diferentes pedidos o remisiones. Dependiendo también de la configuracién se
respetard el precio del pedido o remisién o se reemplazara por el precio de venta
vigente a la fecha de la factura.

Al igual que con los pedidos el modelo corporativo de SYSplus permite registrar
remisiones de mercancia las cuales pueden ser previas o posteriores a la factura, lo
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momento el registro de la factura presione ESC y si ya habia digitado alguna
informacién confirme que desea abandonar los cambios para salir.

Pedid . lient

Si usted posee un modelo corporativo de SYSplus, podra registrar los pedidos que
le hacen sus clientes y hacerles seguimiento luego llaméndolos desde las
remisiones de mercancia o facturas con la posibilidad incluso de consolidarlos, ya
sea sumando las cantidades de articulos que se repitan o trayendo un pedido
detrds del otro a la factura o remisiéon. Ademds de poder traer los items del
documento el sistema podra en todo momento entregar un reporte de los faltantes
por remisionar o facturar incluso a pesar que se hagan entregas parciales del
pedido, pudiendo fraccionarlos tantas veces como se requiera.

Para registrar los pedidos usted debe usar la opcién pedidos del médulo de
facturacion y sobre esta ventana ingresar los datos generales del pedido tales como
numero, fecha, validez en dias, cliente, vendedor y punto de venta y podra traer
cotizaciones del cliente previamente registradas. Sin salir de pedido se pueden
consultar los datos de clientes incluyendo la cartera y los articulos previamente
facturados, usando la tecla F6 o haciendo doble clic sobre el campo tercero o el
icono a la derecha del mismo. Para llamar una cotizacién previamente registrada
puede hacer clic sobre la interrogaciéon ubicada a la derecha del campo del
encabezado.

En el detalle del pedido se especifican los articulos o servicios pedidos con
cantidad, unidad y precio de venta. Adicionalmente se pueden detallar el
porcentaje de descuento por item y usando la tecla F5 detallar una referencia, lote y
observacién adicional. Automaticamente el sistema validara las existencias y
avisard en caso de no ser suficiente para cubrir el pedido, ademads traera y
liquidara los impuestos unitarios y el total por item e ird actualizando el total del
documento. Recuerde que hasta que no se presione F2 toda la informacién en
pantalla no sera almacenada en el servidor y por tanto si se apaga o bloquea la
Terminal se perderd esta informacién. Desde el detalle de la factura usted puede
llamar el catédlogo de articulos presionando la tecla F9 o haciendo doble clic sobre
la columna articulo, ademas podra consultar las existencias de cualquier bodega
presionando la tecla F8 o haciendo doble clic sobre las columnas de cantidad, o
unidad.

En la parte inferior se muestran los totales del documento y se hace la liquidacién
definitiva detallando el IVA, las retenciones, los descuentos (de pie de factura y
financiero) o cargos adicionales (antes de IVA: Valor adicional o después de IVA:
valor extra) y dando la posibilidad de indicar unas observaciones generales del
pedido.
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15. Contabilizacién de otras operaciones Contabilidad
16. Definicion de registros de nomina Nomina
17. Registro de empleados Nomina
18. Registro de Novedades Nomina

Procesos Contables

En este capitulo se detallan los procesos que tienen que ver con el moédulo
contable. Todas las opciones, a menos que se especifique lo contrario hacen
referencia exclusivamente al médulo de Contabilidad de SYSplus.

Definici bl

Antes de comenzar a llevar su registro contable deben definir las siguientes cosas:

1. Estructura: El primer aspecto a tener en cuenta una vez ha creado la
empresa es definir la estructura de las cuentas, es decir el maximo
ntemro de niveles en que se divide y el namero de digitos por cada nivel.
Ingrese a esta opcion presionando el botén Estructura del ment
Mantenimiento. Es importante tener en cuenta que si no modifica la
estructura de las cuentas antes de crearlas, una vez creadas ya no se
pueden modificar.
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Figura 6-1. Definicién de estructura contable.

2. Cuentas: Una vez haya definido la estructura de las cuentas, puede
comenzar a crear sus cuentas, para ello seleccione la opcién Cuentas del
ment principal, inicialmente aparecera el listado general de cuentas
vacio, presione la opcién Nueva, esta opcién despliega una ventana
como la que se observa a continuacién.

1% Mueva cuenta

Codigo: | *\ PUC

Mombre:
Tipo de cuenta E"I‘=ﬁ
¢ Marmal " Inventario " Cartera )
Invenianio

Detalle de la cuenta

Terceros: r Centros costo: [
Retencidn

Acumular informacion para certificados: I

Porcentaje: b Blase minima: 0

Ajustes inflacion

Ajustable: I .
Maturaleza ajuste
{+ ',

Cuenta Ajuste:

Cta comeccidn:

=) XK

F2: Grabar Esc: Cancelar
Figura 6-2. Creacion de cuentas contables.

Desde aqui usted puede crear las cuentas manualmente indicando el
cédigo de la misma, el nombre, y detallarla seleccionando el tipo de
cuenta (Normal, inventario o cartera), el detalle de la cuenta (Terceros o
centros de costo), y adicionalmente indicar si la cuenta es de retencion y
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Para registrar facturas presione el boton Facturas o la combinacion de teclas ALT +
F desde el ment principal del médulo. Esta opcién igual a los demas documentos
de ventas se divide en tres partes, la superior o encabezado en donde se entran los
datos generales de la factura tales como ntmero, fecha, vencimiento, cliente,
vendedor y punto de venta y si su configuracién lo permite se podran traer
cotizaciones, pedidos o remisiones del cliente previamente registradas. Desde la
factura sin salir de ella se pueden traer los datos de clientes usando la tecla F6 o
haciendo doble clic sobre el campo tercero o el icono a la derecha del mismo. Para
especificar una comisién por venta particular para la factura o simplemente
consultar la comisién pactada con el vendedor puede presionar la tecla F4. Para
llamar un documento de venta como cotizacién, pedido o remisién previamente
registrado puede hacer clic sobre la interrogacion ubicada a la derecha del campo
del encabezado.

En el detalle de la factura se especifican los articulos o servicios a facturar con
cantidad, unidad y precio de venta. Adicionalmente se pueden detallar la bodega a
afectar y el porcentaje de descuento por item y usando la tecla F5 detallar una
referencia, lote y observacién adicional. Automaticamente el sistema validara las
existencias y avisara si son insuficientes en la bodega especificada o si estan
reservadas por un pedido o reserva, si la validacién es correcta se traerd y
liquidara los impuestos unitarios y el total por item e ird actualizando el total del
documento. Recuerde que hasta que no se presione F2 toda la informacién en
pantalla no sera almacenada en el servidor y por tanto si se apaga o bloquea la
Terminal se perdera. Desde el detalle de la factura usted puede llamar el catalogo
de articulos presionando la tecla F9 o haciendo doble clic sobre la columna
articulo, ademas podra consultar las existencias de cualquier bodega presionando
la tecla F8 o haciendo doble clic sobre las columnas de cantidad, o unidad.

En la parte inferior se muestran los totales de la factura y se hace la liquidacién
definitiva de la misma detallando el IVA, las retenciones, los descuentos (de pie de
factura y financiero) o cargos adicionales (antes de iva: Valor adicional o después
de IVA: valor extra) y dando la posibilidad de indicar unas observaciones
generales de la factura.

Una vez que se verifiquen los datos se puede grabar la factura presionando el
botén Grabar o la tecla F2, en ese momento se organizardn los items del
documento y se validardn nuevamente las existencias incluso consolidando el
movimiento de articulos que se repitan en la factura para garantizar que no han
sido utilizadas en otra Terminal de trabajo. Una vez grabada se desplegara
automaticamente la ventana de impresién de la factura, para imprimirla presione
F2 nuevamente, para salir sin imprimir presione ESC. Para cancelar en cualquier
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botén Sucursales o la tecla F5 desde la opcién de consultar/modificar clientes. Para
activar las sucursales hay que crear un cédigo a cada sucursal y cada vez que se
requiera hacer un documento de cartera (factura, devolucién o nota de cartera) se
debe indicar el cliente y adicionalmente la sucursal del cliente a la que se factura,
en este caso el programa llevara control independiente de saldos y movimientos
por cada sucursal.

Venta de mercancias

Una vez cubiertas las configuraciones generales del médulo y creados los clientes
podemos empezar a facturar. La opcién de facturacion de SYSplus es gobernada
por al menos 20 pardmetros de configuracion que determinaran por ejemplo las
columnas que tendré el detalle de la factura, cuales datos son obligatorios, si se
afecta el inventario o no al facturar, si se traen los items de un documento
relacionado o es obligatorio volver a digitarlos o leerlos con un scanner, si se
permite facturar a un cliente con cartera en mora, o cupo de crédito insuficiente,
etc. Revise los parametros de configuracion asociados al médulo y en especial los
que tienen que ver la opciéon de facturacién y los que aplican a todos los
documentos de ventas a fin de personalizar el comportamiento del sistema guiado
por el texto de ayuda de las opciones.

=
Mimera: 00 104113 [~ Imptos incluidos Fochg | 2006/03/13
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‘Wendedaor: GAITAN JORGE Sucursal: o1 Punto dz venta: FACTURACION
Colizacisr: Pedido: 43978 Eremiciar: [FACTURA 30 DIAS
Auticulo Cantidad | Unidad Lista Pr.Unitario Do Pr. Ne WA Consumo Tatal A
b 1at5021

36.00 BOT 1 9,283.00

092, 000 22471200

242,

00 153487200 595573200 [w
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es ajustable. O bien puede traer las cuentas directamente desde el PUC,
presionando el botén PUC. .

Q Plan Unico de Cuentas . ‘:' =HAEN X
Buscar en: Ega
) Buzcar:
" Codigo {* Mombre
) L Buscar
[~ Buscar en cualquier posicidn
Cddiga Marbre de la cuenta T...|R...| Cta Ajuste -
31 i
1 DISPOMIBLE
1105 Cla,
110605 Cald GENERAL
110510 Calas MENORES
110515 MOMNEDA EXTRAMJERS
1110 BANCOS
111005 MOMEDA NACIOMAL
1110 MOMNEDA EXTRAMNJERS
4 2
> ] o
. b %
e 3]
Crear Seleccionadas Enter:Seleccionar Esc: Sdlir

> Lal
Articulo: ROM TRES ESOUINAS CTE BOT.750 CC 28.5¢ % SuniaMeEensies 7.640,604.00
Despachar a: Transportador: Dezcuento: 0 E4 0.00
Observaciones : Walor Adicional: oo
Sipaga antes de: 2006/05/13 descuente: 0 x: 0.00 1WA, 0.00
Fet. Fuente 35 % 208,451.00 Ret. [ WA o #: 0.00 alor Extra: oo
Rt 10 128 B218500 p L0 g pagar 7.349,964.00 TOTAL: 7. E40,604.00

F11:Coniabilidad

Figura 9-1. Factura de venta.

B

Ezc: Salir

Figura 6-3. Ventana Plan tnico de cuentas.

Si las selecciona desde el PUC puede seleccionar varias cuentas a la vez y
oprimir el botén Crear seleccionadas, teniendo en cuenta que debe
posteriormente revisar el detalle de cada cuenta ya que a pesar que SYSplus
trata de sugerir automaticamente la clasificacion mas comun para cada cuenta,
usted puede tener unas necesidades particulares. Si lo prefiere puede crear
cuenta por cuenta seleccionando desde el PUC la cuenta y oprimiendo el
botén Seleccionar, esta opcién le permitird indicar inmediatamente el detalle
de la cuenta.

Al crear desde el PUC cuentas que tienen ajustes por inflaciéon es
indispensable crear antes las cuentas donde se lleva el ajuste y la correccion
monetaria, por tanto al marcar las cuentas de este tipo empiece por las cuentas
de ajuste por inflacién y correccién monetaria y luego si marque o cree una a
una las cuentas base del ajuste. Ejemplo: si va a crear la cuenta 152405 cuyo
ajuste por inflacién va a la cuenta 152499 y la correccion monetaria a la 470515,
debe marcar primero la cuenta 470515 (ya que la requiere la cuenta 152499),
luego la 152499 (ya que la requiere la 152405) y por ultimo marcar o crear la
152405. Si no se hace en este orden SYSplus no podré sugerir las cuentas de
ajuste y serd responsabilidad del usuario digitarlas al final del proceso.
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3. Terceros: Debe registrarlos a través de la opcion Terceros del ment
principal. Ingrese en esta ventana datos de identificaciéon como Numero
de identificacién, Tipo de identificacién y nombre, especifique el tipo de
tercero (Cliente, Proveedor, Empleado u otro), y datos de ubicacion
como direccién y teléfono entre otros. Los tinicos datos obligatorios son
Numero de identificacién, tipo de identificacién y nombre (apellidos y
nombres o razén social dependiendo si se trata de una persona natural o
juridica).

4. Centros de Costo: Registre los centros de costos indicando el cédigo y
nombre del proyecto, y el cddigo y nombre de los centros de costos;
para ello ingrese a la opcién Centros de costo del ment principal. Si no
va a usar centros de costo puede dejar la definicién estdndar del
programa que es centro ADMI y subcentro ADMI para todos los
movimientos.

5. Registro de tipos de comprobante: Mediante esta opcion se definen los
parametros de numeracién de los diferentes comprobantes contables
generados por el sistema. Seleccione la opcién de Numeracién del
ment Mantenimiento. Debe indicar inicialmente el tipo de documento,
para esto ingrese en la parte superior de la ventana el cédigo del tipo de
comprobante y el nombre del comprobante. En la parte inferior puede
especificar varios consecutivos para el mismo tipo de comprobante
indicado en la parte superior, a cada uno de éstos lo llamaremos en
adelante prefijos, inferior ingrese el prefijo (mdximo cuatro letras o
digitos) y ntmero inicial para cada comprobante, adicionalmente
marque la opcién automatico, si desea que le sistema generé
autométicamente el ntemro de comprobante al registrar los
movimientos sin darle la opcion al operario de modificarlo. Atn a pesar
de no marcarlo como automatico el sistema ird sugiriendo el
consecutivo a partir del nimero inicial para los comprobantes. La
dltima columna se sugerird siempre marcada como activo, lo que
significa que se podra usar el prefijo, sin embargo si en determinadas
condiciones se requiere descontinuar el uso del prefijo se puede
desmarcar la columna activo con lo que no se podran volver a registrar
comprobantes con ese prefijo pero no se perderdn los previamente
registrados.
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numero de dias de crédito para esa lista (en este caso dependiendo del vencimiento
especificado en la factura se permitird o no traer precios de esa lista), el porcentaje
de utilidad o rentabilidad general de la lista (puede ser luego personalizado para
cada articulo) y la comisién a pagar por venta por cada lista de precio, ademas
defina si los precios de la lista incluyen ya los impuestos o no. Si su programa
pertenece al moédulo corporativo y posee agencias puede asociar una lista a
determinada agencia seleccionando el cédigo de la misma.

Reai e cli

Ingrese a esta opcion seleccionando el botén Clientes en el mend principal del
moédulo de cartera o facturacion, para crear un nuevo cliente debe presionar el
botén Nuevo o la tecla F5, sobre esta ventana debe ingresar, ademas de los datos
del tercero similares a lo explicado para el médulo de contabilidad tales como NIT,
nombres y apllidos o razén social, tipo de identificacién, direccién, ciudad,
teléfonos y nombre de contacto, los datos propios del cliente como son su cédigo
interno, la fecha de creacién (sirve para expedir certificaciones), la zona a la que
pertenece (puede ser no solamente una zona geografica, puede también usarse
para clasificar los clientes de acuerdo al canal de ventas al que pertenece, al tipo de
relacién comercial, y en general cualquier forma de clasificar los clientes que sea
verdaderamente significativa para su empresa, distinta de las ciudades o
municipios y a los cobradores o vendedores que los atienden), la lista de precios
asociada al cliente, el vendedor y cobrador asignado, el cupo de crédito asignado
(que el sistema estd en capacidad de controlar) y el porcentaje méaximo de
descuento que se puede otorgar al cliente.

La zona a la que pertenece el cliente es especialmente importante ya que
sirve de base para la clasificacién contable del mismo, de esta forma es
posible tener una cuentas contables asociadas al proceso de venta. Para
cada zona se pueden indicar la cuenta de ventas, para el caso que se
requiera llevar en contabilidad las ventas por zona, la cuenta de retencién
en la fuente en ventas, la cuenta de retencién de IVA en ventas y la cuenta
de Retencion de ICA, estas cuentas seran copiadas al cliente en el
momento de crearlo, si se desea, pueden luego consultarse ol modificarse
usando el botén Contabilidad o la tecla F11 desde la opcién de modificar
clientes.

Es importante aclarar que en el sistema solo puede existir un cliente asociado a un
tercero y por tanto no habra forma de tener dos clientes con el mismo NIT. Si sus
clientes tienen diferentes agencias que son atendidas por vendedores o cobradores
diferentes, o estdn ubicadas en direcciones o incluso ciudades diferentes usted
necesita hacer uso de la funcion de sucursales del cliente, la cual activara con el
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Aunque el propésito principal de esta opcién como explicé antes es
ayudar al contribuyente a cumplir con la obligacién, se agregd a esta
opcién un dato que no tiene que ver con la autorizacién como tal, pero
que al igual que éste se aplica s6lo para las facturas de venta y es
posibilidad de bloquear durante el registro de facturas el numero de
items de la misma de forma que no se pase de las que pueden imprimirse
en una hoja, esto con el objetivo de controlar la forma como se imprimen
y numeran las facturas de varias hojas cuando la numeraciéon es
preimpresa. En este caso en la columna ntimero de items se debe indicar
el maximo nimero de items que pueden imprimirse en una hoja y
adicionalmente se debe asignar la opcion de configuracién
'FACTURACION', 'FACTURAS, 'INCREMENTAR NUMERACION
AUTOMATICAMENTE EN FACTURAS DE VARIAS HOJAS' en 'SI'.

Creacion de vendedores: Los vendedores son indispensables para registrar
facturas ya que SYSplus incorpora un control sobre las comisiones en ventas, atin
en el caso que usted no requiera esta opcion debe crear al menos un vendedor
utilizando la opcién Vendedores en el mend principal del médulo. Indique al
menos un cédigo y nombre y adicionalmente direcciéon y teléfono. asegtrese de
marcar la columna estado ya que de otra forma el vendedor estara Inactivo y no
aparecerd en la lista de vendedores a hacer documentos. Para una explicacion del
control de comisiones vea la seccién comisiones del médulo de cartera.

Puntos de venta: Por punto de venta se entiende toda combinacién de bodega y
caja que se desea controlar en las ventas, asi en una autoservicio a pesar de tener
una sola bodega o punto de inventario se requiere controlar independiente cada
punto de facturacién para efectos del control de caja, por tanto se requiere de un
punto de venta por cada punto de facturacién, puede definir tantos puntos de
venta por bodega como requiera, debe tener en cuenta que las bodegas deben estar
creadas previamente, ya que para que exista un punto de venta debe
obligatoriamente existir una bodega. Para ingresar a esta opcién de clic sobre
Punto de venta, indique en esta ventana un c6digo del punto, c6digo de la bodega,
coédigo de la caja, nombre y responsable del punto de venta. Debe existir al menos
un punto de venta para poder registrar facturas.

Listas de precio: Defina las listas de precios que utilizard para las ventas de sus
articulos, puede ingresar todas las listas que necesite, el programa no limita la
creacion de listas de precios. Seleccione Listas de precios de la opcién
Mantenimiento, indique el cédigo de la lista, el nombre, fecha de inicio y fecha
final (son datos opcionales que permiten tener listas con vigencia de forma que se
controlen precios de promocién o temporada automaticamente), el maximo
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1% Registro de tipos de comprobante

Tipos de Compraobante

Tipo  |Mombre -
1T 4JUSTES INVENTARIO
CMP COMPRAS
CNS CONSIGNACIONES
CTd CONSIGNACION TARJETAS
DCH DEVOLUCION CHEQUES -
I - - L2 + -—
Prefijos
Prefijo M. actual Automatico Activo
I {0000 000001 v
> » + —
F2: Grabar Esc: Cancelar

Figura 6-4. Registro tipos de comprobante.

Defina todos los prefijos que correspondan a comprobantes registrados
a través de otros médulos, por ejemplo, el prefijo de facturas de venta
que normalmente se registran por el médulo de facturacién, de forma
NO AUTOMATICA para garantizar que la numeracion del médulo
original corresponda con la del médulo contable. Solo en caso de
querer unificar la numeracién contable de operaciones de otros
moédulos con numeracion separada deje en automatico el prefijo.

Plantillas: En el trabajo contable es muy comun tener que repetir un
cierto comprobante que mueve habitualmente las mismas cuentas en
muchos casos con idénticos valores cada mes, por ejemplo, la causacion
de la némina. Pensando en estos casos se creé la opcién de plantillas
que permite que usted predefina un movimiento contable que luego
puede usarse como base para el registro de comprobantes contables
normales.

El registro de plantillas consiste basicamente en la grabacién de unos
datos del encabezado y otros del detalle del comprobante que se
almacenan sin afectar el balance de la empresa con el objeto de
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posteriormente ser llamado desde un comprobante, incluso en otros
moédulos diferentes al contable, para llenar automaticamente los datos y
de esta manera agilizar el registro de la informacién.

Cuando selecciona la opcién plantillas del ment principal podra ver en la
ventana las plantillas previamente registradas y podra incluso realizar
una basqueda dentro del archivo de plantillas de acuerdo con los criterios
especificados en la parte superior.

1# Biisqueda de plantillas

oz TRANSFERENCIAS DE INVENTERID =]

Prefijo: Eﬂ
Concepta:
. Buscar
Referencia:
Tipo | Prefijp| Concepto T |Ref.
e
F&. Nueva F4. Consultar F3. Bomar Enter. Selecciona Esc:Salir

Figura 6-5. Busqueda de plantillas.

Inicialmente en la grilla de datos apareceran todas las plantillas
registradas, sobre esta grilla usted puede seleccionar una de las
plantillas usando las teclas de movimiento del cursor o haciendo clic
sobre la plantilla deseada o usando la basqueda. Una vez ubicada la
plantilla podra consultarla o modificarla usando la tecla F4 o haciendo
clic sobre el botén “Consultar”, también podra eliminarla presionando
F3 o haciendo clic sobre el botén “Borrar”, también si desea crear una
nueva plantilla puede usar la tecla F6 o hacer clic sobre el botén
“Nueva”. Esta misma ventana aparecerd cuando presione el botén
plantillas desde los documentos que lo permiten para que usted
seleccione la plantilla a aplicar al documento, para eso basta ubicar la
plantilla y presionar F10 o hacer clic sobre el botén Selecciona.

7. Saldos Iniciales: Para ingresar los saldos iniciales del primer periodo
contable seleccione la opcién Saldos Iniciales del ment principal del
moédulo contable. Desde esta opciéon ingrese cuenta a cuenta, tercero a
tercero y centro a centro el detalle de los saldos con los que empezaré la
contabilidad. Sino especifica un saldo para una combinacién de de

Pasos iniciales con SYSP/LIS

Procesos de
Facturaciodn

El proceso de ventas se compone fundamentalmente de dos opciones que son las
facturas y las devoluciones, adicionalmente se puede complementar el proceso con
la cotizacién, que es un documento sin ninguna implicacién distinta a ser usado
luego en una factura, y adicionalmente como se explica en la siguiente seccién con
los pedidos y las remisiones.

Para empezar a facturar se requiere adicionalmente a tener definidos los articulos
(bienes o servicios) a facturar los cuales pueden crearse por el moédulo de
facturacién o por el inventario de igual forma a como se explicé en el capitulo
anterior, debe crear listas de precios y asignar precios a los articulos, tener una
autorizacién de numeracion, haber creado al menos un punto de venta y los
vendedores.

Autorizaciéon de numeracién: Por requisito de la DIAN en Colombia todo
contribuyente del régimen comtn debe tener una autorizaciéon de numeracién
expedida por la DIAN en la que estipule el namero inicial y final autorizado asi
como una fecha de expedicion de la autorizacién que determina su vencimiento (a
la fecha tiene una vigencia de 2 afios), como este tipo de régimen es el mas comdn
en las empresas del pais, SYSplus incorpora como una opcién de mantenimiento
del médulo de facturacién la opcién de registro de la autorizacién de la DIAN y
controla el rango autorizado y la vigencia de la autorizacién avisando al usuario
cuando falten 10 dias o el equivalente en facturas para terminarse y no
permitiendo el registro de facturas hasta que no se actualice dicha autorizacién. Si
usted no esta sujeto a este control de todas formas debe registrar una autorizacién
con un rango suficientemente grande y un vencimiento suficientemente lejano para
no tener problemas con ello.
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Figura 8-3. Ensamble del producto.

Cada uno de los componentes utilizados sera descontado del inventario en la
bodega que el usuario indique (puede ser diferente de la bodega a la que entra el
producto formado) previa validacion de las existencias.

Si se requiere hacer el proceso inverso, el cual es ttil especialmente en el caso de
las promociones, es decir desbaratar un paquete de promocién y entrar al
inventario los componentes por separado se puede usar la opcion de desensambles
del ment principal del médulo de inventario, la cual descargara del inventario la
cantidad de productos indicada y hard entrada de los componentes en las
cantidades totales ya sea que en pantalla se hayan digitado unitarias o totales.
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cuenta-tercero-centro se asumird como cero. Usted no puede ingresar
saldos consolidados de varios terceros o centros si la cuenta obliga a
llevar este detalle.

Una vez haya definido los 7 aspectos mencionados puede comenzar a registrar los
movimientos contables de la empresa.

Contabilizacién d .

Normalmente la gran mayoria de operaciones se registran a través de opciones de
los demés moédulos componentes de SYSplus, esto es, si usted adquirié un médulo
de facturacién, este médulo generara los comprobantes contables de ventas y
devoluciones en ventas, de igual forma si usted adquirié6 un médulo de caja, éste
generara la contabilizacién de recibos y egresos. A menos que usted haya decidido
llevar una contabilidad independiente de otros médulos o haya adquirido solo el
moédulo contable, solamente requerira digitar comprobantes contables para
aquellas operaciones propias del departamento contable tales como registro de
ajustes por inflacién, contabilizaciéon de diferidos, notas contables, depreciaciones,
etc. A continuacién se detalla la forma de registrar algunas de las operaciones mas
frecuentes.

1. Registro de notas y ajustes contables. Para registrar este tipo de
movimientos propios de la contabilidad use la opcién Comprobantes del
moédulo contable. Indique el tipo y prefijo del comprobante a registrar, la
fecha y concepto del mismo y opcionalmente un ntimero de referencia
adicional. En el detalle del comprobante puede digitar las cuentas,
terceros, centros, base, porcentaje, débito o crédito del movimiento.

/2 Editar comprobantes contables

Tipe: | TRASLADOS CAILS 2008 | [Junio bia |5
Nemera; 8301 001383 Fieferencia:
Concepla: EFECTIVD ¥ BONOS HASTA MAYD 31/2008 (st
Cadigo Tercera C..|5u.. Concepta Categ.. Ref. Base Parc. Déhbita Crédita -
A[110s0505  [ETIECINNN A... | ADMI | EFECTIVO Y BONGS HASTA MAYO 31/2008... 0 0| 19160000 0
1105020301 B30080956 A...|ADMI |EFECTIVO Y BONOS HASTA MAYD 31/2008... 00 ] 00 1,961,600.00
00 196150000 1,951,60000 |+
e - > 2] + = v x
Evesia EFECTIVO TESORERIA GEWERAL Saldn F13701.335.814.0 TOTALES: ¥ 1981600051 561 BO0.0)
DEMOSTRACIONES $13,701,335,814.1
Tercern: Diferencia $0.00
¥
Centio coste: | APMINISTRACION ADMINISTRACION [$ 3.847.876,184.4¢
F2: Grabar F3: Bomar Esc:Cancelar

Figura 3-6. Registro de comprobantes contables.
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En esta opcién usted cuenta con las siguientes opciones para agilizar su
trabajo:

v" Consultar el catdlogo de cuentas: presione F9 o haga doble clic sobre
la columna cuenta.

v" Consultar terceros: presione F6 o haga doble clic sobre la columna
Tercero.

v Catalogo de centros: haga doble clic sobre la columna centro o
subcentro.

v Copiar el concepto o nimero de referencia del encabezado: deje en
blanco la columna, al pasar a la siguiente cuenta se copiara el dato
del encabezado.

v Copiar cualquier columna del renglén inmediatamente anterior:
Presione CTR + .

v Cuadrar el comprobante con la cuenta actual: Asegurese que el valor
débito y crédito estd en cero o vacio y Presione F5.

v Consultar el movimiento de la cuenta actual en el periodo actual:
Presione f8.

v Llamar una plantilla: presione F11 para seleccionar la plantilla
deseada.

v" Copiar, Cortar o Pegar cuentas: Presione el botén derecho del Mouse
y seleccione la opcién deseada dentro del ment contextual.

2. Ajustes por inflaciéon. SYSplus cuenta con la opcién de hacer
automaticamente los ajustes por inflacion indicandole simplemente el
periodo a ajustar, el tipo y fecha del comprobante deseado y el PAAG del
mes. Para ello seleccione la opcién Ajustes inflacion del mend
Automaticos de contabilidad. Al entrar encontrara un listado de los
altimos ajustes por inflacién realizados con informacién de la fecha, tipo
de comprobante y PAAG aplicado, para registrar un nuevo ajuste
seleccione el botén “Nuevo”.
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El segundo paso para ensamblar un producto consiste en registrar en el sistema la
salida del inventario de los componentes requeridos y cargar al mismo los
productos elaborados (o el producto intermedio si es el caso), para esto empleamos
la opcién de ensambles del ment principal del médulo de inventario. Este
documento cuenta con una numeraciéon independiente de las entradas y salidas del
inventario y registra en un solo paso la salida de los componentes y la entrada del
producto elaborado. Usted debe indicar el cédigo del producto previamente
creado y asignado sus componentes, la cantidad total de productos a ensamblar y
la bodega en la que se cargaran, el sistema automaticamente traera en la parte
inferior de la ventana los componentes requeridos y las cantidades totales o
unitarias requeridas dependiendo del parametro de configuracién INVENTARIO',
'ENSAMBLES', 'FORMACIONES CON CANTIDADES TOTALES!, si este se
encuentra en SI el sistema traerd las cantidades totales de cada uno de los
componentes y usted podra ajustarlas para hacerlas coincidir con el consumo total
real de materia prima, el costo unitario del producto sera la suma de los costos
totales de los materiales dividido entre el nimero de unidades producidas. Si la
configuraciéon esta en NO el sistema traera las cantidades unitarias necesarias para
producir un solo producto y al grabar multiplicard por la cantidad formada para
afectar los inventarios de los componentes, el costo unitario del producto sera la
suma de los costos unitarios traidos o digitados en pantalla.

=
Prefijo: :‘ Mdmera: 000001 ? Fecha:  <U00B-06-20 -
Products: |MATRIMONIO WIMO Y GALLETAS
Cantidad 35| |pidad: | UNIDAD [+ Bodega:  |BODEGA ~ed
Late: =
Cancepta: FROMOCIONES DE FIN DE &R0
Componente | Bode| Cantidad Unidad Lote -
MED - -
023455 o UND - ;.;
* [i]] -
00w
&} - " - =
Componente:
Bodega: BODEGA

&

F2: Grabar
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cepillo de forma que el costo del paquete sea la suma de los costos de los
componentes en el momento en que usted informe que los armo, esta opcién esta
disponible desde la creacién o modificacion de articulos usando el botén Ensamble
o la tecla F12.

4

Componente Cantidad IIridad A
T 0105041 1.00 BOT -
0106046 1.00 MIM -
v
I - » =l L ] — »

W SELLO NEGFI% BOT.750 CC 40°

=) XK

F2: Grabar ESC: Cancelar

Dezcripoidn;

Figura 8-2. Composicién de un producto.

Esta opcién despliega la ventana sobre la que se pueden entrar tantos componentes
como se necesite indicando el cédigo de cada uno (puede llamar el listado de
articulos haciendo doble clic o con la tecla F9), la cantidad y la unidad en que se
expresa la cantidad. Esta composicién serd sugerida al registrar el ensamble de los
paquetes pero en ese momento podrd sufrir variaciones para adecuarse
exactamente a la realidad. En algunos procesos productivos mas grandes es
posible que un producto terminado tenga que seguir varios pasos en donde cada
uno de los pasos intermedios es un producto en el sistema con una composicién
que va usando como componente el producto del paso anterior, por ejemplo si se
trata de la confeccién de una prenda es posible que se tenga un producto que es la
penda cortada que se compone de la tela, luego otro que sea la prenda
confeccionada que se compone de la prenda cortada mas hilos, botones, etc. y por
dltimo una prenda empacada que se compone de la prenda confeccionada maés
material de empaque, de esta forma se logra un seguimiento al proceso para saber
en que etapa esta capa producto y un control del inventario en cada etapa del
proceso que puede dividirse en tantos pasos como se requiera y cada producto
intermedio va sumando los costos de los componentes consumidos hasta ese
punto. Aunque el objetivo para el que fue disefiada esta opcién no es la del control
de produccién, usted podra llevar un control elemental de los costos directos
incluyendo mano de obra si codifica esta dltima como un articulo mas del
inventario con un costo por hora conocido y asignar dentro de los componentes ese
articulo con la cantidad de horas consumidas en su produccién.
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|2 Ajustes por inflacidn

T |&JUSTE POR INFLACION | 2008 Enero Dig ||

Mormerg: | 0001 :‘ Hoooes

AJUSTES POR INFLACION ENERO DE 2008

Conceptao: I}
Referencia;
PAAG: 1.08
Tersan: 830143150 SOFTWARE v SERVICIOS IMFORMATICOS LTDA
F2: Grabar ESC:Cancel

Figura 6-7. Ajustes por inflacién mensuales.

Sobre esta ventana escoja el tipo de comprobante y prefijo, el dia del
periodo y digite un concepto que luego reconozca facilmente como el
ajuste por inflacién e indique el PAAG de mes y Nit de su empresa. Al
presionar F2 se registrara un comprobante de ajustes por inflaciéon que
usted podra consultar desde la ventana de busqueda y tratar como
cualquier otro comprobante manual.

Registro automatico de movimientos. Existen comprobantes que
periédicamente se registran y que se calculan con base en los saldos o
movimientos mensuales de las cuentas involucradas, el ejemplo mas
frecuente son las depreciaciones de activos y los aportes parafiscales. Si
estos comprobantes son constantes cada mes se pueden registrar como
plantillas de la forma en que se indic6 antes, pero si dichos comprobantes
hay que calcularlos con un porcentaje fijo sobre una base variable se
pueden automatizar a través del registro automdtico del ment de
automaticos de la contabilidad. Para entender como funcionan definamos
antes dos términos, el registro automatico y los concepto del movimiento
que es cada una de las partes componentes del registro, por ejemplo en la
depreciacién un concepto es cada una de las categorias que se deprecian,
por ejemplo la depreciacién de equipo de oficina va a una cuentas
diferentes de la depreciaciéon de vehiculos por tanto si deseo depreciar
ambas categorias debo definir dos conceptos dentro de un mismo registro
que es la depreciacion. Al seleccionar la opcion aparecerd un listado de
los registros previamente definidos desde el cual se puede ejecutar mes a
mes el registro, para definir uno nuevo presione el botén “Nuevo”

Desde esta ventana usted debe asignar un cédigo, descripciéon y tipo de
comprobante-prefijo a registrar. En la parte inferior debe indicar cada uno
de los conceptos que componen el registro, si no los ha definido atn
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EH

puede usar el botén Conceptos o presionar la tecla 8 con lo que aparecera
el listado de conceptos definidos y desde alli usar el botén “Nuevo”.

Codigr D7
Desipeidr: DEPRECIACIONES
Tipo compr: | DEPRECIACION Y AMORTIZAC. |

Prefija: 0000 :"

[termn Concepto

L3 -

1 DEPRECIACION DE EQUIPD DE OFICINA
2 DEFRECIACION EQUIFD DE COMPUTO

w
I - - »l L -—
F2: Grabar Fa: Conceplos Esc: Cancslar

Figura 6-8. Registro automético de movimientos.

Para definir un concepto debe indicar un concepto y descripciéon detallada
del concepto. Para definir la cuenta de cierre y el detalle de la cuentas a
afectar tenga en cuenta lo siguiente: La cuenta de cierre es una sola para el
concepto y contra ella se cuadraré el comprobante contable. Las cuentas a
afectar pueden ser varias o incluso puede repetirse la misma cuenta
varias veces en un concepto, por ejemplo si usted en una depreciaciéon
ajusta individualmente cada bien por tenerlo contabilizado en un auxiliar
diferente, debe indicar cada una de las cuentas base en un renglén
independiente y la cuenta a afectar sera la misma (a menos que también la
tenga auxiliarizada), si se desea un registro global de la depreciacion (no
por bienes) se puede indicar como cuenta base la cuenta mayor.
Adicionalmente debe indicar el valor base que puede ser (el saldo final, el
saldo inicial, los debitos del mes, los créditos del mes o el movimiento
neto del mes). Ejemplo, en el caso que se quiera registrar un concepto
para causar los aportes parafiscales de una némina variable se debera
indicar el movimiento del mes de la cuenta 51. en la Gltima columna se
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v El archivo debe contener por lo menos el cédigo del articulo, la cantidad
del mismo expresada en la unidad principal y el costo del mismo también
en la unidad principal.

v" No se debe incluir ningtin namero de documento o fecha en el archivo,
estos datos se preguntan en el paso 1 de la importacién y son comunes a
todos los articulos.

v Puede opcionalmente incluir una unidad diferente a la principal siempre
y cuando se indique para todos los articulos, en caso que no exista unidad
alternativa para algunos articulos se debe indicar la unidad principal.

v" Adicionalmente puede incluir en un solo archivo todas las bodegas o
puntos de control de inventario siempre y cuando cada articulo en cada
bodega se incluya en una linea separada. También se puede crear un
archivo separado para cada bodega y especificar la misma al iniciar la
importacién.

v Si el control de existencias de los articulos es por lotes se debe separar en
un registro independiente cada lote de cada articulo.

Una vez preparado el archivo a importar use la opcién Importar del mend de
mantenimiento del médulo de Inventario, seleccione la opcién Saldos iniciales e
indique en la parte inferior la fecha, prefijo, nimero inicial (el sistema ira
incrementando automaticamente la numeracién cada 100 items para no generar
comprobantes tan grandes) y si no especificé la bodega en el archivo indique a cual
bodega corresponde la informacién del archivo.

Transformacién de productos

Adicional al movimiento habitual de la mercancia en un comercio, es posible que
su empresa realice ciertas transformaciones a las mercancias que compra antes de
venderla, tales como reempacar en unidades mas grandes o mas pequefias, juntar
dos o mas productos en una promocién o llegar incluso a transformar materia
prima en un producto terminado después de uno o varios procesos de produccion,
todas estas operaciones deben tener un registro en el sistema de informacién de
forma que la ventas y los costos sean lo mas apegados posibles a la realidad.

Aunque SYSplus no tiene un médulo de costos de produccién que controle costos
directos e indirectos si puede llevar control de los costos directos implicados en
cada referencia del inventario, para ello cuenta con tres opciones, la primera,
consiste en la posibilidad de asociar unos componentes a un articulo del
inventario, asi por ejemplo si usted compra por separado cremas dentales y
cepillos de dientes y luego los empaca en un paquete de promocién, usted puede
crear el paquete de promocién en el sistema con toda la informacién de unidades,
precios y demas e informar al sistema que se compone de una crema dental y un
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que no aparezca en reportes y consultas a menos que requiera generar reportes,
para lo cual puede indicar que incluya inactivos.

Control de existencias: Puede seleccionar el control de existencias como ninguno,
bodega o lotes. Si selecciona lotes podra ingresar un lote de mercancia en los
campos donde se solicite, de lo contrario no podra ingresar nada en este campo,
tenga presente que una vez el articulo tenga movimientos no podra modificar la
opcion de existencias seleccionada.

Adicional a los datos mencionados hay datos que son obligatorios en el momento
de crear el articulo como la descripcién del mismo, que puede ser variable; si se
marca esta opcién, permitiendo cambiarla en caso que se requiera; se debe
igualmente seleccionar el grupo y marca definidos previamente.

Para llevar el registro contable es necesario que ingrese las cuentas que son
afectadas por el inventario, para esto ingrese a la opcién de Contabilizacién en la
ventana de Modificar/consultar articulo.

Creacién de bodegas

Ingrese a esta opcién seleccionando Bodegas en el ment Mantenimiento del ment
principal del médulo. Defina el cédigo y nombre de la bodega, adicionalmente si
tiene contabilidad y desea llevar control de centros de costo por bodega puede
asignar el cédigo del centro y subcentro de costo relacionado con cada bodega. Las
bodegas no solamente pueden corresponder a una bodega fisica, en realidad son
todos aquellos sitios sobre los que se quiere llevar control de existencias
independientes, por ejemplo puede definir una bodega para la mercancia en
consignacion a sus clientes, separar dentro de una bodega fisica una vitrina o
estante especial, etc. Puede definir tantas bodegas como necesite.

Reai el i io inicial

Al empezar a trabajar con SYSplus para el control del inventario es necesario
alimentar al programa los saldos iniciales de cada una de las referencias del
inventario, esto se puede lograr de dos formas, la primera, registrando una entrada
de mercancia por el médulo de inventario en donde manualmente debe indicar los
coédigos, cantidades, unidades y costos o la segunda a través de un proceso de
importacién de un archivo de texto que debe cumplir con algunos requisitos.

v Los articulos deben haber sido previamente creados o importados.
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debe indicar si el monto calculado sera débito (S) o crédito (N) en la
cuenta a afectar.

]
Cédige: DED
Descripcicn: |DEF'F|EI:I£«CIDN DE EQUIPD DE OFICIMA,
Custa cieme: |316015 |Equipo de oficina
s |Euenta afeclarlCuenta baze |Tercero |Ee| Su| Baze M |F'0rcentaie|Monto |Db. |
= 1153215 1524 Saldo Final 278 i
| | | |+ | L ox |
Cuenta sfectar |Euin0 de oficina Cuenta base: EQUIPO DE OFICING
F2. Grabar Esc. Cancelar

Figura 6-9. Registro de un nuevo concepto para registro automatico.

Una vez definidos los conceptos puede volver a la ventana del nuevo
registro automatico y empezar en el detalle a traer uno a uno los
diferentes conceptos que se incluirdn en el comprobante contable a
registrar automaticamente.

Para una explicacién mas detallada del significado de cada campo en las opciones
y la forma de registrar y mantener la informacién contable consulte el manual de
referencia del médulo que se encuentra en la carpeta Contabilidad en formato PDF
(si no tiene instalado el programa Acrobat Reader necesario para leer este archivo
puede instalarlo desde la carpeta Acrobat del CD de SYSplus).
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la configuracién general del programa, o de lo contrario puede personalizar la
codificacién como prefiera teniendo en cuenta que son 15 caracteres alfanuméricos
y que la codificacién del articulo es independiente del cédigo del grupo y
subgrupo definido, es decir no necesariamente el cédigo del articulo debe incluir
el cédigo del grupo y subgrupo aunque efectivamente el articulo pertenezca a ese
grupo en particular. Una vez creado el cédigo del articulo no se puede modificar.

=
Cédigo: 020027
Descripeion AGUARDIENTE CRISTAL » 260 CC
Ui e TET Descripcion variable: [
Grupo: AGUARDIENTES - Marcs COLDECOM LTDA. = g
Subgrupo: T O Fecha actualizacidn:
(RIS u T O E stado del articulo: Activo T
E stampilla: 117 % Control de existencias:
Mivel de stock
b &xirno: I irirno: Dias disponibilidad:

m g= @ 2 A

F&:Unidades F7:.Codbarras F8: Exisiencia F9: Precios  FilcAdicional F11:Contabil. F12:Ensamble  Recordar

“ =) = i

F4: Antericr F2: Grabar F5: Siguienie S alir
Figura 8-1. Registro de articulos.

Unidad principal: permite definir la unidad de medida principal para cada uno de
los articulos. Puede definir tantas unidades alternativas como prefiera a través de
la opciéon Presentaciones en la ventana Modificar/consultar articulo, pero el
programa toma el dato asignado a unidad principal como referencia para la
generacion de reportes posteriormente.

Tipo: En indispensable que defina en la clasificacion de los elementos de su
inventario si es articulo, un producto o un servicio. Una vez el articulo tenga
movimientos no podrd modificar el tipo. Cuando se define un articulo como de
tipo servicios el sistema no llevara control de existencias del mismo.

Estado: Indique el estado actual del articulo a través de esta opcién, puede ser
Activo, Inactivo o No vender. Teniendo en cuenta que un articulo no puede ser
eliminado después de tener movimientos puede seleccionarlo como Inactivo para
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Los grupos adicionalmente sirven para controlar el proceso de comisiones en venta
por articulo, de forma que si desea usar esta opcion deberd asignar un porcentaje
de comisién que se liquidara al momento de facturar cada articulo perteneciente al
grupo, en ese orden de ideas, se debe tener un grupo de inventario para cada
porcentaje de comisién a pagar por ventas.

Los Subgrupos son una subdivisién que se da dentro del grupo con el objeto de ser
maés especifico a la hora de clasificar los articulos. Igualmente debe definir un
cédigo y un nombre para cada subgrupo.

Marcas

Es otra clasificaciéon de los inventarios que permite tener otro criterio de
organizacién de la informacién de inventarios. Debe indicar un cédigo y nombre
para cada marca. Este criterio no esta asociado a la contabilizacién y comtnmente
identifica al proveedor de la mercancia.

Ejemplo: Una ferreteria, podria definir los grupos, subgrupos y marcas de la
siguiente manera.

GRUPO SUBGRUPO MARCA
ACERO
LAMINAS GALVANIZADO ACERO DE COLOMBIA
GOLOSOS
TORNILLERIA PARA MADERA GYM
PARA ACERO
GALVANIZADA CORPORACEROS
TUBERIA PVC PAVCO

Las opciones de creaciéon de grupos, subgrupos y marcas se crean a través de la
opcién Mantenimiento del ment principal del médulo de Inventarios.

Creacién de articulos

Con esta opcién se pueden crear los articulos que la empresa comercializa o fabrica
en caso de ser una empresa de producciéon. Ingrese a la opcién Articulos en el
mend principal del médulo inventarios.

En el momento de crear los articulos tenga presente lo siguiente:

Codigo: Este dato identifica al articulo en todos los procesos del programa, puede
ser un consecutivo si se parametriza la codificacién con numeracién consecutiva en
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Procesos
Administrativos

Existen una serie de definiciones que son comunes a todos los médulos excepto la
contabilidad y que tienen que ver con la definiciéon de la numeracién de los
comprobantes, la definicién de formatos de impresion y de interfaces contables,
estos procesos se detallan en el presente capitulo.

Regist I £

Mediante esta opcién se definen los parametros de numeracion de los diferentes
documentos generados por el sistema, como son el prefijo y el nimero del
comprobante. Seleccione la opcién de Numeracién del mentd Mantenimiento.
Debe indicar inicialmente el documento, para esto selecciénelo de la lista
desplegable que aparece en la parte superior de la ventana en la casilla
Documento, una vez lo haya seleccionado indique el prefijo (hasta cuatro digitos o
letras) y ntmero inicial, mediante una marca indique si la numeracién sera
automatica, es decir si el operario no podrd modificar la numeracién y si los
precios o costos del documento llevaran los impuestos incluidos, adicionalmente si
tiene contabilidad y desea llevar control de centros de costo por documento puede
indicar el centro y subcentro asociado al prefijo, asi como el tipo de comprobante y
prefijo contable asociado de forma que se garantice la equivalencia entre el médulo
y la contabilidad. Puede generar tantos consecutivos como requiera. Es importante
que defina estos parametros antes de generar un documento si desea personalizar
la numeracién, ya que si genera un documento sin haber definido previamente la
numeracién el sistema automdticamente asigna una numeracion estandar al
documento.
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' Registro de conzecutivos

Documento: | COTIZACIONES [-]
|F'refiiu:| |NL’4meru:u |.-'1'-.ut|:| |Im|:u.|nu:.|Eentru:u|SuI:u: |Ti|:u:u:|:-m |.-i'-.gen|:ie|.i'-.|:t. |-
am 000304 ADMI |ADMI COM
B|203 0000071 ADMI aDMI cOM [
I - - - + — ol
& & 4 B
F2: Grabar F3: Bormrar Esc: Cancelar Galir

Figura 7-1. Registro de consecutivos.

Si su empresa tiene diferentes agencias (modelo Corporativo) y desea restringir el
prefijo a cierta agencia indique el cédigo de la misma. En la dltima columna
marque si el prefijo estd actualmente activo.

Definicién de interf bl

A través de la interfaz contable usted puede integrar todos los movimientos que se
generan en los modulos con el médulo de contabilidad, relacionando cada
documento con un comprobante contable, definiendo las cuentas contables
afectadas por cada documento, la naturaleza de la cuenta, y el cédigo de la cuenta
que se afectaria con el movimiento. Debe tener en cuenta que previamente debe
definir la contabilizacién de las entidades que intervienen en un documento, por
ejemplo los articulos en el caso de inventario, compras o facturacioén, los clientes en
el caso de cartera y facturacién, los proveedores en el caso de compras y cuentas
por pagar, las cajas y bancos etc. Para estas definiciones utilice el botén
contabilidad de la consulta de articulos, clientes o proveedores y las columnas de
cuentas contables de cajas y bancos.

Para definir como afectara la contabilidad cada documento y especificamente cada
prefijo de cada documento debe usar la opcién Interfaz contable del médulo de
mantenimiento de cada moédulo. Es obligatorio que cada prefijo de cada
documento tenga una interfaz definida a fin de poder usar la opcion.
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Procesos de
Inventario

. i6n d fcul el i .

Una vez ha ingresado al médulo de inventario el primer paso a seguir es la
estructuracién y clasificacién del inventario, para ello es necesario definir una
serie de elementos que permitan agrupar los productos dependiendo de las
caracteristicas comunes que tengan, con el objeto de organizar la informacién. La
definicién de grupos, subgrupos y marcas permite de alguna manera simplificar
no solo la organizacién de la informacién de inventarios sino también la consulta
de los mismos, ya que bajo estos criterios se puede limitar las basquedas de
articulos, disminuyendo el tiempo de respuesta en este proceso.

Grupos

El programa permite crear tantos grupos como se requiera, por tanto no tiene
ningtn limite a la hora de clasificar sus productos. Los grupos son la clasificacion
mas general que se da a los inventarios. Debe ingresar un c6digo y un nombre para
cada grupo que vaya a definir, adicionalmente si desea llevar el registro contable
en el manejo de sus inventarios puede ingresar las cuentas de inventarios,
compras, ventas, devoluciones, costo ventas, IVA en compra, IVA en ventas e
Impoconsumo al momento de crear los grupos de forma que dichas cuentas se
hereden a los articulos al momento de crearlos. De todas formas se podran
personalizar las cuentas del articulo una vez creado ya que el proceso de
contabilizacién no estd asociado al grupo si no al articulo.
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™ Interfaces inventario

| Documenta |Prefiic [Interfaz 7 | Tipo Conta |Pref Conta [Cont. [«

AJUSTE DE EX]... 0001 AJUSTE DE EXISTEMCIAS AU 0001

O
| SALIDAS DE M... |INV AJUSTES DE COSTO Sal INY O
B ENTRADAS DE ... INV AJUSTES DE TOS EMNT IMY O
ENTR&DAS DE ... E405 EMTRADAS DE MERCANCIA EMNT E405 O
> -« »> » o
F3: Nuewe F4: Modiicar F3: Bomar F&: Copiar ESC:Salr

Figura 7-2. Busqueda de Interfaces

Para crear una nueva interfaz seleccione la opcién Nuevo o presione F5. Esto
desplegard una ventana que se divide en 3 secciones. En la primera seccién
seleccione el tipo de documento y el prefijo del mismo para el cual creard la
interfaz contable, luego asigne un nombre a la interfaz que esta creando, recuerde
que un mismo documento y prefijo pueden tener mas de una interfaz si existen
diferentes opciones de contabilizacién, asi por ejemplo es normal que los egresos
de caja tengan varias interfaces, una para pagos a proveedores, otra para gastos y
otra para otras cuentas por pagar. El nombre que se asigne a la interfaz debe ser
suficientemente claro para los operarios que registraran informacién sobre esos
documentos de

forma que no se generen dudas o errores de clasificacién del documento.

En la casilla comprobante seleccione el tipo de comprobante contable y el prefijo
del comprobante relacionado con el documento previamente seleccionado.
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= Modificar interface contable

Cuentas:
A-Articulo C:Cliente |: Tarifa WA K Constante N:No aplica
Docurments; | T2ETURA DE VENTA hd Cuenta ventas: |F | ™| 41352001
Prefiia: s2m -] It en vertas: | K |7 24080103
T, FACTURA DE VENTA Cemamss K| v | 14350507
Comprobante: | FACTURAWENTA - Descuento:
W alor extra:
Prefiio conta: | 2201 BT CCostos: [P 7 S, K [<] 135515m
Ret v K [=] [135517
et |0 K |+ 135518
h Eolee: k|« || 13080601
. a -
‘er comprobante en pantalla antes de grabar [ Inventario
Costos AT
Cuentas adicionales
Cuenta Base Walor base Forcentaje Débito
4
+
F2: Grabar ESC: Cancelar

Figura 7-3. Nueva Interfaz contable.

En la parte derecha se muestran las cuentas que intervienen en el documento y que
cambian dependiendo del médulo que se esté usando, SYSplus tiene predefinidas
las cuentas mas usuales que se asocian a un cierto documento, asi por ejemplo en
una factura de venta el sistema sabe que tiene que afectar las vetas, el IVA, la
cartera, etc. Para cada tipo de cuenta predefinida usted tiene varias opciones de
donde escoger dicha cuenta, asi por ejemplo en la cuenta de ventas puede escoger
la cuenta que tiene asociado el articulo (inicialmente heredada del grupo al que
pertenece), sleccionando la opciéon Articulo (A), o la cuenta asociada a la tarifa de
IVA (I) a la que pertenece el articulo, o la cuenta de ventas asociada al cliente (C) si
su contabilizacion corresponde a zonas geograficas o de cartera, o puede usar una
sola cuenta para todas las ventas en cuyo caso escogera la opcién Constante (K), en
cuyo caso debe indicar el cédigo de las cuentas contables en las casillas ubicadas a
la derecha, una ultima opcién es la de no contabilizar ese concepto en cuyo caso
debe escoger la opcién No aplica (N). Las opciones disponibles varian
dependiendo del médulo.

Al final de la segunda seccién de debe indicar si se desea que el operario vea en
pantalla el comprobante contable del documento que estd registrando a fin de
revisarlo o complementarlo. Use con mucha precaucién esta opcién ya que no es
conveniente que un usuario sin suficientes conocimientos contables pueda
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columna importar para que se omita. Cada tipo de importaciéon tiene unas
columnas obligatorias:

Importaciéon Datos obligatorios

Grupos y subgrupos Cédigo de grupo, nombre de grupo

Marcas Cédigo y nombre

Articulos Cédigo, descripcion, grupo y unidad

Saldos inventario Cédigo, Cantidad y costo.

Cuentas contables Cédigo, nombre

Terceros Nit y nombre

Saldos iniciales Cuenta, Nit, Saldo débito o crédito

Movimiento contables Tipo, numero, fecha, cuenta, Nit, concepto, débito/crédito
Zonas de cartera Cédigo y nombre

Cobradores Cédigo y nombre

Clientes Nit, nombre, c6digo, zona

Saldos cartera Nit, nimero doc, fecha, concepto, valor, débito o crédito
Grupos de cxp Cédigo, nombre

Proveedores Nit, nombre, grupo

Saldos cartera Nit, nimero doc, fecha, concepto, valor, débito o crédito
Cuentas bancos Cédigo, nimero de cuenta

Movimiento bancos Tipo, nimero, fecha, cuenta, concepto y monto

Una vez que ha marcado y asignado el orden de las columnas presione el botén
importar o la tecla F2, durante el proceso de importacién usted vera una barra de
progreso que va aumentando hasta completar el proceso, si algin registro estd
incompleto o los datos son incompatibles con lo esperado por SYSplus es normal
que se presente el error en pantalla y se informe del campo llave del registro que
ocasioné el problema en la casilla actual, por ejemplo en el caso de las cuentas
contables sera el codigo de cuenta o en el caso de los articulos el cédigo o nombre
del mismo.

Antes de hacer cualquier importacién de datos es importante que haga
una copia de seguridad de la informacién ya que si la informacién
queda mal subida se tendra que regresar la base de datos a su estado
original, corregir el archivo de importacién y volver a repetir el
proceso.
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Para ubicar el archivo puede digitar la ruta completa del mismo si la conoce o
utilizar el botén Explorar para abrir una ventana del explorador de Windows y
navegar por todas las unidades hasta ubicar y seleccionar el archivo. Una vez
seleccionado el archivo debe especificar el tipo de archivo, si es de ancho fijo (cada
columna tiene un ntimero de caracteres constante y se completan las posiciones de
datos numéricos con ceros y las cadenas con espacios) o separado por comas o por
algun otro caracter, siendo los mas habituales la coma (,), el punto y coma (;) o el
tabulador. Indique el caracter separador y si es necesario el caracter que delimita
las cadenas. Al presionar el botén siguiente o la tecla F2 se pasa al tercer y tltimo
paso para determinar las columnas a importar y el orden de las mismas.

=

Agzistente de Importacion de datos al inventano: Paso 3de 3

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

[rata Columna Ancha Importar |
Codige del subgrupo 5 3 L
Codige de la marca ] 3 '
Tania de VA del aticulo T 5 '
Valor ded impussto &l ConsUmo © & ] 15 "
P | Precio de venta de referencia l:l 15 v
Unidad altemaiiva del articulo 10 8 '
Factor de embalaje de la unidad af 11 15 v
Codigo de barras del aficulo 12 15 v

Progeso: k

Actual:

B X

F2Z:importar Esc:Cancelar

Figura 7-6. Ejemplo de importacién de articulos del inventario.

Sobre esta dltima ventana de importacién se debe especificar el orden de las
columnas indicando el niimero de columna, si hay columnas en el archivo de texto
que no se quieren importar y no se eliminaron del archivo se debe reservar un
ntumero de columna para ésta de forma que si por ejemplo el archivo plano tiene
codigo, referencia opcional y luego descripcién y queremos importar solo el codigo
de articulo y su descripcién asignamos al cédigo la columna 1y a la descripcion la
columna 3 dejando la columna 2 sin asignar a ningtn dato del programa. Si hay
columnas de datos no incluidas en el archivo plano se debe eliminar la marca de la
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manipular el comprobante contable ya que ésta sera la afectacién definitiva de su
balance contable.

En la tercera seccién se podran agregar cuentas no contempladas por el programa,
por ejemplo si en su venta quiere usted causar contablemente una comisiéon puede
agregar las cuentas en la grilla inferior indicando el cédigo de la cuenta a afectar, el
valor base a usar para calcular el movimiento que puede ser seleccionado de la
lista de valores posibles del documento o puede ser constante y en caso que sea
uno de los valores del documento original aplicar un porcentaje, por ultimo debe
indicar la naturaleza del movimiento (débito o crédito)

Una vez haya definido la interfaz presione F2 o de clic sobre el botéon Grabar, si
desea cancelar la operacién sin salir de la ventana de clic en el botén Cancelar o
presione la tecla ESC.

Definicién de f I e i 6

Todos los documentos de todos los médulos y mas exactamente todos los prefijos
de cada documento pueden imprimirse de acuerdo a las necesidades puntuales de
su empresa, para esto cada moédulo cuenta con una opcién de definicién de
ormatos de impresiéon que encontraréd en la opcién Formatos impresiéon del ment
f tos d t 1 F t del

de mantenimiento. Desde esta opcién se pueden ver todos los formatos definidos
para cada documento y prefijo del médulo, para crear un nuevo formato presione
el botén “Nuevo” o la tecla F5, para modificarlo presione “Modificar” o la tecla F4,
para crear un nuevo formato con base en otro previamente definido use el botén
“Copiar” o la tecla F8, para borrar definitivamente un formato presione e; botén
“Borrar”o la tecla F3.

Para estandarizar y simplificar la posiciones y longitudes a que hace referencia el
formato se uso una unidad propia del programa en la que una hoja (sin importar el
tamafio fisico en papel) siempre mide 2000 unidades de alto por 1500 de ancho,
con base en esta proporcion se deben especificar todas las posiciones, longitudes e
interlineado del documento. En la figura se ilustra las dimensiones del papel y la
interpretaciéon de los conceptos posicién en X, posiciéon en Y, tamafio en X y
tamafioen Y.
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[ratos
[Pogx,Pozt)
y Liteas
[Pozx,PosY)
bt
2000 Cuadrados
& imagenes

1500

Figura 7-4. Dimensiones de la hoja

A continuacién se detallan los datos a definir en un formato de impresion
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 tltimo los textos, imagenes
o dibujos a imprimir.
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Todos estas opciones requieren de un archivo de texto con la informacién a
importar en el que se debe incluir un renglén por cada registro a importar y capa
campo debe ser de un ancho fijo o se debe separar por comas, en este tltimo caso si
alguna columna puede contener una coma, se debe encerrar entre comillas simples
o dobles para evitar que el sistema corte la columna en dos o mas partes, a este tipo
de archivo se le conoce como archivo de texto delimitado por comas o CSV y
normalmente posee una extensiéon TXT o CSV. Si usted posee un sistema de
informacién previo o controla alguna informacién en una hoja de calculo
normalmente este tipo de aplicaciones genera archivos planos que aunque pueden
no tener la estructura idéntica a la deseada pueden servir de base para en una hoja
de célculo complementar o adecuar el archivo.

En el sistema las opciones de importacién dividen el proceso en tres pasos, el
primero que pregunta el tipo de informacién a importar (cuentas, saldos,
movimiento, etc. dependiendo del médulo), el segundo paso consiste en ubicar el
archivo a importar e indicar las caracteristicas del mismo.

=

Aziztente de Importacion de datos al inventario; Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con loz datos a importar:

A CASYSplusharticuloz. T=T !' Hﬂ ! Explorar

Tipa de archiva

" Ancho fijo [Cada columna tiene ziempre el mizmo ancho)

(s" Delimitado [zeparado por comas, tabuladores, etc.)

Separadar; Coma ] bl

Delimitador de teter | Minguno b

= X

F2:Siguiente Esc:Cancelar

Figura 7-5. Importaciéon de datos.
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comun la posicién en X y en Y en donde se imprimen, la cual siempre corresponde
a la esquina superior izquierda del elemento, ademas de la indicacién de su
posicion en'Y es variable o no segtn se explic6 para los datos del formato.

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

Las lineas pueden ser horizontales, verticales u oblicuas lo que se logra indicando
una Longitud en X y una Longitud en Y, el sistema conociendo la posiciéon en Xy Y
original traza una linea hasta la posicién resultante de sumar la posicién en X més
la longitud en X y la posicién 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
enY.

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

Los graficos deben tener longitud en Xy 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 previsualizacién del grafico en la que basta con hacer clic para
desplegar una ventana de btisqueda 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.

Una vez haya definido la interfaz presione F2 o de clic sobre el botén Grabar, si
desea cancelar la operacién sin salir de la ventana de clic en el botén Cancelar o
presione la tecla ESC.

Importacién de datos

Una de las tareas mas frecuentes en la implementacién de un nuevo programa
consiste en subir al mismo la informacién inicial que se tenia en otros programas u
hojas de calculo. SYSplus esta en capacidad de importar desde archivos planos la
siguiente informacién: en el médulo de Contabilidad: Catidlogo de cuentas,
terceros, saldos iniciales y movimientos detallados, en Inventario: grupos y
subgrupos, marcas, codificacién de los articulos y los saldos iniciales de inventario,
en Cartera: catdlogo de clientes, saldos iniciales de cartera, en Cuentas por pagar:
catdlogo de proveedores, saldos iniciales de cuentas por pagar, en Bancos: listado
general de cuentas y movimientos detallados.
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Daocumnento:
Prefijo:
Impresors; | EPSOMN TH-UZ2008 Na cut T Tipo de letrs; Draft 17cpi hl 10
Mimero de repeticiones items: & E zpacio entre lineas: ¥ Permitir varias paginas v
Tamafio papel [pulgadas) Ancho: 484 Alto: 85
Diatas & imprirmie
[rato Impril Poz. # Pos | Inicid Longi| Formatc) Rep.| Font Tamafio Lig. [P~
P ARTICULD CODIGO o000 300 10 10 Romarn a
ARTICULO DESCRIPCION ' 500 BF0) 1 RO Rarmati 10
CAMTIDAD w | B00p 5700 1 1000 Rarmati 10
CLIEMTE CODIGO W 1070Me325 1 18 Roman 10
COMTADO CREDITO 1200 430 1 10 Roman 10
COTIZACION 1230 380 1 10 Romarn a
DESCUENTO PIE MOMTO 400 940 1 1] Rarmati I -
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Lineas y cuadros
Tipo Posz. ¥ Poz | Long, 7 Long. *| Testo Font Tama| P.7 )|
b Texta 935 290 aaaa-mm-dd B.7 cpi 10 M
Texto 50 1800 NO RESPOMSABLES DEL L. B.7 cpi 100H
Tenta B0 1530 RETEMCIOMN FTE .7 cpi 10 M
Tenta B0 1565 RETEMCIOM ICA .7 cpi 10 M -
- 2] + -
F2: Grabar Esc: Cancelar

Figura 7-4. Definicién de formatos de impresion.

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 usard 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 nimero de repeticiones maximo que se
puede imprimir en el detalle y si se permiten varias hojas o no en caso que el
ntumero de items registrados en el documento sea superior al médximo nimero de
items del formato.
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Para el caso de facturas impresas en formas con numeracién preimpresa es
comun permitir varias hojas por documento siempre y cuando se active la
opcion de incrementar automaticamente la numeracién en el nimero de hojas
consumido (Médulo de configuracién) ya que de lo contrario se descuadrara
la numeracién 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 autorizacion de numeracién.

Hay que tener mucho cuidado cuando se usan medidas de papel no estandar
ya que no todas las medidas son soportadas por todas las impresoras y esto
puede deformar grandemente el aspecto que tendrd el formato impreso
comparado con el disefiado. Uno de los casos mas frecuentes son las
impresoras Epson FX1170 ® o LX-300 ® que no soportan la impresiéon a
tamafio media carta (8.5”"x5.5”) y al mandar imprimir con este tamafio en estas
impresoras la impresion sale a tamario carta completo.

Datos del documento

En la parte central de la ventana se indican las posiciones y caracteristicas de cada
uno de los datos digitados en el documento y relacionados con los mismos que el
programa esta en capacidad de imprimir. Cada documento de SYSplus tiene un
listado de datos a imprimir con un nombre predeterminado que el usuario no
puede modificar, la tnico 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 del mismo 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 impresiéon de Windows y que por tanto se
pueden imprimir en cualquier impresora aunque se sacrifica la velocidad de
impresiéon y las fuentes propias de la impresora que son méas répidas,
especialmente en impresoras de matriz de puntos pero que no son portables de
una impresora a otra, es decir que si usted defini6 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 impresiéon de
Windows una sustitucién por otro tipo de letra soportado pero cuyo tamafio
puede no coincidir con el originalmente deseado produciéndose una impresion
distorsionada.
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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
numeros de documento, c6digos, 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 posicién en X corresponde a la posiciéon 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 cardcter y la
longitud en caracteres del dato, asi por ejemplo si se quiere imprimir el mes de una
fecha que esta en formato AAAAMMDD se debe indicar inicio 3 y longitud 2 con
lo que se imprimira MM.

Los datos de tipo numérico (cantidades, montos y porcentajes) se
imprimen de derecha a izquierda con el objetivo de lograr la alineacién de
las cifras sin importar su tamafio, en este tipo de datos no se puede
controlar el namero de caracteres a imprimir pero si se puede controlar el
numero de posiciones decimales que se desea imprimir indicando el
namero 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
numero y fecha de la factura solo se imprimen en el encabezado, sin embargo los
datos como el coédigo 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
tamafio variable, el caso mas frecuente es el de la impresién en impresoras de
punto de venta o tira en las cuales la factura tiene un tamafio proporcional al
ntumero de items impresos y por tanto los totales y textos del final de la factura
tienen una posicién en Y variable. En este tipo de casos los datos de liquidacién
como subtotales, impuestos, etc. deben marcarse en la casilla PYV para que sean
impresos inmediatamente después del dltimo item conservando su posicién en X
pero ignorando completamente la posicién en'Y.

Textos. Lineas. Graficos y cuadros.

Adicional a los datos del documento es normal que el formato contenga textos fijos
tales como el nombre e identificacién del propietario, notas, lineas o cuadros que
separen el encabezado del detalle e incluso una imagen o logo de la empresa.
Todos estos componentes se definen en la grilla inferior de la ventana y tienen en




