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1 Instalar “Sistema Moyata”

1.1 Descargar “Sistema Moyata”
Para descargar el sistema “Sistema Moyata” ingrese al sitio web Www.moyata.net busque las

opciones de descarga disponibles.

1.2 Instalar “Sistema Moyata”
Para instalar “Sistema Moyata” ejecutar el instalador y siga las instrucciones.

2 Iniciar “Sistema Moyata”

Al instalar el sistema, se crea el siguiente acceso directo:

Moyata25

El nombre de usuario y la contrasefa inicial son:
Nombre de usuario: “Sistema”
contrasefia: “123”.

El usuario posteriormente puede cambiar su contrasefia o agregar mds usuarios, cada usuario con
su propia contrasefia. La siguiente ilustracion presenta el cuadro de didlogo de inicio de sesidn.


http://www.moyata.net/

Iniciar sesién

Software Moyata modalidad profesional versién: 25.0.42

Codigo usuario: HBSA29300100091

Tipo de conexion: SQL Server. Servidor: (local). Base de datos: panamericana

Importadora panamericana

Usuario: Sistema
Contrasefia: #4
Entrar Salir
Recordar nombre de usuario Recordar contrasefia

llustracién 1. Login

Después de hacer clic en la opcién "Entrar". Se mostrara el siguiente panel:

‘M Panel principal

Moyata modalidad profesional version:

| soporte técnico 5“";’;2::‘;’::" [x]

25.0.42 ! WhatsApp @ e salir

Estado: Activado Usuario actuak [ Gstema

Codigo del sistema: |HBSA29300100091 (@) Ingresar a la web

NIT: 3835421010 Empresa: Importadora panamericana
Cambiar sucursal | Sucursal N° 0 Actualmente conectado a: Servidor: (local); base de datos: panamericana
l—, -
Médulos -:.\f;‘..; | Contabilidad % Gestién comercial
?&% Recursos humanos ? (Q Costos ﬁ Administracién
HeH 208

Gestidn de
G%% s Productos
Cuentas por Cuentas por
g‘j@ cobrar @@ pagar Aﬁ Clientes
Control de
& e % Proveedores

llustracién 2. Panel principal



El panel de la ilustracion es el “Panel principal”, desde este panel se puede acceder a todas las
opciones y médulos del programa.

3 Botones de comandos comunes

Los botones de comando son generales y tienen las siguientes funciones en todos los formularios
del sistema.

Primero

4

Muestra los datos del primer registro del Formulario en que Ud. se encuentre. Por ejemplo: Si se
encuentra en el ‘Registro de Empresas’, al hacer clic sobre el botén ‘Primero’, se mostraran los
datos de la primera empresa que Ud. ha registrado.

Anterior

]

Muestra los datos del registro anterior del que Ud. actualmente se encuentra.

Siguiente

|

Muestra los datos del registro siguiente del que Ud. actualmente se encuentra.

E\
B §.
o

Muestra los datos del ultimo registro del Formulario en el que Ud. se encuentra.

(33

2
c
(1)
<
o

Crea un nuevo registro desbloqueando los campos para que Ud. proceda a la introducciéon de los
datos.



Modificar

N

Desbloquea los campos para que Ud. pueda hacer las modificaciones que vea conveniente.

Guardar

Guarda el registro actual.

Deshacer

Deshace la ultima accion.

Eliminar

Elimina el registro actual.

Cerrar

Cierra el formulario

4 Gestion comercial

En el mdédulo “gestién comercial” se pueden realizar todas las operaciones relacionadas con las
ventas y las compras de empresas industriales, comerciales y de servicios.

No es obligatorio usar todas las funciones del maédulo.



| ‘M Panel principal

Moyata modalidad profesional version: 25.0.42
Estado: Activado Usuario actuak | Sistema %

Cadigo del sistema:

HB5A29300100091 @) Ingresar a la web ==

MIT: 3835421010 Empresa: Importadora panamericana

Cambiar sucursal | Sucursal N2 0 Actualmente conectado a: Servidor: (local); base de datos: panamericana

]

Médulos #. ] Contabilidad

A
, 0o o
% Gestion comercial ;m‘ Recursos humanos Administracion
Gestién de Gestidn de
mﬁ ventas % compras Productos

Cuentas por Cuentas por
o e oH " R

Gestion Control de
@ multicanal & inventario % FEELLES

llustracion 3. Médulo "Gestion comercial”

El procedimiento a seguir para la venta es el siguiente:

1)

Proforma. Que no registra ningin movimiento de venta, es simplemente una cotizacién,
una proforma puede automaticamente convertirse en un pedido o en una nota de venta.
Pedido. Es una venta en proceso de entrega, esto quiere decir que cuando se realice la
entrega se transformara en una nota de venta. La transformacién en una nota de venta es
automatica.

La nota de venta es la que registra las ventas.

Si se lo prefiere el sistema puede registrar las facturas con detalle de las ventas.
Devoluciones sobre ventas. Que registra las ventas devueltas y viene a restar el resultado
de las ventas.

Desde el formulario de compras, se registran todas las compras, sean estas de inventario, de

servicios, de activos fijos o de gastos.



4.1 El formulario “compras”

M Dune prinupe | M longess | M Nots de comprs

[ eudac Buscar X
Nota de compra 5 = .
N° 1« 4 65 M
B o = ’ £ 3 o &« .
Numwo Arvde Elrminar Eatar Buscar Var mpetme Outer ity Camrar
Fecha: TEEEE vorss | 170434 Momeds Zokhoance e | 1.00
WIT [ DOCUMENTO: (25140635 T NOMBRE [ RAZ MG [FARMACORP S.8.L .
tiaborado por; i;;u‘a:u’ N
| Cod = Dascnpow - Cant Comgr, ~ Unid méd - Pu - SubTot - Desc - SubTot2 - Lote ~
0101001 - Pencilna 200 KIT 20 £.000 00 000 S00000
0101002 Torbocd 300 Prezas X0 1050000 000 105000
‘ 0101003 KE 28050/ bpo 3 580 Pwzas 10 50 £.090 00 ) 00 505G 0
-
]
lilqv‘.vt " 10e3 L Budcar
Son: Ve o Gurientos rovents con 00350 Totat 3153000 Formm e page: Contado .
rinaw Descurntos: [X7] A cuenta i 21,9900
GiCard: 0
g s
D —— - | ') Elegir canal de pagec Banco B'E (Bs) =
Factura 5o wi R Tipo exento de Tve: NnQuno
Exento ] |
toadeenrads fimoresr o 8 X Cargos: Y Doomens corteco; BRENRR. . g X
Total costo: | 0
Comgr, contable ilm— '
Observacooes

llustracidn 4. Formulario "nota de compra"

Toda compra y gasto que se realicen se deben registrar por el formulario de compras, el
formulario de compras posee funciones automatizadas para gestionar las compras de la empresa.
Simplemente se debe llenar el formulario con los datos solicitados. Si el NIT o el nombre del
contacto no se encontrasen en la lista, de todas maneras se debe escribir, el sistema insertara
automaticamente al nuevo contacto.

4.1.1 El comando “editar” / “bloquear” del formulario “nota de compras”
Este comando esta simbolizado por el icono con figura de marcador:

& #

Eciitar Bloguear

Este comando posee dos estados, “Modificar” y “Bloquear”.

Cuando el formulario se encuentra en estado bloqueado se muestra en la parte superior izquierda
la figura de un candado amarillo.

Cuando este candado se muestra, significa que los datos del formulario no se pueden modificar, el
comando muestra el titulo “editar”. Cuando el candado no se muestra, significa que el los datos
del formulario se pueden modificar, el comando muestra el titulo “bloquear”.



El comando modificar solo puede ser ejecutado en un comprobante existente, si no existe todavia
comprobante entonces se debe cliquear en el comando “Nuevo.

4.1.2 El comando “Nuevo” del formulario “compras”

El comando “nuevo” genera un nuevo numero de comprobante y ademds desbloquea el
formulario y esta simbolizado por una flecha hacia la derecha y un asterisco, tal como se muestra a
continuacion:

Muevo

Si se ejecuta el comando nuevo en un formulario que se encuentra en estado de edicion, este se
guarda automaticamente y el formulario muestra todos los campos en blanco haciendo invisible la
figura del candado y colocando el titulo “Bloquear” al comando de edicién.

4.1.3 El comando “Anular” / “Habilitar” del formulario “compras”

<

Anular

El comando “Anular” / “Habilitar” estan simbolizados en un mismo botdn, debido a esto el registro
de compra posee dos estados: “el estado anulado”, y el “estado habilitado”.

Este comando se encuentra asociado a la casilla de verificaciéon “Anulado”, cuando esta casilla de
verificacion estd marcada significa que el registro se encuentra anulado, lo que quiere decir, que
sus datos no son contados en los reportes, pero el nimero de comprobante se mantiene.

Si el registro se encuentra anulado y se cliquea nuevamente en el comando “anular” entonces el
sistema le pregunta si estd seguro de habilitar el registro. Si cliquea en “si” se desmarca la casilla
de verificacién “anulado”

4.1.4 Los campos “moneda” y “tipo de cambio” del formulario “compras”

Los campos “Moneda” y “Tipo de cambio” se muestran solo si el sistema esta marcado como
“multimonetario”, en el campo moneda puede elegir la moneda de la transaccién, el tipo de
cambio debe ser en relacidn con la moneda.

Los tipos de cambio se guardan en la tabla “tipo de cambio” a la que se tiene acceso mediante la
opcion “Tipo de cambio” de la barra de menu.

4.1.5 Los campos “fecha” y “hora” del formulario “compras”

El sistema coloca la fecha y la hora de creacion del registro. Al colocar un valor en el campo
“Fecha” y si el sistema esta configurado como multimonetario, busca el valor del tipo de cambio
de la fecha indicada y lo coloca en el campo “tipo de cambio” el valor encontrado.



Si no se encuentra un valor, el sistema muestra un mensaje que informa que no encontré el tipo
de cambio para la fecha especificada, y le pregunta si desea introducirlo. Si cliquea en la opcidn
“Si” el sistema introduce el tipo de cambio para la fecha especificada, si cliquea en “No” el sistema
no introduce ningln tipo de cambio. Puede introducir manualmente el tipo de cambio para el
registro actual.

4.1.6 El campo “NIT / DOCUMENTO” del formulario “compras”
En el campo “NIT / DOCUMENTOQO” se debe colocar el nimero de NIT o del documento de
identidad del proveedor.

Si el nUmero no se encuentra en la base de datos, entonces el sistema le preguntard si desea
agregarlo. Si ya se encuentra en la lista el sistema escribird automaticamente el nimero completo
encontrando la mayor coincidencia de la base de datos.

o
[

Si responde “Si” a la pregunta de si desea agregarlo, el sistema le preguntara por la razén social del
proveedor, ingrese este dato y presione la tecla “entrar” o clic en “aceptar”. El nuevo contacto se

agregara automaticamente a la lista.

Si desea corregir los datos de algln contacto, simplemente hacer doble clic en este campo y se
abrird el formulario contacto filtrando el contacto seleccionado.

4.1.7 El campo “NOMBRE / RAZ. SOC.” del formulario “compras”
En el campo “NOMBRE / RAZ. SOC.” se debe colocar el nombre o razédn social del proveedor.

Si el nombre escrito no se encuentra en la base de datos, entonces el sistema le preguntara si
desea agregarlo. Si ya se encuentra en la lista el sistema escribirda automaticamente el nombre
completo encontrando la mayor coincidencia de la base de datos.

Si responde “Si” a la pregunta de si desea agregarlo, el sistema le preguntara por el nimero de NIT
del proveedor, ingrese este dato y presione la tecla “entrar” o clic en “aceptar”. El nuevo contacto
se agregard automaticamente a la lista.

Si desea corregir los datos de algun contacto, simplemente hacer doble clic en este campo y se
abrird el formulario contacto filtrando el contacto seleccionado.

4.1.8 El campo “Observaciones” del formulario “compras”

En el campo observaciones se pueden colocar alguna observacion a la compra. Como por ejemplo,
la placa del vehiculo de entrega, el nombre de quien realizé la compra, el estado de la mercaderia,
etc.

4.1.9 El campo “Elaborado por” del formulario “compras”
Este campo es de solo lectura. En este campo el sistema coloca el usuario que esta registrando la
compra.



4.1.10 Columnas de la hoja de datos del formulario de compras
Los detalles de las compras se almacenan en la hoja de datos interna. Este juego de datos se
conoce como maestro-detalle.

La hoja de datos se divide en filas y columnas, la interseccidn es una celda, los datos se introducen
en las celdas. Para efectos de simplificar la explicacién en este manual a cada celda se le llamara
“campo” o “columna”.

De esa manera se tiene las siguientes columnas:

4.1.10.1 Columna “cédigo” del formulario “compras”

En la columna “cddigo” se debe registrar el cddigo del producto. Cada celda de la columna cédigo
posee un cuadro combinado, esto quiere decir que a la vez despliega una lista, la lista contiene los
cédigos de los productos registrados.

Para conocer como se registran los productos refiérase al acapite “Registro de productos”
Al hacer doble clic en este campo se puede agregar o modificar un producto.

Para modificar un producto registrado primero se elige el producto de la lista y luego se hace
doble clic dentro del campo. Esta accién abrira el formulario “productos”. Para conocer todas las
funciones del formulario “producto” véase el acapite “productos”. El formulario abierto contendra
los datos del producto que ha seleccionado pudiéndose éstos, modificar.

Para agregar un nuevo producto, se elige un campo vacio y luego se hace doble clic dentro del
campo. Esta accidn abrira el formulario “productos” sin datos, simplemente debe llenar los datos
del formulario.

4.1.10.2 Columna “descripcion” del formulario “compras”

En la columna “descripcion” se debe registrar la descripcion del producto. Cada celda de Ia
columna descripcién posee un cuadro combinado, esto quiere decir que a la vez despliega una
lista, la lista contiene las descripciones de los productos registrados. Los datos de la columna
“descripcion” van asociados con los de la columna “Cdédigo”, esto significa que al modificarse los
datos de cualquiera de las dos columnas, también se modificard los datos de la columna asociada.

4.1.10.3 Columna “Cant. Compr.” del formulario “compras”
“Cant. Comp.” Significa: cantidad comprada.

En este campo se debe registrar la cantidad que se obtiene. Antes de registrar la cantidad
comprada hay que tener en cuenta la unidad de medida especificada en la columna “Unid. Med.”,
la unidad de medida que se muestra es la configurada para el producto elegido.

Si estd comprando en una unidad de medida distinta al de la configurada para este producto,
debera realizar la conversién a la unidad de medida configurada.



Por ejemplo, si estda comprando 50cm de manguera y la unidad de medida de la manguera esta en
metros, tiene que registrar en vez de 50 el nimero “0.50” debido a que 50cm = 0.50m

4.1.10.4 Columna “P.u.” del formulario “compras”
La columna “P.u.” significa “Precio unitario”. Se debe registrar en esta columna el precio unitario
de la compra del producto.

Es importante, antes de registrar el precio unitario, considerar la unidad de medida configurada
para el producto elegido. Se debe realizar la conversién de la unidad de medida y calcular el precio
unitario correspondiente, por ejemplo:

Si se ha comprado 50cm de manguera por 5(unidades monetarias) y la unidad de medida se
encuentra en metros se tiene que hacer primero la conversion de los 50cm a su equivalente en

metros o sea:

50cm =0.50m

Luego se debe determinar el precio por metro:

0.50m > 5

Im ->X

Entonces:

X =5x1/0.50

X=10

Quiere decir que se debe registrar en la cantidad 0.50 y en el precio 10
Si se hace asi, el subtotal multiplicard 0.50 * 10=5
Coincidiendo de esta manera con el precio total de la compra.

4.1.10.5 Columna “SubTot” del formulario “compras”
La columna “SubTot” significa “Subtotal”.

Esta columna es de solo lectura y es el resultado de multiplicar la cantidad por el precio unitario.

4.1.10.6 Las columnas “% desc”, “desc”y “SubTot2” del formulario “compras”
“% desc” significa porcentaje de descuento.

“desc” significa descuento

“SubTot2” significa subtotal 2
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En la columna “% desc” se deben colocar los porcentajes de descuento otorgados por el
proveedor, sirve como herramienta de comparacién para verificar si los porcentajes calculados por
el proveedor se realizaron de manera correcta.

Esta columna estd asociada con las columnas “desc” y “SubTot2”

Cuando se coloca una cantidad en esta columna se realizan los siguientes cdlculos automaticos.
[desc]=[SubTot] x [% desc]

Y

[SubTot2]=[SubTot] — [desc]

La siguiente ilustracion muestra un ejemplo de estos célculos:

Cod ~ Descnpoion « Cant Compr - Umd mad - Pu - SubTot ] 'f-.fhég; = | Desc - E::.t:rvl_" -
zapit Zapatillas 10 Unidad 55 00 55000 P 00% 11.00 53900
| * 0 00%

Si se introduce en la columna “desc” un importe de descuento conocido, el sistema calcula el
porcentaje y el subtotal 2

Normalmente las columnas “% desc”, “desc” y “SubTot2” se encuentran ocultas, para mostrarlas
es necesario acercar el puntero del ratén en el encabezado de la columna “SubTot” hasta que su
figura cambie al de una flecha que apunta hacia la izquierda y hacia la derecha y dividida por dos
lineas verticales.

4.1.11 El comando “Factura” del formulario “compras”

Este comando abre el formulario “compras IVA” que permite registrar la factura de compras, al
ejecutar este comando el sistema carga los datos del NIT o documento, el nombre o razén social,
el importe total, el Ultimo nimero de autorizacién usado por este proveedor y la fecha.

Se tiene que agregar manualmente los demds datos de la nota fiscal que son: nimero de facturay
numero de autorizacion (si es que éste no coincide con el de la factura actual).

En los campos glosa y nimero de cuenta del formulario “compras IVA” no se debe registrar nada
cuando este es llamado desde el formulario de “compras”

4.1.12 El comando “Nota de entrada” del formulario “compras”
Genera un registro automatico en almacén de todos los productos configurados con “Control de
inventario”, esta configuracion se realiza desde el formulario “productos”.

Después de generar la nota de entrada correspondiente, el sistema coloca en el campo inferior el
numero de nota de entrada con el que se encuentra relacionado.

4.1.13 El campo “Total” del formulario “compras”
El campo total muestra la suma de la columna “SubTot”
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4.1.14 El campo “Cargos” del formulario “compras”
En el campo “cargos” se puede introducir algin cargo adicional que el proveedor haya cobrado,
como por ejemplo, por concepto de transporte.

4.1.15 El campo “descuentos” del formulario “compras”
En el campo “descuentos” se muestra la suma de la columna “desc”

4.1.16 El campo “Gran total” del formulario “compras”
El campo “Gran total” muestra la suma del “Total” mas “cargos” menos “descuentos” segun la
siguiente formula:

[GranTotal]=[Total]+[Cargos]-[Descuentos]

4.1.17 El campo “A cuenta” y el campo “Saldo” del formulario “compras”
En el campo “A cuenta” se puede registrar el primer pago realizado al proveedor, este pago puede
ser en efectivo o por otro método.

El campo “A cuenta” se encuentra relacionado con el campo “Saldo”, cuando se coloca una
cantidad en el campo “a cuenta” en el campo “Saldo” se calcula el “GranTotal” menos el importe
registrado en el campo “A cuenta”.

En este campo se definen las condiciones iniciales del pago a crédito, crédito parcial o al contado.

Para registrar un crédito por todo el importe se debe colocar el valor cero “0” en el campo “A
cuenta”.

Para registrar el pago en efectivo por todo el importe se debe colocar el valor del campo
“GranTotal” en el campo “A cuenta”.

Para registrar una cuota inicial y el saldo a crédito, se debe registrar la cuota inicial en el campo “A
cuenta”.

Existen tres procedimientos a seguir en cuanto a créditos, sin embargo, el sistema permite realizar
cualquiera de ellos.

4.1.17.1 Todas las compras son a crédito
En este estilo de registro, para todas las compras se registra como cuota inicial el valor “0” no
importando si el pago es al contado o al crédito.

De manera que el sistema genera una cuenta por pagar, si el pago se efectia en el mismo dia, se
registra este por separado.

4.1.17.2 Registro de la totalidad de crédito en las compras a crédito

En este estilo de registro solo las compras a crédito se registran como tales, pero si poseen una
cuota inicial, ésta no se identifica como tal, el crédito se hace por la totalidad del importe y la
cuota inicial se registra como primer pago realizado en el mismo dia.
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4.1.17.3 Registro por separado de la cuota inicial

En este estilo de registro solo las compras a crédito se registran como tales, si se pagd una cuota
inicial, ésta se registra por separado en el campo “A cuenta” y el crédito se genera solo por el
saldo.

El sistema en este caso realiza un recibo de egreso de caja o banco por el pago en efectivo y abre
una deuda por el saldo a crédito.

4.1.18 El campo “Elegir canal de pago” del formulario “compras”
Para poder usar esta opcion, el usuario que estd registrando la compra debe tener asignada una o
varias cajas y/o uno o varios bancos, billeteras electrdnicas y pasarelas de pagos.

Para mayor informacion véase el acapite “Canales de pago”

Simplemente se elige de la lista la caja, el banco, la pasarela de pago o la billetera electrénica que
provee los fondos para pagar la compra.

No es necesario elegir esta opcidn cuando la totalidad de la transaccién es a crédito.
Cada usuario solo puede visualizar sus canales de pagos asignados.

4.1.19 El comando “Registrar pago” del formulario “compras”

El comando “Registrar pago” posee funciones que estan relacionadas con los campos “A cuenta” y
“Saldo” y posee dos campos que se encuentran a la derecha del botén de comando, tal como se
muestra en la siguiente ilustracién.

Forma de pago: Ambos|ie
A cuenta: | 124,400.00
Crédito: | 0.00
Elegir caja o banco:  |Paypal ventas @panamericana.net (Bs) "

¥ Registrar pago
Documento contado:  |Paypal id=3069 o

G|

X
X

Contrato de aédito: -

Compr. contable  |CE-240200001 o | ¥ Contabilizar

El primer campo corresponde al recibo del canal de pago y el segundo al registro de deuda
generado.

El comando “registrar pago” se comporta dependiendo de los datos de los campos “a cuenta” y
“saldo”, si el campo “a cuenta” posee valor “0” entonces no genera un recibo del canal de pago. Si
el campo “Saldo” posee un valor “0” entonces no genera un registro de deuda.
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Si el campo “A cuenta” posee un valor mayor que cero y el campo “saldo” posee un valor igual a
cero, entonces genera un recibo del canal de pago pero no un registro de deuda.

Si el campo “A cuenta” posee un valor igual a cero y el campo “saldo” posee un valor mayor que
cero, entonces genera un registro de deuda pero genera recibo del canal de pago.

Si ambos campos, “a cuenta” y “saldo” poseen valores mayores que cero, genera un recibo del
canal de pago y un registro de deuda.

Cuando son abiertos los formularios estos se llenan automaticamente con los datos relacionados
con la compra, tales como: nombre del proveedor, importes, referencia al numero de la compra.
De parte del usuario queda llenar los demas datos que se requieran. Para conocer cémo se
ingresan datos para los formularios de caja y de registro de deuda refiérase a los acapites “Caja y
bancos” y “Deuda”

4.2 Documentos de ventas

4.2.1 Lista de documentos de ventas

Aol Listado de

i) Do T Acnuakear sCarm
Naevo _IFiltrads wrtre fethas
ClSatenmumar yocs  Flmanines
Bad A, Crertalel tests de Teties Crestttn Tagy v whastree Tel g Petis Craante Tirttalde Titw it e
20 wwits - W vy
y =y %0 2 3074 7 03,00/2024 5:125 000 150,00 1IBAIOI0 O DR
1 ol ¢ ] - 307 T2 UL/0%2024 4 o 1808 0 J0IBAIH020 PEORO
i3 17 BET) 38 072 71 000 X W 102840020 PEORD
T 4 0 ] 0.00 LR LIMBER
12 a AS 070 §2 000 5090 JUANA
173 » 3 1088 1Y o [ JUANA
1. PRk 2059 &7 000 244800 PARLD
173 LA 2050 13 SRLT 2,000.00 4801205371 PABLO
W 172 i 13 12 %3 2,000 [ 1% 00 THNIEIS  GLRONIMGD
[ 1 i ET [ 223073 s SLI0.T2LUAI0N] AN
4 LT 2087 &3 000 wrs AL150 92931501 T YANILA
m ol b - 2068 L) ees 1 JLA85 39 140520358 LVER0
i 1 et i 2088 000 1AE6.S2 $505 SLVERD
T oa e - .- . <
™ Senna 1 '

llustracidn 5. Lista de documentos de ventas

Para elegir el listado de documentos de ventas a mostrar se debe elegir de las opciones de
“Listado de” al desplegar se muestran las opciones.

Listado de [NOER R t
Proforma

‘unciones Pedidos

tade Factura

B > Nota de venta

—_— _{” - -
7Za Devoluciones sobre ventas ;
) ". 17 TRR TEFNTY T T ™ T TONMTTIraTra as

llustracién 6. Opciones del listado de documentos de ventas
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Al elegir una de las opciones se mostrara la lista del documento elegido. Por ejemplo, si elige la
opcion “Proforma” se mostrard la lista de proformas.

En la lista también se pueden observar botones de comando:

/ El botén “editar” abre el documento de venta elegido y permite modificarlo

:_,?i El boton “contabilizar” genera el comprobante contable. Si ya existe uno para el
documento elegido entonces se vuelve a contabilizar el mismo comprobante contable.
Este botdn debe funcionar solo con las notas de ventas.

3 El botdn “vista previa” que permite obtener una vista previa del documento elegido lo
gue permite también imprimir.

También en la lista se encuentran diferentes columnas que permiten hacer operaciones con el
registro seleccionado.

Nombre de la | Descripcion

columna

Sel. Es la columna seleccionar. En esta columna si se hace doble clic en el
documento elegido se selecciona, en el cuadro de lista funciones puede aplicar
la funcidn elegida sobre todos los elementos seleccionados.

A. Anulado, esta columna contiene una casilla de verificacién que indica si el
documento se encuentra anulado.

Contabilizado Esta columna contiene una casilla de verificacion de solo lectura que indica si la

nota de venta ya ha sido contabilizada.

Nota de venta Esta columna muestra el nimero del documento de venta, si se hace un clic en
el nimero se abre el documento de venta elegido.

Factura Muestra el numero de factura con la que estda relacionado el documento de
venta, solo las notas de ventas se pueden relacionar con facturas. La factura
puede ser manual o computarizada en linea. Al cliquear en el numero de la
factura se genera una vista previa que permite imprimir la factura.

Crédito Contiene el numero del crédito otorgado al cliente, este numero solo se
mostrara si la venta ha sido al crédito. Al cliquear en el nimero se abre el
crédito.

Pago en Muestra el identificador Unico del documento de pago. El sistema soporta

efectivo. id1, hasta tres métodos de pago en efectivo que puede combinar entre canales de

id2, id3 pago, caja, banco y billetera mavil.

Sal. Alm. Salida de almacén. Muestra el nimero de salida de almacén generado. Al hacer
clic en el nimero el sistema abre el documento de salida de almacén.

Fecha Muestra la fecha y la hora en que fue generado el documento de venta

Crédito Muestra el importe que fue vendido al crédito

Contado Muestra el importe que fue vendido al contado

Total Muestra el total de la nota de venta que resulta de sumar el importe vendido
al crédito mas el importe vendido al contado.

NIT Muestra el NIT o documento del cliente

Nombre Muestra el nombre o razén social del cliente
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Seleccionar todo. Esta casilla de verificacidn selecciona toda la lista, también quita la seleccion de
toda la lista.

Funciones. Esta opcion tiene tres opciones: Eliminar, anular y habilitar. Al elegir una funcién se
aplicard sobre todos los elementos seleccionados de la lista.

| ]
Eliminar

Anular
Habilitar

T T TR Tl R

llustracidn 7. Lista de funciones de la lista de documentos de ventas

4.2.2 El formulario “Documento de venta” (proforma, pedido, nota de venta,
devolucion sobre ventas)

El formulario “Documento de venta” puede generar los siguientes documentos: proforma, pedido,

nota de venta y devolucion sobre ventas.

Para elegir el tipo de documento de venta se debe desplegar la opcién en la parte superior
izquierda del formulario tal como se muestra en la siguiente ilustracion:

llustracién 8. Documento de venta. Opcion cambiar tipo de documento

4.2.2.1 Crear un nuevo documento de venta
Para crear un nuevo documento de venta ejecuta el boton “gestién de ventas” de la ficha “Gestion
comercial” del panel principal.
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En “Gestidn de ventas” presionar el botén “nuevo documento”.

También se puede crear un nuevo documento de venta ejecutando el boton “nuevo” de la lista de
documentos de ventas.

4.2.2.2 La opcion ‘proforma’ del documento de venta

La proforma es un documento que se emite para entregar al cliente, la proforma posee una
cotizacion de los productos o servicios solicitados por el cliente, generalmente una proforma tiene
un periodo de validez limitado, esto es por la posible variacion de precios en relaciéon con el
tiempo.

La proforma no suma a los registros de ventas, sin embargo, una nota de ventas puede obtener los
datos de una proforma, esto es cuando la proforma se transforma en una venta, para tal efecto
cambia de estado al de “procesada”.

4.2.2.3 La opcion ‘pedido’ del documento de venta

El pedido de venta es un documento comercial que se utiliza en el proceso de ventas para registrar
la solicitud de un cliente para adquirir productos o servicios. Es una solicitud formal hecha por el
cliente a la empresa vendedora, especificando los detalles de los productos o servicios deseados,
las cantidades, los precios y cualquier otra informacidn relevante, como las condiciones de pago y
entrega.

El pedido de venta es una parte fundamental del proceso de ventas, ya que sirve como base para
la generacion de facturas y la organizacidn de la entrega de los productos o servicios solicitados.
Ademas, también ayuda a mantener un registro claro de las transacciones comerciales entre la
empresa y sus clientes.

4.2.2.4 Laopcion ‘Nota de venta’ del documento de venta

La nota de venta es un documento que se emite como comprobante de la venta de productos o
servicios. También se conoce como factura proforma o factura simplificada en algunos paises.
Aungue varia segun la regién y la normativa fiscal, por lo general contiene informacién basica
sobre la transaccién, como la identificacién de la empresa vendedora y del cliente, la descripcion
de los productos o servicios vendidos, las cantidades, los precios unitarios y el total a pagar.

La nota de venta es el documento central de la venta en el sistema moyata, es el documento que
se contabiliza como transaccién de venta concretada. La proforma y el pedido no se contabiliza
porgue no se ha concretado ninguna transaccion, sin embargo, la nota de venta se contabiliza y
estd relacionada con los documentos de pago, la salida de almacén, la factura y el crédito.

4.2.2.5 La opcion ‘Devolucién’ del documento de venta

La "devolucién" es un término contable que se refiere al proceso mediante el cual un cliente
devuelve productos que previamente habia comprado a una empresa. Esta devoluciéon puede
ocurrir por diversas razones, como insatisfaccién con el producto, defectos de fabricacion, errores
en el pedido, entre otros motivos.
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La devolucion sobre venta se registra en los libros contables de la empresa como un crédito al
cliente y una reduccién en los ingresos por ventas. En términos contables, se refleja como una
disminucion en los ingresos brutos y, por ende, puede afectar la utilidad neta de la empresa.

Es importante para las empresas gestionar adecuadamente las devoluciones sobre venta, tanto en
términos de atencién al cliente como de registro contable, para mantener la satisfaccion del
cliente y la integridad de sus registros financieros.

El documento de venta posee los siguientes campos y comandos:

4.2.2.6 EIl campo “numero” del documento de venta

Himero: 1

El campo “numero” hace referencia al nimero del documento de venta. El sistema asigna de
manera automatica el nimero al documento de venta al guardar.

4.2.2.7 El campo “punto de venta” del documento de venta
Indica el nUmero de punto de venta al que pertenece la transaccién.

4.2.2.8 El campo “Fecha” del documento de venta
De manera predeterminada se coloca automdticamente la fecha y la hora del sistema; sin
embargo, esta fecha y hora puede ser cambiada manualmente.

4.2.2.9 Registro del cliente en el documento de venta

CI - CEDIULA DE IDEMTIDAD | _,,E_Elusmr /Ediiar
4732576 revisar el NIT de nuevo
J0SE
Emailk:
Sin valor

llustracion 9. Registro del cliente en la proforma

Para encontrar, agregar o editar un cliente se debe presionar el botén “Buscar”. Para editar un
cliente ya elegido se debe presionar el botén “Editar”

Al usar el botén “Buscar” se abre la “Lista de clientes” que se muestra a continuacién:
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llustracidn 10. Lista de clientes del documento de ventas

En esta lista, en “buscar contacto” se puede escribir el texto a buscar, luego al presionar el botén
“Buscar” se mostrara las coincidencias.

El botén “quitar filtro” mostrara todos los elementos de la lista.

El boton “Agregar” abre el formulario “Agregar cliente” en el que se puede llenar los datos del
cliente y agregarlo a la base de datos.

El botén “Editar” permite modificar los datos del cliente elegido.
El botén “Eliminar” permite eliminar al cliente elegido.
El botdén “Elegir” registra el cliente elegido en el documento de venta.

4.2.2.10 EI campo “Observaciones” del documento de venta
En el campo observaciones se pueden colocar alguna observacidn. Como por ejemplo, condiciones
especiales por la que se dieron esos precios, periodo de promocidn, etc.

4.2.2.11 EIl campo “Vendedor” del documento de venta

En esta opcidn se elige al vendedor, que puede ser diferente del usuario que esta registrando la
nota de venta. Si la empresa paga comisiones al vendedor, el elegir al vendedor servira para
calcularlas.

4.2.2.12 El campo “tipo de precio” del documento de venta
El tipo de precio se arrastra automdticamente desde la configuracidn del cliente. También se
puede modificar manualmente.
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El tipo de precio por defecto es el “1”, esto significa, que si no se asigna un tipo de precio el
sistema le asignara el tipo de precio “1”.

En el tipo de precio intervienen el cliente y el producto.

En el producto se puede establecer (si fuera necesario) varios tipos de precios, estos tipos de
precios van numerados. Para ver cémo establecer tipos de precios para los productos véase el
acapite “productos”.

En el formulario de cliente posee un campo denominado “tipo de precio”.

Al llamar a un cliente de la lista, en el campo “tipo de precio” se escribe automaticamente el dato
del campo “tipo de precio”.

Para que el usuario no tenga acceso a la modificacién del tipo de precio, se deben modificar los
permisos de usuario. Véase el acapite “seguridad”

4.2.2.13 Las columnas de la hoja de datos del documento de venta

El formulario documento de venta es un formulario maestro-detalle. El detalle de productos,
precios, cantidades y descuentos se registra en la hoja de datos interna que cuenta con columnas,
filas y celdas.

Para el efecto de este manual se puede referir a las celdas como campos.

4.2.2.13.1 La columna “c6digo” del documento de venta
La columna “cédigo” se refiere al cddigo del producto.

Esta columna es un cuadro combinado que contiene una lista de cddigos de los productos
registrados y que se encuentran disponibles para la venta.

El cédigo puede ser creado por el sistema o el cdédigo de barra del producto, segiin como se haya
establecido en las opciones del producto.

4.2.2.13.2 La columna ‘Cédigo alternativo’ del documento de venta

Cuando se activa esta columna se puede colocar un cddigo alternativo. Esto quiere decir que la
empresa puede tener un cddigo interno, pero en la nota de venta impresa al cliente se le muestra
el cédigo alternativo que puede por ejemplo, el cddigo de fabrica.

4.2.2.13.3 La columna “descripciéon” del documento de venta
La columna “descripcién” se refiere a la descripcidn del producto y va ligada al cédigo.

Cuando se elige un producto por el campo cédigo, se actualiza la celda descripcién de esa fila.

4.2.2.13.4 La columna “descripcion adicional” del documento de venta

Permite registrar una descripcion adicional al producto elegido, esta descripcion es
complementaria y que puede corresponder a un detalle adicional, pueden presentarse los
siguientes casos:
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a) El ndmero de serie del producto vendido

b) En el caso de un servicio, puede colocarse una aclaracién al servicio prestado, como por
ejemplo, el servicio vendido es ‘reparacién de licuadora’ la descripcién adicional podria
ser, ‘licuadora marca abc, modelo beta, serie abcd123, falla de motor’

c¢) También, en el caso de un alquiler, se puede especificar la fecha inicial y final del alquiler.

4.2.2.13.5 La columna “Cantidad” del documento de venta
En el campo “cantidad” se debe colocar la cantidad del producto elegido.

4.2.2.13.6 La columna “lote” del documento de venta
En esta columna se puede elegir el lote de fabricacion del producto que se esta vendiendo. Esta
columna sera visible solo si ha sido configurada asi.

4.2.2.13.7 La columna “Precio unitario” del documento de venta
Cuando se elige un producto el sistema coloca automaticamente el precio unitario del producto
elegido.

Si el producto elegido tuviera varios precios entonces, el sistema buscara el tipo de precio del
cliente, si no existiese el tipo de precio del cliente, buscara el mas cercano posible.

En algunos casos, como por ejemplo, en el caso de algunas empresas de servicios, cuando no se
trata de precios fijos, el precio unitario puede ser introducido libremente por el usuario.

También esta celda presenta una lista de precios unitarios del producto elegido.

4.2.2.13.8 La columna “SubTotal” del documento de venta
La columna “SubTotal” muestra el resultado de multiplicar el precio unitario por la cantidad. Este
campo es de solo lectura.

4.2.2.13.9 Las columnas “Descuento %" y “descuento” del documento de venta
“Descuento %" significa “Porcentaje de descuento”. Si se configurd la visibilidad de esta columna,
el sistema permite hacer un descuento al producto especificado.

Cuando se coloca un monto en la columna descuento el sistema calcula el porcentaje, cuando se
coloca el porcentaje el sistema calcula el monto de descuento.

4.2.2.13.10La columna “SubTotal2” del documento de venta
En esta columna “SubTotal2” se muestra la diferencia entre el “SubTota

III

menos “descuento”

4.2.2.14 El campo “Sub Total” del documento de venta
El campo “Sub total” muestra la suma de todos los importes que se encuentran en la columna
“SubTotal” o de la columan “SubTotal2” si estuviera habilitada.
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4.2.2.15 El campo “Descuento adicional” del documento de venta

Contiene la parte del porcentaje y la del importe de descuento, este descuento se aplica a toda la
venta sin identificar el producto. Cuando se coloca el porcentaje se calcula el monto, por el
contrario, cuando se coloca el monto se calcula el porcentaje.

4.2.2.16 El campo “Total” del documento de venta
El campo “Total” se calcula de la siguiente manera:

[Total]=[Sub Total]- [Descuento adicional]

4.2.2.17 El sistema de “método de pago”
Este campo es una lista que permite elegir el método de pago de la transaccidn, en la siguiente
imagen se muestra el espacio destinado al método de pago.

METODO DE PAGD IMPORTE DETALLE DE PAGO REFERENCIA TARJETA 1
PAGO POSTERIOR e 7,290.00 e generar ]
TRAMSFERENCIA BAMCARIA L 500.00 EMNE W (4520163526 generar
DEPOSITO EN CUENTA e B500.00 Gan. W (66334 16263| generar

Diferencia: 0.00

llustracién 11. Método de pago en el documento de venta

En la columna “método de pago” se presentan tres listas de métodos de pago, lo que permite
hacer combinaciones de hasta tres métodos de pago de manera simultanea. En la columna
importe se especifica cuanto se estad pagando por cada método de pago.

En la columna “detalle de pago” segun el método de pago elegido se puede elegir el detalle, por
ejemplo: al seleccionar “transferencia bancaria”, el sistema permitira elegir el banco, al elegir
efectivo, el sistema permitira elegir la caja.

En la columna “referencia” se puede introducir el numero de documento de referencia, por
ejemplo: si se eligid transferencia bancaria, el cliente puede consultar su cuenta de banco vy
obtener el nimero de documento de la transferencia para registrarlo en este campo.

En la columna “generar” el usuario puede desactivar la generacion del documento de pago si asi lo
ve conveniente.

4.2.2.18 Liquidacion y plan de pago
Muestra los totales como en la siguiente ilustracion.

Al contado: 1,300.00
Al crédito: 7,290.00
Cuotas: 2
Plazo: 15
GiftCard: 0.00

llustracidén 12. Liquidacion y plan de pago
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En esta liquidacidon se especifica que al contado se estd pagando 1300, al crédito 7290, esa
cantidad se va a pagar a 2 cuotas con plazos de 15 dias entre cuotas. También permite especificar
la tarjeta de regalo “GiftCard” que en el caso de la ilustraciéon tiene importe cero ‘0’

4.2.2.19 Conversion a nota de venta:
En el caso de los pedidos y proformas, cuando se las llama en modo edicién, mostrara el siguiente
botdn:

! Generar nota de venta

Al presionar el botdn “generar nota de venta” el sistema convertird automaticamente la proforma
o el pedido recuperado en una nota de venta, de esta manera, no serd necesario transcribir de
nuevo todo el documento.

4.3 Configuraciones
La siguiente ilustracion muestra cémo se puede configurar las ventas:

L Confguraciones oy o R
CONFIGURACI

Cordoores de Mroforma:

Contads | Credis: Cenerar cala y édto

Csrdcores de Varas: §na vz retrads I mercaderis ro s acepton
Heeokicones
|

Tigo de Nota de Venta; Begl, Sco o cargo Caidad

Tioo formadario imoresa Nota de Yenta! lncho carts | A4

Coreboores del Pechdn: fTodo pedio &5 Ln compr oMo Sero de compra
|

|
Tioo formuiero moreso Pecido: Wncto cata | A4

¥ Genersr saids de sieacés of mprir

Lo que aqui se escriba se mostrara en el reporte impreso de los respectivos documentos a los que
se refiere cada nota.

4.4 Reportes.

Al desplegar la lista reportes se muestran los reportes disponibles en el sistema:

23



Reportes |Z|

Atajos Grupos =

Ventas por grupo [
Ventas por cliente
Ventas por producto
Ventas por vendedor
Resumenes
Productos mas vendidos
Resumen por productos -

4.5 C(lientesy proveedores

Tanto los proveedores como los clientes se tienen que ingresar por el formulario contactos.

L P se ool | E - Mots ox wrta 7‘,-‘“

ICYEN ollor o [[ve L0 L8 [2100 | &0
Momhice o s sooia 0SE PIREZ RODRIGUEZ Identcacion s (54321234011
/.-_ -
'@J ey | Cusntas cootables
Organaaode LOMBSICIA SOUVAR [ Dok [irv-yauzert.ftyr,.:,f,w
> ST st | ==
Catmgarie: -
To de oo 2 ot
TILEFONOS [Cet2 vwuraa
tethrn: 72807295 s [T veud: [5743927)
DERECCION
Dvecode:  |Calle Patipy W75
Ouist  Eanta Ous de la Seve [o] Sasec  [FamaCng | ™
hair: Bokee ol 2 [Geste

En este formulario se pueden registrar los datos adicionales para cada cliente
direccidn, teléfono y otros datos que el formulario le solicita opcionalmente.

4.5.1 El campo organizacion

El cuadro combinado organizacién se refiere a la empresa en la que trabaja el
empresa es a la vez otro contacto.

Simplemente se elige de la lista la empresa.

4.5.2 Las cuentas contables del formulario contacto

. Tales como

contacto. La

Las cuentas contables del formulario contacto permiten la asignacion de cuentas especificas para

los asientos automaticos de contabilidad.
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oy
'ﬁ' General | Cuentas contables

1]
Cta de - Cddigo de cta - MNombre de Cuenta ~ Glosa gener: -
* El Abrir plan de cuentas

Compra

Por cobrar
Garantia

Par pagar
Anticipo de sueldo

Registro: M 1del H i< Sin filtro | |Buscar 4 »

Las cuentas que se pueden registrar para los contactos son: Compra, por cobrar, garantia, por
pagar, anticipo de sueldo.

La cuenta de compra se refiere a una cuenta de gasto, de inventario o un activo.

Cuando se establece una cuenta por cobrar para el cliente, el sistema usa la cuenta en el asiento
automatico, si no se configura una cuenta por cobrar especifica para el cliente, entonces el sistema
toma la cuenta por cobrar que se ha establecido para la empresa en el formulario “empresa”.

La cuenta garantia se refiere a una cuenta del pasivo, esto quiere decir, es una cuenta que registra
lo un importe que el cliente deja en garantia.

Cuando se establece una cuenta por pagar para el proveedor, el sistema usa la cuenta en el
asiento automadtico, si no se configura una cuenta por pagar especifica para el proveedor,
entonces el sistema toma la cuenta por pagar que se ha establecido para la empresa en el
formulario “empresa”.

Cuenta anticipo de sueldo, esta cuenta se refiere a la cuenta personal del empleado.
4.6 Gestion multicanal

Caja y Banco

- Ny s cepde

Se elige el nimero de caja o cuenta del banco con el que se va a trabajar.

Se abre el siguiente formulario:
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62 « WUAN SANCHEZ =l
Y5 UUAN SCET
Dotalle dot dloerx - . .
Figm de sl M Woowds o 5 o et .
Elictrn Bsmerce 1 00 »man
Croomw 323 Brwarcd 1 00 2|0
- .
T " . v Batim o . o
R P qaveets o0 foiearos 158 O

Oferwnce: Talal bepas - Toted delafe ~ o

IROIRS0 DO BIR0 0 LUNER 08 5 N O verda it 4 1

Selerd

4.6.1 Comandos de exploracion de registros del formulario “caja”

M 100

comando “primero”. Carga el formulario con los datos del primer recibo de caja.

4

comando “anterior”. Carga el formulario con los datos del nimero anterior del recibo de caja
gue se visualiza.

4

comando “siguiente”. Carga el formulario con los datos del nimero siguiente del recibo de

caja que se visualiza.

H

comando “Ultimo”. Carga el formulario con los datos del ultimo recibo de caja.

1

el campo Numero indica el nimero del recibo de caja que muestra el

formulario.

4.6.2 El comando “nuevo” del formulario “caja”

Bk

Cuando se cliquea en el comando “Nuevo” el sistema genera automaticamente un nuevo nimero
de nota de venta, ademas desbloquea los campos. Para conocer mas sobre el comportamiento

"

desblogueado y bloqueado ver el acapite “El comando ‘modificar’ del formulario ‘nota de venta’”.



4.6.3 El cuadro combinado “tipo” del formulario “caja”

En el cuadro combinado “tipo” se elige si el comprobante es de “INGRESO” o “EGRESO”. Lo elegido
en este cuadro combinado influye directamente en el resultado de la rendicién de caja, los
ingresos suman al saldo y los egresos restan.

4.6.4 El cuadro combinado “Moneda” del formulario “caja”
El cuadro combinado “moneda” posee la lista de las monedas habilitadas. Al elegir la moneda hay
gue tener en cuenta la fecha y el tipo de cambio.

4.6.5 El campo “fecha” del formulario “caja”
En el campo “fecha”, al crear un nuevo recibo de caja, el sistema coloca automaticamente la fecha
del sistema operativo.

Al colocar la nueva fecha el campo “Tc” se actualiza automaticamente con la fecha guardada, si no
existe tipo de cambio para la fecha indicada el sistema muestra un mensaje que indica la no
existencia del tipo de cambio y presenta la opcidn de agregarlo.

4.6.6 El campo “hora” del formulario “caja”
En el campo “hora”, al crear un nuevo recibo de caja, el sistema coloca automaticamente la hora
del sistema operativo. La hora se puede modificar simplemente escribiendo encima la nueva.

4.6.7 El campo “tc” del formulario “caja”
En el campo “Tc” se registra el tipo de cambio que corresponde a la fecha elegida.

Cuando se crea un nuevo recibo de caja, el campo “tc” se llena automaticamente si es que existe
un tipo de cambio relacionado con la fecha del sistema operativo.

Cuando se modifica la fecha, el sistema carga el campo “tc” con el tipo de cambio de la fecha
introducida.

4.6.8 El cuadro combinadoy el campo “C.I. / NIT”
En este cuadro combinado se encuentra la lista de contactos ordenados por nimero de
documento.

Cuando se escribe el nimero de documento el sistema busca la mayor coincidencia posible
autocompletando el campo.

Cuando se actualiza el cuadro combinado “C.1. / NIT”, el sistema actualiza el campo “C.I. / NIT”, el
cuadro combinado “Nombre”, el campo “Nombre”.

Cuando se digita un nimero de documento que no existe en la base de datos el sistema pregunta
si desea agregarlo, al cliquear en “si” el sistema pregunta por el nombre o razén social del
contacto, al colocar este dato, el sistema agrega automdticamente a la base de datos el nuevo
contacto.
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4.6.9 El cuadro combinado y el campo “Nombre”
En este cuadro combinado se encuentra la lista de contactos ordenados por orden alfabético.

Cuando se escribe el nombre el sistema busca la mayor coincidencia posible autocompletando el
campo.

Cuando se actualiza el cuadro combinado “Nombre”, el sistema actualiza el campo “Nombre”, el
cuadro combinado “C.I. / NIT”, el campo “C.I. / NIT”.

Cuando se digita un nombre que no existe en la base de datos el sistema pregunta si desea
agregarlo, al cliquear en “si” el sistema pregunta por el documento de identidad del contacto, al
colocar este dato, el sistema agrega automaticamente a la base de datos el nuevo contacto.

4.6.10 La hoja de datos “detalle del dinero”
Esta hoja de datos tiene el propdsito de detallar el dinero recibido diferenciando entre efectivo,
cheque y tarjeta. También toma en cuenta la moneda y el tipo de cambio del dinero recibido.

4.6.10.1 Columna “tipo de dinero” de la hoja de datos “detalle del dinero”
La columna “tipo de dinero” es un cuadro combinado que presenta 3 opciones posibles que son
las siguientes: efectivo, cheque y tarjeta

4.6.10.2 Columna “ref” de la hoja de datos “detalle del dinero”
La columna “ref” quiere decir “referencia”, en este cuadro de texto se puede colocar el nimero de
cheque o el nimero de la tarjeta de crédito o débito.

Cuando se elige la opcion efectivo en la columna “tipo de dinero” se puede dejar esta columna
vacia.

4.6.10.3 Columna “moneda” de la hoja de datos “detalle del dinero”
La columna moneda es un cuadro combinado que permite elegir la moneda del dinero recibido,
presenta una lista de las monedas habilitadas.

Después de actualizar este campo, el sistema carga automadticamente el tipo de cambio en Ia
columna “tc” de acuerdo con la fecha especificada.

4.6.10.4 Columna “tc” de la hoja de datos “detalle del dinero”
En este cuadro de texto se puede introducir el tipo de cambio de la moneda del dinero recibido.
Este cuadro de texto se llena automaticamente con el tipo de cambio de la base de datos.

Si la moneda del tipo de dinero recibido es igual a la del recibo de caja, entonces el tipo de cambio
esigualal.

4.6.10.5 Columna “importe” de la hoja de datos “detalle del dinero”
En la columna “importe” tiene que ir el monto en numero del dinero recibido. Este importe tiene
gue ir expresado en la moneda correspondiente sin conversion al tipo de cambio.
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4.6.11 El comando “recalcular”
El comando “recalcular” realiza la operacién de suma de la columna “importe” y modifica el valor
del cuadro de texto “equivalente en ...”.

Por ejemplo: si la moneda del comprobante es en ddlares, la leyenda del cuadro “equivalente en
...” serd “equivalente en ddlares.

Cuando se calcula la suma del tipo de dinero, en el cuadro “equivalente en...” se toma en cuenta la
moneda y el tipo de cambio y se calcula en la moneda del recibo de caja.

4.6.12 El cuadro de texto “diferencia: Total importe - total detalle”

En este cuadro de texto se coloca la diferencia entre el total importe y el total detalle. El valor
ideal para este campo es cero “0”, si tiene otro valor, entonces el sistema no permitira abandonar
la transaccion.

4.6.13 El cuadro de texto “por concepto de” del formulario “caja”

En este campo se registra el concepto por el que se estd pagando o recibiendo dinero.
Generalmente este campo se llena de manera automatica cuando la transaccién es ejecutada
desde otro formulario. Sin embargo, este dato es modificable.

4.6.14 El cuadro de texto “Referencia N2” del formulario “caja”
En el cuadro de texto “Referencia N2” se puede colocar el nimero de documento por el que se ha
generado o creado el recibo de caja.

4.6.15 Cuadro de texto “Usuario caja” del formulario “caja”
En este cuadro de texto muestra el usuario que ha creado el recibo de caja. Este cuadro de texto
es de solo lectura.

Cuando se establecen los permisos de usuarios generalmente se debe asignar las cajas a los
usuarios responsables, por lo que cada usuario es responsable de los datos que tiene su caja.
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4.7 Crédito y deuda
El sistema de crédito y el sistema de registro de deudas poseen opciones de crédito avanzadas
para gestionarse con un plan de pagos y fechas de vencimiento.

El sistema de crédito y el de deuda se operan mediante dos formularios principales:

Apertura de crédito y cobranzas o pago de créditos para los créditos y el registro de la deuda o
pagos de deuda para las deudas.

También posee un simulador de créditos para mostrar al cliente un plan de pagos simulado.
4.7.1 Formularios “Apertura de créditos” y “registro de deuda”

kt»,«"kww- lwmhn:v_

Bacas oe du sfgsunent  Tigo te cunke M A

ot [ Apetens e cuteme

4 Apertura de crédito It
‘ " » '8 S * L \ -

N pure  dvn Drww S Oeve

p— = [LSSpa——

Mg guwes [ T

La apertura de crédito se refiere al crédito otorgado a los clientes. Se puede generar créditos
comerciales y financieros.

El registro de deuda se refiere al crédito obtenido de un proveedor o financiador. Se pueden
registrar deudas comerciales o financieras.

El formulario apertura de crédito esta relacionado con el egreso a caja y el plan de pagos.
También puede ser llenado automaticamente desde el formulario de ventas.

El formulario de registro de deuda esté relacionado con el ingreso a caja y el plan de pagos.
Tambiéen puede ser llenado automaticamente desde el formulario de compras.

4.7.1.1 Los botones de “desplazamiento” de los formularios “apertura de créditos” ,
“registro de deuda”

el botén “primero” carga el formulario con los datos de la primera apertura de
crédito o la primera deuda.

Primero
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el botdn “anterior” carga el formulario con los datos de la apertura de crédito o la
deuda anterior al registro que se muestra.

Anterior
el botdn “siguiente” carga el formulario con los datos de la apertura de crédito o el
» registro de deuda siguiente al registro que se muestra.
Siguiente
el botdn “Ultimo” carga el formulario con los datos de la ultima apertura de crédito
H o el ultimo registro de deuda.
Ultimo

4.7.1.2 EI comando “nuevo” de los formularios “apertura de créditos” y “registro de
deuda”

El comando (boton) nuevo asigna un nuevo numero de “apertura de créditos” o de “registro
de deuda” en el campo “numero”, y vacia todos los datos del formulario para que se
carguen los datos de la nueva “apertura de créditos” o del nuevo “registro de deuda”, los
datos que se cargan automdaticamente al ejecutar el comando “nuevo” son: la fecha, la hora
y el usuario.

También es posible generar una nueva apertura de crédito desde una nota de venta y un
nuevo registro de deuda desde una compra.

4.7.1.3 Los cuadros combinados “Nota de venta N2” del formulario “apertura de crédito
y “compra N?” del formulario “registro de deuda”

El campo “Nota de venta N°” en el formulario “apertura de crédito” hace referencia que el
crédito pertenece a esa nota de venta, este puede ser generado de forma automatica o
asignarse de forma manual.

Cuando se elige una nota de venta, el sistema carga el formulario con los datos que se
encuentren en la nota de venta. Estos datos son: moneda, cliente, precio total, cuota inicial,
crédito y la glosa.

El campo “Compra N°”’ en el formulario “registro de deuda” hace referencia que la deuda
pertenece a esa compra, este puede ser generado de forma automatica o asignarse de forma
manual.

Cuando se elige una compra, el sistema carga el formulario con los datos que se encuentren
en la compra. Estos datos son: moneda, cliente, precio total, cuota inicial, crédito y la glosa.
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4.7.1.4 El cuadro de texto “fecha” de los formularios “apertura de crédito”y “registro de
deuda”

El cuadro de texto “fecha” permite modificar la fecha. Cuando se crea un nuevo registro el sistema

carga automdaticamente la fecha. Sin embargo, la fecha puede ser modificada.

La fecha estd relacionada con el tipo de cambio. Cuando la fecha es modificada se carga el tipo de
cambio que corresponde a esa fecha.

4.7.1.5 EI cuadro de texto “hora” de los formularios “apertura de crédito” y “registro de
deuda”

El cuadro de texto “hora” permite modificar la hora. Cuando se crea una nueva apertura de crédito

el sistema carga automaticamente la hora. Sin embargo, la hora puede ser modificada.

4.7.1.6 EI cuadro de texto “tc” ” de los formularios “apertura de crédito” y “registro de
deuda”

El cuadro de texto “tc” registra el tipo de cambio de la moneda extranjera. Cuando se crea un

nuevo registro el sistema carga automaticamente el tipo de cambio de la fecha introducida.

Cuando se modifica el campo fecha se carga el tipo de cambio que corresponde a la fecha

introducida.

El cuadro de texto “tc” también permite modificar el tipo de cambio.

4.7.1.7 EIl comando “colocar tipo de cambio”

Este boton de comando carga automaticamente el campo “tc” con el tipo de cambio
correspondiente a la fecha especificada. Si la fecha especificada no tuviese tipo de cambio,
entonces muestra un cuadro de didlogo que permite introducir este dato.

4.7.1.8 EI cuadro combinado “cliente” del formulario “apertura de crédito” y el cuadro
combinado “proveedor” del formulario “registro de deuda”

Tanto el cuadro combinado cliente del formulario “apertura de crédito” como el cuadro

combinado proveedor del formulario “registro de deuda” muestran la lista de contactos

registrados en el sistema organizados por orden alfabético. El usuario puede elegir de esta lista el

contacto que corresponda.

Cuando se carga desde una nota de venta o desde una compra, este dato se llena
automaticamente.

4.7.1.9 Los campos “precio inicial”, “cuota inicial” y “crédito” de los formularios
“apertura de crédito” y “registro de deuda”

El campo “precio total” se refiere al precio total pactado en la nota de venta o a la compra, este

campo se llena como referencia tanto si la transaccidn es un crédito otorgado, una venta a crédito

(cuentas por cobrar), un financiamiento obtenido o una compra a crédito (cuentas por pagar).

I"

El campo “cuota inicial” se refiere al primer pago realizado a cuenta de la transaccién.

32



El campo “crédito” es la diferencia entre el “precio total” y la “cuota inicial”. El campo crédito es el
valor que se toma para realizar los cdlculos tanto en crédito como en deuda.

4.7.1.10 EI campo “glosa” de los formularios “apertura de crédito”y “registro de deuda’.
En el campo glosa se puede colocar alguna explicacion de la transaccidn, este campo no es
obligatorio.

4.7.1.11 EI campo “elaborado por” de los formularios “apertura de crédito” y “registro de
deuda”

En el campo “elaborado por” de los formularios “apertura de crédito” y “registro de deuda” se

registra de manera automatica el usuario que creé el registro. Por seguridad, el dato registrado en

este campo no puede ser modificado.

4.7.1.12 Los campos “tasa de interés anual”, “multa mora tasa anual” y “formulario” de
los formularios “apertura de crédito”y “registro de deuda”
En el campo “tasa de interés anua

III

se registra el porcentaje de la tasa de interés anual.

I”

En el campo “multa mora tasa anual” se registra el porcentaje de la multa por mora anual.

En el campo “formulario” se registra el importe correspondiente. El formulario es un importe
adicional que se incluye en el plan de pagos y que forma la cuota total.

”

4.7.1.13 EI cuadro combinado “tipo de garantia” de los formularios “apertura de crédito
Y “registro de deuda”
Este cuadro combinado ofrece tres opciones: personal, prendaria e hipotecaria.

4.7.1.14 EI comando “plan de pagos” de los formularios “apertura de crédito” y “registro
de deuda”

El comando “Plan de pagos” abre el formulario “Plan de pagos”, los datos mostrados en el

formulario son datos filtrados y que corresponden al crédito o a la deuda desde la que se lo llamé.

Si no se encuentran datos en el formulario “plan de pagos” significa que el crédito o la deuda aun
no poseen plan de pagos.

Un mismo crédito o deuda se puede reprogramar, por esta razén puede tener varios planes de
pagos.

4.7.1.15 El formulario “plan de pagos”
El formulario “plan de pagos” puede ser llamado tanto desde un formulario de “apertura de
crédito” como desde un formulario de “registro de deuda”.

El plan de pagos establece las fechas, las amortizaciones y los intereses a los que se encuentra
sujeto el pago del crédito o el pago de la deuda.

Cuando se establece un nuevo plan de pagos, se da de baja el plan de pagos anterior. Cuando se
paga la deuda o se cobra el crédito el sistema toma en cuenta el ultimo plan de pagos.
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4.7.1.15.1 Los comandos de exploracion del formulario “plan de pagos”

Los botones o comandos de exploracion del formulario “plan de pagos” permiten explorar los
registros existentes, en sentido concreto, los planes de pagos existentes para un mismo crédito o
deuda.

Para reprogramar un crédito o una deuda simplemente hay que crear un nuevo plan de pagos.
El comando “primer registro”. Carga el formulario con los datos del primer plan de pagos.

El comando “registro anterior”. Carga el formulario con los datos del plan de pagos anterior al que
se visualiza.

El comando “registro siguiente”. Carga el formulario con los datos del plan de pagos siguiente al
que se visualiza.

El comando “Ultimo registro”. Carga el formulario con los datos del ultimo plan de pagos.

Plan de pagos "“"'e’“'u[_]_ > ]

Identificador tnico plan de pagos

Correspondiente al crédito No: I 1 : Moneda: | Ddlares IZ|

NIT: 35261623010
Mombre o razdn social: COMERCIAL CAMBA
Fecha de transaccidn: 26/12/2012  Saldo capital: 50,000.00
Fecha inicial plan de pagos: 26/12/2012  Periodo en dias: 15
Precio total: 304,00  Cant. de Cuotas: 18
Cuota inicial: 30.00 Tasa de Interes anual: 30.00%
Monto crédito: 50,000.00  Formulario: 15.00
Sistema: CuotaMi » | Fecha « | Capital - | Interes - Amortizaciol ~ |Formular - Cuota +  Sala
— - 0 26M2/2012 50,000.00 0.00 0.00 0.00 =
Francés (Cuota fija) [+ 1 10/01/2013 50.000.00  616.44 2,497.97 16.00 312941 .
2| 25/01/2013  47.,502.03 585 64 252877 15.00 312941
3 09/02/2013] 44.973.26 554 46 2,559 95 15.00 312941
Generar plan de 4] 24J02/2013 42 413.31 522 90 2,591.51 15.00 3,129.41 ]
BRI 5 11/03/2013] 39,821.80 49095 2623 46 15.00 312944
6 26/03/2013] 37,198.34 458.61 2,655.80 15.00 3,129.41 ]
7 AnAAINA3 34 EATD £ A2E a7 3 £00 £4 AL NN 2190 A1 | 4
Registro: M 1deld » H Pk & 5in filtro | |Buscar 4 1ill .4

4.7.1.15.2 El comando “nuevo” del formulario “plan de pagos”

El comando “nuevo” del formulario “plan de pagos” prepara el formulario cargado con los datos
del crédito o deuda, excepto el periodo en dias, la cantidad de cuotas y el sistema de calculo de la
cuota, datos que deben ser cargados manualmente por el usuario.

34



Un crédito o una deuda pueden tener varios planes de pagos. Para crear un nuevo plan de pagos
para el crédito o deuda simplemente cliquear en el comando “nuevo”.

El campo “nimero” indica el numero asignado al nuevo plan de pagos. Este nimero comienza
desde uno por cada plan de pagos.

El “identificador Unico del plan de pagos” muestra un nimero que no se repite en ningun plan de
pagos y lo identifica de manera Unica.

4.7.1.15.3 Datos cargados automaticamente en el “plan de pagos”

Los datos que se cargan automaticamente en el plan de pagos son los siguientes: la referencia al
crédito o deuda, el NIT, el nombre o razén social, la fecha de la transaccién de origen, la fecha
inicial del plan de pagos, el precio total, la cuota inicial, el monto del crédito, el saldo capital, la
tasa de interés anual, el monto asignado a formulario.

4.7.1.15.4 El periodo en dias del “plan de pagos”
Se refiere a la cantidad de dias que se debe esperar para realizar o recibir un pago. Por ejemplo, si
el periodo en dias es de 15, significa que cada 15 dias se debe realizar u obtener un pago.

4.7.1.15.5 La “cant. de cuotas” del “plan de pagos”

Se refiere a la cantidad programadas de pagos que se deben realizar o cobrar segun el periodo en
dias establecido. Por ejemplo, si la cantidad de cuotas es 5 y el periodo es 15 significa que cada 15
dias se debe pagar lo calculado para 5 cuotas.

4.7.1.15.6 El cuadro combinado “Sistema” del “plan de pagos”
El cuadro combinado “sistema” ofrece una lista de 3 opciones que representan a los tres sistemas
para calcular las cuotas, estos sistemas son:

El sistema Alemdan. En este sistema se calcula dividiendo el capital en la cantidad de cuotas
establecidas y calculando el interés sobre el saldo, siendo las cuotas menor a medida que se
amortiza el capital.

El sistema Francés. En este sistema se calcula las amortizaciones y los intereses de tal manera que
las cuotas sean siempre las mismas.

El sistema Americano. En este sistema solo se pagan intereses en cada periodo y se amortiza en un
solo pago al final.

4.7.1.15.7 el comando “generar plan de pago”

El comando “generar plan de pago” llena la hoja de datos del plan de pagos de acuerdo a las bases
del calculo del saldo capital, periodo en dias, cant. de cuotas, tasa de interés anual y formulario,
segun el sistema elegido en el cuadro combinado “sistema”.

4.7.1.15.8 El comando “anular” y “eliminar” del “plan de pagos”
El botdn de comando “Anula” inhabilita el plan de pagos, pero éste sigue existiendo. El boton de
comando “eliminar” borra el plan de pagos, quiere decir que deja de existir.
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4.7.1.15.9 El comando “ver” y el comando “imprimir” del “plan de pagos”
El comando “ver” presenta una vista previa en pantalla del formulario en formato de impresién y
presenta también la opcidn de imprimir por medio de una impresora.

El comando “imprimir” hace que se imprima el formulario por medio de una impresora
directamente sin presentar una vista previa.

4.7.2 El formulario “Cobranza”

M Panel de control | ¥} Cohlanzé"-._
Cobranza

|<‘<H>‘n‘»*‘ﬂ‘&‘@”«ﬁ“»ﬁ‘k”m‘&
Primero  Anterior  Siguiente Ultimo MNuevo  Buscar  Ver Imprimir ~ Anular /  Elminar  Modificar  Quitar  Cerrar
Habilitar filtro
Moneda: Ddlares [=]
Fecha: 30/12/2012
Haora: 09:24
Cliente: 3516263015 [=] [1UaN JOSE PEREZ []
Crédito: | 1] Mota de Venta: =

Plan de pagos N%:

,—1 Caloular

Plan de pagos cuota Mo 1
T Elegir Nro de caja: Generar
Fecha de vendmiento: 14012013 E ] recibo de caja
Dias de mara: 0
1 i L]
Crédito por: Z7apn  RedbodecaiaN
Saldo Anterior: 274.00
Interés: 0.00 Observadones:
Interés mora: 0.00 |
F lario: .
ormuiario 15.00 Elaborado por: Sistema
Otros: 0.00
Amortizadion: 54,80
Total cuota: 69.80
Saldo: 219,20
Fecha préx. pago: 29/01/2013

4.7.2.1 El cuadro de texto “Nombre del cliente”
Esta compuesto de dos cuadros combinados. El primero contiene la lista de los nimeros de
documentos de los clientes y el segundo la lista de clientes en orden alfabético.

El primer paso a realizarse es elegir el cliente, al elegirlo el sistema carga en el cuadro combinado
la lista de créditos pendientes que posee éste.

Asi que el segundo paso es elegir el crédito.

4.7.2.2 EI cuadro combinado “Crédito”
Este cuadro combinado posee la lista de créditos pendientes, esto quiere decir, créditos que
todavia poseen saldo.
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Cuando se elige un crédito de la lista el sistema carga el formulario con los datos de éste. Estos
datos son: la moneda, el monto del crédito, el saldo anterior.

4.7.2.3 El botén de comando “Calcular”

El botén de comando “calcular” carga el formulario con los siguientes datos: el nimero de plan de
pagos vigente, el nUmero de cuota que estd pagando, la fecha de vencimiento segun el plan de
pagos, los dias de mora, calcula el interés ganado, el interés por mora, el importe destinado para
formulario, la amortizacién segun el plan de pagos, el saldo pendiente de amortizar y la fecha del
préximo pago.

4.7.2.4 Los cuadros de texto “interés, interés mora, formulario, otros y amortizacion”
Los cuadros de texto “interés, interés mora, formulario, otros y amortizacion” son editables, para
que el usuario pueda: perdonar intereses, y modificar el monto de la amortizacién.

Por ejemplo: para perdonar intereses simplemente tiene que colocar el valor cero en el cuadro de
texto “interés”.

Si el cliente paga solo una parte de la cuota, el usuario puede registrar el importe cancelado por el
cliente.

4.7.2.5 El cuadro combinado “nota de venta”

El cuadro combinado “nota de venta” muestra la lista de notas de venta que posee la sucursal.
Este cuadro combinado no puede modificar por el usuario y se carga automaticamente si el crédito
elegido esta relacionado con una nota de venta.

4.7.2.6 El cuadro combinado “elegir Nro de caja”

El cuadro combinado “elegir Nro de caja” contiene la lista de cajas habilitadas para el usuario. El
usuario debe elegir la caja de la lista y luego cliquear en el botdn de comando “generar recibo de
caja”

4.7.2.7 El botén de comando “generar recibo de caja”
El botén de comando “generar recibo de caja” crea y relaciona un recibo de caja para el pago que
se esta realizando.

El sistema relaciona el pago y el recibo de caja cuando carga el campo “recibo de caja N2” con el
numero de recibo de caja generado.

4.7.2.8 El botén de comando “ver” e “imprimir” del formulario “cobranza”
El botdn ver presenta el formulario “Cobranza” en pantalla en formato de impresion. También
presenta la opcién de imprimir en papel.

El botén imprimir envia el formulario en formato de impresidn directamente a la impresora.

4.7.3 Reportes de “créditos”
En el panel “créditos” se encuentra el cuadro de didlogo “Reportes”. Este cuadro de didlogo
contiene la lista de reportes del médulo “créditos”.
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Créditos

Apertura de Cobranzas Simulader de

créditos créditos

Reportes E

Atajos Kardex del cliente

Cartera de créditos y mora
Créditos otorgados

Ingresos financieros percibidos
Lista de contactos (Tarjetas)
Lista de telefdnica de contactos

4.8 Control de inventario

El sistema de control de inventario posee los elementos necesarios para controlar las entradas y
salidas de almacén. Con 4 formularios principales:

“Nota de entrada”, “Nota de salida”, “Nota de remision” y “Pedido de compra”.

Para acceder al médulo de “control de inventario” simplemente elegir en el cuadro combinado
“Panel” la opcidn “control de inventario”.

| Panel de control

Moyata Full Enterprise — Usuario actual:  istema [~]
Elegirempresa y sucursal  [[MPORTADORA DE VINOS SAN JUAN Suc. 0 [+]
Panel [ [+]

Control de inventarios

Nota de entrada |l Nota de salida

Reportes

Atajos

=] & [E]
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4.8.1 Elformulario “Nota de entrada”
El formulario “Nota de entrada” puede ser cargado automaticamente desde el formulario
“compras”, también puede ser cargado de forma independiente al de la compra.

Cuando se carga de forma independiente no se registra la compra, ni la factura de compra
relacionada.

La nota de entrada de almacén puede ser usada por un usuario almacenero que lleva la
responsabilidad de las existencias en almacén.

B orasmisevmmon | L s e setacts - Gmpecs COMETRUCTORA. C0UR0 OREWTS - Aws. &
ntrada de almacén N° 100000001 | s+
a x| Inlnlsele P —
Y T SN T —_— ver
Pavbtar
WOMRRE o Tl M7 ) €k Tl
Acoas |
stado peoet (04 I
adgn - rcrpcon brwads . &y srtcdan . ceatn andar . " -
1104 Wieo Ban Farrundo b { i ERTT R 000 M0 36400 00
FRL Vizn Pardz e 1] EEE] 30 W ] 1,800 04
~ .
Rocibichs por- P 1 Tutel conto de congr 5400
Vnodos Tatel o W e et
ontabdiead I .

ompra/factwy: | .

4.8.1.1 Los botones de exploracion del formulario “nota de entrada”
Los botones de exploracidn consisten en un conjunto de botones de comandos que permiten
explorar registros de la nota de entrada de almacén.

ntrada de almacén N° ] < 100000001 |* [»]
Estos botones de comando son los siguientes:
El botén “primero” carga el formulario con los datos de la primera nota de entrada.

El botén “anterior” carga el formulario con los datos de la nota de entrada anterior a la que se
visualiza.

El botdn “siguiente” carga el formulario con los datos de la nota de entrada siguiente a la que se
visualiza.

El botén “Ultimo” carga el formulario con los datos de la Ultima nota de entrada.
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4.8.1.2 El botén de comando “Nuevo” del formulario “Nota de entrada”

b

Al hacer clic en el botén “Nuevo” el sistema asignard un numero al formulario y desbloqueara
este.

4.8.1.3 El cuadro combinado “pedido de compra” del formulario “Nota de entrada”

El formulario “Nota de entrada” puede ser cargado completamente desde un pedido de compra,
el cuadro combinado “pedido de compra” contiene una lista de todos los pedidos de compras,
cuando se elige uno de la lista el sistema carga todos los datos del pedido de compra a la nota de
entrada de almacén.

4.8.1.4 Los campos “Nombre”y “Glosa” del formulario “Nota de entrada”
Los campos “nombre” y “Glosa” del formulario “nota de entrada” son opcionales, esto significa
qgue no es necesario llenarlos.

En el campo nombre de puede introducir el nombre del proveedor.
En el campo glosa se puede introducir una explicacion adicional de la recepcidon de mercaderia.

4.8.1.5 El cuadro combinado “Estado Pred” del formulario “Nota de entrada”
En este cuadro combinado se pueden elegir entre las siguientes opciones por defecto:

Defectuoso
Mo funciona
Roto

el

Al

Cuando se asigna un estado predeterminado, como por ejemplo: “defectuoso” significa que los
registros de los productos se asignaran automaticamente con este valor.

Si se escribe un elemento que no se encuentran en la lista, entonces presenta un cuadro de
didlogo que le permitira agregarlo.

4.8.1.6 La hoja de datos del formulario “nota de entrada”

La hoja de datos del formulario “nota de entrada” se organiza en columnas vy fildas y al campo de
inteseccién entre ambas se la denomina “celda”. En esta hoja de datos se almacena el detalle de la
nota de entrada.

orden - | codigo - descripcion + Umedida - Ref - Cantidad - costo unitari - Estado product ~ | Sub Total -

1/ zap01 Zapatillas Pares 12.00 15.50| Defectuoso 186.00

2102 Zapatos Pares 14.00 18.00 Defectuoso 252.00

* 1 0.00 0.00 Defectuoso 0.00
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La hoja de datos consta de las siguientes columnas: orden, cddigo, descripcién, Umedida, Ref,
Cantidad, costo unitario, estado producto y sub total.

4.8.1.6.1 Lacolumna “orden” de la “nota de entrada”
Esta columna no debe modificarse, se carga automaticamente cuando se introducen nuevos
registros.

Se debe comenzar por introducir los datos desde la columna Cédigo.

La columna orden existe para que los productos y cantidades detalladas en el formulario impreso
tengan el mismo orden que en el formulario en pantalla.

Si se desea cambiar el orden predeterminado de impresidn, simplemente se deben cambiar los
numeros de esta columna.

4.8.1.6.2 La columna”cddigo” y la columna “descripcion” del formulario “nota de
entrada”

La columna cédigo contiene un cuadro combinado con la lista de productos ordenados por cédigo,

la columna descripcién contiene la misma lista de productos pero ordenados por la descripcién.

Cuando se elige una opcion en la columna cddigo, se actualiza la columna descripcidn y viceversa.

Cuando se hace doble clic en una celda de la columna cddigo se abre el formulario “producto”
cargando el formulario con el producto elegido. Si no eligié ninguin producto entonces cargard un
formulario vacio. El formulario producto puede ser usado para agregar un producto nuevo que no
se encuentre en la lista.

Para saber cémo usar el formulario “producto” vea el acapite “productos”.

4.8.1.6.3 La columna “Umedida” del formulario “nota de entrada”
Umedida significa unidad de medida.

Esta columna muestra la unidad de medida que corresponde al producto elegido en las columnas
“cédigo” y “descripcion”.

4.8.1.6.4 La columna “ref’ del formulario “nota de entrada”

En la columna referencia se puede colocar el nimero de documento de donde proviene. Por
ejemplo, si se trata de una compra, se puede colocar como referencia el nimero de la nota fiscal
correspondiente.

4.8.1.6.5 La columna “cantidad” del formulario “nota de entrada”

En columna “cantidad” del formulario “nota de entrada” es un cuadro de texto que permite
introducir la cantidad de productos que se estd recibiendo. Es necesario tomar en cuenta al
registrar la cantidad la unidad de medida del producto. Es posible que el proveedor especifique su
nota fiscal con unidades de medida distintas, en tal caso, se debe convertir primero a la unidad de
medida que corresponde al producto elegido.
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4.8.1.6.6 La columna “costo unitario” del formulario “nota de entrada”
En la columna “costo unitario” del formulario “nota de entrada” se debe colocar el costo de
compra segun la unidad de medida del producto.

En algunos tipos de organizaciones el costo unitario es informacidon confidencial y no esta al
alcance del almacenero.

Se puede configurar mediante la opcidn “cuentas de usuario” del panel “configuraciones” los
permisos del usuario seleccionado para que no tenga acceso a los costos.

Los costos también pueden establecerse mediante el formulario de compras de tal forma que no
sea visible para el almacenero.

4.8.1.6.7 La columna “estado producto” del formulario “nota de entrada”

La columna estado producto posee un cuadro combinado en la que se puede elegir el estado de
producto. Se puede agregar un estado nuevo simplemente con escribir en este campo, al no
encontrarse el elemento en la lista el sistema preguntard si desea agregarlo.

De manera predeterminada el valor de este campo es el mismo que el del campo “estado pred”
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4.8.2 El formulario “Nota de salida”

SALIDA DE ALMACEN N° | >

§L+
An.ler.l'

echa: 30!12.!'2012
OMBRE: |_'IDSE RODRIGUEZ MERCADO =] mr/crL [52641362 -
Estado pred: [0k ||
orden - | codigo - descripcion - Umedid: - Cantida: - Estado product -
1102 Zapatos Pares 4.00 Ok

Recibido por: Sistema E Vinculos
Contabilidad.: E[
Factura N -
Pedido N* -
N. de ventas N": -

El formulario “Nota de salida” puede ser cargado automaticamente desde el formulario “ventas”,
también puede ser cargado de forma independiente al de la venta.

Cuando se carga de forma independiente no se registra la venta, ni la factura de venta
relacionada.

La nota de salida de almacén puede ser usada por un usuario almacenero que lleva la
responsabilidad de las existencias en almacén.

e I 7
gnn.ugnn —

m: [)oseaoonn.autncmo o] mryca  [s2a0ce2 -
¥ stado prod- ok -
1 %02 Zopatos Pares 400 0k

. o =l

: Yncsios

Rochido por:  [Sstema .

[ Contahidad.: | -l
Focsra N~ [ o]
Putido | -
M. de vantes 0 : -
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4.8.2.1 Los botones de exploracion del formulario “nota de salida”
Los botones de exploracién consisten en un conjunto de botones de comandos que permiten
explorar registros de la nota de entrada de almacén.

AL IDA DE A s : |<E] 1@

Estos botones de comando son los siguientes:

El botén “primero” carga el formulario con los datos de la primera nota de salida.

El botén “anterior” carga el formulario con los datos de la nota de salida anterior a la que se
visualiza.

El boton “siguiente” carga el formulario con los datos de la nota de salida siguiente a la que se
visualiza.

El botén “Ultimo” carga el formulario con los datos de la ultima nota de salida.

4.8.2.2 El botén de comando “Nuevo” del formulario “Nota de salida”

b

Muevo

Al hacer clic en el botén “Nuevo” el sistema asignard un numero al formulario y desbloqueara
este.

4.8.2.3 El cuadro combinado “solicitud mat” del formulario “Nota de salida”

El formulario “Nota de salida” puede ser cargado completamente desde una solicitud de
materiales, el cuadro combinado “solicitud mat” contiene una lista de todos las solicitudes de
materiales, cuando se elige una de la lista el sistema carga todos los datos la solicitud de
materiales a la nota de salida de almacén.

Una solicitud de materiales es un formulario que se carga desde el formulario produccidn, la
solicitud de materiales tiene el propdsito de solicitar la materia prima que se necesitard para una
orden de trabajo.

4.8.2.4 Los campos “Nombre”y “Glosa” del formulario “Nota de salida”
Los campos “nombre” y “Glosa” del formulario “nota de salida” son opcionales, esto significa que
no es necesario llenarlos.

En el campo nombre de puede introducir el nombre del cliente.
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En el campo glosa se puede introducir una explicaciéon adicional de la salida o entrega de
mercaderia.

4.8.2.5 EIl cuadro combinado “Estado Pred” del formulario “Nota de salida”
En este cuadro combinado se pueden elegir entre las siguientes opciones por defecto:

Estado pred: [m ||

1 Defectuoso
No funciona
Roto

Cuando se asigna un estado predeterminado, como por ejemplo: “defectuoso” significa que los
registros de los productos se asignaran automaticamente con este valor.

Si se escribe un elemento que no se encuentran en la lista, entonces presenta un cuadro de
didlogo que le permitira agregarlo.

4.8.2.6 La hoja de datos del formulario “nota de salida”

La hoja de datos del formulario “nota de salida” se organiza en columnas vy filas y al campo de
interseccién entre ambas se la denomina “celda”. En esta hoja de datos se almacena el detalle de
la nota de salida.

orden - cddigo - descripcion » Umedid: - Cantida » Estado product: -
1102 Zapatos Pares 4.00 Ok
2 zap(i Zapatillas Pares 3.00 Ok

* 0K (=]

La hoja de datos consta de las siguientes columnas: orden, cédigo, descripcidon, Umedida, Cantidad
y estado producto.

4.8.2.6.1 Lacolumna “orden” de la “nota de salida”
Esta columna no debe modificarse, se carga automaticamente cuando se introducen nuevos
registros.

Se debe comenzar por introducir los datos desde la columna Cédigo.

La columna orden existe para que los productos y cantidades detalladas en el formulario impreso
tengan el mismo orden que en el formulario en pantalla.

Si se desea cambiar el orden predeterminado de impresién, simplemente se deben cambiar los
ndmeros de esta columna.

4.8.2.6.2 La columna”cdédigo” y la columna “descripcion” del formulario “nota de
salida”

La columna cédigo contiene un cuadro combinado con la lista de productos ordenados por cédigo,

la columna descripcidn contiene la misma lista de productos pero ordenados por la descripcion.
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Cuando se elige una opcién en la columna cédigo, se actualiza la columna descripcidn y viceversa.

4.8.2.6.3 La columna “Umedida” del formulario “nota de salida”
Umedida significa unidad de medida.

Esta columna muestra la unidad de medida que corresponde al producto elegido en las columnas
“cédigo” y “descripcion”.

4.8.2.6.4 La columna “cantidad” del formulario “nota de salida”

En columna “cantidad” del formulario “nota de salida” es un cuadro de texto que permite
introducir la cantidad de productos que se estad entregando o dando de baja. Es necesario tomar
en cuenta al registrar la cantidad, la unidad de medida del producto.

4.8.2.6.5 La columna “estado producto” del formulario “nota de salida”

La columna estado producto posee un cuadro combinado en la que se puede elegir el estado de
producto. Se puede agregar un estado nuevo simplemente con escribir en este campo, al no
encontrarse el elemento en la lista el sistema preguntarad si desea agregarlo.

De manera predeterminada el valor de este campo es el mismo que el del campo “estado pred”

4.8.3 Notade remision

La nota de remisidén es un documento que se usa asociado a un pedido por parte del cliente. La
nota de remisidon se entrega al transportista y corresponde a un estado antes de convertirse en
una salida de almacén. La nota de remisién, también conocida como remito, posee los datos del
pedido y los productos con sus respectivas cantidades que deben ser entregados al cliente, el
cliente debe firmar la nota de remisidn como constancia de haber recibido todos los productos
gue en la nota de remisién se especifica.

El formulario “nota de remisién” puede ser cargado automadticamente desde el pedido de venta
realizado por el cliente, para hacerlo simplemente se debe elegir el pedido en el cuadro
combinado “Pedido N9”, de esta manera se carga la nota de remisién y al mismo tiempo se
relaciona con el pedido.

Lo mds importante en el registro de la nota de remision es el formulario impreso debido a que
éste debe ser entregado al transportista y firmado por el cliente.

El formulario impreso debe contener la direccidn, el teléfono de referencia y campos adicionales
para registrar la cantidad efectivamente entregada.

En la siguiente ilustraciéon se muestra el formulario “nota de remisiéon” con los datos cargados
desde el pedido N2 1
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M Panel de control M Mota de remision - Empresa: GOL. Suc: 0 —Alm:ﬂ-'-._

NOTA DE REMISION  Nro:

Nuevo Anular [ Fliminar Modificar Buscar
Habilitar

30M12/2012) Moneda:

Nombre | Razén social: [FERRETERIA EL FARRAL [=] NITICE [42183521015 [+]
Direccion de Entrega: |Calle Chuchio Mro 50 |
Telefono de Entrega:  [§3562616 |

Chofer: | [=]
Tipo de Vehiculo: | =] Placa: ]
t+| codigo - descripcion + Umedidi - P.u. - Cant Per - Cant En - Cant Ven: -
1102 Zapatos Pares 120.00 15.00 15.00
211 Zapatillas Pares 98.00 21.00 21.00
*
1 i 4
Despachado por: |Sistema E Totak 3,853.00
Calcular totales Total Dese: 0.00
Son: |Tres mil ochocientos cincuenta y acho con 000100 bolivianos Totalz:
cargos:

GranTotak 3,858.00

4.8.3.1 EIl cuadro combinado “estado” del formulario “nota de remisiéon”
La nota de remisidn puede tener 3 estados que son: pendiente, enviando, finalizado

Una nota de remisién se encuentra en estado “pendiente” cuando aun no ha sido cargada la
mercaderia al vehiculo de transporte.

Una nota de remision se encuentra en estado “enviando” cuando la mercaderia fue cargada al
vehiculo de transporte y se encuentra en proceso de entrega.

Una nota de remisién se encuentra en estado “finalizado” cuando el transportista vuelve con la
nota de remisidn firmada por el cliente en constancia de que ha recibido la mercaderia.

Cuando la nota de remisidn se encuentra en estado “finalizado” se debe crear la nota de salida de
almacén.

4.8.3.2 El cuadro combinado “pedido N?” del formulario “nota de remisién”
Presenta una lista donde el usuario puede elegir el pedido. Al hacer esto la nota de remision se
carga automdticamente con los datos del pedido.

Es posible que un pedido grande tenga varios envios y por consecuencia varias notas de remision.
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4.8.3.3 El cuadro combinado “Chofer” del formulario “nota de remision”
El cuadro combinado chofer posee la lista de choferes registrados en el sistema. Para agregar o
editar choferes del sistema simplemente se elige la opcién “vendedores” del cuadro combinado

“atajos” del panel “Compras y ventas”

En la columna cargo elegir la opcién “chofer”

4.8.3.4 EIl cuadro combinado “Tipo de vehiculo” del formulario “nota de remision”
Este cuadro combinado presenta una lista de tipos de vehiculos de la cual se puede elegir. Esto
debe ir relacionado con el campo “placa”

Tipo de Vehiculo: |camioneta [=] Placa: |961-DZX

4.8.4 Elformulario “Pedido de compra”
Normalmente las compras pasan por un proceso previo de autorizacion denominado “pedido de
compra”. Los pedidos de compra de mercaderia generalmente lo realiza el almacenero.

M Panel de control M Pedido de compra - Empresa: GOL - Suc. :Suc: 0 - Alm: 0

Pedido de compra No

I'Iuevo Anular! Ellmlnar l1o:|lﬁcar Buscar er Imprmlr Cerrar
Habilitar
Fecha: 12/12/2012 Fecha Prometida: 31/12/2012
Proveedor |516261635I311 [« |SUPERMERCADO NUEVO HORIZONTE [=]
Realizado por: |Sistema |=]
ord ~ | cddigo - descripcion +  Umedida - Cantidai - cC - SubT -
1102 Zapatos Pares 5.00 25.0000 125.00
2 zap01 Zapatillas Pares 7.00 35.0000 24500
*
Total pedido [ 3moo

4.8.4.1 EIl cuadro combinado “estado del pedido” del formulario “Pedido de compra”
El pedido de compra puede tener 3 estados posibles: pendiente, en proceso y completado.

Un pedido de compra esta en estado pendiente cuando se ha impreso el formulario y esta
debidamente autorizado.

Un pedido de compra esta en estado “en proceso” cuando éste ha sido entregado al comprador.

Un pedido de compra estd en estado “completado” cuando los elementos comprados han
ingresado al almacén y se ha preparado la nota de entrada.
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4.8.4.2 El cuadro de texto “fecha prometida” del formulario “pedido de compra”
La fecha prometida por el proveedor. En algunos casos, se encarga los productos a fabricar o se
encuentran a una gran distancia, asi que la entrega es en algunos dias.

4.8.4.3 La columna “CC” del formulario “pedido de compra”
La columna “CC” significa “costo unitario de compra”. En este campo debe ser colocado el precio
de compra del proveedor.

El campo cc es opcional debido a que es posible que se ignore completamente el precio de la
compra.

El campo cc junto con el campo SubT (subtotal) que resulta de la multiplicacién del costo unitario
por la cantidad tienen el propdsito de ayudar en el calculo del dinero necesario para la compra.

4.8.4.4 El “detalle” del formulario “pedido de compra”

En el detalle se pueden introducir los productos que se encuentran por debajo del stock minimo.
Para saber que productos se encuentran por debajo del stock minimo presionar la tecla “F3”
dentro de una celda de la columna “cddigo” esto abrira el formulario “buscar productos por
debajo del stock minimo”. Este formulario muestra la lista de productos que se encuentran por
debajo del stock minimo. Para elegir el producto bastara con hacer un clic en él y el producto se
registrara automaticamente en el pedido de compra junto con la cantidad a pedir.

Las cantidades a pedir pueden ser modificadas manualmente.

4.9 Productos
Los productos pueden ser introducidos desde varios formularios y también desde la opcién
productos.

4.9.1 Lahojade datos “productos”
Para acceder a la hoja de datos “productos” se puede desde el panel “control de inventarios” y
desde el panel “compras y ventas”

|II |II

Para acceder tanto desde el panel “control de inventario” como desde el panel “compras y ventas”

buscar la opcidn “Productos” en el cuadro combinado “Atajos”.
Esta accidn abrird la hoja de datos “productos”

La hoja de datos “productos” tiene el objetivo de simplificar la introduccién de productos
proveyendo automatizacion en sus funciones y facilidad en el cambio de registros.

También se puede introducir o modificar el producto mediante la vista “formulario”, en esta vista
gue se encuentra dividida por pestafias, se pueden acceder a mds opciones de configuracion.

La siguiente ilustracion muestra la hoja de datos “productos”.
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I [ Fanel de sootinl | {] Productos
Clz Superiol « COdigo estctug «  Cadgo products «

[ \ izad0 ) 00 0 00 Bolraan

Desigcion v Unidad do m «  LMimo costo « Precio o Vanti o Monada

1 m F ) Zapatibiss Pavs noo 0.00 Boltanas
| 1 102 Zapatos Pares ).00 120 00 Bolmanacs
| 2 Electrodamesticos 000 0 00 Bolranoz

y, Fui) ] | elorwson FRla 000 1,500 00 Bolmanos

i - e Minioomponants Puza 000 400 06 Boltanas

| * 0.00 0.00 Bolivano

En la ilustracidén se puede observar que “calzados” y “electrodomésticos” son cuentas de grupo y
que dentro de las cuentas de grupo se encuentran sus respectivos productos.

En los sub acapites siguientes se explicaran las columnas de la hoja de datos “productos”

4.9.1.1 La columna “Cta. Superior” de la hoja de datos “productos”
La columna “cta. Superior” significa “cuenta superior”.

Las cuentas en el sistema se clasifican en cuentas de grupo o de sumatoria y cuentas de
movimiento. Las cuentas de grupo tienen como propdsito organizar agrupando grupos de
productos de una misma categoria.

No existen limites en cuanto a la creacion de niveles de grupos. Esto quiere decir que cualquier
cuenta de grupo puede tener a la vez muchas cuentas de grupos hijas y las cuentas de grupo hijas
a la vez pueden tener otras cuentas de grupos hijas y asi sucesivamente sin limites.

En cualquier lugar de la estructura se pueden establecer cuentas de movimiento, por esta razén la
cantidad de niveles la decide el usuario.

De esta manera cuando se elige la Cta superior se estd asignando la cuenta como hija de la cuenta
superior.

En la ilustracién se puede observar lo siguiente: existen dos cuentas de grupo “calzados” vy
“electrodomésticos”.

La cuenta “calzados” tiene dos cuentas hijas que son: zapatillas y zapatos. Son sus cuentas hijas
porgue en la columna “cta. superior” se encuentra registrada la cuenta “1” que corresponde a
“calzados”

De la misma manera las cuentas televisor y minicomponente tienen como cuenta madre a la
cuenta “electrodomésticos”, esto es porque en la columna “cta. Superior” se encuentra el cédigo 2
gue corresponde a la cuenta “electrodomésticos”.

4.9.1.2 La columna “cédigo estructura” de la hoja de datos “productos”

La columna “cddigo estructura” tiene la funcidn, como su nombre lo indica, de dar estructura a las
cuentas de productos. Esto es, que mediante cddigos se asigna cuentas de madres con menor
cantidad de digitos y las que son cuentas hijas con mayor cantidad de grupos. De esta manera la
cuenta “1” (calzados) es la cuenta madre de las cuentas “101” (zapatillas) y “102” (zapatos)
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El sistema también soporta que se coloquen cddigos sin ningun criterio, como por ejemplo, se
puede hacer de las cuentas “101” y “102” hijas de la cuenta “2” simplemente colocando en la
columna “cta. Superior” el cédigo “2” en vez del cddigo “1”, sin embargo, si se hace asi, puede
causar confusién. O sea, que lo que manda es lo que se ponga en la columna “cta. Superior”.

4.9.1.3 La columna “cédigo producto” de la hoja de datos “productos”
En esta columna se puede colocar el cédigo del producto. Muchos productos poseen sus propios
cddigos asignados por el fabricante, algunos con formato de cédigo de barra.

Cuando se coloca el cddigo del producto, en las listas de los formularios de ventas y almacenes se
muestra éste, si se deja vacia la columna cédigo del producto, entonces los formularios de ventas y
almacenes muestran el cédigo de estructura.

4.9.1.4 La columna “descripcion” de la hoja de datos “productos”

En la columna “descripcion” se coloca el nombre del producto, en muchos casos para describir el
producto debe incluirse datos adicionales como modelo, color, marca, industria. Lo que se busca
es que cada producto pueda identificarse de manera Unica, esto quiere decir que se deberia
intentar que ningun producto tenga un nombre igual.

En la celda de la columna “descripcion” se puede introducir cualquier texto hasta 255 caracteres.

Cuando se hace doble clic dentro de una celda de la columna “descripcion” se carga el formulario
“productos” en el que se pueden introducir datos adicionales.

D Panel de control | M Productos 1“ Productos
Productes Buscar producto: \ El

codigo: [w[c] 1o |» o) T
S . e e T R

Nuevo Anular Eliminar  Modificar Buscar Ver Imprmic Cerrar
Detalle Detalles de productos Fo$|; ‘
Precios Cta. Superior: f [¥] Foto:

Bonificaciones

Control stock Codigo estructura: [101
Cédigo producto:  [zap01

Cuentas contables

| Poveedores | Pescripeon: Zapifine

Cuenta de: [Movimiento [»] [CIRestringir uso a sucursal
Tipo de cuenta:  |Materia prima [»| Sucursal: [~
Disponibilidad: IDisponible para la venta |z]
[7] control de inventario
Unidad de medida: [Pares [=]
Reemplazos: [

El formulario “productos” posee nombres de campos iguales a los nombres de las columnas de la
hoja de datos “productos”, tales campos poseen la mismas funciones. Ademas el formulario
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“productos” posee funciones y campos adicionales que no se encuentran en la hoja de datos del
mismo nombre.

nn

Se estudiara con mas detalle el formulario “productos” en el acapite “el formulario “productos””.

4.9.1.5 La columna “unidad de medida” de la hoja de datos “productos”
Contiene celdas con cuadros combinados que poseen la lista de unidades de medida, al elegir una
se esta asignando ésta al producto.

Para agregar una nueva unidad de medida, simplemente escribirla aunque ésta no se encuentre en

o
I

la lista, entonces el sistema preguntara si desea agregarlo, cliquear en la opcidn “Si” y la nueva

unidad de medida se agregard automaticamente.

4.9.1.6 La columna “Ultimo costo” de la hoja de datos “productos”
En esta columna es opcional, se puede cargar como referencia el ultimo costo para que de esta
manera se pueda calcular mas facil el precio de venta.

Este campo se llena automdaticamente al hacer una compra y una nota de entrada de almacén y
sirve solo como referencia.

4.9.1.7 La columna “Precio de venta” de la hoja de datos “productos”
Se introduce en esta columna el precio de venta, este es el precio de venta base. También se
puede configurar otros precios adicionales al precio principal mediante el formulario “productos”.

4.9.1.8 La columna “Monedas” de la hoja de datos “productos”
La columna “monedas” indica la moneda elegida para el precio del producto, si se elige una
moneda extranjera, cuando sea llamado desde un formulario de venta como por ejemplo, desde
una nota de venta, el sistema calculara el precio segin la moneda de la nota de venta, si las
monedas son distintas, se calculara de acuerdo con su tipo de cambio.

4.9.1.9 La columna “Cuenta de” de la hoja de datos “productos”
La columna “cuenta de” posee dos opciones que establecen el comportamiento de la cuenta, la
opcion “Grupo” y la opcion “movimiento”

Las cuentas de grupo no se muestran en la lista de productos de los formularios de ventas, ni de
los formularios de inventario.

4.9.1.10 La columna “tipo de cuenta” de la hoja de datos “productos”
La columna “tipo de cuenta” es un cuadro combinado que tiene las opciones que se muestran en
la siguiente ilustracion:
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Tipo de cuenta ~ Dispon
Disponible p

Materia prima |~ | Disponible p

Gasto

Insumao

Materia prima

Producto terminado

Mercaderia

Activo fijo

Senvicio

Intangible

Consignacion

En el mddulo de produccion solo se muestran las cuentas del tipo “materia prima” e “insumo”.

4.9.1.11 La columna “disponibilidad” de la hoja de datos “productos”
La columna disponibilidad posee un cuadro combinado con dos opciones: disponible para la venta

y privado.
Los productos marcados como disponibles para la venta se mostraran en los médulos de venta.
Los productos marcados como privados solo se mostraran en los mddulos inventario y produccién.

4.9.1.12 La columna “control de inventario” de la hoja de datos “productos”
Los productos marcados como “control de inventario” se mostraran en los médulos inventario y

produccion.

Los productos clasificados como: gasto, servicio e intangible no deben ser marcados en la columna
“control de inventario”

4.9.2 Elformulario “productos”
El formulario “productos” posee funciones adicionales a las de la hoja de calculo del mismo
nombre. El formulario “productos” puede ser llamado desde formularios de ventas, de inventario

y de produccidn.

El formulario “productos” es usado para asignar varios tipos de precios, cuentas de contabilidad,
imagen del producto, bonificaciones, datos estadisticos de control de stock, los proveedores y el
establecimiento de comisiones maximas.

Los cuadros de texto del formulario “productos” que poseen el mismo nombre que las columnas
de la hoja de datos “productos”, a la vez tienen las mismas funciones, con excepcién de que en el
campo descripcion no existe la funcion del evento doble clic porque ésta abre el formulario
“productos” que ya se encuentra abierto.

También posee funciones tales como “anular” en la que se inhabilita el producto pero sigue
existiendo el historial.
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4 Panel e control | P Productos | P Productos
Productos Buscar producto: | EI

codigo: [« 10| ]
& [ Anulado ol ‘ * ‘ x J\ # ‘ 2 &

Nuevo Anular Eliminar  Modificar Buscar Ver Imprmie Cerrar
Detalles de productos Ft;)rmula‘

Precios Cta. Superior: 1 [+] Foto:
Bonificaciones

Control stock Cédigo estructura: ]101
Cuentas contables | COdigo producto:  |zap01

e Eopeifine

Cuenta de: |Movimiento [»] [CIRestringir uso a sucursal
Tipo de cuenta:  |Materia prima [»| Sucursal: [~
Disponibilidad: |Disponib|e para la venta E]
[V] Control de inventario
Unidad de medida: [Pares [=]
Reemplazos: |

Para obtener una explicacién de los campos: “cta. Superior, cédigo estructura, cédigo producto,
descripcién, cuenta de, tipo de cuenta, disponibilidad, control de inventario y unidad de medida”
debe referirse al acdpite “la hoja de datos ‘productos’”

4.9.2.1 EIlcampo “Foto” del formulario “productos”

Se puede pegar cualquier imagen, para hacerlo simplemente en el lugar donde se encuentre la
imagen, por ejemplo: un documento de Word, una foto en internet, hacer clic con el botdén
derecho del ratén, en el menu elegir la opcidn “copiar”, por ultimo hacer clic derecho en el campo
“foto” y elegir la opcidn “pegar”.

Si desea introducir un archivo de imagen, (por ejemplo: jpg, png, etc. ) primero debe abrir el
archivo con un programa editor o visualizador de imagenes, como por ejemplo: internet explorer,
o Word.

4.9.2.2 El campo “Reemplazos” del formulario “productos”
En el caso de que el producto pueda ser reemplazado por otros productos se puede registrar los
codigos o los nombres de estos productos.

4.9.2.3 Los campos “Restringir uso a sucursal”y “sucursal” del formulario “productos”
De manera predeterminada, los productos se registran para toda la empresa, esto significa que al
registrarlo pueden ser usados en todas las sucursales.

Cuando se cliquea la opcidén “restringir uso a sucursal” se puede elegir la sucursal en la que el
producto puede ser usado, esto excluye a todas las demas sucursales la posibilidad de usar el

producto asi marcado.
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4.9.2.4 La ficha “formula” del formulario “productos”
La ficha férmula permite crear una composicién de materias primas e insumos para el producto
terminado.

La férmula se usa en produccion.

De esta manera el sistema ayuda en el calculo de los ingredientes que requerira la fabricacion de
un determinado producto.

L Danei de comtens | M - Baduatns M m
Bugcar producto! | (=1
Productos tzaais it
codgor (W] 0[]
3 e 23 {\
s I L _ ) e
Nuevo Anular fhmimar  Modificar fluscar Corrar
Oetale Prachs
Precos URtimoCosto: ) 0.0000 Predo de Venta: | 5 145.00 Moneda: faciriaros ’ T
Bontfaciones
T - Hagla o Mmoo - % Desc - Proco (Des - Fechaincinl - Foctafin - Mabltade -
Ceotrol stock Dwacuento  Tipo Chens 2 2 0% D OVDE2013 31012013 v
Cuentas cortebles Descuento Tipo Chamie 3 0% 139 20 09012013 012013 o
EEEEER - Tipo Chente 4 500N 1630 0UOL2013 31012013 s
Proveadores » [Precio “
Comescnes !
Fracio promecion

Descosnto por proemocion

4.9.2.5 El botén de comando “Precios” del formulario “productos”
El boton de comando “precios” muestra campos del formulario que permiten cargar varios tipos
de precios, contiene una hoja de datos interna en la que se puede configurar distintos precios.

Tal como se muestra a continuacion:

4.9.2.5.1 El campo “precio” y “moneda” del formulario “productos”

El campo precio establece el precio principal o base, la moneda determina la conversién que se
realizard en caso de que la moneda de los formularios de ventas sean distintas a la moneda del
producto.

El precio base se usa como herramienta para el cdlculo.

4.9.2.5.2 La columna “tipo” del formulario “productos”
La columna “tipo” es un cuadro combinado que posee cuatro opciones que son: precio,
descuento, precio promocién y descuento por promocion.

El precio es distinto al descuento, supongamos un cliente clasificado como de tipo 2, si elige
precio, en la nota de venta no se muestran descuentos y no hay referencia del precio normal. Por
el contrario, si se elige la opcidn descuento, se mostrard este en una columna distinta de tal
manera que, en la nota de venta se mostrara tanto el precio original y el descuento realizado.
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Tipo - Regla -
Descuento Tipo Cliente

Descuento Tipo Cliente
e |~ | Tipo Cliente

Precio promocion
Descuento por promocion

El precio promocién y el descuento por promocion, significa que son precios temporales. Las
opciones de promocién tienen preferencia en el caso de que se crucen los precios en el intervalo
de fechas. En otras palabras, si existe un precio de promocion éste serd tomado en preferencia al
precio normal, hasta que su vigencia finaliza.

4.9.2.5.3 Lacolumna “regla” y la columna “minimo” del formulario “productos”
La columna regla presenta 3 opciones que son: Tipo cliente, cantidad y total compra.

Regla - Minimo -
Tipo Cliente
Tipo Cliente
Tipo Cliente -

Cantidad

Total compra

Si se elige la opcidon “tipo cliente” significa que serd aplicado el precio segun sea el tipo de cliente.
Para esta opcidn se debe introducir el tipo de cliente en el campo minimo.

La opcidn “cantidad” se aplica el precio por la cantidad comprada, esta debe ser mayor o igual a la
especificada en el campo minimo.

La opcidén “total compra” se aplica solo al total de la compra. Por ejemplo: si el total de la compra
es mayor o igual a 100 unidades monetarias entonces se aplica el descuento de este producto. En
tal caso en el campo minimo debe introducirse el monto en unidades monetarias.

4.9.2.5.4 Lacolumna “% desc” y la columna “minimo” del formulario “productos”
Establece el porcentaje de descuento, el precio se calcula automaticamente. Cuando se introduce
el precio es el porcentaje el que se calcula.

4.9.2.6 El botén de comando “bonificaciones” del formulario “productos”
Este botdn presenta opciones de premiar por la compra de determinada cantidad de productos.
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También es posible premiar con otro producto.
La diferencia entre una bonificacidén y un descuento, es que la bonificacion se otorga en especie.
También permite establecer una fecha de inicio y de fin.

4.9.2.7 El botén de comando “control stock” del formulario “productos”
Presenta opciones para establecer el stock minimo.

Cootrol Se soch
Stock minimo: | 19.00
9% Stock maximo: 100.00%
Stock maximo: 38.00
Dias demora provision: [ 5
Ventas promedio / dia: 3.67
Periodo a evaluar en dias: | E]
Obtener datos J Actualizar grifico
008429908
@
3 — * —
= 5017143506 ——— —
3 — ———
30122012 31/12/2012 01/01/2013
Fechas
{Espacio del graficol

Lo Unico que se necesita es establecer el periodo a evaluar en dias, los dias de demora de la
provision y el porcentaje de stock maximo. Los cdlculos lo realiza el sistema al cliquear en el botén
de comando “obtener datos”. También se puede actualizar la imagen del formulario con el
comando “actualizar grafico”

4.9.2.8 El botén de comando “control stock” del formulario “productos”
Permite establecer las cuentas contables de cada producto para los asientos automaticos. Las
cuentas contables que se pueden establecer son las siguientes: compra, costo de venta y venta.

: Cuentas contables |

CUENTAS
Compra: 1113010001 B3
Costo de venta: 511030001 =
Venta: l411010001 =

Cada cuadro combinado posee el plan de cuentas, simplemente elegir la cuenta correcta.

5 Costos

El médulo de produccidon posee un sistema para trabajar por érdenes de trabajo.
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Cubre el proceso de la emisidn de la orden de trabajo, la solicitud de materiales, el registro de las
tarjetas de trabajo.

Para tener acceso al médulo de produccién simplemente elegir la opcion “produccién” del cuadro
combinado “panel” del “panel de control”

Panel de control
Sistema Moyata — Usuario actual: |Sishema
[ Actualizar datos
Elegir empresa y sucursal |GCIL Suc. 0 El
Panel El
Actualizacion
Empresas

Producciorubros va

Libros IVA Surtidores
Bancarizacidn

Contabilidad
Crden de Compras y Ventas
Trabajo | Créditos

Deudas

Cajas y bancos

Reportes Control de inventario

Base de datos
Configuraciones
Monedas

El sistema de produccién posee dos formularios, uno para la orden de trabajo y el otro para la
solicitud de materiales.

5.1 Costo por “orden de trabajo”
El formulario orden de trabajo contiene campos que permiten registrar de manera ordenada y
facil las drdenes de trabajo y realizar el seguimiento.

5.1.1 Los cuadros combinados “cliente” del formulario “orden de trabajo”
Consta de dos cuadros combinados, el primero posee la lista de clientes ordenados por
documento y el segundo los nombres de los clientes ordenados por nombre.

Si se digita un cliente que no se encuentra en la lista el sistema le presentarda una opcién
automatica que le permitird introducir el nombre y el nimero de documento de identidad del
cliente.

Si hace doble clic en cualquiera de estos campos, el sistema abrira el formulario “contacto”
cargando los datos del cliente elegido.

5.1.2 Los campos moneday tc del formulario “Orden de trabajo”
El sistema permite introducir la moneda de la orden de trabajo y el tipo de cambio
correspondiente.

5.1.3 Los campos “fecha inicio” y “hora inicio” del formulario “orden de trabajo”
El sistema registra automaticamente la fecha y la hora en que se hizo la orden de trabajo.
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5.1.4 El cuadro combinado “estado” del formulario “orden de trabajo”
El cuadro combinado “estado” posee dos opciones. La opcidén predeterminada es pendiente, y la
segunda opcion es “terminada”.

Cuando se cambia a la opcidén “terminada” se hacen visibles los campos “fecha entrega” y “hora
entrega”. Es necesario llenar estos datos al finalizar la orden.

5.1.5 El cuadro combinado “producto a fabricar” del formulario “orden de trabajo”
Este cuadro posee la lista de todos los productos clasificados como productos terminados, estos se
categorizan en la hoja de datos o el formulario “productos”.

Si el producto a fabricar no se encuentra en la lista se cliquea el comando “agregar / modificar
producto” esto abre el formulario “productos” que le permitirda modificar el producto elegido o
agregar uno o mas productos nuevos.

Para saber sobre las propiedades del formulario “productos” véase el acapite “el formulario
‘productos’”

5.1.6 El cuadro combinado “tipo dimensiones” del formulario “orden de trabajo”
Este cuadro combinado posee las opciones que se muestran en la siguiente ilustracién:

Tipo dimensiones: =
MNinguno
Longitud lineal
Cantidad: | Ancho x alto

Ancho x largo
Elaborado por: Ancho x Alto % Largo

Ninguno significa que el producto no posee dimensidn extra, son los productos que se fabrican por
piezas.

Longitud lineal significa que el producto se fabrica con cierta longitud, por ejemplo una manguera,
un cable o una viga. Por ejemplo puede ser: cuatro vigas de 2 metros cada una. Para lograr esto, al
elegir la opcidn se hacen visibles el campo “largo” y el campo “cantidad de piezas”, también se
hace visible un campo unidad de medida solo como referencia.

Ancho x alto significa que el producto a fabricar tiene forma rectangular y es necesario especificar
las dimensiones “ancho por alto”. Este producto debe usarse en forma vertical. Al elegir esta
opcion se muestran adicionalmente los campos “ancho”, “alto” y “subtotal”. En el campo
“subtotal” se calcula la multiplicacién de “alto” y “ancho”. En el campo “cantidad de piezas” se
puede introducir la cantidad de piezas a fabricarse con las dimensiones especificadas.

Ancho x largo significa que el producto a fabricar tiene forma rectangular y es necesario
especificar las dimensiones “ancho por largo”. Este producto debe usarse en forma horizontal. Al
elegir esta opcion se muestran adicionalmente los campos “ancho”, “largo” y “subtotal”. En el
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campo “subtotal” se calcula la multiplicacién de “ancho” y “largo”. En el campo “cantidad de
piezas” se puede introducir la cantidad de piezas a fabricarse con las dimensiones especificadas.

Ancho x alto x largo significa que el producto a fabricar tiene forma cubica y es necesario
especificar las dimensiones “ancho por alto por largo”. Al elegir esta opcién se muestran
adicionalmente los campos “ancho”, “alto”, “largo” y “subtotal”. En el campo “subtotal” se calcula
la multiplicacion de “alto” por “ancho” por “largo”. En el campo “cantidad de piezas” se puede

introducir la cantidad de piezas a fabricarse de las dimensiones especificadas.

5.1.7 Los campos “cantidad”, “precio unitario” y “total” del formulario “orden de
trabajo”

Se puede introducir la cantidad de productos a fabricar y el precio de venta por unidad de medida.

El campo “Total” mostrara el resultado de multiplicar cantidad por precio unitario.

5.1.8 El botén de comando “nota de entrada de almacén” del formulario “orden de
trabajo”

Al cliquear este comando se genera automaticamente una nota de entrada de almacén con el

producto y la cantidad que se especifica. Esta boton debe cliquearse al finalizar la produccién

porque significa que ya fue producido y por lo tanto se entrega a almacén, almacén recibe con una

nota de entrada.

Si no se hace clic en este comando, el almacenero debe generar la nota de entrada manualmente.

5.1.9 Laficha “materiales directos” del formulario “orden de trabajo”

Esta ficha se carga mediante el botéon de comando “solicitud de materiales”. A cliquear este
comando se abre el formulario “solicitud de materiales”, en este formulario se introduce la
materia prima que se necesita para fabricar lo especificado en la orden de trabajo.

' M Panel de control | M Orden de Trabajo  [*} Solicitud de materiales - Empresa: GOL - Suc. :
SOLICITUD DE MATERIALES Buscar:

wo: [0 KD

Anular Eliminar Modifica Vv Imprmir Cerrar

Fecha: 31/12/2012 Estado: Pendiente

Solicitado por: |Sistema |E|

Almacenero:

oT 1=

ord - cadigo - descripcion + Umedid - | Tipo dimensiones - Anch
* Minguno
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Para saber cédmo se introducen datos en el formulario “solicitud de materiales” consultese el
acdpite que lleva este mismo nombre.

5.1.10 La ficha “mano de obra directa” del formulario “orden de trabajo”
Esta ficha contiene una hoja de datos que debe ser llenada segun las tarjetas de trabajo. Las
tarjetas de trabajo especifican la cantidad de unidades de medida que realizé el obrero.

Solo cuenta para mano de obra directa cuando al personal se le paga por unidad de medida
fabricada de esta manera el costo tiene relacién directa con las cantidades producidas.

Para agregar personal se debe usar el botdén de comando “agregar / modificar personal”, esto abre

Ill

el formulario “personal” en el que puede registrar el personal de la empresa.

M Panel de contial. | ﬂ Orden de Trabajo | ) Personal

I T fals]es]e]

Datos personales | Haber basico

Foto: Cargo: [— Email: |
| Tipo de documento: [—B Direccién: [
Documento N° [0 Fechadenadmiento: [
|
I
I
|

Expedido en: I Lugar de nacimiento:
Fecha de ingreso: | Pais de nacimiento:

Telefono: | Nacionalidad:

Telefono de ref: I Estado actual: 5"[;]
Movil: |— —
Tamafio mé&ximo permitido para ! Fecha de pasivo: I
pr e ] ' :
10KB Cod. de caja de salud: |
AFP Adm. horas extras

Debe llenarse la hoja de datos “mano de obra directa” segun las unidades de medida establecidas.

5.1.11 El botén de comando “calcular” del formulario “orden de trabajo”

Este comando realiza el cdlculo del total en material directo, el total en mano de obra directa y el
costo directo. Este costo directo lo divide entre la cantidad fabricada y determina el costo unitario
de fabricacion.

5.1.12 El cuadro combinado “venta nro” del formulario “orden de trabajo”

Este cuadro combinado posee la lista de notas de ventas emitidas, cuando se relaciona la orden de
trabajo con una nota de venta, el sistema muestra un reporte de los ingresos, menos el costo de
produccién y obtiene la utilidad bruta.
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5.2 El formulario “solicitud de materiales”

M Panel ge contii | 24 oo GOL-Sue s

112012 Estado:  Pendiette
Sobctado por |Sistema o — -
Almocenero: |
o1 { el Costeer
T ot - codigo - deacnpoen « Umethd « | Tipo dimensiones  «  Ascho  « Ms .| Lwgo < SubTolol «| Piezss  « ped)|
1400 Hanna Kio Neguno 0 0 0 0
2402 Hoom Undad  Ningunn n 0 ) (] |
3403 Azucat Kio Hinguno 0 0 0
- iR | - Megwe 0 @ 0o e
. v
Totak [ o0

El formulario “solicitud de materiales” posee todos los elementos necesarios para registrar la
materia prima necesaria para la fabricacidn de lo especificado en la orden de trabajo.

Se debe registrar la materia prima, segin como se mida la materia prima se pueden usar las
opciones: ancho, alto,largo y piezas. Las cantidades pedidas se registran en la columna pedido, se
imprime y se entrega al almacenero. Cuando el almacenero hace la nota de salida se debe llenar la
columna recibido. Al hacer clic en el comando costear, el sistema va a calcular el costo unitario de
la solicitud de materiales.

La solicitud de materiales debe cambiarse al estado “completado”.

5.3 Registrar centros de costos
Para registrar los centros de costos elegir el panel contabilidad en el panel de control. Luego elegir
la opcion “centro de costos” del cuadro combinado “Atajos”.

Esto abrird una hoja de datos con tres columnas.

En la columna cddigo se debe registrar un céddigo numérico para el centro de costo.

En la columna descripcién se debe nombrar al centro de costo.

La columna habilitado se debe desmarcar para aquellos centros de costos que ya no se usan.

5.3.1 Registrar transacciones en centros de costos
El procedimiento para registrar transacciones es mediante un comprobante de contabilidad.

Dentro del comprobante de contabilidad, en la seccién de imputacion contable, cliquear en el
botén secundario del ratén, en el menud emergente cliquear en la opcidn “centro de costo”, esto
abrird un formulario que permitira distribuir el gasto en los respectivos centros de costos.
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At phan da ctas, | e cheque: [

or - CToogo .~  hovom de cueom > Gisa - Rel . Debs

1 €11020208 Combestiies y Lbncactes Regatre g pastos

El formulario de centros de costos se muestra a continuacion.

e — E——
| ﬁ Sistema Moyata - Empresa: GOL Suc.

M. Panel de control | M COMPROBANTE DE F.Ggﬁso‘{ M Mimnadénamttosdemsﬁos\{

Weder . A .
=

Agregat factura de comprs )
Agregar factura de verna |
Centro de corto
Ver lio mayor

Abew plan de cuentas

T

AdiCony cuenia cortadle

i i Basesdedatos Configuraciones Tipo de cambio Monedas Ayuda Escriba una pregunta

CENTRO DE COSTOS Cerrar

Cédigo Descripcdn Costos Ingresos
1 [ [Oficina =] 50.00 0.00
2 | » {Obra Santa Rosa L. 200.00 0.00
3 |w {Obra Warnes lw.| 200.00 0.00
4 [+ |Fébrica = 50.00 0.00
4 = = 0.00 0.00
TOTALES: | 500.00 | 0.00
TOTALES EN DEBE Y HABER: | 500.00 | 0.00
DIFERENCIAS: | 0.00 | 0.00
Registro: 14 4 5de5 L] { Sin filtro | Buscar )
Vista Formulario | Blog Num | .

En la columna cddigo colocar el cddigo del centro de costos, esta columna va ligada a la columna

“descripcion”, cuando se cambia el cddigo también cambia la columna descripcidn, de la misma

manera, cuando se cambia la columna descripcidn, también cambia el cddigo.

En la columna “costos” se escribe el costo correspondiente. En el caso de la ilustracidn se tiene

una compra de combustible por un total de 500, que se distribuyen en cuatro centros de costos

gue son: “Oficina, obra Santa Rosa, obra Warnes y Fabrica”. El total de la suma de los cuatro debe
ser igual al importe de 500, en caso de que exista diferencias el sistema mostrard un aviso al

cliquear en el boton de comando “cerrar”.

Una vez distribuido el gasto en sus respectivos centros de costos, cerrar el formulario.

5.3.2 Obtener reportes de centros de costos.

En el panel contabilidad, se puede encontrar dos reportes referente a centros de costos en el

cuadro combinado “Reportes” tal como se muestra en la siguiente ilustracion:
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Tipo de plan de cuentas: Plan de cuentas de 5 niveles |Z|
Comprobante contable: |E|
Reportes |Z|
Ataios Estados Financieros

Balance General
Gestion actua Estado de Resultados

Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos
Estado de Cambios financieros y de capital
Estado de origen y aplicacion de fondos
Estado de Evolucidn del Patrimonio
Estado de Resultados Acumulados
Balance de apertura

Otros reportes contables
Resultados por mes
Libro Mayor
Libro diario

Centros de costos

Reporte del centro de costo
Reporte de centros de costos

El “reporte del centro de costo” muestra la informacidn de un solo centro de costos, mientras que
el “reporte de centros de costos” muestra la informacidn de todos los centros de costos.

6 Contabilidad

6.1 Sistema contable
Para acceder al panel contabilidad, elegir la ficha “contabilidad” de

|II

panel de principal”.

El manejo del mddulo de contabilidad consiste en comprender como funcionan 4 aspectos
importantes que son:

1) Los tipos de comprobantes

2) Elplan de cuentas

3) Laintroduccion de asientos de contabilidad
4) La obtencidn de reportes financieros

6.1.1 Tipos de comprobantes contables

El sistema configura automaticamente 5 tipos de comprobantes de contabilidad que son: 1)
comprobante de ingreso, 2) comprobante de egreso, 3) comprobante de diario, 4) comprobante
de traspaso y 5) comprobante de ajuste.
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Para editar la configuracidon predeterminada de los tipos de comprobantes, elegir la opcidon
“Configurar tipos de comprobantes” de la lista “atajos” del panel “contabilidad”.

M Panel principal i ‘M Modulo contabilidad

() Contabilidad

-
Cerrar

Gestion actual: Del 01/01/2024 al 31/12/2024 ~| | Agregar o modificar gestiones

Registro Estados financieros Reportes Contabilizar Configuraciones

Tipos de comprobantes

Plan de cuentas

Tipos de cambio

llustracién 13. Médulo de contabilidad, opcién “Tipos de comprobantes”

En el formulario de tipo de comprobante contable puede realizar varias configuraciones de
acuerdo a lo que se necesite.

Entre las configuraciones que se pueden realizar estan las siguientes:

a) El orden en que se mostrard en el libro mayor cuando las transacciones tengan la misma
fecha.

b) Eltipo de impresidn predeterminada.

c) Laabreviatura del comprobante contable.

d) El tipo de correlatividad y la cantidad de digitos como espacio de numeracion del
comprobante

e) Lasfirmas que tendra el comprobante contable al pie del formulario impreso.
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Mo Danel ol | MO MGOue contalivdad | M Tipos de Dty

* M ) ’ ) = 0 7 | oo ”
Primero Anterior Siguienite Ustimeo Noevo Deshacer Edwtar Guardar Elininar Corrin
Tea; rcro:
dal Tipo de Comg: CONFROBANTE DE INGRESD Orden: 1
Improsion predeterminada: Imprime con glosa de datale
Abreviatura (»] [ Registra cheques
Tipo do correlatvidad: | Por mes ¢ afio oG de digitos ¢ por afio y mes: 5

Finmas qus irkn al pie de los comprobantes. Escrida las finmas que pecesita imprimis, por ejemplo; Contador, Gerante
Firma 1 Fama 2 firma 3 Firmaa

CONTABLIDAD CLIENTE GERENTE

llustracion 14. Tipo de comprobante contable

6.1.1.1 Nombre del tipo de comprobante
En este campo se asigna el nombre al tipo de comprobante, puede tener cualquier nombre que se
desee.

6.1.1.2 Abreviatura
La abreviatura deben ser dos letras, el libro mayor mostrara solo la abreviatura del tipo de

comprobante y no el nombre completo.

6.1.1.3 Registra cheques

Al marcar la opcién “registra cheques”, el comprobante contable mostrara los campos banco y
numero de cheque, en el que el usuario podra registrar los datos correspondientes. Al marcar esta
opcion también se modifica el formulario impreso.

6.1.1.4 Numerar de forma correlativa

Cuando estd marcada la opcién “éNumerar de forma correlativa?”, los comprobantes se
enumerardn automaticamente comenzando desde el nimero 1 o desde el nimero que se indique
en el campo Nro inicial, si no estd marcada esta opcidn la numeracién serd con prefijo de afio y
mes.

6.1.1.5 Cantidad de digitos (numeracion por ano y mes)

Este campo solo es valido si no estd marcada la opcién “numerar de forma correlativa”. Este
campo atribuye la cantidad de digitos que tendra el nimero de comprobante después de los
prefijos de afio y mes. El usuario debe calcular la cantidad de comprobantes mensuales para no
hacer nimeros muy grandes o bien para que no falten.

Por ejemplo de 3 digitos significa que solo puede registrar 999 comprobantes en cada mes.

6.1.1.6 Nro inicial y Nro final

Estos campos solo son validos si la opcidon “numerar de forma correlativa” se encuentra marcada.
Con el Nro inicial se decide cual va a ser el primer nimero de comprobante y con “Nro final” cudl
va a ser el dltimo nimero permitido.
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6.1.1.7 Firmas
En los campos “Firma 1” hasta “Firma 6” coloque quienes son los que firman el comprobante de
contabilidad.

6.1.2 Plan de cuentas
Para configurar el plan de cuentas se debe acceder al “médulo de contabilidad” y en la ficha
“configuraciones” elegir la opcién “plan de cuentas”
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llustracién 15. Plan de cuentas

6.1.2.1 Agregar una cuenta
Para agregar una cuenta debe presionar el botén “agregar una cuenta”.

M Agregw wn e cueres

Cumhita supenor: |+
N e cuentyl
Nomibie Se coanta:
Tipo Oe tuents
] natnimono
Tipo de ajusts: HNngaro “  Descriecdn:
Moneda e
L] Movimiento

L] G bancaita
[ sasuntatos acamulides

Cumnta de S de sfectivo;
- ~
Guardar Cerrar

llustracién 16. Formulario "agregar una nueva cuenta"

Cuenta superior. En cuenta superior se debe elegir el grupo al que pertenece la cuenta que se
necesita crear, hecho esto, el sistema calculara el nUmero de cuenta.

Nombre de cuenta. Escribir el nombre de la cuenta
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Tipo de cuenta. El sistema heredard el tipo de cuenta segun el grupo elegido, por lo general no
deberia ser necesario modificar el tipo de cuenta.

Patrimonio. El sistema heredard si es cuenta de patrimonio si se elige este grupo. En este plan de
cuentas tanto las cuentas de pasivo como las de patrimonio pertenecen al pasivo. Sin embargo las
cuentas de patrimonio tienen que tener seleccionada esta opcién.

Tipo de ajuste. Se especifica el tipo de ajuste automatico que se realizard de manera automatica al
final de la gestidn, se tiene las siguientes opciones:

1) Ninguno, 2) Ajuste por inflacion, 3) Ajuste al capital, 4) Ajuste Reserva Patrimonial, 5)
Mantenimiento de Valor y 5) Ajuste a los resultados acumulados

Tipo de ajuste:

Moneda:

Ajuste porinflacian

Ajuste al capital

Ajuste Reserva Patrimonial
kMantenimiento de Walor

Ajuste a los resultados acurmulados

Moneda. Si en la configuracién de empresa se eligid la opcién bimonetario, se mostrara en lalista
la moneda extranjera, si se eligié la opcidn “indice de inflacién” en la lista también se mostrara
este ultimo.

Movimiento. Esta opcidn se marca de manera automatica al elegir el grupo de cuenta, solo tiene
gue estar activada si la cuenta es de nivel 5.

Cta. Bancaria. Cuando se selecciona esta opcidn, estas cuentas se mostraran en la lista de cuentas
de bancos del comprobante de contabilidad para especificar el nimero de cheque o de
transaccion.

Resultados acumulados. Cuando se selecciona esta opcidn el sistema puede conocer cudles son
las cuentas de resultados acumulados para crear el asiento automatico de “asiento de apertura” y
asignar la utilidad correspondiente a la gestion anterior.

Cuenta de flujo de efectivo. Es una lista de cuentas de flujo de efectivo cuya codificacidén
corresponde al otorgado por el sistema SIAT.

Descripcidon. Se puede almacenar una descripcién de la cuenta, por ejemplo, para qué fue creada,
gué valores almacena. La descripcion es muy util cuando se trabaja en equipo.

6.1.3 Registro de transacciones
Para registrar las transacciones, en el “mddulo contabilidad” en la ficha “Registros” elegir la opcién
“Comprobantes contables”
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rm«uﬂ: Det 01/01/2024 3l 31/12/2024

Registro  Estados financieros Reportes Conmtabilizar Configuraciones

P

contables

llustracién 17. Comando "comprobantes contables" del "Mddulo contabilidad"

Se abrira la lista de comprobantes contables.

6.1.3.1 Lista de comprobantes contables
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llustracidon 18. Lista de comprobantes contables

La lista de comprobantes contables posee opciones de filtrado y funciones que permiten realizar
varias operaciones con los comprobantes de contabilidad.

La lista mostrard los comprobantes contables que se especifiquen mediante los comandos
“cambiar sucursal”, “Cambiar tipo de comprobante”, “Cambiar gestidon contable”, “fecha inicial” y
“fecha final”.
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6.1.3.2 Comprobante contable
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llustracién 19. Formulario "Comprobante contable"

Balance de apertura. Para establecer un asiento como balance de apertura marcar esta casilla de
verificacion. Cuando se marca esta opcidon permitira calcular el “estado de situacidon patrimonial”,

el “estado de resultados acumulados” y el “flujo de efectivo”

Fecha. Se puede colocar de manera automatica la fecha del sistema al hacer doble clic dentro de
este campo. También se puede escribir la fecha que se necesite digitar.

Lista cliente proveedor. Al elegir una opcién, ya sea cliente o proveedor la lista de la derecha
mostrara lo especificado.

Cliente o proveedor. Refleja lo seleccionado en la lista anterior, o se puede escribir libremente el
nombre o razén social ya sea del cliente o del proveedor.

Glosa. Permite escribir un texto de hasta 255 caracteres.

Colocar glosa a detalle solo vacios. Mediante este comando el sistema colocard lo especificado en
la glosa a toda glosa detalle que se encuentre vacia.

Colocar glosa a detalle todos. Este comando colocard la glosa a todas las glosas detalle,
reemplazando las ya existentes.

Cta. Banco. Permite elegir entre todas las cuentas que han sido seleccionadas en el plan de
cuentas como “bancarias”

Cta. banco: || "

Cheque No: 111020001 Banco Economico Bs
111020002 Banco Ganadero Bs
111020003 Banco Union Bs

PR T momn

llustracidn 20. Lista "cta. banco" del comprobante contable
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Cheque. En este espacio se puede registrar el nimero de cheque que se giréd de la cuenta
especificada en “Cta. Banco”

g mine o Gerwin Camatowcta de i ree 3¢ sane W 00 wRen "

Ao . A e e Be e

llustracidn 21. Seccion "detalle" del comprobante contable

La columna “Nro”. Especifica el orden en el que se mostrard el detalle en el formulario impreso.
Esta columna es interactiva, si se modifica el nimero, de manera automatica la fila se colocara en
el nimero especificado.

La columna buscar. Muestra el plan de cuentas organizado por cédigo de cuenta, la columna
“cuenta” mostrara el nombre de la cuenta elegido en la columna buscar.

En el campo “glosa”. Se escribe de manera predeterminada la glosa general, sin embargo, se
puede cambiar la glosa de cada linea.

En la columna “ref”. Se puede escribir el nimero de documento de referencia.

Columnas debe y haber. El contador debe clasificar si los importes se registran en debe o haber.

Son: Debe Bs Haber Bs
Cuatro mil con 00/100 bolvianos TOTALES: | 4,000.00|| 4,000.00]

DIF. DEBE - HABER:

llustracidn 22. Totales del comprobante contable

Los totales deben ser iguales tanto en debe como en haber, si no son iguales se mostrara la
diferencia en el campo “DIF. DEBE — HABER”.

El campo “Son” muestra en literal el total de la columna “Debe”.

6.1.4 Obtencion de los estados financieros
Para obtener los estados financieros simplemente especificar el que se desee en la lista “Estados
Financieros” del “mddulo contabilidad”.

Especificar en el cuadro de didlogo las diversas opciones de obtencidn de reportes.
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6.2 LibrosIVA

Para acceder a los libros IVA ejecutar el comando “Libros IVA” de la ficha “Contabilidad” de

I”

panel

principal”

llustracién 23. Acceder al médulo de libros IVA

Una vez ejecutado el comando se mostrara el médulo de libros IVA o registro de compras y ventas.

Funciones de registro

iFacturas de ventas estdndar

Facturas de ventas estaciones de servicio
Notas de crédito / débito | compras
Facturas de compras

Bancarizaciones de ventas
Bancarizaciones de compras

Resumen formulario 200

Productos para surtidores

llustracién 24. Moédulo libros IVA
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En este panel se puede predeterminar el filtro de fechas, para lograr esto se tiene que configurar
los campos de filtrado que se encuentran en el médulo “libros IVA” y que son los que se muestran
en la siguiente ilustracién:

Mes: Enero .~ Fecha inicial: 01/01/2022

Afo: 2022 Fecha final: 31/01/2022

llustracidn 25. Filtrado de libros IVA

Al elegir el mes y el afo el sistema ayuda a calcular la fecha inicial y final de cada mes, también, se
puede establecer la fecha inicial y final libremente.

Una vez establecida la fecha inicial y la final todas las opciones se abriran respetando este filtro.

6.2.1 Registro de facturas de ventas
Para registrar las facturas de ventas, se debe elegir la opciéon “Facturas de ventas estandar” del
modulo de “libros IVA”:
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llustracién 26. Ventas IVA Estandar

Las facturas de ventas estandar tiene las siguientes opciones y funciones:

6.2.1.1 Filtrar por fechas
Esta casilla de verificacion “filtrado por fechas”, cuando estd activada permite establecer una
fecha inicial y una final, mostrando la lista de facturas que se encuentran en este rango de fechas.

Cuando se desactiva la casilla de verificacidon “filtrado por fechas” el sistema mostrard todas las
facturas de todos los meses y de todos los afos.

73



6.2.1.2 Filtrar por sucursal
Al activar esta casilla de verificacién “Filtrar por sucursal” se muestra la lista de niumeros de
sucursales,

Al desactivar la casilla de verificacién “Filtrar por sucursal” desaparece la lista de sucursales y la
lista muestra las facturas registradas en todas las sucursales.

6.2.1.3 Fecha inicial y fecha final

Las fechas inicial y final son heredadas de lo especificado en el médulo “libros IVA”, sin embargo
estas fechas también se pueden modificar. La lista de facturas respetara lo especificado en las
fechas inicial y final mostrando solo las facturas que se encuentran en ese rango.

6.2.1.4 Hoja de datos
Las facturas deben ser introducidas en la hoja de datos, una factura por cada fila. Se deben
introducir las facturas haciendo corresponder los datos con los nombres de las columnas.

Cod. de autorizacion -~ | L.T.Exento - | Factura N2 - Control ~ Dia - Fecha -

115: 3 L] 15 0 1 2022-01-01

415263516253 U 16 0 1 2022-01-01

415263516253 O 17 0 1 2022-01-01
#* ] 0

llustracidn 27. Hoja de datos de las facturas de ventas. Seccion nimero y fecha.

Hay algunas automatizaciones que hacen mas fécil la carga de datos, y son las siguientes:

6.2.1.4.1 Cod. de autorizacion

Al registrar el codigo de autorizacion el sistema lo memoriza. Para la siguiente factura no sera
necesario registrar nuevamente el cddigo de autorizacién, al escribir el nimero de factura en la
columna “Factura N2” el cédigo de autorizacidn se escribira solo.

6.2.1.4.2 LT.exento

Cuando se activa esta opcidn, hace que el impuesto a las transacciones no se incluya en el asiento
automatico de la factura de venta. Se puede activar el impuesto a las transacciones exento factura
por factura activando la casilla de verificacion en la hoja de datos. También se puede activar de
manera automatica el exento al impuesto a las transacciones para todos los elementos filtrados si
se activa la casilla de verificacidon “Seleccionar I.T. excento”

6.2.1.4.3 DiayFecha
Si se coloca al el dia en la columna “dia” el sistema colocara la fecha en la columna “fecha”
agregandole automaticamente en el mes y el afio.
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Buscar Nit - Nit ~ Complemer - Razon Social -

308400024 308400024 SANDRA
4152678 4152678 JONNY
6242596015 6242596015 MARTIMN

llustracion 28. Hoja de datos de las facturas de ventas. Seccion cliente

6.2.1.4.4 Buscar Nit.

En la columna buscar Nit se debe escribir el nimero de NIT o el nimero de carnet del cliente.
Cuando existe el numero buscado el sistema coloca de manera automatica el nit o carnet de
identidad y el nombre o razén social en las columnas correspondientes. Cuando no existe el
numero buscado el sistema coloca el nimero buscado en la columna nit y se posiciona en la
columna razén social para que el usuario escriba el dato correspondiente, una vez escrito el
nombre o razdn social el sistema no agregar automdticamente a la base de datos para que esté
disponible la préoxima vez que se busque.

Complemento. En la columna el complemento se debe colocar las letras complementarias al
numero de carnét de identidad que otorga el Segip cuando se encuentran nimeros que se asignan
a mas de un ciudadano.

IMOorto 1ot o . 0 " aia Otroadures « Expormaoon +  Tasa oo ab Yot
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llustracién 29. Hoja de datos de las facturas de ventas. Seccion importes

En la seccién importes estan todas las columnas que se tienen que declarar de manera obligatoria,
estas columnas son las siguientes:

6.2.1.4.5 Importe total
Se especifica en esta columna el importe total de la factura.

6.2.1.4.6 ICE
Esta columna se utiliza para registrar el monto del Impuesto a los Consumos Especificos que se ha
pagado en las compras o que se ha cobrado en las ventas.

6.2.1.4.7 IEHD
En esta columna se registra el monto del Impuesto Especial a los Hidrocarburos y sus Derivados
que se ha pagado en las compras o que se ha cobrado en las ventas.

6.2.1.4.8 1P]
Esta columna se utiliza para registrar el monto del Impuesto a la Participacion en Juegos que se ha
pagado en las compras o que se ha cobrado en las ventas.
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6.2.1.4.9 Tasas
En esta columna se registran las tasas que se han pagado en las compras o que se han cobrado en
las ventas.

6.2.1.4.10 Otros no sujeto aIVA
Esta columna se utiliza para registrar el monto de las compras o ventas que no estan sujetas al
Impuesto al Valor Agregado.

6.2.1.4.11 Exportaciones
En esta columna se registra el monto de las ventas que se han realizado para exportacion.

6.2.1.4.12 Tasa cero
Esta columna se utiliza para registrar el monto de las compras o ventas que estan sujetas a una
tasa del 0% de IVA.

6.2.1.4.13 Sub total
En el Subtotal es el resultado de restar del importe total todos las columnas anteriores, es decir:

[Sub total] = [Importe total] — [ICE] — [IEHD] — [IPJ] — [Tasas] — [Otros no sujeto a IVA] —
[Exportaciones] — [Tasa cero]

6.2.1.4.14 Desc. /bon
Significa “descuentos / bonificaciones” se refiere a los descuentos, bonificaciones o rebajas
otorgadas.

6.2.1.4.15 Gift Card
Que viene del inglés y significa “tarjeta de regalo”

6.2.1.4.16 Neto
Es el resultado de restar el “sub total” menos “desc. / bon.” menos “Gift card” o sea:

[Neto]=[Sub total] — [desc. /bon.] — [Gift Card]

6.2.1.4.17 Débito Fiscal
El débito fiscal se calcula obteniendo el 13% de la columna “Neto”

6.2.1.5 Estado
En esta columna se puede cualquiera de los siguientes valores reglamentados con la normativa.
Estos valores son:

)

A Anulada

C Emitida en contingencia
L Libre consignacion

llustracién 30. Valores de la columna "estado" segiin normativa vigente
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6.2.1.6 Bancarizando

Esta casilla de verificacién se marca automaticamente cuando se llama al formulario bancarizacion
desde la factura que se esta registrando, cuando estd marcado significa que la bancarizacién esta
en proceso. Una bancarizacién se encuentra en proceso cuando es a crédito y no se ha alcanzado
el ultimo pago.

6.2.1.7 Banc. finalizada
Una bancarizacion se encuentra finalizada cuando no existen mas pagos relacionados con la
factura o pdliza de importacién.

En los pagos al contado se debe marcar como bancarizada. Se puede marcar la factura como
bancarizada simplemente cliqueando en esta opcion.

También se marca esta opcién automaticamente cuando se cliqguea en el formulario

“bancarizacion ventas” al que se llama en el comando: “marcar esta factura como bancarizada”

6.2.2 Registro de facturas de compras
Para registrar las facturas de ventas, se debe elegir la opcidén “Facturas de compras” del médulo de
“libros IVA”:
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llustracién 31. Facturas de compras

A continuacion se describiran los titulos de columnas con sus funciones especiales.

6.2.2.1 Tipo compra

En la columna “tipo compra” se debe elegir el tipo de la compra segin lo que se detalla en Ia

isulatracion siguiente:
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Tipo Compra -~ Dia - Fecha - | Proveedor -~ Verenlinea - NIT

1 2022-01-01 Ver en linea 120149029
Compras para mercado interno con destino a actividades gravadas
Compras para mercado interno con destino a actividades no gravadas
Compras sujetas a proporcionalidad
Compras para exportaciones
Compras tanto para el mercado interno como para exportaciones

1
2
3
4
5

llustracién 32. Columna "tipo compra

6.2.2.2 Dia
La celda de la columna dia acepta valores desde el 1 al 31 que corresponden a los dias del mes. Al
introducir por ejemplo el valor 5 el sistema agrega el mes y el afio del campo “Fecha inicial”

6.2.2.3 Fecha

En la celda de la columna fecha se debe colocar la fecha de la factura. Es un campo de lectura y
escritura, es posible modificar el valor después de que éste haya sido introducido. También recibe
la fecha introducida por automatizacion desde la columna “dia”

6.2.2.4 Proveedor
La columna “proveedor” es una lista que muestra los proveedores registrados organizados por
ndmero de NIT.

Proveedor - Verenlinea - NIT - Razan
Ver en linea 120149029 REFINERIA ORIENTAL SA

REFINERIA ORIENTAL SA
1467964011 ESTACION DE SERVICIO LA CIMA
1497691018 ESTACION DE SERVICIO ARACATACA
166208027 ACRICOLOR. GRAFICA SRL
186690025 ELDA INVERSIONES SEL
191694020 MultiFiltros SRL r
218006027 Saltore 5. A
2942854011 EESS El tajibo Okinawa |
3100984019 EESS EL TAROPE
3208858011 Estacion de Senvicios Elias
3263250017 ESTACION DE SERVICIO EL JUNTE
35856531015 ESTACION DE SERVICIO ARMNEZ
3829839 COMERCIAL ABC
3887977015 Estacion de Senicio El Bibosi Manantial
3892839 CARLOS PEREZ
3892938 FEDERICO E HUOS w

llustracién 33. La columna "proveedor" del libro de compras

Si el proveedor existe entonces se colocara de manera automadtica los datos correspondientes en
las columnas NIT y Razén social.

Si el proveedor no existiese entonces se colocard este nimero inexistente en la columna NIT y el
cursor se posicionara en la columna razén social, después de visitar la razon social correspondiente
se guardara el NIT y la razdn social en la base de datos para que esté disponible para la proxima
busqueda.
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6.2.2.5 DUI/DIM N®
La columna “DUI/DIM N2” permite almacenar valores alfanuméricos “letras y nimeros” hasta 50
caracteres que son suficientes para registrar cualquier nimero de DUI/DIM que se necesite.

6.2.2.6 Factura N2
La columna “Factura N2” se introduce el nimero de factura, si es una DUI/DIM, el nimero de
factura tiene que tener el valor “0”.

Al registrar el nUmero de factura, se efectia un control de facturas duplicadas, este control verifica
coincidencias entre el nimero de NIT, el cédigo de autorizacidon y el nimero de factura, si se
encontrase alguna factura con estas tres coincidencias el sistema muestra un mensaje emergente
indicando que la factura que intenta introducir ya fue registrada antes.

6.2.2.7 (ddigo de autorizacion

El cédigo de autorizacion es un campo alfanumérico, esto significa que acepta tanto letras como
numeros. Seglin horma, cuando se trata de una DUI/DIM el valor del cédigo de autorizacidn tiene
que ser “3”.

6.2.2.8 Cod. control

El cédigo de control es un campo alfanumérico en el que se tiene que registrar el cédigo de control
del antiguo sistema de facturacidn computarizada. Si la factura no posee cddigo de control, este
campo debe ir llenado con el valor “0”.

Para llenar el cddigo de control se debe introducir éste sin guiones intermedios no importando si
las letras estan en mayusculas o minusculas. Después de introducir el valor el sistema le colocara
los guiones automaticamente.

El cddigo de control acepta solo letras y nimeros, las letras que permite introducir son: A, B, C, D,
E y F. Cuando el usuario intenta introducir una letra distinta a las indicadas el sistema rechaza el
valor.

6.2.2.9 Importe total
Se especifica en esta columna el importe total de la factura.

6.2.2.10 ICE
Esta columna se utiliza para registrar el monto del Impuesto a los Consumos Especificos que se ha
pagado en las compras o que se ha cobrado en las ventas.

6.2.2.11 IEHD
En esta columna se registra el monto del Impuesto Especial a los Hidrocarburos y sus Derivados
gue se ha pagado en las compras o que se ha cobrado en las ventas.

6.2.2.12 IPJ
Esta columna se utiliza para registrar el monto del Impuesto a la Participacién en Juegos que se ha
pagado en las compras o que se ha cobrado en las ventas.
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6.2.2.13 Tasas
En esta columna se registran las tasas que se han pagado en las compras o que se han cobrado en
las ventas.

6.2.2.14 Otros no sujeto a IVA
Esta columna se utiliza para registrar el monto de las compras o ventas que no estdn sujetas al
Impuesto al Valor Agregado.

6.2.2.15 Exento
En esta columna se registra el monto de las ventas que se han realizado para exentos.

6.2.2.16 Tasa cero
Esta columna se utiliza para registrar el monto de las compras o ventas que estan sujetas a una
tasa del 0% de IVA.

6.2.2.17 Sub total
En el Subtotal es el resultado de restar del importe total todos las columnas anteriores, es decir:

[Sub total] = [Importe] — [ICE] — [IEHD] — [IPJ] — [Tasas] — [Otros no sujeto a IVA] — [Exento] — [Tasa
cero]

6.2.2.18 Desc/ bon/reb
Significa “descuentos/bonificaciones/rebajas” se refiere a los descuentos, bonificaciones o rebajas
obtenidas.

6.2.2.19 Gift Card
Que viene del inglés y significa “tarjeta de regalo”

6.2.2.20 Neto
Es el resultado de restar el “sub total” menos “desc/ bon/reb” menos “Gift card” o sea:

[Neto]=[Sub total] — [desc/bon/reb] — [Gift Card]

6.2.2.21 Crédito Fiscal
El crédito fiscal se calcula obteniendo el 13% de la columna “Neto”

6.2.2.22 La columna “Neto sujeto a IVA”
En las celdas de esta columna se coloca el valor automaticamente segun sean estos colocados en
las celdas de las columnas “Total factura”, “ICE” y “Exento” ejecutando la siguiente férmula:

[Total factura] - [ICE] - [Exento] = [Neto sujeto a IVA]

Esta celda también acepta valores, cuando se introduce un valor distinto de “Total factura”
entonces el sistema calcula el Exento de acuerdo con la siguiente férmula:

[Total factura] - [Neto sujeto a IVA] = [Exento]
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6.2.2.23 La columna “CF”
La sigla CF significa “crédito fisca

IH

, este valor es calculado automaticamente con el 13% del valor
existente en la celda de la columna “Neto sujeto a IVA”. Es de solo lectura.

6.2.2.24 Glosa contable
Registrar en la celda de la columna “glosa contable” la glosa para el asiento automatico.

Cuando se hace doble clic dentro de la celda de la columna “glosa contable” el sistema guarda la
glosay la cuenta de gasto y la asigna al proveedor.

En el futuro cuando se llame nuevamente al proveedor, el sistema colocard automaticamente la
glosay la cuenta de gasto.

6.2.2.25 Cta. de gasto

Presenta la lista de cuentas del plan de cuentas de contabilidad. No acepta valores que no se
encuentren en la lista. Para agregar valores a la lista se debe agregar cuentas en el plan de
cuentas. Se puede abrir el formulario “plan de cuentas” haciendo doble clic dentro de la celda.

Aunque el nombre de la columna es “cta. de gasto” esto no significa que no se puedan usar
cuentas de activos o cualquier otro tipo de cuenta que se necesite usar.

6.2.2.26 Cta. de caja/ban/cred
Significa: cuenta de caja, de banco o de crédito.

De manera predeterminada el sistema coloca el valor establecido en el campo “caja” del
formulario “empresas”.

Este valor puede ser cambiado por el de la contracuenta que corresponda. Al igual que la “cta. de
gasto” solo acepta valores de la lista.

6.2.2.27 Bancarizando

Este campo se marca automaticamente cuando se llama al formulario bancarizacién desde la
factura que se estd registrando, cuando estda marcado significa que la bancarizaciéon esta en
proceso. Una bancarizacidn se encuentra en proceso cuando es a crédito y no se ha alcanzado el
ultimo pago.

6.2.2.28 Banc. finalizada
Una bancarizacién se encuentra finalizada cuando no existen mas pagos relacionados con la
factura o pdliza de importacién.

En los pagos al contado se debe marcar como bancarizada. Se puede marcar la factura o pdliza
como bancarizada simplemente cliqueando en esta opcién.

También se marca esta opcidon automaticamente cuando se cliquea en el formulario “compras
bancarizacién” al que se llama en el comando: “marcar esta factura como bancarizada”
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6.2.3 Registro de bancarizaciones de compras

Para registrar una bancarizacién directamente elegir el panel “bancarizaciéon” y luego clic en el
botdn “compras bancarizacién”.

K Moyata Contable - w GOL Suc. 0
i Basesdedatos Configuraciones Tipo de cambio Monedas  Ayuda

|} Panel de control | P} Ventasva

Moyata Contable e USRS SCHRE S Ststerna =]
| Actuglizar datos |
Elegir empresa y sucursal IGOL Suc. 0 E]
Panel [ZI
Actualizacion
i Empresas
Bancarizacooswa

Bancarizacion
Contabilidad
Base de datos

A! Configuraciones
EEEE [lonedas

Compras

bancarizacion

Se abrira el formulario “compras bancarizacion”.
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£ Moyon Comabie~Enpres GO S O

Bases de datos ~ Configuraciones  Tipo de cambio  Monedas  Ayuda

' e - . - - - "
i @ Reporte auxiliar compras bancarizacion & Exportar compras bancarizadas a archivo de texto  Filtros = [ Cerrar B

[M Panel de control ‘{\M Wentas IVA '1 M Compras harlc;uiza:iél;\\

N® tinico bancarizacidn: | 1
o (2 o [ 8 = [ |
Revisar facturas [ polizas pendientes de bancarizacion: N ]
Im = Marcar esta factura/pdliza como bancarizada
Mes: m
Afio: |2012
Modalidad transaccion | 2 -]
Fecha factura / Fecha DUI / Fecha documento | 07/11/2012
Tipo de transaccién | 1w
NIT proveedaor |3515253315
Razén social proveedar |J.JAN JOSE FEREZ
Ne factura / N® DUI / Documento |270 e
Historial de pagos
Maonto factura / Monto DUIL [ Monto del documento | 51,000.00
N2 autorizacion factura / DUI J documento |?00 10025163516
M2 de cuenta del documento de pago |
Monto pagado en documento de pago | 2,000.,00
Monto acumulado | 2,000,00
MIT entidad financiera |
M2 documento de pago |
Tipo de documento de pago | =
Fecha del documento de pago | 07/11/2012
Cantidad de registros: | i
Total monto facturas: | 51,000.00

Si los campos de este formulario se encuentran en color gris significa que los datos estdn
bloqueados para modificacién, para desbloquear este campo cliquear en el comando “modificar”
gue se encuentra identificado con la figura de un lapiz. Entonces el sistema mostrara un cuadro de
didlogo para preguntarle si esta seguro de modificar este registro.

‘_.Médéf-lcaciénde”;;éistros ‘ M X))
|

jl ¢Esta seguro de modificar este registro?
4

[ si J[ N |
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Al cliquear en la opcidn “Si” los campos del formulario se cambiardn a color blanco, entonces
simplemente reemplazar los datos existentes.

Si desea introducir un nuevo registro de bancarizacién, en vez de el comando “modificar” se debe
usar el comando “Nuevo” que estd simbolizado por el signo “+”.

Los campos solicitados en este formulario son los mismos que los establecidos en la normativa de
impuestos. Para llenar correctamente este formulario consultar la normativa.

6.2.4 Registro de bancarizaciones de ventas
Para registrar una bancarizacidon directamente elegir el panel “bancarizacién” y luego clic en el
botdn “compras bancarizacién”.

14 Moyata Contable -bnpresa. GOL Suc. 0

i Basesdedatos  Configuraciones Tipo de cambio Monedas  Ayuda

| 14 Panel de control | 4 Ventas VA |

Moyata Contable e Usuario actual: ~ Sistema
[ Actualizar datos ]
Elegir empresa y sucursal iGOL Suc. 0 E]
Panel E
Actualizacion
f Empresas
Bancarizacjuooeswa

Bancarizacion
Contabilidad
Base de datos

A Configuraciones
EEEE onedas

Compras

bancarizacion

Se abrira el formulario “ventas bancarizacion”.

84



| M Panel de control 1 M Ventas Bancarizacion

N® Unico bancarizacién: | 1
o) 2 p o [ [ ) | o
Revisar facturas pendientes de bancarizacidn:
|530 = Marcar esta factura como bancarizada
Mes: [Noviembre I
Afio: ’21]12—
Modalidad transaccicn | 2|
Fecha factura f Fecha DUE [ Fecha documento | 01f11/2012
Tipo de transaccidn | 1|
Ne de factura f N®DIE / N® documento |530 o .
Historial de pagos de |a factura elegida
Monto factura / monto documento | 51,000.00
N® autorizacion factura |?00 1002546342
NIT / CI Cliente o
Razon sodal diente |AMULADA
N? de cuenta del documento de pago |
Monto pagado en documento de pago | 2,000.00
Monto acumulado | 2,000.00
NIT entidad financiera |
N° documento de pago |
Tipo de documento de page | [
Fecha del documento de pago | 01112012

Si los campos de este formulario se encuentran en color gris significa que los datos estan

bloqueados para modificacién, para desbloquear este campo cliquear en el comando “modificar”

que se encuentra identificado con la figura de un lapiz. Entonces el sistema mostrard un cuadro de

didlogo para preguntarle si esta seguro de modificar este registro.

Modificacion de registros

[

{e‘l ¢(Esta seguro de modificar este registro?

[ Cs [

—

Al cliquear en la opcidn “Si” los campos del formulario se cambiardn a color blanco, entonces

simplemente reemplazar los datos existentes.

Si desea introducir un nuevo registro de bancarizacion, en vez de el comando “modificar” se debe

usar el comando “Nuevo” que estd simbolizado por el signo “+”.

Los campos solicitados en este formulario son los mismos que los establecidos en la normativa de

impuestos. Para llenar correctamente este formulario consultar la normativa.

85



6.2.5 Impresion de libros IVA
Para la correcta impresion tanto del libro de compras, como del libro de ventas se debe ejecutar

los comandos “sumar por paginas las compras” y “sumar por pdaginas las ventas”. Esta funcidn
calculara el total por pagina y el acumulado de los libros correspondientes.

Panel de control
Sistema Moyata — Usuario actual:  |Sistema [=]
[ Actualizar datos ]
Elegir empresa y sucursal |GOL Suc. 0 El
Panel | E
Fecha iva inicial: | 01/11/2012 Fechaivafinak: | 30/11/2012

Libros IVA

Libro de compras Libro de ventas Vies: Noviembre |Z|
Afio: 2012
Autorizacidn N2: 0
Totalizar
Reportes
Atajos

Para obtener los libros IVA clic en la lista “Reportes” luego elegir la opcién “libro de compras
(Notario)” o “libro de ventas (Notario)”

Luego elegir de la lista “Reportes” la opcidén “libro de compras (Notario)” o “libro de ventas
(Notario)

Libros IVA

Libro de compras Libro de ventas Ves Noviembre |Z|
Afio: 2012
Autorizacion N2: o
Totalizar E
Reportes E
Atajos Compras IVA

Libro de compras (Notario)

Libro de compras (Newton)

Exportar compras IVA (Da Vinci)
Ventas IVA

Libro de ventas (Motario)
Libro de ventas (Newton)
Exportar ventas IVA (Da Vinci)
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Esta operacién mostrara el reporte correspondiente.

6.2.6 Obtencion del archivo de texto Da Vinci
Para obtener los libros IVA clic en la lista “Reportes” luego elegir la opcidn “Exportar compras IVA
(Da Vinci)” o “Exportar ventas IVA (Da Vinci)”

Reportes | E

Compras IVA
Libro de compras (Motario)
Libro de compras (Mewton)

Atajos

Exportar compras IVA (Da Vinci)
Ventas IVA

Libro de ventas (Motario)

Libro de ventas (Newton)

Exportar ventas IVA (Da Vinci)

6.2.7 Importacion desde Excel (compras y ventas)
Para importar desde Excel se requieren tres pasos, 1) hacer un ejemplo, 2) Importar datos a la
pantallay 3) importar datos al sistema.

6.2.7.1 Hacer un ejemplo
El ejemplo es una hoja de Excel vacia que contiene los nombres de las columnas, tanto de
compras, como de ventas.

Para crear el archivo de Excel de ejemplo elegir de la lista “Atajos” del panel “Libros IVA”, la opcidn
“Exportar libro de ventas de Excel vacio” o “Exportar libro de compras en Excel vacio”

Atajos |E|

Importar libro de ventas desde Excel

Exportar libro de ventas en Excel vacio
Importar libro de compras desde Excel
Exportar libro de compras en Excel vacio
Opciones de contabilidad en compras

Esto abrird el cuadro de didlogo “Examinar”, mediante este cuadro de didlogo podra elegir la
ubicacion en la que se desee guardar el archivo que el sistema generara.
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Organizar v Nueva carpeta

@ Microsoft Access Nombre Fecha de modifica...

. Adobe 13/06/2012 10:05 Carpeta de archivos
¢ Favoritos | alejandra 24/08/201210:10 Carpeta de archivos
1. Archivos de Outlook 02/12/2012 18:59 Carpeta de archivos
- Bibliotecas . CAM Development 19/06/201215:13 Carpeta de archivos

] Documentos . Camtasia Studio 09/07/201213:47 Carpeta de archivos

[ Imagenes | DATABASES 12/09/2012 15:07 Carpeta de archivos
& Msica . DBRESPALDOS 12/09/2012 15:29 Carpeta de archivos
B videos .. FormulariosE2 13/11/2012 8:58 Carpeta de archivos
. History 17/06/2012 8:05 Carpeta de archivos
1% Equipo .. importar EXCEL ejemplo 18/08/201216:28 Carpeta de archivos
ﬁ Disco local (C:) L VA 29/11/2012 9:27 Carpeta de archivos
a Disco local (D:) . My Games 17/10/201219:54 Carpeta de archivos
= Disco local (E)) > |

Nombre de carpeta: Documentos

Herramientas v [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Esta accion creara en la ubicacion seleccionada un archivo de Excel tal como se muestra en la
siguiente ilustracion.

1=

=l

1 i
Formato Formato
libro de libro de
compras. XL || ventas.XLS
S bt

En la siguiente ilustracion se muestra un ejemplo de la hoja de datos del archivo de Excel
generado.

| ;nicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos Prueba de carga !
—A‘] ¥c°nar MS Sans Serif 10 v A A = EL;} D S Ajustar texto General -
—! 23 Copiar ~ —
Pegar o Coviai it N £ S -~ Sd-A- EE a3 Combinar y centrar ~ @E' % 000 08 %8
Portapapeles | Fuente M | Alineacion | Numero |
A1 - £ | FECHA
s R = N VO = O 0 O = OO O OO < 1 o O T . I
1 |FECHA !NIT NOMBRE NUMERO AUTORIZ, CONTROLTOTAL  ICE EXCENTCNETO ESTADO
2
3

No se deben cambiar los nombres de las columnas, de lo contrario la importacidén no tendra éxito.
Los datos deben ser copiados a este archivo segln corresponda con los titulos de las columnas.
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Como aclaracién la columna “NUMEROQO” se refiere al nimero de factura. Una vez copiados los
datos cerrar el archivo de Excel.

6.2.7.2 Importar datos a la pantalla
Para importar datos desde Excel de la lista “Atajos”, elegir la opcion “Importar libro de ventas
desde Excel” o “Importar libro de compras desde Excel”

Atajos | E

mportar libro de ventas desde Exce

Exportar libro de ventas en Excel vacio
Importar libro de compras desde Excel
Exportar libro de compras en Excel vacio
COpciones de contabilidad en compras

Esta accion abrird una hoja de datos vacia que contiene un menu con varias opciones:

14 Sistema Moyata - Empresa: 6OLsuc. 0 (I

! Basesdedatos Configuraciones Tipo de cambio Monedas Ayuda

i Ver~ Formatos~ Registros~ Filtros~ Importar desde excel + Importar datos al sistema [ Cerrar E

[M Panel decontrol""] M Facturas de ventas importad \
FECHA - NIT - NOMBRE » | NUMERO - AUTORIZACIO ~ CON
* b

,

En el menu “Importar desde Excel” se encuentran dos opciones:

Importar desde excel - | Importar datos al sisterna [ Cerra
| Borrar registros actuales e importar

Importar adicionande a los registros actuales J

La opcién “Borrar registros actuales e importar” que borra los registros actuales si es los tiene y la
opcion “Importar adicionando a los registros actuales” que permite importar los datos sin borrar
los actuales, util por ejemplo para importar desde varios archivos de Excel.

Cualquiera de estas dos funciones presentara el siguiente mensaje:

Importacion desde ex_cel__‘_ ﬂ

) Se cerrara la presente hoja de datos y se volvera a abrir

| |
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Al cliquear en “Aceptar” se abrira el cuadro de didlogo “Examinar” para buscar la ubicacion del
archivo de Excel que contiene los datos a importar.

T Baminr .
&3\.)® | » Bibliotecas » Doc » Doc » VA » LIBROSVA ~ | ¢ | BuscarLizros 1vA p )

Organizar v Nueva carpeta = v 0 e

[A] Microsoft Access Biblioteca Documentos

Organizar por: Carpeta ¥
LIBROSIVA ? i b

0 Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamario

Formato libro de compras.XLS 02/12/201219:10 Hoja de calculo d... 11
l &) Formato libro de ventas.XLS 02/12/2012 19:28 Hoja de calculo d.., 23

4 Bibliotecas

@ Documentos
[&=] Imagenes
J’ Musica

B videos

1% Equipo
E Disco local (C:)
= Disco local (D:)

= Disco local (E:) -«

Nombre de archivo: Formato libro de ventas.XLS > [Excel ("xls) ']

Herramientas v [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Elegir el archivo de Excel que corresponda y luego cliquear en el comando “Aceptar”. Se
presentara el mensaje de “importacién exitosa”

Aceptar

Por ultimo se abrira la hoja de datos que contiene los datos importados.

| Woems o s e Tyooesambo Mansdar Ay

iV~ Fmaton > Nogaston Pt = Impodar deuds s+ brvpader datin of sterms (] Corrat
;
L P o st 1Y Fachuras e veveas smportaten
FECHA -  MIT - HoVBAE - RIMERD - AUTORZACO - CONTROL - TOTAL - ICE - EMCEWTOS - NETO - ESTAO »
1SNUI012 35162616 JOSE PEDRO MOUNA 1626 1901081626351 0 00 0 0 2508 v
12147012 0 PEDRO RIVERA ORDOAEZ 1527 MO10316HB1 D %M [ o 2500 V
2011 v2012 8 ANLLADA ] 1626 7001001626351 0 ] a 0 0 2A
-

6.2.7.3 Importar datos al sistema
Para pasar los datos de la pantalla al libro de compras o libro de ventas cliquear en la opcién
“importar datos al sistema”.
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Ayuda

g
:
a
f?:
éq‘
=3
a,
o
3
A
=1
E:
"
8
3
=
5
Z
o
3
g
w

i Ver~ Formatos~ Registros ~ Filtros» Importar desde excel * Importar datos al sistema [ Cerrar

Para ver los datos importados ingresar a las hojas de datos de compras o de ventas, segun
corresponda mediante el panel “Libros IVA” eligiendo el comando “Libro de compras” o “Libro de
ventas”

14

Sistema Moyata

Elegir empresay sucursal  [GOL Suc. 0

Panel |
Fecha iva inicial: | 01112012 Fechaivafinal: |

Libros IVA

Mes: MNovi

Libro de compras Libro

Autorizacidn Ne:

La hoja de datos mostrara los datos importados.

i oyata « Emprese GOL Suc |
1 Bavesde datén  Configuracionss  Tipe de combic  Monedas  Ayuda
1 Ver= Rango def; - F = Regntros= Fitios+ Permisos> f Cemrar
i
®en - Noo de storzacion - Contiol - Facwmt. 0. Facha - Buscar par numbre - Nit - Raz
1/ 1001002546342 0 527 1 o11z2012 5264 1352 JOSE RODRIGUEZ WV

3 7000002546342 0 521 01112012 451526351 JUAN CARLOS PER

§ 7001001626351 |0 1526 0 151112012 135162616 JOSE PEDRO MOUN

7 7001001626351 0 1526 0 200112012 0 ANULADA

7 Administracion

Para acceder a la administracion del sistema hacer clic en la ficha “administracion” del “panel
principal”
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| M Panel principal |
Moyata modalidad profesional version:

"~ P Soporte técnico
25.0.45 (O prricirind resatono D
Estado: Activado Usuario actuak |  Sistema
Codigo del sistema: |HBSA293DD 100091 @ Ingresar a la web
NIT: 3835421010 Empresa: Importadora panamericana
Cambiar sucursal | SucursalN° 0 Actualmente conectado a: Servidor: (local); base de datos: panamericana

- 2
i Modulos ‘ W Contabilidad ‘ % Gestion comercial ‘
m ) 0@o T d

g Importaciones .gm\ Recursos humanos s l-=.l Costos _ﬁ} Administracion

Conectar a otra
ElE base de datos @ Clientes

-
Empresa m Proveedores
Sucursales !T Configuraciones

llustracion 34. Ficha "administracion"

7.1 Conectar el sistema a una base de datos
En Sistema Moyata, conectar a una empresa significa “conectar a una base de datos”. Esto es
porque cada empresa se encuentra en una base de datos distinta.

Para conectar a una base de datos cliquear en la opcion “conectar a otra base de datos” del “panel
1"

principa

Esto abre el formulario “iniciar sesion”, en este formulario presionar el botén “cambiar conexién”
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7.1.1 Conectar a una base de datos de “Access”

Conexién

Tipo de conexidn: Access A

| Conexion con Microsoft Access Nueva base de datos |

Conectar a una base de datos existente

Ruta: Sistemas Moyata\Empresas\Importadora Panamericags Examinar... Guardar ruta
Carpeta: C:\sistemas Moyata\Empresas\ W Administrar rutas

Archivo: Importadora Panamericana.mdb -

Contrasefia: Nueva contrasefia

Reparar base de datos

* 7] )

Aceptar y Cerrar Ayuda salir

llustracién 35. Formulario "conexiéon" tipo de conexidn "Access"

Los elementos para conectarse a una base de datos de Access son los siguientes:

Ruta. Este elemento se llena automaticamente usando el botén “examinar”. Cuando se presiona
este botdn se abre un explorador de Windows que le permite buscar ya sea en la computadora
local o en la red local una base de datos de Access a la que se desea conectar.

El requisito que debe cumplir la base de datos de Access para conectarse es que haya sido creada

IM

por el “sistema moyata”

Una vez elegido el archivo se puede presionar el botédn “guardar ruta” para que sea mas facil
encontrar esa carpeta la préxima vez.

Carpeta. Este campo se llena automaticamente al elegir un archivo mediante el botén “examinar”,
también se puede llenar automaticamente si se elige de la lista ruta una ya guardada.

Archivo. Cuando se elige un archivo en el campo “ruta”, o bien, se elige una ruta guardada, en
archivo se mostrara una lista de bases de datos que se encuentran en la carpeta. Se puede elegir el
archivo de la lista y va a conectar siempre y cuando esa base de datos haya sido creada mediante
el “sistema moyata”

Contraseia. Si el archivo de base de datos “Access” tiene una contrasefia, hay que colocarla para
que pueda conectarse.

Nueva contraseia. Cuando las bases de datos son creadas por el sistema se crean sin contrasefa.
Para mayor seguridad el usuario puede asignarle una contrasena usando este comando.
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Contrasefia anterior:

llustracién 36. Formulario "nueva contrasefia" de Access

Si se asigna la contrasena por primera vez, en el campo “contrasefia anterior” se debe dejar vacio.
De lo contrario, se debe colocar la contrasefia anterior.

La contraseia identifica mayusculas y minusculas, nimeros y simbolos.

7.1.2 Conexion MSSQL server

Conexidn

Tipo de conexion:

| Conexidén con MS SQL Server Nueva base de datos

Método: Driver SQL server -
Drive: SQL Server Mative client 11.0 ~
Servidor: portatil

[ conexién de confianza
Usuario: 53
Contrasefia de conexion: CEAERRRREREEE
Obtener lista de base de datos

Base de datos: dbmoyata ~

Conectar con el servidor

. 2] )

Aceptar y Cerrar Ayuda Salir

llustracién 37. Formulario "conexidn, tipo de conexion "MSSQL SERVER"

Método. El sistema permite conectarse mediante dos métodos. El método de “Driver sql server” y
mediante “Driver SQL Server”, para usar el método de conexion “Driver SQL Server” tiene que

|ll

descargar el “sql server native client” desde la web oficial de Microsoft e instalarlo.

Drive. Presenta tres opciones:

1) SQL Server. Esta opcidn se puede usar si el servidor SQL SERVER esta instalado en la
computadora.

2) SQL Server Native Client 10.0. Usa esta opcidn si tiene instalado este driver en su equipo.
Esta opcidon se mantiene solo por compatibilidad con clientes antiguos que usan aun
servidores SQL Server 2000 o 2005. Se recomienda actualizar sus servidores. Microsoft
descontinud este driver y es por eso que ya no se encuentra disponible para la descarga.
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3) SAQL Server Native Client 11.0. Tiene que tener instalado este driver en el equipo. Si no lo
tiene instalado puede descargarlo haciendo una busqueda web y descargandolo
directamente desde el sitio del fabricante (Microsoft).

Servidor. Se debe escribir el nombre del servidor o la direccion IP.

a) Si el servidor SQL server se encuentra en la misma computadora puede escribir
“(local)”,

b) si se encuentra en otra computadora de la red local, puede escribir el nombre del
servidor o su direccion ip. Ejemplo: 192.168.0.1

c) Si el servidor se encuentra en una ubicacién remota y se conecta por medio de
Internet debe escribir la Ip Fija.

Conexion de confianza. Se puede activar esta opcidn si el servidor se encuentra en la misma
computadora, o bien, en la red local. No se puede activar esta opcidn si se trata de una conexién
remota a través de internet. Cuando se activa conexién de confianza no es necesario el nombre de
usuario y la contrasena.

Usuario y contrasefia de conexion. Si la conexién de confianza esta desactivada debe registrar
tanto el usuario como la contrasefia.

Comprobar conexidn. Si todos los datos de conexidn son correcto entonces mostrara el mensaje:
“La conexion ha sido exitosa”, de lo contrario se mostrara: “error de inicio de sesién de usuario”

Obtener lista de bases de datos. Mostrara en la lista “base de datos” todas las bases de datos que

IM

tiene el servidor. Elegir la base de datos creada por el “sistema moyata”

Por ultimo, ejecutar la opcion “Aceptary Cerrar”

7.1.3 Conexion a la nube
Se conecta al servidor de la nube de “sistemas moyata”. Si necesita conectarse a otra nube tiene
gue usar la opcién “conexion MSSQL server”

A diferencia de la conexién MSSQL Server la conexidén a la nube no necesita introducir las
credenciales de conexidn, sino que el sistema identifica el registro del disco duro y
automaticamente lo asocia a su usuario y sus bases de datos.

7.2 Crear nueva empresay sucursal
Cada empresa trabaja en una base de datos distinta, para crear una nueva empresa se necesitara
crear una nueva base de datos.

Para crear una nueva base de datos ejecute el boton “Conectar a otra base de datos” de la ficha
“administracion”
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| M Panel principal

Moyata modalidad profesional version:

@ Soporte técnico Snwp?gmﬂgn
25.0.42 WhatsApp remoto
Estado: Activado Usuario actualk Sistema

Cadigo del sistema:

HESA29300100091 @ Ingresar a la web
NIT: 3835421010 Empresa: Importadora panamericana
Cambiar sucursal = Sucursal N 0 Actualmente conectado a: Servidor: (local); base de datos: panamericana

I—, 2
Madulos {“‘333 Contabilidad % Gestion comercial

o

Salir

0@o
7 W Recursos humanos

Importaciones

Conectar a otra
E‘E base de datos ﬁ Clientes

ﬁ Empresa % Proveedores
Sucursales !T Configuraciones

llustracién 38. Boton "conectar a otra base de datos"

A continuacion presionar el botdn “cambiar conexién”

A
Costos ‘ ‘ Administracidn

Software Moyata modalidad profesional versién: 25.0.42

Codigo usuario: HBSAZ295300100091

1 | Cambiar conexidn { Ti

-

o de conexion: SAL Server. Servidor: (local). Base de datos: panamericana

americana

I~ I a sy ey = . o L " ——
Iniciar sesidn
| | Soporte técnico Soporte técnico
] ) WhatsApp por escritorio

4 Usuario: Sistema
1 Contrasefia: *EE
4
| Entrar Salir
d
Recordar nombre de usuario Recordar contrasefia
|| T T T P SODOTE TECITICOD 7 T [ =" ey T

llustracién 39. Botdén "cambiar conexion"
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7.2.1 Crear una base de datos de Access

Solo por compatibilidad con versiones anteriores “sistema moyata” permite ain conexiones con
una base de datos de Access. Sin embargo, para poder usar todas las funciones se tiene que
cambiar a SQL SERVER.

Para crear una base de datos de Access en el formulario conexidn, en “tipo de conexién” elija la
opcion “Access”, luego, ejecutar el botén “Nueva base de datos” y, por ultimo, ejecutar el botén
“Crear o configurar una nueva base de datos”

Conexion

Tipo de conexidn: Access a7 I_

Conexidn con Microsoft Access | | Nueva base de datos

Crear una nueva base de datos y conectarse a ella

Crear o configurar una nueva
base de datos

* 7 )

Aceptar y Cerrar Ayuda Salir

llustracidén 40. Cuadro de didlogo "conexion" botdn "Crear o configurar una nueva base de datos" Access

A continuacion llenar el formulario “crear nueva base de datos”. Llenar con los datos que le pide
sobre la empresa.
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M CREAR NUEVA BASE DE DATOS x |
CREAR NUEVA BASE DE DATOS

Al llenar este formulario el sistema creara también la primera empresa con la oficina central

Nombre o razén sodal: |Imp0rtad0ra Panamericana

NIT | |38828352

Tipo de empresa: S.R.L. -
Industria / sector: Comercio mayorista -
Tipo de actividad principal: Venta de Alimentos y Bebidas -
Descripcdn actividad: Importadora de productos alimenticios

Nombre del representante |Juan Perez

Fecha inicial de la gestidn: 01/01/2024
Fecha final de la gestidn: 31/12/2024

Carpeta de la base de datos: |C: \Sistemas Moyata\Empresas), Examinar

Nombre base de datos: |Imp0rtad0ra Panamericana

Plan de cuentas modelo: ’—4v

Direccidn: |Ca||e z

Pais: |Bo|ivia W

Ciudad: |Santa Cruz

Email: |admin@panamericana.com

Web: |www.panamericana.com

Teléfono: |3833293 |
Mombre Simbolo

[ Moneda nadonal |Bo|ivian0 |BS-

[]Moneda extranjera | |

O Indice de inflacidn | |

Generar Cancelar

llustracion 41. Formulario "crear nueva base de datos" con ejemplo de llenado

La carpeta predeterminada donde se crean las bases de datos es:
Moyata\empresas\”, se puede elegir otra carpeta usando el comando “Examinar...”

Generalmente se crea un archivo con el nombre de la empresa.

EXITO X

o La conexidn a la empresa ha sido exitosa.
Aceptar

llustracidn 42. Mensaje después de creada la base de datos.

7.2.2 Crear una base de datos de Sql Server

“C:\Sistemas

Para crear una base de datos de Sql Server en el formulario conexiéon, en “tipo de conexién” elija la

opcion “MSSQL SERVER”, luego, ejecutar el botdn “Nueva base de datos” y, por ultimo, ejecutar el

botdén “Crear o configurar una nueva base de datos”
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Tipo de conexion: MSSQL SERVER ~

Conexidén con MS SQL Server || Nueva base de datos

Crear una nueva base de datos y conectarse a ella

Crear o configurar una nueva
base de datos

. 7 X

Aceptary Cerrar Ayuda Salir

llustracién 43. Cuadro de didlogo "conexion" botén "Crear o configurar una nueva base de datos" sql server

A continuacién llenar el formulario “Nueva base de datos de Sql Server”. Llenar con los datos que

le pide sobre la conexidn.

Nueva base de datos de Sql Server

Tipo de conexidn: VISSOL SERVER] o
Método: Driver 5L server ~

Drive: SQL Server Native client 11.0 v
Servidor: portatil

[ conexién de confianza

Usuario: sa
Contrasefia de conexign: FEEEERERR L
Comprobar conexion Obtener lista de base de datos

Escribe el nombre de una
base de datos nueva:

Crear nueva base de datos Crear tablas

llustracion 44. Formulario "Nueva base de datos de Sql Server" con ejemplo de llenado

Tipo de conexion. Seleccionar “MSSQL SERVER”
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Método. El sistema permite conectarse mediante dos métodos. El método de “Driver sql server” y
mediante “Driver SQL Server”, para usar el método de conexion “Driver SQL Server” tiene que

descargar el “sqgl server native client” desde la web oficial de Microsoft e instalarlo.

Drive. Presenta tres opciones:

4) sSQL Server. Esta opcidn se puede usar si el servidor SQL SERVER estd instalado en la
computadora.

5) SQL Server Native Client 10.0. Usa esta opcidn si tiene instalado este driver en su equipo.
Esta opcion se mantiene solo por compatibilidad con clientes antiguos que usan aun
servidores SQL Server 2000 o 2005. Se recomienda actualizar sus servidores. Microsoft
descontinud este driver y es por eso que ya no se encuentra disponible para la descarga.

6) SQL Server Native Client 11.0. Tiene que tener instalado este driver en el equipo. Si no lo
tiene instalado puede descargarlo haciendo una busqueda web y descargandolo
directamente desde el sitio del fabricante (Microsoft).

Servidor. Se debe escribir el nombre del servidor o la direccion IP.

d) Si el servidor SQL server se encuentra en la misma computadora puede escribir
“(local)”,

e) sise encuentra en otra computadora de la red local, puede escribir el nombre del
servidor o su direccion ip. Ejemplo: 192.168.0.1

f) Si el servidor se encuentra en una ubicacién remota y se conecta por medio de
Internet debe escribir la Ip Fija.

Conexion de confianza. Se puede activar esta opcidn si el servidor se encuentra en la misma
computadora, o bien, en la red local. No se puede activar esta opcion si se trata de una conexion
remota a través de internet. Cuando se activa conexién de confianza no es necesario el nombre de
usuario y la contrasena.

Usuario y contrasefia de conexidn. Si la conexién de confianza esta desactivada debe registrar
tanto el usuario como la contrasefa.

Comprobar conexidn. Si todos los datos de conexidn son correcto entonces mostrara el mensaje:
“La conexion ha sido exitosa”, de lo contrario se mostrara: “error de inicio de sesién de usuario”

Obtener lista de bases de datos. Si todos los datos de conexidn son correctos se cargara la lista de
bases de datos, para ver la lista se debe desplegarla del campo “Escribe el nombre de la base de
datos nueva”
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Nueva base de datos de Sql Server

Tipo de conexion: MSSQL SERVER ~
Método: Sql OleDb -~

Drive: S0L Server Mative client 11.0 ~
Servidor: portatil

[ conexién de confianza

Usuario: sa
Contrasefia de conexion: FEEEEEEERREEE
Comprobar conexion Obtener lista de base de datos

Escribe el nombre de una

base de datos nueva: |
ReportServer
ReportServerTempDB

Crear nueva basede d dbmoyata

smdb
panamericana
dbabc
importadoraSantaCruz

llustracion 45. Listado de bases de datos de SQL Server

Escribe el nombre de una base de datos nueva. Para que la creacién de la base de datos sea
exitosa se debe escribir el nombre de una base de datos que no se encuentre en la lista, tiene que
cumplir las siguientes condiciones:

1) Es mejor si se usa el nombre o parte del nombre de la empresa para que sea facilmente
identificable
2) Si se necesita escribir varias palabras no usar espacios, en lugar de eso se puede usar el
guioén, el guion bajo o las mayusculas, aqui unos ejemplos:
a. importadora-panamericana
b. importadora_panamericana
c. importadoraPanamericana

Crear nueva base de datos. Esta opcidn crea una base de datos completa, con todas las tablas y
procedimientos almacenados.

Crear tablas. Cuando se contrata un servicio de hosting para almacenar bases de datos sql server,
estos servicios por lo general no permiten que las bases de datos se creen mediante un programa,
sino que deben ser creadas mediante las opciones proporcionadas en el servicio de hosting. En
este caso se crea una base de datos vacia. Esa base de datos debe ser elegida de la lista de bases
de datos y luego presionar el botdn “crear tablas”, todo el proceso restante lo hard el sistema.

7.2.3 Crear una base de datos en la nube

La diferencia con respecto al método anterior, es de decir, “crear una base de datos de Sql Server”
es que cuando en “Tipo de conexidn” se selecciona la opcidn “Servidor en la nube” este se conecta
de manera automatica al servidor web de “sistemas moyata”. Cuando se ejecuta el comando
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“Obtener lista de bases de datos” el sistema obtiene las bases de datos del servidor web de
“sistemas moyata” y lista las que le corresponden al usuario.

Nueva base de datos de Sql Server

Tipo de conexion: Servidor en la nube v

Comprobar conexidn Obtener lista de base de datos

Escribe el nombre de una

base de datos nueva: |
dbmoyata

maestro

toro
Crear nueva base de d

llustracidn 46. Crear base de datos SQL Server seleccionando la opcién “Servidor en la nube” y “obtener lista de bases
de datos”

7.3 Editar los datos de la empresa
Se consigue presionando el botdn “Editar datos de la empresa” del “panel principal”
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; 4 = 9 e

Editar Guardar = Deshacer Cerrar
Razoén Social: Importadora Panamericana

Datos generales Categorias de productos | Facturacion en linea |

Razon Social: Impaortadora Panamericana Logotipo:
NIT 38928392
Tipo de empresa: S.R.L w
Propietario / representante: Juan Perez
Industria / sector: Comerdio mayorista v
Tipo de actividad principal Venta de Alimentos y Bebidas v
Descripeion actividad: Importadera de productos alimenticios
Elegir sucursal que opera como casa matriz: 0]+ Nro patronal:
Opciones en moneda: Una sola moneda
[[]Usar indice de inflacién Configurar monedas
Tabla de proveedores

FIRMAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Firma 1: Firma 2: Firma 3:

llustracion 47. Formulario "Empresas" que permite editar los datos de la empresa

Al ejecutar se abre el formulario “empresas” en el que podrd editar la informacién de la empresa.

Como se puede observar en el formulario se muestra un candado verde en la parte superior
izquierda, este candadito indica que el formulario se encuentra bloqueado, con el formulario
bloqueado no se podra introducir ninguna informacién. Para desbloquear el formulario se hace clic
en el comando “modificar”.

7.3.1 Ficha “datos generales”
Estos son los campos que tiene el formulario:

Razén social: En este campo puede introducir el nombre o razén social de la empresa, si fuera el
caso de que la empresa no posee un nombre comercial, entonces deberd introducir el nombre del
propietario de la empresa.

NIT: En el campo NIT puede introducir el nUmero de NIT correspondiente.

Tipo de empresa: Elija de las opciones el tipo de organizacidn que tiene su empresa. Las opciones
disponibles son:
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Tipo de empresa: E
Seleccona de la lista

Propietario / representante:
Unipersonal
Industria / sector: SR
c oc o r 5.4,
Tipo de actividad
R principal Cooperativa
Descripeion actividad: Profesional independiente

Sodedad por Acciones Simplificada (SA5)
Sodedad Comanditaria

Sodedad de Capital e Industria

Elegir sucursal que opera como cg ONG (organizacidon no gubernamental)
Empresa publica

Opciones en moneda: Otro

llustracién 48. Opciones de "Tipo de empresa"

Si no existe la que corresponde a su empresa siempre puede colocar la opcién “otro”

Propietario / representante: Solo introducir el nombre del propietario de la empresa si se trata de
una empresa unipersonal, de lo contrario introducir el representante legal.

Industria / sector: Elegir entre las opciones la industria a la que pertenece su empresa.

Indusiria / sector: Comercio mayarista E
Tipo de actividad principal Seleccona de la lista

L. L. Servidos
Descripcion actividad: Comerdio minorista

Comerdo mayorista

Industrial

] Agropecuaria
Elegir sucursal que opera como ¢3 jinzra

llustracién 49. Opciones industria / sector

Tipo de actividad principal: Elija de la lista el tipo de actividad principal que hace su empresa.
Puede tener varias actividades secundarias, solo elegir la actividad principal. La lista varia de
acuerdo a lo que se elija en “industria / sector”

Tipo de actividad principal Venta de Alimentos y Bebidas
Descripcién actividad: Venta de Alimentos y Bebidas

actividad: Venta de Ropa y Moda

Venta de Electrdnica v Tecnologia

Venta de Muebles v Hogar

E]_egjr sucursal Q€ Opera Como i Venta de Vehiculos

Venta de Productos de Belleza

Opciones en moneda: Ferreterias

Venta de Medicamentos

[JU=al Otros

llustracién 50. Tipo de actividad principal
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Descripcidn actividad: En este campo se puede describir la actividad tal como figura en su NIT,
también se pueden escribir varias actividades, es mejor especificar tal como se encuentra en su
NIT porque esto es lo que se va a reflejar en el reporte de “Notas a los estados financieros”

Elegir la sucursal que opera como casa matriz: Para efectos de este sistema que es multi-sucursal,
cuando la empresa no tiene sucursales se entiende que solo cuenta con la sucursal cero o casa
matriz.

Nro patronal: Es el nimero que se le asigna en el ministerio del trabajo.

Opciones en moneda: Puede elegir entre una sola moneda o bimonetario. Bimonetario se elige
para trabajar con una moneda extranjera ademas de la nacional.

Usar indice de inflacion: En Bolivia se usa como indice de inflacién la UFV (Unidad de fomento a la
vivienda)

Logotipo: Se puede pegar una imagen desde internet o bien desde un contenedor de imagenes
como por ejemplo: Word, Excel, PowerPoint, Paint, Photoshop, etc.

Tabla de proveedores: Esta opcion siempre debe permanecer marcada, en versiones anteriores
tanto los proveedores como los clientes se registraban en la misma tabla denominada “contactos”,
sin embargo, a partir de la versidn 23 se registran en tablas separadas. Esta opcién permanece
solo por compatibilidad con las versiones anteriores

Firmas de los estados financieros: Presenta tres campos en los que se puede establecer quiénes
firman y autorizan los estados financieros. Los tres campos representan la firma izquierda, centro
y derecha. Lo que se coloque en estos campos aparecera al pie en los estados financieros.

Diferencias con el sistema antiguo de creacion de empresas.

Desde la version 17.7.7 la forma de crear nuevas empresas difiere de las versiones anteriores, sin
embargo acepta las empresas creadas por el sistema anterior.

En las versiones 17.7.6 o anteriores todas las empresas se registraban en una sola base de datos,
desde la versién 17.7.7 cada empresa posee su propia base de datos.

El nuevo sistema de creacidn de empresas solo acepta una empresa por base de datos, lo que
implica que para crear varias empresas se deberan crear varias bases de datos.

El sistema anterior de creacion de empresas se anuld por las siguientes razones:

1) Tener muchas empresas en una sola base de datos significa que el filtrado implica todos
los datos de todas las empresas, lo que afecta directamente la velocidad de obtencidn de
informacién para todas las empresas en conjunto, esto quiere decir que si registra en una
sola base de datos una empresa con gran cantidad de informacion afectara también la
velocidad de una empresa con pocos registros.
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2) Es mejor tener una base de datos distinta para cada empresa, de esta manera se podra
copiar la base de datos con la informacién de cada empresa de manera bien separada una
de otra.

3) La obtencién de reportes y consultas se hace mucho mas rapido debido a que se trabaja
con los datos de una sola empresa.

7.3.2 Ficha “categorias de productos”
La ficha categorias de productos tiene campos que se muestran segun lo que se establezca en la
opcion cantidad de niveles.

Para poder editar esta ficha se debe presionar el botén “Editar”, luego el botén “Editar estructura
de categoria de los productos”

M Empresas X

Blogquear Guardar Deshacer Cerrar

Razon Social: |Impurtadura panamericana

Datos generales | Categorias de productos Facturacion en linea | Contabilizacidn |

B e nls Configuracion de niveles en
7 categosias delos P
erdTaioe las categorias de productos
Cantidad de niveles:
Digitos para familia: 1w
Digitos para grupo: 2|
Digitos para categoria: 2w
Digitos para producto: 3|

llustracién 51. Ficha "categoria de productos"

Cuando “cantidad de niveles” es igual a 1, se muestra tan solo “Digitos para productos”

Cuando “cantidad de niveles” es igual a 2, se muestra ademas de lo anterior “Digitos para
categoria”

Cuando “cantidad de niveles” es igual a 3, se muestra ademas de lo anterior “Digitos para grupo”

Cuando “cantidad de niveles” es igual a 4, se muestra ademas de lo anterior “Digitos para familia”
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La configuracion debera establecerse de acuerdo a la clasificacion que necesite su empresa para
los productos segun el tipo de productos o servicios.

Por ejemplo si se trata de supermercados podria ser la siguiente:

Caédigo Descripcion Agrupacion
1 Alimentos Familia
1.1 Carnicos Grupo
1.1.1 Res Categoria
1.1.1.01 Lomo de res Producto
1.1.1.02 Costilla de res Producto
1.1.1.03 Cuadril de res Producto
1.1.2 Cerdo Categoria
1.1.2.01 Lomo de cerdo Producto
1.1.2.02 Pierna de cerdo Producto
1.1.2.03 Costilla de cerdo Producto
1.2 Lacteos Grupo
1.2.1 Leche liquida Categoria
1.2.1.01 Leche Pil de un litro Producto
1.2.1.02 Leche del campo de un litro Producto
1.2.1.03 Leche delicia de un litro Producto
1.2.2 Leche en polvo Categoria
1.2.2.01 Leche Pil de 1 Kg Producto
1.2.2.02 Leche Klim de 1 Kg Producto
2 Ferreteria Familia
2.1 Herramientas Grupo
2.1.1 Herramientas mecanicas Categoria
2.1.1.01 Pala Producto
2.1.1.02 Martillo Producto
2.1.1.03 Serrucho Producto
2.1.2 Herramientas eléctricas Categoria
2.1.2.01 Amoladora Producto
2.1.2.02 Taladro Producto

llustracidn 52. Tabla de productos, ejemplo de clasificacion de 4 niveles

7.3.3 Ficha “facturacion en linea”
Para establecer la facturacion en linea, se debe activar la casilla de verificacion “Activar facturacion
en linea”

Primer paso. Debe comunicar al duefio del sistema su decisidon de usar su sistema de facturacion
para que el dueiio del sistema ingrese a su aplicacidn SIAT y registre su NIT, se le enviard un email
de parte de impuestos para que usted confirme que esta de acuerdo en que el duefio del sistema
registre su NIT.
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Segundo paso. Debe ingresar al SIAT y obtener un token que tiene que pasarle al dueio del
sistema para que lo inserte en las credenciales dentro del sistema para poder loguearse de parte
de su NIT.

Tercer paso. Habilitar el modo de prueba y probar.
Cuarto paso. Habilitar el modo de produccién.
Quinto paso. Puede usar el sistema.

El segundo paso se puede hacer en esta ficha “facturacidn en linea”, en este formulario Tiene un
campo para pegar el token tanto para prueba como para produccién, debe registrar ademas la
fecha de inicio y de vencimiento del token.

M Empresas *

1 74 == ) [

Editar Guardar | Deshacer Cerrar
Razén Social: ‘Impurtadura panamericana ‘

Contabilizacidn I

Datos generales | Categorias de productos

Activar facturacion en linea
—Ambiente de Produccién

toleen produccidin:

fbademicn:
e devencoene: |

—Ambiente de Prueba
token test: ey J0e X AICITE VI IL CThbGeiCilTUzZUMIT? ey Jzd WTHOITORVNUT IHLCljb2RpZ20TaX

NIZW hLjoiNzZI1MjEyODIFODEERUE4 N ISR TEzO Teil CTua XOICITINHINJQUFBQUFE
QUFERESyTURZMUIUSTBNRFFEQVBz T 3pNdttBQUFBLwia W QiC{UwMMOLCleH
AIEIMMyNzAOMD A sImthdCIEMTewMT c4ODI1 08 wibml0RGVsZW dhZGi0M4

MzUOMNGEwMT AsInN 1 YnNpc 3RIbWEIOI TREURQ) . qPzNemhCFre N9 TDaHE4C Sdvhb
Eal VXt 1rOTfFp TE-OmJs Y3V3hVinheax3CvDswuQV-gVY3WIdNEjy4ibWN+B

fecha de inicio: 05/12/2023
fecha de vencimiento: 04/12/2024

llustracién 53. Ficha "facturacion en linea" del formulario "Empresas”

7.3.4 Ficha “Contabilizacion”
Se agregd la ficha contabilizacidon. Esta ficha tiene opciones que establecen los tipos de
comprobantes contables que servirdn para contabilizar las transacciones.

7.3.4.1 Contabilizar al comprar
Esta opcidn, cuando esta activada, establece que cuando se registra la compra en el formulario de
“compras”, se contabiliza de manera automdtica en los tipos de comprobantes que se establezca
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en “comprobante compra en efectivo”, “comprobante compra al crédito” y “comprobante de
importacién”.

1 4 == ) [

Editar Guardar | Deshacer Cerrar

Razon Social: ‘Impurta dora panamericana

Datos generales | Categoriaz de productos | Facturacion en linea | Contabilizacion

Comprobante compra en efectivo: | COMPROBANTE DE EGRESOS |

Comprobante compra al crédito: | COMPROBANTE DE DIARIO ~ |

Comprobante de importacién: | ~|
Contabilizar al vender

Comprobante venta en efectivo: | COMPROBANTE DE INGRESO)| v |

Comprobante venta al crédito: | COMPROBANTE DE DLARIO| v |

Comprobante costo de venta: | COMPROBANTE DE DIARIO|+ |
Contabilizar al devolver ventas

Comprobante devolucién s/ventas en efectivo: | COMPROBANTE DE EGRESOS| |

Comprobante devolucién s/ventas al crédito: | COMPROBANTE DE DLARIO|« |
Contabilizar al cobrar

Comprobante de amortizaciones: | COMPROBANTE DE INGRESO)| ~ |

llustracién 54. Ficha "Contabilizacion" del formulario "Empresas”

7.3.4.2 Contabilizar al vender
Esta opcidn habilita la funcidn de contabilizacién que sucede en el momento de guardar la nota de
venta.

Se contabilizara en los tipos de comprobantes contables que se establezcan en “comprobante

n u

venta en efectivo”, “comprobante venta al crédito” y “comprobante costo de venta”

7.3.4.3 Contabilizar al devolver venta

Habilita la contabilizacion automdatica que se ejecuta al guardar la devolucion sobre venta y se
ejecutard en los tipos de comprobantes contables que se especifiquen en “comprobante
devolucidn s/venta en efectivo” y “comprobante devolucidn s/venta al crédito”.

7.3.4.4 Contabilizar al cobrar
Habilita la contabilizaciéon automatica cuando se hace clic en el botdn guardar al registrar una
amortizacion a un crédito.
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7.4 Cuentas de usuario

7.4.1 Registrar nuevos usuarios
Para registrar nuevos usuarios ir al panel “configuraciones” del panel principal.

Configuraciones

Hacer clic en el comando “Cuentas de usuario”, se abrira el formulario correspondiente.

Usuarios

e . N M bo | fond bt la || m \ e
VN"-’ ul W . ’7 'm‘ . e ‘l;\‘ﬂ’ M’ = 3 ) v ';v" |‘>~ -’ u’ . .- C;" 2

VS To de uniae AT adoras -

Pavemond | ool -
Narmzere A Achashioe pesmeans de pUOGS
Avr By

JRINGE decenceries | Cajes aGredss o Va0

Permag - Asgnade . Exphcacen -
EanComAdd v hancanzacdn compias akoons
BanComElm v Binc w2 8odn comprny shinun
BanComMod v Bancarzacdn compras moddicar

7 peede atar form compras tancanzacion
7 Bancangacdn ¢ OrAS IRpones
BanFw v Pusde cambis ol perodo del panel bancs
BanVenAda ¥ Bancazacon wenlas adcony
HantlankAm i Hane 2633000 wantas simena
Heghiles: W+ 1de3t0 » N Buricar

El usuario predeterminado es el usuario sistema, la contrasefia de este usuario es “123”, el usuario

“Sistema” posee todos los permisos, incluyendo los de crear y asignar permisos a los usuarios.

Para registrar un nuevo usuario cliquear en el comando “nuevo”, se mostrara un registro en

blanco.

Registrar el nombre de usuario, si no se registra el nombre y/o el apellido real del usuario, el

sistema mostrara solo el nombre de usuario.

7.4.2 Tipos de usuarios

El campo Tipo de usuario posee un conjunto de permisos predeterminado para cada tipo. Al elegir

el Tipo de Usuario se cargard automdticamente el conjunto de permisos configurado para el

usuario elegido.
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Tipo de usuario Administradores ]
Administradores

Jefes

Vendedores
Almaceneros

Cobradores

Cajeros

Contadores

Auxiliares de contabilidad

Al ejecutar el comando “Actualizar permisos de grupos” se abre un formulario que permite
configurar los grupos de permisos de usuarios.

La hoja de datos “permisos” muestra los permisos que cuenta con dos partes, la clave del permiso
y la descripcién de cada clave.

Los permisos se habilitan marcando la casilla de verificacién “asignado”.

El comando “cargar permisos” borra los permisos actuales y carga el predeterminado del tipo de
usuario.

El comando “eliminar todos los permisos” elimina todos los permisos del usuario elegido.

Usuario: [Gistema Tipo de usuario Administri
Password: ==

Nombres: | Actualiz
Apellidos: |

Usuarios dependientes | Cajas asignadas al usuario

ldCajas -
COMSTRUCTORA Caja N® 1
*

CONSTRUCTORA Caja N* 1
CONSTRUCTORA Caja N® 2

Registro: M4 4 2de2 H {x Sin filtro | [Buscar

En la pestafia “cajas asignadas al usuario” se puede elegir las cajas o bancos permitidos para el
usuario elegido.
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7.4.3 Cambiar la contrasena del usuario
Todos los usuarios pueden cambiar su propia contrasefia en el comando “cambiar contrasefia” del
pane

Ill

Configuraciones” del “panel principal”.

E Contrasefa del usuario.

Contrasena anterior:
Nueva contrasefa:

Confirmar contrasena:

Aceptar Cancelar

La contraseiia por defecto para el usuario “sistema” es “123”, el usuario puede cambiar la
contrasefia digitando en el campo “contrasefa anterior” la contrasefia “123” y colocando la nueva
contrasefia en los campos “Nueva contrasena” y “Confirmar contrasefia”.
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