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1. CÓMO INGRESAR A TESORERÍA
CLIC en  INICIO / Todos los Programas / GBS le da la Bienvenida a GBS Express / Iniciar Tesorería.

¿Cómo crear el Acceso Directo al Sistema?

Hacemos el proceso anterior, damos CLIC derecho en Iniciar Tesorería/ Enviar a/ Escritorio (Crear Acceso Directo) y así queda creado como Acceso Directo, luego damos doble CLIC al mismo y Bienvenidos a la Tesorería GBS
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Al ingresar al sistema inicialmente muestra el formulario para el inicio de sesión: 

1. El sistema automáticamente muestra el formulario para seleccionar empresa y  el periodo de trabajo actual.

2. Muestra la fecha del sistema, la cual podemos modificar para que quede la fecha en la que queremos trabajar.

3. Damos CLIC al botón Inicio 
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1. SELECCIONE UNA EMPRESA...(TESORERIA)
En la Carpeta de Datos (imagen “MiLogo BUP")

de la siguiente lista:
Entidad Oficial Departamental [E:\PLSC\z_ESTACI ~
MUNICIPIO "Mi Querida Colombia™ ‘E:\PLSC\Z_ESTACI

[E:\PLSC\z_ESTACI

Entidad Oficial Nacional
« | Alcaldia Municipal
2. ESTABLEZCALAFECHA..  EscribalaFecha del Sistema en el formato
g (ddimmiaaaa): Por Ejemplo escriba: 30/01/2013" 30/04/2014

para 30 de enero de 2013.

Periodo (mes desde 00al 12 |01 Periodo (afio) | 2001

3, INICIE Tesoreria
- de GBS...

GSS Inicio...

Ayuda Cancelar





Para iniciar debo escoger un Nombre de Usuario y digitar la Contraseña correspondiente, utilice como nombre de usuario “GERENTE”  y como contraseña “GERENTE” (nótese que se escribe en mayúsculas tanto el nombre como la contraseña), para cambiar su contraseña o definir usuarios favor consultar con su ADMINISTRADOR DEL SISTEMA o la ayuda en línea del módulo “El Administrador del Sistema GBS”
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2. ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DEL SISTEMA.
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· Barra de menú: Aquí se encuentran todas las opciones para manejar las diferentes tablas, procesos e informes del sistema.

· Barra de Datos de la Empresa: Muestra de manera constante mes, año y periodo; nombre de la empresa y fecha del sistema.

· Escritorio: área donde se desplegarán los formularios e informes.

· Formularios de entrada de datos: Un formulario es el medio por el cual se ingresarán todos los datos necesarios para trabajar las diferentes opciones del sistema.

· Barra de comandos: se encuentran en la parte inferior de los formularios de entrada de datos o en la parte  superior del editor de informes, contienen las diferentes opciones para trabajar con los datos del sistema. Los botones de comando más usados son:
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  Ir al primer registro del formulario
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 Ir al registro anterior del formulario.
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 Ir al siguiente registro del formulario.
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 Ir al último registro del formulario.
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 Realizar búsquedas o consultas de acuerdo a los campos del formulario.
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  Modificar un registro existente.
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 Grabar un registro nuevo o las modificaciones hechas a un registro existente.





[image: image13.png]


 Agregar un nuevo registro.
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 Eliminar un registro.
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 Imprimir un informe con formato personalizado.
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 Imprimir informe con formato predeterminado del Sistema.
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 Salir del formulario.

· Barra de estado: Muestra información relativa a los procedimientos en ejecución o los formularios mostrados en pantalla.

Cómo Iniciar en Tesorería
Para empezar a trabajar en el Módulo de Tesorería GBS primero se deben parametrizar los datos principales como son Clientes, Proveedores y Plan de Cuentas, para lo cual GBS entregará unas hojas de Excel modelos para que cada usuario de la empresa llene los datos correspondientes en ellas. 
A continuación veremos un ejemplo de cómo llenar un inventario inicial con los datos de los  clientes y proveedores y el Plan Único de Cuentas.

1. Para importar la hoja de vida de Clientes y Proveedores se verifica que la hoja de Cálculo de Excel contenga los siguientes campos:
· CÓDIGO CONTABLE DEL PUC PARA IDENTIFICAR LA DEUDA DEL CLIENTE O DEL PROVEEDOR: 1305.05 (Clientes), 2205.05 (Proveedores)

· CÓDIGO DEL TERCERO: 00001, 00002 en consecutivo o,  MA005 utilizando las letras iniciales del tercero + un número consecutivo

· TIPO DE IDENTIFICACION: (13) para las personas que tienen cedula o (31) para las empresas que tienen NIT entre otras.

· Nº DE IDENTIFICACION: Numero del NIT o de la CEDULA correspondiente al cliente o proveedor. EJ.   890658365-1

· NOMBRE COMERCIAL: Nombre de la empresa o de la persona que será cliente o proveedor, EJ.   Calzado Amatista  o  Claudia Sarita Rincón

· PRIMER NOMBRE: En caso de Empresa no se digita, en caso de persona Natural se digita el Primer Nombre EJ.  Claudia

· SEGUNDO NOMBRE: En caso de Empresa no se digita, en caso de persona Natural se digita el Segundo Nombre EJ.  Sarita

· PRIMER APELLIDO Y SEGUNDO APELLIDO (PARA MEDIOS MAGNETICOS): En caso de Empresa no se digita, en caso de persona Natural se digita el Primer y Segundo Apellido EJ.  Rincón

· DIRECCION Y TELEFONO: Datos opcionales pero de importancia para medios magnéticos.

· LISTA DE PRECIOS: Precio preferente que se le asigna al cliente para el momento de la venta, este precio se genera a los productos que se van a vender, EJ PUB: Precio Publico (Articulo1:50000), MAY: Precio al por Mayor (Articulo1:40000) la lista 2 tiene 10000 de diferencia y todos los productos que se vendan a esa persona irán con el precio que contenga la lista de precios MAY.

· CIUDAD DEL CLIENTE: Código según la DIAN que corresponde a la ciudad de residencia del cliente. 

· DEPARTAMENTO: Código según la DIAN que corresponde al Departamento de residencia del cliente.

· CORREO ELECTRONICO.

· STATUS (ESTADO DEL CLIENTE): Estado en el que se encuentra actualmente el cliente o proveedor con la empresa

La hoja de Excel para el proveedor es la misma que la del cliente, las siguientes graficas son un ejemplo de cómo se deben llenar:

Este es un ejemplo de cómo se deben llenar los datos.

	Código PUC
	Código Tercero
	Tipo ID.
	Nº ID.
	Nombre Comercial
	1 Nombre
	2 Nombre
	1 Apellido
	2 Apellido
	Dirección
	Teléfono
	Más…

	1305.05
	C0001
	13
	13586952
	Alejandra Guerrero
	Alejandra
	
	Guerrero
	
	Cll 2 28 -07
	6452536
	

	1305.05
	C0002
	31
	840956325-1
	Comestibles la 51
	José
	Manuel
	Urbina
	
	
	6523145      
	

	2205.05
	P0003
	31
	900258963-2
	Pasabocas Real
	
	
	
	
	
	6354896 
	

	2205.05
	P0004
	31
	841236578-7
	El principe
	
	
	
	
	
	6941253 
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2. Para importar el Inventario Inicial se verifica que la hoja de Cálculo de Excel contenga los siguientes campos: 
Nota: Usted puede o no necesitar gestionar información de Inventarios. Esta sección es para quienes requieren manejar información de productos y servicios en Tesorería.

· CÓDIGO O REFERENCIA: Código numérico o alfanumérico con el que se va a identificar el Artículo.

· CANTIDAD: Existencia actual de cada Artículo.

· PRECIO COSTO: Precio de Compra del Articulo antes de IVA.

· NOMBRE ARTÍCULO: Nombre como se identifica el articulo.

· BODEGA: Código de tres caracteres con el que se identifica la Bodega en la que se almacenarán los Artículos.

· CÓDIGO DE  PROVEEDOR  DE LOS ARTICULOS: Código de la persona que me provee el producto, este debe ser de 5 caracteres

· LINEA: Código de tres caracteres que identifican el grupo al que pertenece el articulo.

· PRECIO DE VENTA: Valor de venta del Articulo antes de IVA.

· %DE IVA: Porcentaje de IVA que tiene el producto EJ.   16 o 0.

· CÓDIGO IVA: Código de tres caracteres creado para el porcentaje del IVA EJ.   GRA o EXC.

· CUENTA CONTABLE DE INVENTARIOS: Cuenta del PUC asignada al Articulo Ej 1435.05

· UNIDAD: Código de tres caracteres de la unidad de medida mínima del Articulo, EJ.   UND, MTR, GRS, KGR, CMR.
	Código
	CTD
	Vl. UNI.
	Nombre
	Bodega
	Proveedor
	Línea
	Vl.Venta
	% IVA
	Cod IVA
	Cuenta
	Unidad
	Vl. Venta 2

	10400
	10
	37.586
	Empaque cafetero No. 10
	PRI
	00006
	EMP
	15000
	0
	EXC
	1435.05
	EMP
	0

	70250
	5
	10.649
	Tela papera de 1 metro
	PRI
	00006
	TEL
	75000
	16
	GRA
	1435.05
	TEL
	0

	280030
	15
	1.473
	Tela artesanal
	PRI
	00006
	TEL
	300000
	16
	GRA
	1435.05
	TEL
	0

	400700
	5
	1.135
	Soga de fique de ½”
	PRI
	00006
	SOG
	430000
	16
	GRA
	1435.05
	SOG
	0

	400900
	10
	758
	Soga de fique de 5/8”
	PRI
	00006
	SOG
	430000
	16
	GRA
	1435.05
	SOG
	0

	401400
	10,000
	1,27
	Soga de fique de 1 1/4”.
	PRI
	00006
	SOG
	432000
	16
	GRA
	1435.05
	SOG
	0
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Y por último para subir el PUC (Sólo si no se maneja el Módulo de Contabilidad General), se verifica que la hoja de Cálculo de Excel contenga los siguientes campos: 
· CÓDIGO CONTABLE DEL PUC 

· NOMBRE DE LA CUENTA 

· NATURALEZA DE LA CUENTA (DEBITO (D) O CREDITO (C)) 

· TIPO DE CUENTA (SI ES UNA CUENTA DE RETENCION LLEVA R SINO T) PORCENTAJE A APLICAR (EJ.   2365.40 % = 3,5)

· SALDO INICIAL DE CONTABILIDAD.
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3. MENÚ SISTEMA

3.1. Cambiar Fecha del Sistema

Esta opción se utiliza para cambiar la Fecha del sistema, y así trabajar con la fecha que queremos que aparezca en nuestros documentos. 

· Escribimos la fecha que deseamos: DD/MM/AAAA y CLIC al botón Aceptar.
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3.2. Cambiar Periodo de Trabajo

Esta opción se utiliza para cambiar el periodo a trabajar, y así podremos reversar y modificar un documento ya contabilizado y volverlo a contabilizar. 

Esta opción solo es usada en el Módulo de Contabilidad General.
3.3. Trabajar con Empresas

3.3.1 Seleccionar Empresa Activa

Esta opción se utiliza cuando tenemos creadas varias empresas, estamos trabajando en una y queremos cambiarnos a otra y volverla nuestra empresa activa. 


En la lista Seleccionamos la empresa en la que ahora vamos a trabajar y damos CLIC al botón Inicio.
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3.3.2 Editar/Crear Empresa
Esta opción se utiliza para crear una nueva empresa en el sistema, la cual estará disponible para ser utilizada en todos los módulos de GBS.

· En el formulario aparecen dos pestañas: 1. Datos generales de la empresa, 2. Datos Iniciales de la empresa.

· Pulsar CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco) y modificar los datos del formulario así:

CLIC al Botón Agregar

1. Lleno los datos Básicos
· Código: Código único que identifica  a la empresa. Numérico de longitud 2.

· Empresa: Nombre Comercial de Mi Empresa

· Nit: Numero de Identificación de la empresa, debe escribirse sin puntos, y con el digito de verificación.
· Directorio de Datos: Ruta o Camino donde se Ubicaran  los datos de la Empresa.
· Otros datos: Nombres de los Funcionarios de la Empresa Estos datos se utilizan para la sección de firmas de los Informes Contables como el Balance General

2. Digito Datos Iniciales
· Mes Inicial

· Año Inicial

· Marco si deseo que mi Nueva Empresa no Contenga datos de la empresa Base o Demo.

· CLIC en Guardar
4. MENÚ TABLAS

Para el módulo de Tesorería el menú tablas es extenso, y su uso depende de las necesidades de la empresa a manejar, y las principales Tablas que se deben llenar en Tesorería para el Funcionamiento de Facturación, Inventario y Cartera (Integrado) son:

· Tablas de Tipos de Documentos Fuentes (La misma en Contabilidad)

Es donde se Parametriza la base para crear las Facturas, Recibos de Cartera y Comprobantes en Contabilidad, Consta de los siguientes datos:
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Tipo: Se escribe según criterio del cliente EJ.   CE para el Comprobante de Egreso, CI para el Comprobante de Ingreso…

Prefijo: Es un código de 3 dígitos cuales son establecidos por criterio de la empresa, con la excepción que en facturas de venta se digita es el prefijo establecido por la DIAN.

Nombre: Se digita el nombre que se le asigna al Tipo de Documento Fuente

Consecutivo: Es el numero que aparecerá en todos mis comprobantes, pero que no se repetirá, este consta de el prefijo anteriormente establecido y del numero en el que la empresa desee empezar.
Plantilla: Aquí se selecciona la Plantilla de Impresión Personalizada (Anteriormente diseñada), la que al momento de imprimir será utilizada.
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Seleccionar en qué módulos se va a ver afectado el documento fuente anteriormente creado, para llenar los datos, CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios, CLIC en el botón Guardar (Disquette).
· Tabla General de Bancos (La misma en Contabilidad)

Tabla donde se establecen los Bancos que se manejan al momento de hacer Pago o Egresos a Proveedores. Para llenar los datos, CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios, CLIC en el botón Guardar (Disquette).
[image: image25.png]Bancos

céaige:  [07
Nombre: | BANCOLOWBIA

TR RN B [ - = =20 = =18





· Tablas de Tipos de Listas de Precios
Aquí se crean las diferentes listas de precios a aplicar a los productos o servicios a facturar. Para llenar los datos, CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios, CLIC en el botón Guardar (Disquette).
[image: image26.png]Nombre de Listas de PRECIOS

Cédigo de l Lista de Precios: | P1
Nombre de a Lista: PRECIO GENERAL

(mj(é@)D]®)&]|d]





· Tablas de Zonas

Aquí se crean las diferentes zonas que son asignadas a los clientes. Para llenar los datos, CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios, CLIC en el botón Guardar (Disquette).
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· Tablas de Líneas de Productos

Aquí se crean las diferentes líneas o grupos donde se almacena la mercancía fabricada en la empresa para mejor visualización. Para llenar los datos, CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios, CLIC en el botón Guardar (Disquette).
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· Tablas de Bodegas del Sistema

Aquí se crean las diferentes bodegas donde se almacena la mercancía fabricada en la empresa. Para llenar los datos, CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios, CLIC en el botón Guardar (Disquette).
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· Tablas de Tipos de IVA
Donde se crea los diferentes tipos de IVA relacionados con los Productos a Vender, sea del 16%, 10% o Exento. Para llenar los datos, CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios, CLIC en el botón Guardar (Disquette).
[image: image30.png]B Formulario Tipos de LV.A ==

Formulario Tipos de L.V.A

(Cédigo del Tpo de VA: exc
Nombre del Tipo de VA: VA EXCENTO
Porcentaje de va a apicar en ventas: 000
Porcentaje de va a apicar en compras: 000

(B T [ - 0 [ - (= =





· Tablas de Tipos de Unidades y Empaques
Esta Tabla es para establecer qué tipo de Unidades se manejaran al momento de Facturar, si vendemos por Unidad, por Gramos, Kilos, etc. La Tabla de Empaques es Igual que la de Unidades, puede ser Caja *12 Unidades. 
Para llenar los datos, CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios, CLIC en el botón Guardar (Disquette).
5. MENÚ MAESTROS

5.1. Directorio Telefónico de Terceros: 
Esta opción se utiliza para crear los Terceros a los que se les van a generar los comprobantes, facturas y recibos, pueden ser Clientes, Proveedores, Acreedores, Empleados, etc.

Damos CLIC al botón Agregar y llenamos los siguientes datos:
· Código del Tercero: Código único que identifica al tercero, máximo 5 caracteres.

· Tipo de Identificación: Código que identifica según el DANE el Tipo de Identificación del Tercero, EJ.   13 para Cedula, 31 para Nit, etc.

· Nombre Comercial: Digitar la Razón Social o Nombre comercial del Tercero, si es persona Natural digitamos el Nombre completo del Tercero como observamos en la Figura.

· Datos Adicionales (Opcional): En ellos están Fecha especial del Tercero, Dirección, Teléfono, Mail, etc.

[image: image31.png]MisTerceros:
| cédigo: |ooocz

NIT: [czzs0000 | Nombre: [SANTOS URBE WARI-GLORA

Direcciones / ClIU/RUT || eBussiness/impuestos | Listado de Terceros | () Dirccciones

¢ [osooo0n | [gsletrdigto 0V

Nomtre Comercl | SANTOS URIBE HARIAGLORA

Primer Nombre del Tercero:

‘Segundo Nombre del Tercero:
Primer Apelido del Tercero:
‘Segundo Apellido del Tercero:

P

Hotivo (cumpleafios. ) |





Después de creado el Tercero procedemos a asignarlo como Cliente, Proveedor o Vendedor.

5.2. Clientes (Cuentas por Cobrar)
[image: image32.png]s Archivo Sistema Tablas Mis Documentos  Informes ~ Utilidades Ventana Ayuda
1. Maestro de Bancos

. Proveedores (Cuentas por Pagar) '/1_





Vamos a Maestros, Clientes Opción1.2 
Damos CLIC en Agregar, buscamos el tercero que acabamos de crear, lo seleccionamos y adicionalmente le asignamos la cuenta contable deudora del Plan Único de Cuentas que le corresponda para que en el momento de integrar con la Contabilidad los movimientos o saldos del Cliente vayan a determinada cuenta, EJ.   1305.07.01
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O podemos también Importar desde Excel los datos de mis clientes siguiendo estos pasos:

Aparece una pantalla como la siguiente donde damos CLIC en el botón Asistente para Importar Mis Clientes desde Excel…
[image: image34.png]Hoja de Vida de Mi Cliente: [s4170s Urise isriacioria I ]

Onosbéscos | cukato | nfconercsl || orecomnes || Obeervacanes || Corecos || _camoraciurar | _roe
o e i Ao
Cédigo de la Cuenta Contable: | 1305.07.01 ] [130507.01 V] centrogecostos: [ U]
P —
Lstade Precios Acordade:
Caeigo del Tipo de Clente: DescuertoOtorgado | |

P

et eso 3o Do como Cene. | 11|

[T Verterceros por codigo contabi] v || | & E=AR-NN=-N
Ordenar el formulario por Asistente para Importar Wis Cllenes desde EXCEL XP |

[





Luego en la siguiente pantalla damos CLIC en el botón Examinar.
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Aparece una ventana para explorar el archivo de Excel a importar EJ.   GBS_2009_Hoja_modelo_para_importar_Clientes, seleccionar y  CLIC en Aceptar.
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Una vez damos CLIC en Aceptar el Asistente para importar Activa la Opción 2 que me indica en que columna se encuentra cada dato de la hoja de Excel para verificar que está bien hecha.

Luego paso a la Opción 3 y doy CLIC en el botón Importar.
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Y cuando termina de Importar me muestra un mensaje como el siguiente y damos CLIC sobre él para activar la Opción 4 Previsualizar.
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Cierro la Previsualización y se activa el botón Aceptar, dando CLIC en él se importa definitivamente los Proveedores o Clientes de mi empresa.
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Y aparece un mensaje como el siguiente indicando que el proceso fue un éxito, doy CLIC sobre el  mensaje y puedo ir a maestro de clientes y maestro de Proveedores para verificar que estos datos subieron bien.
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Esta grafica muestra que se importaron correctamente los proveedores.
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5.3. Departamento de ventas (Vendedores)

No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial.

5.4. Proveedores (Cuentas por Pagar)
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Vamos a Maestros, Proveedores Opción 1.1. 
Damos CLIC en Agregar, buscamos el tercero que acabamos de crear, lo seleccionamos y adicionalmente le asignamos la cuenta contable deudora del Plan Único de Cuentas que le corresponda para que en el momento de integrar con la Contabilidad los movimientos o saldos del Proveedor vayan a determinada cuenta, EJ.   2205.05.
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O podemos también Importar desde Excel los datos de mis Proveedores siguiendo los mismos pasos que se explicaron previamente para Importar Clientes.
5.5. Maestro de Artículos

No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial.

6. MENÚ MIS DOCUMENTOS
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6.1. Grabar/Actualizar Documentos Fuentes
6.1.1 Facturar Ventas
No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial.

6.1.2 Devolución en Ventas
No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial.

6.1.3 Cartera por Cobrar - RECAUDOS
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Damos CLIC al botón Agregar [image: image48.png]


 (HOJA EN BLANCO)

· Escogemos tipo de documento EJ.  (RC, CI)
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· Modificamos la fecha (DD/MM/AAAA)

· Escogemos el tercero, si no sabemos su NIT, lo podemos buscar por el botón Buscar [image: image50.png]


 (binoculares), y tengo tres opciones de búsqueda, por clave o código, nombre y NIT. Luego,  CLIC en el Botón Aceptar.
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· Escribimos el detalle del documento (Pago de factura y vales sede del mes de abril)
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EN LA CUADRÍCULA:
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O Para Anticipos:
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· TIPO: Escogemos AB (Cuando es un abono) CA (Cuando es una cancelación) NC (Cuando se genera un anticipo)
· NUMERO: Si vamos a hacer un abono o cancelación, en este campo aparece un listado con las facturas que debe el Cliente, escogemos la factura a la que se le va hacer el abono.

En el caso del anticipo solo damos CLIC en la casilla Número y CLIC a la casilla siguiente llamada Emisión para que tome el número del documento del encabezado.

· EMISION Y VENCE: Al dar CLIC sobre estos campos automáticamente aparece la fecha que digite al inicio del Recibo de Caja, para el vence, tengo la opción de modificarla aunque esto no es necesario.

· MONTO: Valor recaudado en pesos.


· DTO: Descuento que puedo aplicar al cliente al momento de recaudar, lo puedo escribir en porcentaje o en valor.

· DETALLE: Concepto que automáticamente aparece cuando en el encabezado del Recibo de caja se ha digitado el detalle del documento con anterioridad, este también se puede modificar si así se desea.

· CON: Botón que al dar CLIC en él, se abre una nueva ventana donde se escriben las cuentas contables del PUC contrapartidas del Recibo de caja que al contabilizar se convierten el un comprobante en Contabilidad.
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Después de escribir las cuentas con sus valores doy CLIC al botón Regresar.

· CLIC al botón GUARDAR
Si el tercero al  que estamos haciendo recaudo tiene un anticipo, entonces primero cancelo la deuda que tiene, en Tipo escojo CA, en Numero escojo la factura a la que voy a cancelar, luego activo la siguiente línea y agrego otro Tipo = ND, y en Número escojo el recibo que contiene ese anticipo, si la deuda de la factura es menor que el anticipo, entonces al escoger ND y el número del documento que contiene el anticipo modifico el monto para solo disminuir el valor de la deuda a ese anticipo y no se utilizan en ningún momento contrapartidas, pero si la deuda de la factura es mayor entonces ahí si me voy al botón CON y coloco la contrapartida que sería a donde ingresa el dinero restante.
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Integrando Mis Recaudos con el Presupuesto de Ingresos

El Sistema GBS es usado por empresas privadas y por Entidades del Estado. Si su caso es que se trata de una Entidad Oficial, entonces puede reflejar el recaudo en el Módulo de Presupuesto de Ingresos, creando una “Nota de Ingreso Real” desde el formulario de Recaudos, así:  CLIC en “Nueva Nota de Ingreso Real”
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Seleccione “NIR” y CLIC en “Agregar”
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Complete los datos del formulario de la Nota de Ingreso Real y guarde el documento, haciendo CLIC en Guardar (disquette)
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Salga de la Nota de Ingreso Real y regrese al Formulario de Recaudos, haciendo CLIC en Salir del Formulario (carpeta amarilla con flecha)
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Para visualizar el documento de Recaudos completo, Integrado con Presupuestos: CLIC en Preimprimir:

[image: image61.png]Documento: [xc  |[cooorsr1 | ool canszmrs | vendodor| | teco ocsi: ||
[0o002 | |01 89| sanTos uree mariaGLORIA | cudad: | | o.
] Bancos:
Toor  Vencimento: Codigo Conabl bancari: Cuenta Bancaris: Bance:
L I Il J
Nimero de Documento
[ ] s [oomeTemeotm o oo
v ’—‘FWI ] creaue:| | Banai| 1
lpo Numero  Emision Vence Monto Dto_Detalle Con A
[ca [int31947 [oai0arts_Joaioarts 57.069.00] _[CANCELAGIGN
v
< >

[ Hueva hotade ngreso] umy: | oot
/f

TN ot s7.069.00

I | o i P& &]

| [Rotas dot Negoct-| ocarcecon G dbaas | Adocsncoson (i |

[ iimporte! @ ] [ iExporte!Ba

;Administre! | g |





Y el Sistema GBS le permite ver y/o Imprimir el documento con la información Integrada, incluyendo el Recaudo y la Nota de Ingreso de Presupuesto, así:
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6.1.4 Facturar Compras y Cargar el Inventario Inicial

No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial.
6.1.5 Cartera por Pagar - PAGOS
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CLIC al botón AGREGAR [image: image64.png]


 (HOJA EN BLANCO)
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· Escogemos tipo de documento EJ.  (CE)

· Modificamos la fecha (DD/MM/AAAA)
· Escogemos el tercero, si no sabemos su Nit entonces lo podemos buscar por el botón buscar [image: image66.png]


 (binoculares), y tengo tres opciones de búsqueda, por clave o código, nombre y Nit.

· Escribimos el detalle del documento (Pago de factura 1025)

EN LA CUADRÍCULA:
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· TIPO: Escogemos AB (Cuando es un abono) CA (Cuando es una cancelación) NC (Cuando se genera un anticipo)

· NUMERO: Si vamos a hacer un abono o cancelación, en este campo aparece un listado con las facturas que se debe al Proveedor, escogemos la factura a la que se le va hacer el abono.

En el caso del anticipo solo damos CLIC en la casilla Número y CLIC a la casilla siguiente llamada Emisión para que tome el número del documento del encabezado.

· EMISION Y VENCE: Al dar CLIC sobre estos campos automáticamente aparece la fecha que digite al inicio del Comprobante de Egreso, para el vence, tengo la opción de modificarla aunque esto no es necesario.

· MONTO: Valor pagado en pesos.

· DETALLE: Concepto que automáticamente aparece cuando en el encabezado del Comprobante de Egreso se ha digitado el detalle del documento con anterioridad, este también se puede modificar si así se desea.

· CON: Botón que al dar CLIC en él, se abre una nueva ventana donde se escriben las cuentas contables del PUC contrapartidas del Comprobante de Egreso que al contabilizar se convierten el un comprobante en Contabilidad.
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Después de escribir las cuentas con sus valores, CLIC al botón Regresar.

· CLIC al botón GUARDAR
Si el tercero al que estoy haciendo el pago tiene un anticipo, entonces primero cancelo la deuda que tiene, en Tipo escojo CA, en Numero escojo la factura a la que voy a cancelar, luego activo la siguiente línea y agrego otro Tipo = ND, y en Número escojo el recibo que contiene ese anticipo, si la deuda de la factura es menor que el anticipo, entonces al escoger ND y el número del documento que contiene el anticipo modifico el monto para solo disminuir el valor de la deuda a ese anticipo y no se utilizan en ningún momento contrapartidas, pero si la deuda de la factura es mayor entonces ahí si me voy al botón CON y coloco la contrapartida que sería a donde ingresa el dinero restante.
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¿Cómo Integrar mi Pago con el Presupuesto de Gastos?
En la Entidad Oficial (no aplica para empresas privadas), de la misma manera que se expuso anteriormente en el proceso de Recaudos en el que se Integra con Presupuestos Oficiales de Ingresos, los Pagos se pueden integrar con el Presupuesto Oficial de Gastos e Inversiones.
A continuación, usted deberá realizar un documento tipo “OBP” –Pagos-, haciendo CLIC en el botón “Nueva OBP en el Presupuesto”, completar el documento OBP, cerrar el formulario de Presupuesto y Regresar al Formulario de Pagos para Preimprimir el documento fuente que refleje el pago con su integración presupuestal.
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Nota importante:
Si en la Entidad Oficial quien está encargado de hacer las OBP no es el funcionario de Tesorería sino el Funcionario de Presupuestos, entonces, usted NO DEBE digitar la nueva OBP. 
En ese caso, si la “OBP” ya fu creada en el Módulo de Presupuesto, usted solo debe “Enlazar el pago con la OBP ya existente que ha sido digitada por el funcionario de Tesorería”, en cuyo caso, debe seleccionar la OBP  de la lista de documentos ya creados en Presupuesto, así:
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6.1.6 Inventarios

No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial.
6.1.7 Mis Bancos
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El Sistema GBS le permite gestionar fácilmente, en un solo módulo de Tesorería, los Recaudos, los Pagos y las transacciones de Bancos y Efectivo.

En el siguiente formulario, puede digitar, integrar con Presupuesto Oficial (no aplica para empresas privadas) e Imprimir los comprobantes relacionados con sus Cuentas Bancarias y de Efectivo.
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Los comprobantes preimpresos lucen como el siguiente:
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6.2 ASISTENTE PARA CONTABILIZAR

6.2.1 Facturar ventas
No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial
6.2.2 Cuentas por Cobrar - Recaudos
Los documentos que usted digita en Tesorería tanto de Recaudos como Pagos, Bancos y Efectivo, permanecen en el Sistema en la carpeta “Pendientes de Contabilización”. Con el fin de que estos documentos se integren definitivamente, generen el comprobante de Contabilidad y actualicen el Estado de la Cuenta de Clientes, Proveedores y Extractos de Bancos, usted debe CONTABILIZAR LOS DOCUMENTOS.

En el MENÚ MIS DOCUMENTOS, Asistente para Contabilizar, Recaudos…
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Inicia el Asistente para Contabilizar:
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· Escoja Tipo de Documento como quiera que aparezca en el Módulo d.C. Contabilidad, EJ.  NC (Nota de Contabilidad), CI (Comprobante de Ingreso).

· Modifique la Fecha del Comprobante, solo si es necesario.

· Escoja el tercero, pera mejorar la búsqueda, CLIC al botón que se encuentra ubicado al lado [image: image77.png]


 (Buscar)

· En Detalle del Comprobante se digita el concepto para  el comprobante en Contabilidad.

· Abajo en la opción Procesar Documentos digito desde que fecha hasta que fecha corresponden los recaudos que quiero contabilizar, y por último escojo  desde que documento hasta que documento contabilizar-

· CLIC al botón CONTABILIZAR.

6.2.3 Facturar Compras

No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial
6.2.4 Cuentas por Pagar – Pagos
En el MENÚ MIS DOCUMENTOS, Asistente para Contabilizar, Pagos…
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Usted puede seguir los mismos pasos que se expusieron previamente en el Asistente para Contabilizar, Recaudos…

6.2.5 Inventarios

No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial
6.3 DEFINICIONES

Esta opción se usa para crear plantillas de Impresión. (Ingenieros de Soporte)

6.4 INFORMES DE COMPROBANTES PENDIENTES DE BANCOS
Informes desarrollados para visualizar de manera más fácil los documentos antes de contabilizar.
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Figura 23. Informe de Pendientes - Bancos
6.5 VER MOVIMIENTOS CONTABILIZADOS

Opción para ver los documentos ya contabilizados de la misma manera como si fuéramos a grabar un documento nuevo, con la diferencia de que en esta opción no se puede crear ni modificar una factura, solo visualizarla.
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7. MENÚ INFORMES, ¿Cómo obtener los informes del Sistema?
Allí se encontrará la información que fue digitada anteriormente y que ya está contabilizada. Al dar CLIC en cualquier informe aparecerá una ventana en la que usted puede  parametrizar el informe con los datos que sean necesarios en ese momento. 
· CLIC al botón Modificar, personalizar las preguntas con las respuestas adecuadas según sus necesidades para el informe que desea obtener, 

· CLIC en Guardar y  
· CLIC en Imprimir.
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Se obtiene la vista Preliminar del Informe, el cual puede ser Impreso o visto en su pantalla, de la misma manera como usted visualiza un documento de Microsoft WORD:
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8. MENÚ UTILIDADES ¿Cómo hacer mantenimiento a los datos?
8.1 Embodegar Artículos

No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial
8.2 Repreciación
No aplica para al Módulo de Tesorería. Aplica al Módulo de  Gestión Comercial
8.3 Reglas del Negocio
8.3.1 Interfaz Contable de Facturación

Primero debo escoger para qué tipo de transacción quiero hacer la interfaz.
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CLIC en el botón Agregar (Hoja en Blanco) y se activa la opción 2, donde debo escoger que tipo de IVA y que cuenta de Inventario tienen mis artículos y así crear la interfaz, EJ.  Tengo cuatro artículos, 2 tienen IVA del 16% pero esos 2 tienen diferente cuenta de inventario (1405.05 y 1435.05), y los otros 2 artículos tienen 1 IVA del 10% y el otro es exento pero pertenecen a la misma cuenta 1435.05.
En conclusión debo crear cuatro interfaces, aparecerían de la siguiente forma:

Tipo de IVA:


1. 16%
2. 16%
3. 10%
4. 0%(EXC)
Maestro de Inventarios:
1. 1405.05
2. 1435.05
3. 1435.05
4. 1435.05
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Después de haber escogido el grupo, en la Opción 3. No escojo Bodega si esta interfaz va a ser utilizada para todas las bodegas que tenga creada. Luego en la opción 4. Lo que debo hacer es asignar las cuentas contables (Contrapartidas) que al momento de Contabilizar una Factura deben llegar a Contabilidad

[image: image85.png]1. Tipo de Transaccion: 2. Para el grupo de Inventarios:

e a2 Cortado e =
Tivodo v ES ABXG
| |Ventas a Crédito FC b |Z| IVAEXCENTO
Devoluciones ge Cortado Of < Maestrodeimentaros: 414005 B

3. Soloparala BODEGA: 4 [r] e e e SELECCIONE wra bodes st cnce

una tiene Interfaz DIFERENTE)

4. Especifique las Contrapartidas: 5. .. Rete Fuente/lVA
Inventarios: [ Retencién qeneral: 13551504 [
Costos: [=] Retencion por Carqos: =]
NoRESOS 414005 B Retencon qeneral delLvA | 13551701 B
DESCUENTOS: 2 6. .. Solo para Impuesto al Consumo:
Cappancas: 110505 ol s e 5
WA [ Impuesto al Consumo: Costo [l
Cargos: & Impuesto al Consumos nares [

(=]





8.4 Mantenimiento de Datos

Proceso usado para refrescar la Base de Datos, en caso de haber borrado un tercero o alguna factura mal digitada, al dar mantenimiento de datos el programa limpia internamente la Contabilidad.
8.6 Cambiar Password o Contraseña
Al ingresar, el sistema Contable tiene establecido unos usuarios con sus respectivas contraseñas, si se desea cambiar la contraseña ingresamos a esta opción, digitamos la nueva contraseña, luego la confirmamos, y damos CLIC en Aceptar.
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