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LECTURA MOTIVACIONAL

Un profesor fue invitado a dar una conferencia en una base militar, y en el aeropuerto lo recibió un soldado llamado Ralph. Mientras se encaminaban a recoger el equipaje, Ralph se separó del visitante en tres ocasiones: primero para ayudar a una anciana con su maleta; luego para cargar a dos pequeños a fin de que pudieran ver a Santa Claus, y después para orientar a una persona. Cada vez regresaba con una sonrisa en el rostro 
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"¿Dónde aprendió a comportarse así?", le preguntó el profesor. "En la guerra", - contestó Ralph. Entonces le contó su experiencia en Vietnam. Allá su misión había sido limpiar campos minados. Durante ese tiempo había visto cómo varios amigos suyos, uno tras otro, encontraban una muerte prematura. "Me acostumbré a vivir paso a paso" - explicó. "Nunca sabía si el siguiente iba a ser el último; por eso tenía que sacar el mayor provecho posible del momento que transcurría entre alzar un pie y volver a apoyarlo en el suelo. Me parecía que cada paso era toda una vida".

Si aprendemos a disfrutar cada día, tratando de vivir con intensidad, procurando ser feliz, ayudar a los demás, si valoramos cada minuto que tenemos como si pudiese ser el último, seguramente nuestras vidas serían diferentes, nuestra manera de convivir con los demás sería más confortable, y tendríamos mayor optimismo para enfrentar las adversidades. Vivamos con la mayor intensidad que podamos, valoremos cada uno de los segundos que tenemos de vida. Seamos  felices.
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INTRODUCCION

Para el estudiante, microempresario, ejecutivos y el profesional se ha vuelto indispensable el tener conocimiento de paquetes contables, ya que le servirá de herramienta para obtener el estado y situación financiera de la empresa.

La asignatura revisa los procesos del ciclo contable de una empresa, su forma de desarrollo desde sus inicios hasta llegar a establecer el ciclo contable final con los Balances y Estados Financieros.

Permite un aprendizaje Teórico – Práctico fundamental para el mundo de los negocios, puesto que ayuda al control efectivo de las finanzas de la empresa y la toma de decisiones acertadas de manera confiable, basado en la información real, producto del ejercicio contable.

4.- CONTENIDOS

UNIDAD I.- MÓNICA


Definición de contabilidad.


Contabilidad



Cómo crear una nueva empresa



Cómo definir los parámetros Generales, básicos contables



Cómo definir los parámetros generales accesorios



Cómo crear el plan de cuentas



Cómo crear clientes, empleados, etc.


Facturación


Inventarios


Cuentas por cobrar


Cuentas por pagar


Bancos


Ejercicios de aplicación.

UNIDAD  II.  TMAX 2000

MENÚ PRINCIPAL, PANTALLA GENERAL  Y TECLAS DE FUNCIÓN            

INSTALACIÓN Y ENTRADA AL SISTEMA                                                               

CONTABILIDAD                                                                                                              

CAJA Y BANCOS                                                                                                            

VENTAS Y CARTERA                                                                                                   

COMPRAS Y PAGOS                                                                                                     

BODEGA                                                                                                                         

OBJETIVOS 

GENERALES

· Desarrollar capacidades junto a habilidades, para interpretar y manejar los Sistemas Contables y su correcta aplicación en la práctica del proceso contable mediante la utilización de los Principios, Normas y Leyes vigentes de las NECs.

ESPECIFICOS

· Manejar herramientas informáticas, para la resolución de problemas contable financieros.

· Dotar de herramientas necesarias para el desarrollo práctico de procesos contables dentro del aula.

· Permitir que el alumno se encuentre en capacidad de analizar e interpretar cuentas y practicar el proceso contable.

ORIENTACIONES DE ESTUDIO

Establecer estrategias para que las actividades de los formados sea eminentemente práctica

Se trabaja en base a casos, la resolución tiene que estar de acuerdo a la teoría estudiada

Se trabaja en grupos de tal manera que cada participante aporta con sus conocimientos y experiencias

Todo el trabajo se centra en los alumnos y su proceso de aprendizaje por tanto se necesita un alto nivel de dedicación durante el curso.

DESARROLLO DEL MÒDULO

UNIDAD I.-

DEFINICIÓN   

Técnica o método que nos permite registrar en forma cronológica las transacciones y operaciones que se dan en una empresa con el objetivo de saber la situación financiera de la misma.

 

Es una técnica auxiliar de la Economía, cuya finalidad es apoyar los procesos en la Administración de una empresa y su  eficiencia.  La información que entrega sirve a los ejecutivos para orientarlos en  la Toma de Decisiones con respecto al futuro de la organización.   

MÓNICA  

Es un programa contable en ambiente de WINDOWS, que le permitirá, resolver muchas de las tareas asociadas con su negocio o empresa.  MONICA 7.0 ha sido diseñado para servirle de una manera fácil y rápida pero a la vez dándole la información oportuna y detallada sobre la situación financiera de su negocio o empresa.

Introducción:

Mónica es el programa de computador ideal para su negocio. Le permite realizar las facturas, controlar el inventario, realizar listas de precios, tener un archivo de clientes, proveedores, manejar las cuentas por cobrar, las cuentas corrientes, y la contabilidad básica de su empresa. Puede ser utilizado en cualquier país del habla castellana. Mónica es ideal para negocios dedicados a la comercialización de productos de cualquier tipo. Por ejemplo si su empresa es una ferretería, una farmacia, venta de ropa, etc. entonces Ud. puede utilizar nuestro programa sin problemas, todo lo que necesita es un computador personal ( ó una red de computadores) y listo!. Mónica es fácil de trabajar, es muy sencillo de instalar en su computador, viene con un manual completamente en castellano, no es una traducción de algún programa en inglés. Ha sido desarrollado especialmente para las empresas latinoamericanas, teniendo en mente al empresario latino que desea resultados rápidos e instrucciones sencillas. Con Mónica Ud. no necesita conocer contabilidad a fin de usarlo en su negocio, es muy fácil de aprender. Ud. puede hacer una factura en el computador tan simple como lo haría con papel y lápiz, ó con una máquina de escribir. Los módulos que componen Mónica son independientes de tal modo que si Ud. solamente quiere hacer facturas, por ejemplo, no necesita manejar los otros módulos o tener que "predefinir" parámetros adicionales (y muchas veces términos contables poco entendibles) que nunca va a utilizar a fin de hacer una factura. 

Módulos que comprende Mónica:

· Facturas.- Le permite crear facturas, modificarlas y eliminarlas. Ud. puede especificar sus propios números de factura, ordenar las facturas por diferentes criterios (fechas, clientes, vendedor, etc.). Así mismo puede realizar devoluciones sobre el inventario. Las facturas actualizan el inventario apenas son creadas. También puede realizar facturas en lotes (ideal por ejemplo cuando se tiene que facturar al mismo grupo de clientes al final del mes por un mismo concepto). Puede obtener sus totales de ventas por fechas, clientes, reporte de impuestos, etc. 

· Inventario.- Controla los productos en el almacén: crea, modifica y elimina productos (el código del producto puede ser hasta de 14 caracteres), puede hacer su lista de precios, precios-costo, para un grupo de productos, cambiar de precios de uno o varios productos a la vez, puede almacenar más de 10 millones de items en sus archivos. Así mismo puede enviar cotizaciones a sus suplidores (si lo desea puede imprimirlo en inglés) y luego convertirlos en ordenes de compra (está enlazado con el módulos de cuentas por pagar). Otro aspecto importante es el kárdex que puede llevar de su inventario, es fácil de actualizar y manejar. Por otra parte, Mónica le brinda la posibilidad de manejar las imágenes (fotos o diagramas) de sus productos. Por ejemplo Ud. puede tener un catálogo de todos sus productos en su computador. 

· Cuentas por cobrar.- Cuando Ud. vende al crédito, Mónica le permite controlar las facturas vencidas, abiertas, pagos parciales, etc. Ud. puede tener un listado de clientes morosos, facturas canceladas, vencimientos de las próximas facturas. Asimismo obtener el estado de cuenta de cualquier cliente en cualquier momento. 

· Cuentas por pagar.- Si su empresa quiere llevar un registro de compras de sus suplidores, entonces este módulo es para Ud. ya que le permite saber a que suplidores le debe, cuando se vencen las facturas, etc. Calendario de pagos para el suplidor. Estado de pagos para cada suplidor. 

· Cuentas Corrientes.- Su empresa ahora puede llevar una ó 1000 cuentas corrientes. Es muy fácil crear un nuevo cheque en la cuenta corriente de la empresa, hacer sus depósitos, consultar los saldos, clasificar los cheques, etc. Hacer un cheque es como escribir uno en su chequera, solamente tiene que llenar los espacios en blanco. Realiza una reconciliación con el estado de cuenta. de su banco. 

· Contabilidad.- Diseñado especialmente para el profesional contable. Registro de asientos por partida doble, Ud. puede definir su tabla contable ó utilizar la que viene diseñada especialmente para su país! el cual puede ser manejado en multinivel (Agrupación de cuentas). Con Mónica Ud. puede tener el libro diario, Mayor, y los principales reportes financieros: Balance de la Empresa, Estado de Ganancias y pérdidas, Balance tributario, etc. 

· Mónica adicionalmente puede trabajar en red: Novell, Windows 95, Lantastic, etc. Es decir Ud. puede realizar una factura en una estación de la red, mientras que la otra estación por ejemplo puede estar manejando el inventario. Mónica acepta el símbolo de su moneda y ha sido diseñada para ajustarse a los reglamentos de su país ( por ejemplo el RUT en Chile, RUC en Perú, NIT en Colombia, coma decimal en Sto. Domingo, Facturas reglamentadas en Venezuela, etc.) Mónica tiene acceso de seguridad. Hasta 4 niveles de usuarios pueden ingresar a realizar las diferentes funciones de Mónica, por ejemplo un nuevo empleado puede ser asignado nivel básico el cual solamente le permite hacer una factura, sin posibilidad de eliminarla ó cambiarla y no puede consultar costos
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Contabilidad



Cómo crear una nueva empresa



Cómo definir los parámetros Generales, básicos contables



Cómo definir los parámetros generales accesorios



Cómo crear el plan de cuentas



Cómo crear clientes, empleados, etc.


Contabilidad
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PLAN DE CUENTAS
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: (Cuentas pre-definidas

Ud. puede tiizar una tabla de cuentas que MONICA e puede proporcionar
en lugar de tener que definir una por una las cuentas en su empresa. Esta
plan de cuentas solamente esta disponible si aun no ha definido su propia
tabla de cuentas. Si decide incorporar esta tabla a su contabilidad, Ud

puede modificarla posteriommente

CUENTAS PREDEFINIDAS

Cédigo de Cta Descripeion

Saldo USD

Tipo Cta

Clasificacion

1 [Activo.

0.00]

De arupo

[Activa

11 [Fctivo disponible

0.00]

De arupo

[Activa

1105 Caja

0.00]

De arupo

[Activa

110505 Caja general

0.00]

Detalle

[Activa

110510 Cajas menores

0.00]

Detalle

[Activa

110515 Woneda extranjera

0.00]

Detalle

[Activa

1110 Bancos

0.00]

De grupo

[Activa

111005 Moneda national

0.00]

De arupo

[Activa

11100510 Cuenta cte nro,

0.00]

Detalle

[Activa

11100520 Cta. cte.nro.

0.00]

Detalle

[Activa

11100530 Cta. cte o,

0.00]

Detalle

[Activa
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	ASESORIA   TRIBUTARIA

	PLAN   DE  CUENTAS.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	ACTIVO
	
	
	
	

	
	1.1.
	
	
	CORRIENTE O CIRCULANTE
	

	
	1.1.1.
	
	DISPONIBLE
	
	

	
	1.1.1.1
	
	
	Caja
	
	
	

	
	1.1.1.2
	
	
	Caja chica
	
	

	
	1.1.1.3.
	
	
	Bancos
	
	
	

	
	1.1.1.3.1
	
	
	
	Pichincha
	
	

	
	1.1.1.3.2
	
	
	
	Produbanco
	
	

	
	1.1.1.3.3
	
	
	
	Amazonas
	
	

	
	1.1.1.4
	
	
	Fondos Rotativos
	
	

	
	1.1.1.5
	
	
	Inversiones corto plazo
	

	
	1.1.2.
	
	EXIGIBLE
	
	
	

	
	1.1.2.1.
	
	
	Documentos por cobrar
	

	
	1.1.2.1.1
	
	
	
	Empleados
	
	

	
	1.1.2.1.2
	
	
	
	Accionistas
	
	

	
	1.1.2.1.3
	
	
	
	Clientes
	
	

	
	1.1.2.2.
	
	
	Cuentas por cobrar
	
	

	
	1.1.2.2.1
	
	
	
	Empleados
	
	

	
	1.1.2.2.2
	
	
	
	Accionistas
	
	

	
	1.1.2.2.3
	
	
	
	Clientes
	
	

	
	1.1.2.3.
	
	
	Impuestos Anticipados
	

	
	1.1.2.3.1
	
	
	
	IVA en compra de bienes 12%

	
	1.1.2.3.2
	
	
	
	IVA en compra de servicios 12%

	
	1.1.2.3.3
	
	
	
	IVA en compra de activos fijos 12%

	
	1.1.2.3.4
	
	
	
	IVA en importaciones 12%
	

	
	1.1.2.3.5
	
	
	
	IVA en importaciones de activos fijos 12%

	
	1.1.2.3.6
	
	
	
	Crédito Tributario por Retenciones IVA

	
	1.1.2.3.7
	
	
	
	Anticipo IR por Retenciones Fuente 1%

	
	1.1.2.3.8
	
	
	
	Anticipo IR por Retenciones Fuente 2%

	
	1.1.2.3.9
	
	
	
	Anticipo IR por Retenciones Fuente 8%

	
	1.1.2.3.10
	
	
	
	Anticipo Impuesto a la Renta

	
	1.1.3.
	
	REALIZABLE
	
	

	
	1.1.3.1.1
	
	
	Materia Prima A
	
	

	
	1.1.3.1.2
	
	
	Materia Prima B
	
	

	
	1.1.3.1.3
	
	
	Materia Prima C
	
	

	
	1.1.3.1.4
	
	
	Materia Prima en proceso
	

	
	1.1.3.1.5
	
	
	Mano de Obra en proceso
	

	
	1.1.3.1.6
	
	
	CIF en proceso
	
	

	
	1.1.3.1.7
	
	
	Productos en proceso
	

	
	1.1.3.1.8
	
	
	Productos terminados
	

	
	1.1.3.1.9
	
	
	Inventario de Mercaderías
	

	
	1.1.3.1.10
	
	
	Inventario de Suministros y Materiales

	
	1.1.3.1.11
	
	
	Mercadería en Tránsito
	
	

	
	1.2.
	
	ACTIVO  FIJO
	
	
	

	
	1.2.1.
	
	DEPRECIABLE
	
	

	
	1.2.1.1.
	
	
	EDIFICIO
	
	

	
	1.2.1.1.1
	
	
	
	Costo del edificio
	

	
	1.2.1.1.2
	
	
	
	Depreciación acumulada edificio

	
	1.2.1.2.
	
	
	MUEBLES Y ENSERES
	

	
	1.2.1.2.1
	
	
	
	Costo de muebles y enseres

	
	1.2.1.2.2
	
	
	
	Depreciación acumulada muebles y enseres

	
	1.2.1.3.
	
	
	EQUIPO DE CÓMPUTO
	

	
	1.2.1.3.1
	
	
	
	Costo de equipo de cómputo

	
	1.2.1.3.2
	
	
	
	Depreciación acumulada equipo de cómputo

	
	1.2.1.4.
	
	
	VEHÍCULO
	
	

	
	1.2.1.4.1
	
	
	
	Costo de vehículo
	

	
	1.2.1.4.2
	
	
	
	Depreciación acumulada vehículo

	
	1.2.1.5.
	
	
	SUMINISTROS DE OFICINA
	

	
	1.2.1.5.1
	
	
	
	Costo de suministros de oficina

	
	1.2.1.5.2
	
	
	
	Depreciación acumulada suministros de oficina

	
	1.2.1.6.
	
	
	MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS
	

	
	1.2.1.6.1
	
	
	
	Costo de maquinaria y herramientas

	
	1.2.1.6.2
	
	
	
	Depreciación acumulada maquinaria y herramientas

	
	1.2.1.7.
	
	
	EQUIPO DE OFICINA
	

	
	1.2.1.7.1
	
	
	
	Costo de equipo de oficina
	

	
	1.2.1.7.2
	
	
	
	Depreciación acumulada equipo de oficina

	
	1.2.2.
	
	NO DEPRECIABLE
	
	

	
	1.2.2.1
	
	
	Terreno
	
	
	

	
	1.2.2.2
	
	
	Patentes
	
	

	
	1.2.2.3
	
	
	Derecho de piso
	
	

	
	1.2.2.4
	
	
	Gastos de Constitución
	

	
	1.3.
	
	ACTIVO  DIFERIDO
	
	

	
	1.3.1
	
	
	Arriendos pagados por adelantado
	

	
	1.3.2
	
	
	Seguros pagados por adelantado
	

	
	1.3.3
	
	
	Sueldos pagados por adelantado
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1.4.
	
	
	OTROS  ACTIVOS
	
	

	
	1.4.1
	
	
	Inversiones en acciones
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	PASIVO
	
	
	
	

	
	2.1.
	
	CORTO PLAZO (CIRCULANTE)
	

	
	2.1.1.
	
	OBLIGACIONES  FINANCIERAS
	

	
	2.1.1.1
	
	
	Préstamos bancarios
	
	

	
	2.1.2.
	
	Cuentas por pagar
	
	

	
	2.1.2.1
	
	
	Empleados
	
	

	
	2.1.2.2
	
	
	Accionistas
	
	

	
	2.1.2.3
	
	
	Clientes
	
	

	
	2.1.3.
	
	Documentos por pagar
	
	

	
	2.1.3.1
	
	
	Empleados
	
	

	
	2.1.3.2
	
	
	Accionistas
	
	

	
	2.1.3.3
	
	
	Clientes
	
	

	
	2.1.4.
	
	IESS POR PAGAR
	
	

	
	2.1.4.1
	
	
	Aporte patronal 12,15%
	

	
	2.1.4.2
	
	
	Aporte personal 9.35%
	

	
	2.1.4.3
	
	
	Fondos de reserva
	
	

	
	2.1.5.
	
	IMPUESTOS POR PAGAR
	

	
	2.1.5.1
	
	
	IVA cobrado
	
	

	
	2.1.5.2
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1% Transporte

	
	2.1.5.3
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1% compras materia prima

	
	2.1.5.4
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1% compras de bienes no producidas por la sociedad

	
	2.1.5.5
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1% suministros y materiales

	
	2.1.5.6
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1% repuestos y herramientas

	
	2.1.5.7
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1% lubricantes

	
	2.1.5.8
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1% activos fijos

	
	2.1.5.9
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 2% comisiones pagadas a sociedades

	
	2.1.5.10
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 2% promoción y publicidad

	
	2.1.5.11
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 2%  arrendamiento mercantil

	
	2.1.5.12
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 0.1%  por seguros y reaseguros

	
	2.1.5.13
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 2% por rendimientos financieros

	
	2.1.5.14
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1% por otros bienes y servicios

	
	2.1.5.15
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 1%  por actividades de construcción

	
	2.1.5.16
	
	
	Retención Fuente Impuesto Renta 8% remuneraciones a deportistas, entrenadores, cuerpo técnico y artistas residentes

	
	2.1.5.17
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 8% pagos a notarios y registradores de la propiedad o mercantiles

	
	2.1.5.18
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 8% por arrendamiento de bienes inmuebles de propiedad de personas naturales

	
	2.1.5.19
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 8% por arrendamiento de bienes inmuebles de propiedad de sociedades

	
	2.1.5.20
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 15% por loterías, rifas, apuestas y similares

	
	2.1.5.3
	
	
	Retención Fuente Impuesto a la Renta 25% por pagos de dividendos anticipados

	
	2.1.5.4
	
	
	Retención en la fuente 25% honorarios a extranjeros por servicios ocasionales

	
	2.1.5.5
	
	
	IVA retenido 30% en compras de bienes

	
	2.1.5.6
	
	
	IVA retenido 70% en compras de servicios

	
	2.1.5.7
	
	
	IVA retenido 100% en Honorarios profesionales

	
	2.1.5.8
	
	
	IVA retenido 100% Arrendamiento
	

	
	2.1.5.9
	
	
	IVA retenido 100% con liquidación de compras

	
	2.2.
	
	IESS
	
	
	
	

	
	2.2.1
	
	
	CXP IESS Aporte personal 9.35% + Aporte patronal 12.15%

	
	2.2.2
	
	
	Fondos de Reserva
	
	

	
	2.2.3
	
	
	Préstamos Quirografarios
	

	
	2.3.
	
	EMPLEADOS
	
	
	

	
	2.3.1.
	
	Provisiones y Beneficios Sociales por Pagar

	
	2.3.2.
	
	Sueldos por pagar
	
	

	
	2.3.3.
	
	Décimo Tercero por pagar
	

	
	2.3.4.
	
	Décimo Cuarto por pagar
	

	
	2.3.5
	
	
	Vacaciones por pagar
	
	

	3.
	
	
	PATRIMONIO
	
	
	

	
	3.1.
	
	CAPITAL
	
	
	

	
	3.1.1
	
	
	Capital social
	
	

	
	3.2.
	
	RESERVAS
	
	
	

	
	3.2.1
	
	
	Legal
	
	
	

	
	3.2.2
	
	
	Facultativa
	
	
	

	
	3.3.
	
	SUPERAVIT
	
	
	

	
	3.3.1
	
	
	Superávit
	
	
	

	
	3.4.
	
	RESULTADOS
	
	

	
	3.4.1
	
	
	Utilidad o pérdida  del ejercicio
	

	
	3.4.2
	
	
	Utilidad no distribuida
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	INGRESOS
	
	
	

	
	4.1.
	
	INGRESOS OPERACIONALES
	

	
	4.1.1.
	
	Ingresos por ventas
	
	

	
	4.1.1.1
	
	
	Ventas de bienes 12%
	

	
	4.1.1.2
	
	
	Ventas Tarifa 0%
	
	

	
	4.1.1.3
	
	
	Servicios prestados 12%
	

	
	4.1.1.4
	
	
	Servicios prestados 0%
	

	
	4,1,1,5
	
	
	Devolución en ventas
	
	

	
	4.1.1.5
	
	
	(-) Descuento en ventas
	

	
	
	
	
	
	
	(-) Transporte en ventas
	

	
	4.2.
	
	INGRESOS NO OPERACIONALES
	

	
	4.2.1
	
	
	Ingresos comisiones
	
	

	
	4.2.2
	
	
	Intereses ganados
	
	

	
	4.2.3
	
	
	Ingresos por la venta de activos
	

	
	4.2.4
	
	
	Ingresos donaciones
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	COSTOS  Y  GASTOS
	
	

	
	5.1.
	
	COSTOS DE VENTAS
	
	

	
	5.1.1
	
	
	Costo de ventas
	
	

	
	5.2.
	
	COMPRAS
	
	
	

	
	5.2.1
	
	
	Compras
	
	
	

	
	5.2.2
	
	
	Devolución en compras
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CAPÍTULO  II:

TMAX 2000

 

MENÚ PRINCIPAL, PANTALLA GENERAL  Y TECLAS DE FUNCIÓN

Al entrar al programa aparecerá la pantalla del Menú Principal, en cuya parte superior se encuentra una línea con los siguientes títulos:

Empresa, Gestiones, Ficheros, Informes, Procesos, Otros, Salir

Para los efectos de este manual llamaremos a esta línea de Opciones. 

Para movilizarse a lo largo de la Línea de Opciones se utilizan las teclas de flechas a la derecha o a la izquierda. A medida que se efectúa este movimiento y dependiendo de la opción donde detengamos el cursor (indicador de la ubicación del usuario en la pantalla), se van desplegando unas pequeñas ventanas que nos muestran diversas subopciones. Para seleccionar una subopción se utilizan las teclas flecha arriba y flecha abajo. Los nombres o títulos de la Línea de Opciones permanecen sin alteración durante toda la utilización del programa, sin embargo, los nombres de las subopciones varía según la gestión o módulo donde se ubique el usuario. A continuación una explicación somera del significado de las diversas opciones:

1) La opción Empresa permite incluir una nueva empresa o seleccionar aquella con la cual se desea trabajar.   

2) La opción Gestiones permite seleccionar la aplicación o módulo con el que se  desea trabajar, a saber: Contabilidad, Caja y Bancos / Índices Financiero, Ventas y Cartera, Compras y Pagos, Bodega, Definición de Informes y Programas externos. 

3) La opción Ficheros proporciona el acceso a las pantallas de manejo de datos, dependiendo de la gestión que haya sido seleccionada.  

4) La opción Informes abre el menú de los diferentes informes de cada gestión del programa.

5) La opción Procesos permite ejecutar ciertas rutinas de actualización y mantenimiento de los datos contenidos en el programa, tales como la contabilización, el cierre de ejercicio y el reprocesamiento.

6) La opción Otros proporciona el acceso a ciertas subopciones o procesos complementarios, como  el cambio de ejercicio o la definición de asientos.

7) La opción Salir permite abandonar el programa y regresar al cursor del D.O.S.

La pantalla del  Menú Principal, como la mayoría de las demás pantallas del programa,  muestra en su línea superior la empresa con la que se esta trabajando (ya que el programa permite manejar múltiples empresas), la fecha del día (que puede ser cambiada por el usuario) y el módulo o gestión que esta en uso. 

En ocasiones se presentan automáticamente en esta y otras panta​llas un recuadro de mensajes de advertencia y/o error. 

Existen así mismo dos líneas o recuadros ubicados en la parte inferior de la mayoría de las pantallas del programa, cuyo contenido varía de acuerdo con las opciones en uso:

‑ Llamamos a la primera línea Recuadro de Interacción, y en ella se indican teclas que pueden ser presionadas en el momento para ejecutar determinadas funciones, y se colocan mensajes que solicitan información al usuario o le indican los procesos que se están ejecutando.

‑ La segunda línea es la Línea de Teclas de Función y señala las acciones que pueden ser ejecutadas mediante las teclas de función que en ella se indica (Las teclas de función son aquellas señaladas como F1, F2, F3 ‑ ‑ F12, en el teclado). Algunas de estas teclas cambian de  función según la ventana desde donde son invocadas. 

TECLAS DE FUNCIÓN

El programa permite invocar ciertas funciones a través de teclas de función. Algunas de estas pueden ser usadas para la misma función en la mayor parte de las ventanas del programa. El cambio de función de alguna tecla dentro de alguna opción específica es indicado por el programa en cada caso.

[F1]: Manual de ayuda 

Invoca  el Manual de Ayuda. Aparece una ventana  con la descripción de los campos y las funciones presentes en el punto desde donde fue invocado.  Proporciona  información básica y de consulta rápida.

[F2]: Ayuda sobre teclas de operación y de función

Describe en pantalla el uso más común de las diferentes teclas de operación y de función. El  uso de las teclas de función [F8] al [F10] es muy variable y no se describe en esta ayuda sino en la última línea de la pantalla donde están disponibles.

[F3]: Calculadora 

Invoca  la calculadora, para realizar operaciones aritméticas  en el momento en que el usuario lo requiera, aparece esta calcula​dora del lado izquierdo  de la pantalla. El recuadro superior de la calculadora mostrara  las operaciones que se realicen. El recuadro inferior muestra la distribución del teclado numérico y de las teclas de operación. En  el  recuadro superior, se pueden visualizar  las  últimas  20 operaciones realizadas.

Las teclas de flechas verticales permiten subir o bajar el cursor sobre las líneas impresas en este recuadro.

Toda entrada realizada al operar la calculadora es mostrada en la última línea.

Con la calculadora se pueden realizar las siguientes  operacio​nes: 

      [+]: Suma

      [‑]: resta

      [*]: Multiplicación 

      [/]: División

      [^]: Potenciación

      [R]: radicación

      [%]: porcentaje

Para  realizar  cualquiera de  estas  operaciones  aritméticas, introduzca un operando, el operador y  luego el otro operando. Para obtener el  resultado presione la tecla del signo igual (=).  

      [C] : cancelación de la operación y reinicio del resul​tado en cero. 

      [D] : definición del número de decimales. 

Para realizar esta última operación, presione [D] y luego introduzca la cantidad de  decimales deseados (lo que no se visualizara). Observara que la cifra actual cambiara a al numero de decimales indicados. 

      [Esc] :   salir de la calculadora.

[F4] :   4 Abreviaturas 

Ver descripción de la opción Abreviaturas en el menú Otros de la gestión Contabilidad.   Al escribir una abreviatura dentro de un campo y presionar [F4] ,  la abreviatura  es  sustituida por el correspondiente texto.  Si  la abreviatura  no es encontrada, aparece la ventana de  edición  de Abreviaturas.

[F5] :  Copiar     (Ver explicación de F6)

 [F6] : Restaurar 

Al presionarse [F5]  el contenido de cualquier campo del programa en el que se encuentre el cursor, incluyendo el último resultado de la calculadora, es guardado  en  memoria y puede ser restau​rado posteriormente, sobre otro campo, mediante la tecla  [F6] .  Se puede por ejemplo realizar una operación con la calculadora, copiar el resultado con [F5]  y luego restaurarlo sobre el campo donde se encuentre el cursor con [F6]. Un contenido copiado  permanece en memoria hasta que se copia un nuevo contenido o se termina la sesión de uso del programa.

[F7] :  Ajuste de ventana 

Al  tener una Ventana de Edición presente en  pantalla,  presione [F7] para ajustar su tamaño. Presione las teclas de flechas verticales  y horizontales  para mover la ventana  hasta conse​guir el tamaño deseado. Para ampliar o alargar la ventana  pre​sione simultáneamente  las teclas [Ctrl] [-->] . Para acotar o reducir la  ventana  presione  simultáneamente las teclas [Ctrl] [<--] . 

Para  salir  y dejar grabada la posición y tamaño de  la  ventana presione nuevamente [F7] .

A continuación se detallan las diversas Gestiones del programa.

C O N T A B I L I D A D.‑

Esta es la gestión o módulo principal del programa, ya que en él se recopila toda la información generada en las otras gestiones para producir los informes contables (Balance General, Estado de Ganancias y Pérdidas, Mayor General, etc.)

La opción FICHEROS de la Gestión Contabilidad comprende:

CUENTAS 

Contables

Al seleccionar esta opción por primera vez, el programa ofrece la posibilidad de generar automáticamente un Plan Contable estándar. También ofrece la posibilidad de definir el patrón o máscara de su código.  Esto último consiste en indicar cuantos caracteres del código se dedicaran a cada nivel de totalización.   Se puede indicar, por ejemplo, un solo carácter para el nivel mas alto, dos para cada uno de los dos niveles siguientes y cinco para el nivel de detalle. El programa muestra un patrón generalmente aceptado y lo toma por omisión. 

El programa admite hasta nueve niveles de totalización y los niveles que no se utilizan se indican, al momento de definirlos, mediante los dígitos "99".

Una vez generado el plan de cuentas estándar o definido el patrón del código,  la presente opción permite al usuario  completar y adaptar el plan de cuenta estándar a su caso específico, o bien hacer uno totalmente nuevo. 

La ventana de edición del Plan de Cuentas contiene los siguientes campos:

Código  de cuenta: campo de 20 caracteres alfanuméricos donde se puede introducir o modificar el  código de una cuenta. 

En algunas versiones del programa la marca de fin de un nivel se indica expresamente en el código como un punto (.). En todos los casos, que el último carácter del código sea un punto indica que no se trata de un código del último nivel, esto es, que no se trata de una cuenta de detalle, una cuenta referida directamente por los movimientos contables. Así, el código 1101. no es un código de último nivel por terminar en un punto, mientras que el código 1101.01 es un código de último nivel por no terminar en punto.

El programa no admite que un código se repita, ni incluir un código de un nivel diferente del primero si no se ha incluido previamente el código del nivel anterior. Así, si se intenta introducir el código 1.1.01 sin haber introducido antes el código 1.1. el programa lo rechazara emitiendo un mensaje. 

El programa no permite modificar ni eliminar un código de nivel superior mientras existan códigos de nivel inferior que contengan al primero. Así, si se intenta modificar el código 1.1. existien​do  el código 1.1.01, el programa  rechazara el intento emitiendo un mensaje. 

El programa no permite modificar ni eliminar un código de nivel inferior mientras existan movimientos contables que lo contengan.

Nombre:  campo de 30 caracteres en el que se puede incluir o modificar el nombre de  la cuenta.  

Si al  entrar  a  esta opción el fichero de Cuentas Contables no esta vacío la ventana de edición  mostrara las primeras cuentas en el orden del Plan de Cuentas. Utilice las teclas de flechas verticales  para avanzar  o retroceder sobre las cuentas hasta situarse en la parte del Plan de Cuentas en la que desea incluir nuevas cuentas o modificar las existentes. 

Para incluir una cuenta nueva basta utilizar la tecla (Incluir).  No es necesario incluir la cuenta en la posición del plan conta​ble que deba ocupar según su código. Si es incluida en cualquier otra posición el programa la reubicará inmediatamente en la posición que le corresponda.

Para buscar una  cuenta  en  particular utilice  la función (Buscar). Si desea realizar la búsqueda desde  el principio, presione la tecla [Inicio/Home]  antes de utilizar  (Buscar).  Una vez  que  la  cuenta  esté  presente  en  pantalla, seleccio​ne (Modificar)  si desea modificar la  información  de sus campos. 

Si se desea terminar la sesión de introducción o modificación del plan de cuentas, basta con presionar la tecla [ESC]. 

BALANCE GENERAL 

CODIGO:001   

TITULO:BALANCE GENERAL

Niv. Cma  código            Nombre                       Sgn  Imp                           

 1                          Total Pasivo y Capital             T 

 2   01   2.                Pasivo

 3   01   2.1.              Pasivo Circulante   

 4   01   2.1.1             Cuentas Por Pagar

 4   01   2.1.2             Efectos Por Pagar

 3   01   2.2.              Pasivo a Largo Plazo

 4   01   2.2.1             Hipotecas 

 4   01   2.2.2             Bonos a Pagar

 3   01   2.3.              Otros Pasivos 

 4   01   2.3.1             otros pasivos 

 2   01   3.                Capital

 3   01   3.1.              Capital Social

 4   01   3.1.1             Capital Suscrito

 4   01   3.1.2             Menos: Capital por Pagar

 3   01   3.2.              Reservas       

 4   01   3.2.1             Reserva Legal

 4   01   3.2.2             Otras Reservas 

 3   01                     Utilidad o Pérdida del Período     N

En el ejemplo aquí escrito vemos en primer lugar que como no existe ninguna cuenta en el Plan de Cuentas que se llame Pasivo y Capital, ya que estas son cuentas independientes, se ha creado un título para la totalización de dichas cuentas. Por ser este título el del gran total, obligatoriamente se le asignó el Nivel 1 y se colocó al inicio de la definición. Sin embargo, a la hora de emitir el informe  nos interesa que este título aparezca al final, por eso hemos puesto en la casilla Imp, la letra T (Título para totalización).

Observamos que los niveles se asignan en orden ascendente y que a las cuentas de igual peso se les asigna el mismo nivel; la cuenta Pasivo y la cuenta Capital deben totalizarse en la cuenta Total Pasivo y Capital, por lo cual tienen un nivel menos que esa cuenta título. Pero la cuenta Capital no es una subcuenta de la cuenta Pasivo, ambas tienen igual peso, por ello aún cuando la cuenta Capital debido al orden de sucesión de la cuentas aparece por debajo de la cuenta Pasivo, ambas llevan el mismo nivel, igual sucede con las cuenta Pasivo Circulante y Pasivo a Largo Plazo, por ser subdivisiones de la cuenta Pasivo tienen un grado inmediato inferior a dicha cuenta, pero por ser de igual peso entre sí, tienen el mismo nivel y así sucesivamente. 

Por último queda colocar la pérdida o ganancia del período. Sabemos que este resultado se obtiene restando ingresos menos egresos, por lo que hemos creado nuevamente un título "Utilidad o Perdida del Período" dejando vacío los campos Coma y código, y hemos colocado en el nivel inmediato inferior a dicho título las cuentas Ingresos y Costos y Gastos. Pero también sabemos que estas dos cuentas no deben aparecer en el Balance, por lo tanto hemos colocado en el campo Imp del título "Utilidad o Perdida del Período" la letra N (no ramificar), de manera que al emitir el informe  aparecerá el resultado en este título y no serán mostra​das las de ingresos y egresos.

Si desea duplicar una cuenta balance presente en pantalla, pre​sione la tecla de función [F9] . El sistema preguntara si desea duplicar el registro. Al responder "Si" pedirá el nuevo código  y título  de la cuenta a crear. Después de duplicada la  cuenta,  los registros que contiene podrán ser editados posteriormente.

Al  seleccionar  (Modificar)  con una cuenta balance en  panta​lla, el  cursor entra a los campos de identificación de la misma  para modificar  la  información.  Luego se activan  las  funcio​nes  de edición para los registros en el recuadro inferior. Al  presionar [Esc] saldrá de la cuenta balance y podrá trabajar con otra.

Si  desea utilizar una cuenta balance para  la  definición del Asiento  DE CIERRE del ejercicio contable, debe  cumplir  el siguiente requisito: Solo las cuentas de último nivel deben tener código  contable.  Las  cuentas de niveles  superiores  se  deben definir como títulos.

ASIENTOS

Pendientes

Esta subopción permite introducir o editar asientos contables  cuya actualización  en la contabilidad esta "pendiente".  Cada  asiento será  identificado por la fecha, número y  descripción  asignados por  el  usuario y contendrá los movimientos de  las  cuentas  de DETALLE  de la empresa seleccionada. Los asientos pendientes son almacenados  en un fichero temporal para su posterior actualización  en  la  contabilidad mediante la     opción  Archivar Pendientes dentro de la opción Procesos. 

Al  seleccionar  Asientos Pendientes aparece  la  ventana  de edición  titulada  Asientos  Pendientes. La ventana  es  del  tipo combinado: el recuadro superior de la ventana muestra los  campos que  identifican el asiento y el recuadro inferior los  registros de los movimientos que le corresponden. Para avanzar o retroceder a otro asiento se utilizan las teclas de flechas verticales. 

El  recuadro  superior de la ventana muestra  los  siguientes campos:

Fecha:   campo tipo fecha que muestra y acepta por omisión la fecha del  sistema. Presione [Enter] para introducir dicha  fecha  como fecha del asiento o modifíquela si es necesario.

Asiento No.: campo alfanumérico de 8 caracteres para introducir el número del asiento. El programa sugiere  una  numeración secuencial con respecto al último número utilizado. Esta  numera​ción puede ser modificada y puede contener letras y números. Ej.: E0000004

Sugerencia: al trabajar varios operadores en una red local, cada uno puede tener una secuencia de asientos  identificada por una letra inicial. De esta forma el operador principal  puede identificar cuales asientos han sido introducidos  por cada operador, especialmente antes de proceder a grabarlos en  la contabilidad.  Después  de actualizarlos, los asientos  pueden  ser renumerados.

Descripción  asiento: campo de treinta (30) caracteres  que permite introducir la descripción de los tipos de movimientos que se  incluyen en el asiento. Esta descripción facilita la ubica​ción posterior de los asientos.

Nombre  de la cuenta: este campo solo muestra el nombre  de la cuenta contable en el momento que se introduce el movimiento. 

Una  vez  introducidos  la fecha, número  y  descripción  del asiento  contable, se entra a la edición de los  movimientos.  El recuadro inferior de la ventana muestra los siguientes campos:

Código: campo de veinte (20) caracteres para introducir  el código de la cuenta de DETALLE en la cual se quiere registrar  el movimiento.  Si  el código es correcto, su nombre aparece  en  el campo  Nombre de la cuenta  del recuadro superior.

Al  introducir  un código, si este no existe en  el  Plan  de Cuentas,  aparece el mensaje "***** No registrado  *****"  dentro del  campo   Nombre de la cuenta  y luego aparece la  ventana  de edición  CUENTAS  DE CONTABILIDAD para buscar  y  seleccionar  el código.  El cursor se colocara a en el registro que  contenga  el código mas parecido al introducido. 

Si  el  usuario  introduce la parte inicial  del  código,  el cursor  se ubicara en el primer código que lo contenga.  Ej.:  Si desea  incluir  una cuenta de ingreso y solo recuerda  que co​mienza por el número 7, escriba dicho número y presione [Enter] . El programa al no encontrar dicho código, mostrara la ventana de edición con  el cursor  ubicado en el primer código que comience por 7.  De  esta forma,  el usuario busca a partir de ese regis​tro el que le interesa.

Si  introduce  una cuenta de MAYOR, existente en el  Plan  de Cuentas,  el sistema advierte que es un "código invalido"  en  el Recuadro de Interacción. Al presionar cualquier tecla para continuar,  el  sistema  invoca a la ventana de edición  del  Plan de Cuentas, ubicando el cursor en el código introducido. La función  (Seleccionar)  estará activada y seleccionada para ejecutarla directamente al presionar [Enter] .

Referencia:  campo alfanumérico de diez (10) caracteres para introducir  la  referencia  del movimiento. Esta  puede  ser:  el número de cheque, depósito o cualquier otra transacción bancaria, la palabra APERTURA, etc.      Concepto del Movimiento:  campo de 35 caracteres para introducir  la  descripción del movimiento. Ej.:  CANCELACIÓN  FACTURA NUMERO  5678.  Este  campo es utiliza​do para la  emisión  de  los informes  Movimiento/criterio. Introduzca en estos campos  textos que tengan consistencia para lograr emitir informes de movimientos que posean un determinado concepto.

Sugerencia: utilice abreviaturas para lograr consistencia  en los textos  de  los conceptos. Escriba la  abreviatura  y  luego presione [F4] para que sea sustituida por el texto asignado. Para consultar  y  seleccionar una abreviatura o  incluir  una  nueva, escriba  cualquier  letra y presione [F4] . Al no  existir  en  el catalogo, invoca la ventana de edición.

Importe:   campo  numérico para introducir el importe del movimiento con  su respectivo signo.

Al finalizar de introducir o modificar un registro, el recuadro de interacción pide confirmar su entrada: Si, No  Cancelar.

Al  incluir  registros, los campos   código,   Referencia   y Concepto   siempre  repiten la entrada realizada en  el  registro anterior  con el objeto de facilitar la escritura. En el  importe se  repetirá  el monto del primer registro con  signo  contrario, para  facilitar la entrada de la contrapartida del primer movimiento.  Si  se han introducido varios  movimientos,  siempre el importe  del próximo registro a incluir muestra el monto  que se debe  introducir para que el saldo del asiento resulte  cero,  es decir está cuadrado. 

La  ventana  del  asiento muestra en su  borde  inferior  los campos   Debe,  Haber  y  Saldo  en los cuales se Irán sumando  o restando los importes de los movimientos registrados.

Para  terminar  con el asiento, presione  [Esc] .  El  sistema preguntara  si desea grabarlo. Responda "Si", de lo contrario  el asiento será eliminado.

Si presiona [Esc] cuando esta incluyendo la identificación de un asiento, el sistema preguntara si desea cancelar la operación. Responda  "Si"  para  salir o "No" para continuar  con  el  mismo asiento.

Al  entrar  a la opción  Asientos Pendientes si  no    existen asientos,  aparece  la  ventana de edición con  la  función Inc(luir) automáticamente seleccionada para iniciar el proceso de inclusión de asientos. Si existen varios asientos almacenados, utilice  las teclas  de  flechas verticales para ver cada uno  de ellos.  Con Inicio/Home  va  al  primero y con Fin/End al último.  La  función   (Columnas) permite ver todos los asientos.

Al  presionar  la tecla de flecha hacia abajo  en  el  último registro,  el sistema asume que desea agregar un nuevo asiento  y selecciona  automáticamente  la  función  (Incluir)  para  proce​der  a incluirlo.

Si  desea modificar un asiento utilice  (Buscar)   para  buscar​lo, introduciendo la fecha y número del asiento y luego utilice (Modificar)  para modificarlo. 

La  función  (Columnas) permite visualizar en  forma  de tabla, todos los asientos o todos los movimientos de un  asiento dependiendo de si el cursor esta en el recuadro de identificación o de movimientos.

Las  funciones de edición primero trabajan para el  grupo  de asientos  y al entrar a un asiento, para el grupo de  movimientos que conforman dicho asiento.

Mayorizados

Esta  opción permite introducir o editar asientos  contables  que contienen  movimientos de las cuentas de DETALLE de  la  empresa seleccionada. Cada asiento es almacenado y/o modificado directamente en el fichero de asientos de la contabilidad. 

Nota: Todo Asiento Pendiente almacenado en la contabilidad me​diante la opción  Archivar Pendientes, se convierte en un Asien​to Mayorizado que  puede ser consultado, modificado o eliminado dentro de  esta opción. La gran diferencia entre los asientos Pendientes y los Mayorizados esta en que los primeros actúan como borradores y no afectan los informes contables en tanto que los últimos constituyen en la practica el pase a Libros y son los que en definitiva forman los informes contables de la empresa.

Los  movimientos son introducidos a través de un asiento el  cual se identifica por la fecha, número y descripción asignada por  el operador,  de  la misma manera como se  identifican  en  asientos pendientes.

Al  seleccionar  esta opción aparece la  ventana  de  edición titulada  Asientos Mayorizados. Si no existen asientos mayoridad o,  la función  (Incluir) estará automáticamente seleccionada para iniciar el proceso  de inclusión de asientos. Si existen asientos contables almacenados, utilice las teclas de flechas verticales para avanzar o retroceder a otro asiento.

La ventana es idéntica a la ventana de Asientos Pendientes. El recuadro superior muestra los campos que identifican el asiento y el recuadro inferior los registros de los movimientos que corresponden al asiento. 

Para  introducir un asiento contable, introduzca la  información en  los  campos de la misma manera como se  explicó  en  la opción Asientos Pendientes.

La  ventana  del  asiento muestra en su  borde  inferior  los campos   Debe,  Haber  y  Saldo  en los cuales se Irán sumando  o restando los importes de los movimientos registrados. Un  Asiento Mayorizado será  grabado  solo si el monto de los  campos   Debe  y Haber  son idénticos, y por lo tanto el  Saldo  es cero.

Para  terminar con el asiento, presione [Esc] . Si el  asiento no cuadra, su saldo es diferente de cero, el sistema  preguntara si desea  continuar. Responda "Si" para regresar  al  asiento  e introducir los movimientos correctos. En caso contrario el asien​to será eliminado. Si el asiento cuadra, el sistema preguntara si desea  grabarlo. Responda "Si", de lo contrario el  asiento  será eliminado.

Nota:  Es  importante  recordar  que  en  el  caso  de   Asientos Mayorizados,  se esta trabajando directamente con el fichero  de la contabilidad, lo que implica actualización inmediata de los saldos de las cuentas, por lo que es conveniente que esta opción solo sea usada por personal autorizado, y que el trabajo cotidiano de trascripción sea realizado a través de los Asien​tos Pendientes y pasados a los mayorizados una vez están debida​mente revisados.

Al  modificar  un asiento Mayorizado, observara  que  el  sistema requiere de unos pocos segundos para traer a memoria el asiento y poder  realizar la modificación de los movimientos que  contiene. Al presionar [Esc] para salir y confirmar que se desea grabar  el asiento, este sustituirá al que se encuentra en la  contabilidad. Si  emite  un informe antes y después de modificar o eliminar  el asiento, observara los cambios realizados en los saldos de la contabilidad.

La opción INFORMES en Contabilidad comprende:

Código de cuentas:

Esta subopción permite emitir el Código de Cuentas  Contables  de la empresa  actual. El informe mostrara el código y nombre  de las cuentas  contables.  Estas se imprimirán en  forma  indentada de acuerdo al nivel contable.

Este  informe presenta en forma activa las  siguientes  opciones: Emitir,  Orden,  Intervalo,  Salida,  Impresión  y   Guardar.  La opción   Omitir   se  activara si existe  una  configuración  de informe almacenada previamente con  Guardar. 

El  orden  por  omisión es: por código.  Al  seleccionar   Orden, aparecerá  el recuadro ORDEN con las opciones  código  y   Nombre para realizar la selección. 

El  intervalo permite introducir el rango de códigos de cuenta  a emitir.  Presione  [F8]  para invocar el catalogo  de  cuentas  y escoger las cuentas.

Asientos pendientes

Esta opción permite emitir un informe con los Asientos  Pendien​tes de  la  empresa actual. El informe imprime como  un  título,  la fecha,  número  y descripción cada asiento, y debajo de  este  el código,  nombre, referencia, e importe (ubicado en DEBE  o  HABER dependiendo  del signo) de los movimientos que lo  confor​man.  El informe  totaliza  por  cada asiento y al final,  por  todos  los asientos.

Este informe presenta en forma activa todas las opciones a excep​ción  de   Orden,  ya que el orden viene  dado  por  el  progra​ma: Ordenado por Fecha y Asiento.

El  intervalo permite introducir el rango de códigos de cuenta  a emitir.  Presione  [F8]  para invocar el catalogo  de  cuentas  y escoger las cuentas.

El criterio permite introducir el rango de los números de  asien​tos a incluir; y además cual descripción deben contener. Ej.: El criterio  puede  ser desde el asiento No. 0004 hasta  el  asiento 0005 y cuya descripción contenga HONORARIOS.

La selección permite escoger manualmente los asientos del catalo​go. Cancela el intervalo definido. 

Asientos mayorizados

Esta  opción permite emitir un informe con los Asientos  Mayorizado de la empresa actual, lo cual equivale al resumen de diario de contabilidad. El informe imprime como título, la  fecha, número  y descripción cada asiento, y debajo de este  el  código, nombre, referencia, e importe (ubicado en DEBE o HABER dependien​do  del  signo) de los movimientos que lo conforman.  El  informe totaliza por cada asiento y al final, por todos los asientos.

Este informe presenta las mismas opciones del informe de Asientos Pendientes.

Saldos por mes

Esta  opción permite emitir un informe con los saldos por mes  de las  cuentas contables de la empresa actual. El informe  muestra el  código y nombre de la cuenta contable y el importe del  debe, haber y saldos de los meses indicados.

Este  informe  presenta  en forma activa todas  las  opciones,  a excepción de  Orden, ya que viene ordenado por código. 

El  intervalo permite introducir el rango de códigos de cuenta  a emitir.  Presione  [F8]  para invocar el catalogo  de  cuentas  y escoger las cuentas.

El criterio permite introducir el rango de meses a incluir en  el informe; y además si se incluyen o no las cuentas de MAYOR.  Ej.: El  criterio  puede  ser desde el mes 03/88 hasta  el  mes  09/88 incluyendo  la cuentas de MAYOR. El sistema presenta por  omisión desde la fecha de apertura del ejercicio económico actual (mes de diciembre del año anterior) hasta la fecha del sistema, e  indica con "S" que se incluyan las cuentas de MAYOR.

La selección permite escoger manualmente las cuentas del  catalo​go. Cancela el intervalo definido. 

Mayor General

Esta  opción permite emitir un informe con saldos de cada  cuenta de MOVIMIENTO o DETALLE de la empresa actual. El informe imprime como título el código y nombre de la cuenta contable y todos  los movimientos  que la afectan. Para cada movimiento se  imprime  la fecha  y número del asiento, referencia, concepto e  importe  del movimiento  y  el saldo. El informe totaliza por cada  cuenta,  e indica el saldo al principio y final del rango de fechas  indica​do. 

Este  informe  presenta  en forma activa todas  las  opciones,  a excepción de  Orden, ya que viene ordenado por código. 

El intervalo permite seleccionar los códigos de cuenta a  emitir. Presione  [F8] para invocar el catalogo de cuentas y escoger  las cuentas.

El criterio permite introducir el rango de fechas. Además permite indicar  si se incluyen o no las cuentas sin movimiento y  si  se desea salto de pagina por cada cuenta. Ej.: El criterio puede ser desde  el  01/09/88  al  30/09/88,  incluyendo  las cuentas sin movimiento y sin salto de página. El sistema presenta por omisión desde el primero al último del mes actual, no incluye cuentas sin movimiento y no hay salto de página.  

La selección permite escoger manualmente las cuentas del  catalo​go. Cancela el intervalo definido. 

Balance de comprobación

Esta opción permite emitir el balance de los saldos de las  cuentas  contables  de la empresa actual a una  fecha  indicada.  El informe imprime el código, nombre, saldo anterior, debe, haber  y saldo  actual  de  las cuentas contables. Las  cuentas  de  MAYOR totalizan todas las subcuentas que la conforman. 

Este  informe  presenta  en forma activa todas  las  opciones,  a excepción  de   Orden  y  Selección, ya que  viene  ordenado  por código y no es posible la selección manual de cuentas.

El  intervalo permite introducir el rango de códigos de cuenta  a emitir.  Presione  [F8]  para invocar el catalogo  de  cuentas  y escoger las cuentas.

El  criterio  permite  introducir la fecha máxima a  la  cual  se quiere obtener el balance. Además, permite indicar si se incluyen o  no  las  cuentas sin movimiento. Ej.: El  criterio  puede  ser balance  al día 30/09/95, solo incluyendo las cuentas que tengan movimiento. El sistema presenta por omisión el último día del mes actual y no incluye cuentas sin movimiento. 

Balance General

Esta  opción  permite emitir el Balance General  de  la  empresa actual. Al seleccionar esta opción, presenta un recuadro con  las opciones:   Recorrido  por cuenta financiera   y   Recorrido  por catalogo de cuentas  para escoger si el recorrido se realiza  por una  Cuenta Financiera definida previamente o por el catalogo  de Cuentas Contables. 

Este  informe  presenta en forma activa  las  opciones:   Emitir, Criterio,   Salida,   Impresión,  Guardar  y   Omitir.  El orden viene dado por código en el recorrido por catalogo de cuentas. La cuenta financiera tiene un orden establecido por cuentas. 

Al  seleccionar  Recorrido por cuenta financiera, el  Balance General  se imprimirá de acuerdo a la definición realizada en  la cuenta  financiera  que  se escoja.  Seleccione   Criterio   para introducir el código de la cuenta financiera a utilizar. Presione [F8] para invocar el catalogo de cuentas financieras y escoger la que  desee.  El  criterio permite también,  introducir  la  fecha máxima y el número de niveles de totalización. El sistema muestra por omisión, la primera cuenta financiera del catalogo, el último día del mes actual y como número de niveles el valor 3. 

Al seleccionar  Recorrido por catalogo de cuentas,  el informe imprimirá el nombre y saldo de las cuentas contables y totalizara por cuentas de MAYOR siguiendo el orden del plan de cuentas. En este informe, debe introducir en  Criterio, la fecha máxima  a la cual se quiere obtener el balance y los códigos de las cuentas de MAYOR en los campos: Activo,  Pasivo,  Patrimonio,  Ingreso, Gasto,   Ord. Activo  y  Ord. Pasivo. Esta información es  básica para  la definición del balance ya que identifica las cuentas  de activos, pasivos, patrimonio, ingresos y egresos y las cuentas de orden de acuerdo al Plan de Cuentas Contables de la empresa.  Se recomienda grabar esta configuración con la opción  Guardar. Ej.:

    Fecha     : 30/08/95

    Activo    : 1.

    Pasivo    : 2.

    Patrimonio: 2.3.

    Ingreso   : 3.

    Egreso    : 4.

    Ord.Activo: 

    Ord.Pasivo:

(Las cuentas de orden no están definidas en el catálogo)

Edo. Pérdidas y ganancias

Esta  opción permite emitir el estado de pérdidas y ganancias  de la  empresa  actual.  Al seleccionar esta  opción,  se presenta un recuadro  con las opciones:  Recorrido por cuenta  financiera y Recorrido  por catalogo de cuentas  para escoger si el  reco​rrido se  realiza por una Cuenta Financiera definida previamente o  por el catalogo de Cuentas Contables. 

Este  informe  presenta en forma activa  las  opciones:   Emitir, Criterio,   Salida,   Impresión,  Guardar  y   Omitir.  El  orden viene dado por código en el recorrido por catalogo de cuentas. La cuenta financiera tiene un orden establecido por cuentas. 

Al seleccionar  Recorrido por cuenta financiera, el Estado de Pérdida  y  Ganancias  se imprimirá de acuerdo  a  la  definición realizada  en  la  cuenta financiera que  se  escoja.  Seleccione Criterio   para  introducir el código de la cuenta  financiera  a utilizar.  Presione  [F8]  para invocar el  catalogo  de  cuentas financieras y escoger la que desee. El criterio permite  también, introducir el rango de fechas que desea considerar en el  informe y  el número de niveles de totalización. El sistema  muestra  por omisión  la primera cuenta financiera del catalogo, el rango  es la  fecha  de  apertura y último del mes actual y  el  número  de niveles es 3. 

Al seleccionar  Recorrido por catalogo de cuentas,  el informe imprime el nombre y saldo de las cuentas contables de  ingreso y egreso y el resultado del período indicado. En  este  informe, debe introducir en  Criterio, el rango de fechas y los códigos de las cuentas  de MAYOR en los campos: Ingreso  y   Egreso.  Esta información  es  básica  para la definición del  informe  ya  que identifica  las cuentas de ingresos y egresos de acuerdo al  Plan de  Cuentas Contables de la empresa. Se recomienda  grabar  esta configuración con la opción  Guardar. 

      Ej.:

      Desde: 01/01/95

      Hasta: 31/01/95

      Ingreso: 3.

      Egreso: 4.

Cierre de Ejercicio

Esta subopción permite cerrar el ejercicio contable anual de la empresa actual. Esto solo es posible cuando la fecha del sistema corresponde  al mes de cierre de ejercicio registrado al crear la empresa dentro del sistema. Es importante señalar que el programa no requiere de la ejecución de procesos de cierre mensual ya que el dinámico manejo de los saldos y la indexación de los informes por fecha hacen innecesarios tales procesos, dando una mayor agilidad a la obtención de los informes y evitando los inconvenientes de tener que reversar meses completos para corregir algún error. 

Por todo lo antes expuesto resulta muy importante ser especialmente cuidadosos al colocar la fecha a los Asientos para evitar que una información correspondiente al mes de Enero, por ejemplo, quede almacenada en febrero con la consiguiente alteración de los saldos. Sin embargo, si esto llegara a suceder, es muy fácil ubicar el a través del Mayor General el asiento desubicado, y corregir la fecha del mismo en los Asientos Mayorizados con el comando (Modificar), sin necesidad de realizar complejos procesos de reverso.

Al seleccionar esta opción, si no se esta en el mes de cierre, el recuadro de  interacción indicara cual es el mes de cierre y no permitirá continuar  con  esta opción. Si la fecha corresponde al mes  de cierre aparecerá un  recuadro con las opciones Gene​rar asiento de cierre y Preparar ficheros nuevo ejercicio. 

Es importante destacar que se puede realizar un cierre de ejercicio sin generar asiento de cierre o generando un cierre provisio​nal. Esto se hace con el objeto de poder comenzar a trabajar con los asientos del año que se esta iniciando, mientras se termina de depurar la información necesaria para el cierre definitivo. Para lograr este fin sencillamente salte el paso Generar Asiento de Cierre y vaya directamente a Preparar Ficheros Para el Próximo Ejercicio. Este proceso deja intacta la información del ejerci​cio que se esta cerrando ya que los cierres en este programa  no son destructivos, y siempre podrá regresar a cualquier período cerrado con la subopción Cambio de Ejercicio de la opción Otros. Se generara un asiento de apertura que lógicamente contendrá saldos en las cuentas de ingresos y egresos pero esto no tiene mayor importancia, ya que posteriormente se podrá sustituir este asiento con el verdadero, y se corregirán automáticamente los saldos correspondientes.   

Se puede trabajar normalmente con la contabilidad  hasta tanto esta lista la información para el cierre definitivo. En ese momento se ha de regresar al período cerrado utilizando la subopción Cambio de Ejercicio de la opción Otros. Se introduce enton​ces la nueva información o se realizan las modificaciones perti​nentes en los asientos del ejercicio cerrado, asegurándose de que todo queda almacenado en los Asientos Mayorizados. Se ejecuta después el proceso de generar asiento de cierre tal como se explica en el próximo título, pero ! atención ! no vuelva a ejecutar la preparación de archivos bajo ningún concepto una vez generado el asiento de cierre y almacenado definitivamente en Asientos Mayorizados, pues se perderán los datos del nuevo ejercicio. Regrese al ejercicio en curso, lo cual se hace mediante la subopción Seleccionar de la opción Empresa, y ejecute la subop​ción Pase Entre Ejercicios de la opción Procesos de Contabilidad. Automáticamente se generara un nuevo asiento de apertura con los saldos correctos en Asientos Mayorizados y se eliminara el ante​rior. 

Generar Asiento de Cierre

La  opción   Generar Asiento de Cierre  permite  que  el  sistema genere  un Asiento Pendiente con los movimientos  necesarios  para saldar las cuentas de egreso e ingreso indicadas. Se puede  generar uno o más asientos de cierre.

Al  seleccionar  esta  opción, aparece un  recuadro  con  las opciones   Recorrido  por  cuenta financiera   y   Recorrido  por catalogo de cuentas. 

El  recorrido  permite generar los  movimientos  del  asiento según  las cuentas que se seleccionen del Plan de Cuentas (si sus cuentas no pasan del grupo 5) o  las cuentas definidas dentro de una Cuenta Financiera, Opción Cuentas Balances (si su Plan de Cuentas tiene grupos de cuentas 6, 7 o mas). 

Al seleccionar  Recorrido por cuenta financiera (Cuentas Balances) aparecerá un recuadro  para introducir el código de la misma, el código de  la cuenta  de  resultado  o superávit, el número del asiento  y  la descripción  del asiento y de cada uno de los movimientos que  lo conforman. 

Para  definir  una cuenta financiera (Cuentas Balances) que permita cerrar  un ejercicio, deben cumplirse los siguientes requisitos:

a) Se deben incluir solo las cuentas de egreso e ingreso en  una o  mas  cuentas financieras a utilizar. Generalmente  se  definen como auxiliar de cierre.

b) Solo deben tener código las cuentas finales, es decir las  de último  nivel. Las restantes cuentas se identifican como  títulos que totalizan los importes de las cuentas que le corresponden.   

Al seleccionar  Recorrido por catálogo de cuentas   aparecerá un recuadro para introducir el código de la cuenta totalizadora de ingresos  y  de la cuenta totalizadora de egresos, el código de la cuenta donde el contador desee depositar el resultado del ejercicio, el número del asiento y  la  descripción  del asiento.

El  sistema sugiere como número de asiento un número  secuencial precedido de la letra "C" para diferenciarlo de  los  demás asientos. Para introducir el código contable, escríbalo o presione [F8] para buscar y seleccionar la cuenta del catalogo. 

Después de  que el sistema genere el asiento de  cierre indicado, puede ir a la opción  Asientos Pendientes  para revisar el asiento y hacer los cambios que sean necesarios. Proceda posteriormente a grabar los asientos de cierre mediante la opción Archivar Pendientes. 

Para  poder realizar el cierre definitivo de ejercicio es necesario que todos  los  movimientos  que cancelan las cuentas de  ingreso y egreso están incluidos en los asientos de cierre y su saldo  está registrado  en  la  cuenta de resultado definida en  el  Plan  de Cuentas.  Verifique mediante el informe  Balance de  Comprobación que  el saldo de las cuentas de egreso e ingreso están en cero  y que la cuenta de resultado contenga la dife​rencia. Al tener en la contabilidad todos los asientos de cierre correcto y actualizado, podrá seleccionar la opción Preparar Ficheros Próximo Ejercicio. 

Preparar Ficheros Próximo Ejercicio

La  opción  Preparar Ficheros Próximo Ejercicio realiza  el cierre real del ejercicio actual. Este cierre consta de los siguientes pasos:

1.‑  Advertir al usuario que debe realizar una copia de  respaldo de la empresa para asegurar que la  información  contable antes del cierre quede grabada en otro lugar con el objeto  de recuperarla si es necesario. Utilice el sistema de respaldo de datos de su preferencia.(Backup de D.O.S., Fastback, PCBackup, etc.)

2.‑  Abrir  un nuevo subdirectorio dentro de  la  empresa  y copiar dentro de él todos los ficheros del ejercicio a cerrar. El subdirectorio tendrá como nombre EJ001, si es el primer ejercicio que  se cierra. Los siguientes ejercicios a cerrar continuaran con la numeración. 

3.‑ Generar nuevamente todos los archivos para que puedan recibir la información del nuevo ejercicio. 

4.‑  Generar  un Asiento DE APERTURA en la  contabilidad  del nuevo ejercicio. Este comprobante de apertura contendrá todos los saldos de las cuentas a la fecha de cierre del período anterior. 

Nota: Se pueden cerrar hasta cinco (5) ejercicios para una  misma empresa.  Para borrar un ejercicio cerrado, proceda a borrar  el respectivo  subdirectorio  con  comandos  del  sistema  operativo D.O.S.

Después de finalizado el proceso de cierre realice los siguientes pasos para verificar los cambios efectuados.

1.‑  Al seleccionar la opción  Actualizar empresas, observara que las fechas del ejercicio han sido incrementadas  en un año, lo cual indica que esta trabajando con el nuevo  ejercicio. 

2.‑  Al seleccionar la opción  Cambio de ejercicio  aparecerá  el código  y fechas de inicio y cierre del  ejercicio  anterior​mente cerrado. 

3.‑ Al seleccionar la opción  Asientos Mayorizados  encontrara a el asiento de apertura denotado APER.

Mantenimiento 

Esta subopción permite realizar operaciones para la reorganización y recuperación de los datos de la contabilidad, cuando se presente algún inconveniente. Las posibilidades de recuperación van en proporción al daño sufrido por la data. Al seleccionar esta opción, se presenta un recuadro con las opciones: Compactar y Reindexar Ficheros  y  Reprocesar Contabilidad. 

C A J A  Y  B A N C O S 

Las opciones de Caja y Bancos manejan todo lo concerniente a los ingresos y egresos de dinero dentro del sistema, en estrecha relación con las gestiones de Cobros y de Pagos. Se sigue el principio contable de que todo ingreso, excepto las transferencias directas, debe pasar por la caja y posteriormente ser depo​sitado en el banco.

La opción FICHEROS de la gestión Caja y Bancos comprende:

CUENTAS

Caja 

Esta permite el uso de solo una cuenta de Caja predefinida, con la ventaja de un manejo centralizado de las operaciones de diversas cajas virtuales. 

Bancos 

La subopción Bancos de la opción Cuentas permite definir o editar el fichero  que contiene las Cuentas Bancarias de la empresa actual. 

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición titulada BANCOS,  con formato de tabla y donde cada línea o registro contiene los siguientes campos:

Código: campo de 5 caracteres para introducir el código de la cuenta  bancaria. El código puede incluir caracteres numéricos  y alfabéticos.  El  sistema sugiere la secuencia  para  el  próximo código a incluir.

Nombre: campo de 30 caracteres para introducir el nombre  del Banco  en el cual se abrió la cuenta bancaria que corresponde  al código introducido en el registro.

No. Cuenta: campo de 15 caracteres alfanuméricos para introducir el número de la cuenta bancaria.

Al seleccionar esta opción, si el fichero esta vacío, aparece  la ventana de edición con la función (Incluir)  automáticamente seleccionada para iniciar el proceso de inclusión de registros. Si existen  registros, la ventana de edición permitirá el uso  de todas las  funciones a excepción de  (Seleccionar), la cual estará  desactivada. Para  avanzar  o retroceder a otra cuenta utilice las  teclas  de flechas verticales. 

Para introducir una cuenta seleccione la función  (Incluir)  e introduzca  el  código,  nombre del banco y número de  la cuenta. El sistema pedirá confirmación. Cada cuenta que incluya será ordenada por código en forma ascendente.

Para  modificar una cuenta, ubique el cursor en el  registro  y seleccione  (Modificar). Realice los cambios y confirme la entrada. No se puede cambiar el código de una cuenta que tenga movi​mientos. 

Para  eliminar  una cuenta, ubique el cursor en el  registro  y seleccione   (Eliminar). Ninguna cuenta podrá ser eliminada si contiene movimientos. 

Para localizar una cuenta, presione Inicio/Home para ir al principio del Plan de Cuentas Bancarias y luego utilice  (Buscar) para buscarla mediante el código o el nombre. El cursor se ubicara en el primer registro  con  información  total o inicialmente idéntica  a  la introducida para la búsqueda.

MOVIMIENTOS 

Caja

La  subopción  Caja  permite editar el fichero que  contiene  los movimientos de Caja. Dichos  movimientos  pueden  ser introducidos  por el usuario o generados automáticamente por  los auxilia​res de Ventas y Cartera o Compras y Pagos.

En la Caja se generan automáticamente los siguientes movimientos:

DESDE  FACTURACIÓN: Todas las facturas canceladas de  contado  en efectivo, cheque o tarjeta.

DESDE  VENTAS  Y  CUENTAS POR COBRAR:  Todas  las  cancelaciones, abonos  o  notas  de crédito realizadas en  efectivo o cheque. 

DESDE  COMPRAS  Y  CUENTAS POR PAGAR: Todas  las  cancelaciones, abonos  o notas de créditos realizadas en efectivo. Estos movimientos son integrados a Caja con importe negativo.

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición  titulada  CAJA,  con formato de tabla y donde cada línea  o  registro contiene los siguientes campos:

Fecha: campo tipo fecha que muestra o permite introducir  la fecha  del movimiento. Al incluir un movimiento, este campo presenta por omisión la fecha del sistema, la cual puede ser editada.

Aux: campo de 3 caracteres que muestra la identificación  de la fuente que origina el movimiento: "FAC" para  facturación,  CXC para cuentas por cobrar y CXP para cuentas por  pagar. Si el movimiento es incluido directamente desde Caja, muestra CAJ.

Tp: campo de 2 caracteres que muestra o permite introducir el tipo de documento origen: FC para factura, CA para cancelación, NC para nota de crédito y AB para abono.

Número: campo  de 8 caracteres alfanuméricos que muestra o permite  introducir el número del documento origen.  Este  número corresponde  al número de la factura cancelada de  contado  desde Facturación o al número del documento de la cancelación, abono  o nota de crédito proveniente de Cuentas por Cobrar o Pagar. 

Forma Pago: campo de 2 caracteres que muestra o permite introducir la  forma  de pago del movimiento mediante  los identifica​dores: CH para cheque, EF para efectivo y TA para tarjeta.

No. Doc. Pago: campo  de 16  caracteres  alfanuméricos  que muestra o  permite introducir el número del documento  de  pago, número del cheque o tarjeta. Si el pago es  en  efectivo,  este campo debe estar vacío.

Referencia Pago: campo de 16 caracteres  alfanuméricos  que muestra o permite introducir la referencia del documento de pago, nombre del banco al cual pertenece el cheque emitido o el  nombre de  la tarjeta. Si el pago es en efectivo, este campo debe  estar vacío.

Importe: campo numérico que muestra o permite introducir  el monto del movimiento de Caja que corresponde al registro.

Para introducir un movimiento directamente por Caja, seleccione la función  (Incluir). Aparecerá la fecha del sistema dentro del campo Fecha   y  el  identificador CAJ dentro del  campo   Aux. Este último  campo no puede ser editado. Introduzca la información  en los campos restantes. Al finalizar, el sistema pedirá  confirmación.  Cada  movimiento que incluya será ordenado por  fecha  en forma ascendente.

Para  modificar un movimiento de Caja, ubique el cursor  en  el registro  y  seleccione  (Modificar). Realice los cambios y confirme  la entrada. No se puede modificar un registro que haya sido generado por una aplicación del sistema. Si desea realizar la modificación deberá ir a la opción correspondiente de la gestión de origen. Al realizar  la  modificación  dentro de la gestión de origen,  el registro  en  Caja  será reversado y actualizado  con la  nueva información.  Si se quiere modificar un registro proveniente  de una cancelación múltiple dentro de Cuentas por Cobrar o Pagar, el recuadro  de interacción lo advertirá para que el  operador  tome las  precauciones necesarias.  Se sugiere  no modificar  dichos registros  por Caja. Si se modifica deberá realizar  los  ajustes necesarios en la gestión de origen.

Para eliminar un movimiento, ubique el cursor en el registro  y seleccione (Eliminar). Ningún movimiento proveniente de otra gestión podrá ser eliminado. 

Para localizar un movimiento, presione Inicio/Home para ir al principio  y  luego utilice  (Buscar)  para buscarlo mediante uno o más campos  del registro. El cursor se ubicara en el primer registro con  información total o inicialmente idéntica a  la introducida para la búsqueda.

Para realizar la integración de Caja a Banco, es decir, registrar los depósitos de los movimientos de caja, deberá seleccionar la opción  MOVIMIENTOS Bancos  y ejecutar los pasos explicados en la siguiente sección. 

Bancos

La  subopción Bancos permite editar el fichero que  contiene los movimientos de las Cuentas Bancarias. Dichos  movimientos pueden ser introducidos por el usuario o generados  automáticamente  por los  auxiliares de Ventas y Carteras  o Compras y Pagos.

En Bancos se integran automáticamente los siguientes movimientos:

DESDE  FACTURACIÓN: Todas  las facturas  canceladas  de  contado mediante depósito directo en cuenta. 

DESDE CAJA: Todos los depósitos realizados con los movimientos de caja.

DESDE CUENTAS POR COBRAR: Todas las cancelaciones, abonos o notas de crédito realizadas con depósito directo en cuenta.

DESDE  COMPRAS: Todas las compras canceladas de contado  mediante cheque.

DESDE CUENTAS POR PAGAR: Todas las cancelaciones, abonos o  notas de créditos realizadas con cheques.

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición titulada MOVIMIENTO BANCARIO, con formato de tabla y donde cada línea o registro contiene los siguientes campos:

Código: campo de 5 caracteres alfanuméricos que  muestra  o permite introducir el código asignado a la cuenta del banco que corresponde al movimiento a registrar. 

Fecha: campo tipo fecha para introducir la fecha  del  movimien​to. Presenta por omisión la fecha del sistema la cual  puede ser editada.

Tp: campo de 2 caracteres que muestra o permite introducir el tipo de  movimiento mediante los identificadores: "DP" para depósito, "CH" para cheque, "ND" para nota de crédito, "NC" para nota de crédito y "AN" para anulación. Si se introduce un tipo incorrecto, el recuadro de interacción le indicara los tipos válidos.

Número:   campo  de 8 caracteres alfanuméricos que  muestra  o permite introducir el número del movimiento. Este número corresponde al número del depósito, cheque, etc.  

Concepto: campo de 34 caracteres que muestra o permite introducir el concepto del movimiento registrado. Si el movimiento  es generado  por  un auxiliar, aparece en  este campo  "CANCELACIÓN DOCUMENTO  No. ......"  con el número del documento fuente. Sin embargo, el usuario puede editar este concepto al momento de introducir el movimiento en el auxiliar.  Si  es  una cancelación múltiple,  en  lugar del número  coloca  la identificación del movimiento múltiple. 

Importe: campo numérico que muestra o permite  introducir  o editar el monto del movimiento bancario.

Para introducir un movimiento directamente por Banco, seleccione la función  (Incluir). Al incluir un código incorrecto o  dejar el campo  vacío,  aparece  la ventana BANCOS con  las  funciones de edición activadas. Después deseleccionar una cuenta bancaria, esta se  registra en el campo  código. En el campo fecha aparecerá  la fecha  del  sistema. Introduzca la información en los campos restantes. Al finalizar, el sistema pedirá confirmación. Cada movimiento que incluya será ordenado por fecha en forma ascendente.

Para modificar un movimiento, ubique el cursor en el registro y seleccione  (Modificar). Realice los cambios y confirme la entrada. No se puede  modificar  un  registro que haya  sido generado automáticamente por  otra gestión del sistema. Si desea realizar la modificación deberá ir a la opción correspondiente de la gestión fuente.  Al realizar  la  modificación dentro de la gestión fuente, el registro  en Movimientos Bancarios será reversado  y actualizado con  la  nueva información. Si se quiere  modificar  un  registro proveniente  de  una cancelación múltiple dentro de  Cuentas  por Cobrar o Pagar, el recuadro de interacción lo advertirá para  que el  operador tome las precauciones necesarias. Recomendamos no modificar  dichos registros por Movimiento Bancario. Si se modifica se deberá realizar los ajustes necesarios en la gestión de origen.

Para eliminar un movimiento, ubique el cursor en el registro  y seleccione (Eliminar). Ningún movimiento podrá ser eliminado si proviene de otra gestión. 

Para localizar un movimiento, presione Inicio/Home para ir al principio  y  luego utilice  (Buscar)  para buscarlo mediante uno o mas campos  del registro. El cursor se ubicara en el primer registro con  información total o inicialmente idéntica a  la introducida para la búsqueda.

Integración de Caja a Banco:

Para  realizar los depósitos correspondientes a  los  movimientos que se encuentran en la Caja realice los siguientes pasos:

1.‑ Presione la tecla de función [F9] para pasar a Caja

2.‑ Teniendo el comprobante de depósito en al mano, seleccione con la función  (Seleccionar)  aquellos movimientos de  caja que correspondan a ese depósito. Todos los movimientos ya depositados permanecerán en la Caja para referencias posteriores, pero se mostraran resaltados y estarán inactivos a efectos de su selección. Si escoge uno de estos movimientos el recuadro de interac​ción indicara que ya fue depositado.

3.‑  Después de seleccionar todos los movimientos  presione [Esc] para regresar a Banco.

4.‑  En Banco se creara un nuevo registro, que  contiene  en  el campo Fecha la  fecha  del sistema,  en  el  campo   Tp   el identificador "DP" de depósito, en el campo  Concepto  el  texto "DEPOSITO DE CAJA" y la cantidad de documentos que lo conforman y en el campo  Importe, la suma de los importes de los  movimientos seleccionados de Caja. Los demás campos estarán vacíos para  que el operador  introduzca la información necesaria.  Al  presio​nar [Enter] y dejar el campo  código  vacío, se podrá seleccionar  el código de la cuenta bancaria de la ventana de Bancos. 

5.‑ Después de introducir o editar toda la información del registro, el sistema pedirá confirmación. Al confirmar, el movimiento será  grabado y se actualizara el saldo de la o cuentas bancarias correspondientes.  Si  se cancela la grabación del registro,  los movimientos  de Caja que lo conforman también  serán cancelados. Esto se podrá verificar pasando a Caja con [F9] y observando  que los  movimientos  no  están resaltados, es decir no han  sido depositados.   Si  se  confirmó  la grabación  del movimiento bancario,  al ir a Caja observara lo contrario:  los movimientos estarán resaltados.

Si  se  elimina  un movimiento bancario que  corresponde  a  un depósito de caja, los movimientos de caja que lo conforman  serán activados  de  nuevo para su selección, es decir,  no  aparecerán resaltados en Caja.

V E N T A S   Y   C A R T E R A

Esta gestión maneja las operaciones de ventas, cobros y cuentas por cobrar.

La opción FICHEROS de la gestión Ventas y Cartera comprende:

CUENTAS

Grupos de Clientes 

La  subopción Grupos de Clientes   permite  introducir  o editar grupos a los cuales se asignaran  los diferentes clientes de la empresa actual. 

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición titulada GRUPOS DE CLIENTES, con formato de tabla y donde cada  línea o registro contiene los siguientes campos:

Grupo: campo de 5 caracteres alfanuméricos para introducir la identificación del grupo. 

Nombre: campo de 35 caracteres para introducir el nombre  del grupo previamente registrado. 

Al seleccionar esta opción, si el fichero esta vacío, aparece  la ventana de edición con la función  (Incluir)  automáticamente seleccionada  para  iniciar el proceso de inclusión de registros. Si  ya existen  grupos, la ventana de edición permitirá el uso de todas las funciones a excepción de  (Seleccionar), que estará desactivada.

Para  introducir un grupo seleccione la función  (Incluir)  e introduzca  la  identificación y nombre del grupo. El  programa pedirá confirmación. Cada grupo que incluya será ordenado por la identificación en forma ascendente.

Para  modificar  un grupo, ubique el cursor en  el  registro  y seleccione  (Modificar). Realice los cambios y confirme la entrada.

Para  eliminar  un  grupo, ubique el cursor en  el  registro  y seleccione  ( Eliminar). Si un cliente esta asociado a un grupo, este es  eliminado,  en el campo que corresponde al nombre  del grupo aparecerá  ***No registrado***.

Para localizar un grupo, presione Inicio/Home para ir al principio y luego utilice  (Buscar)  para buscarlo mediante la identi​ficación o el nombre.  El cursor se ubicara en el primer registro con información  total  o  inicialmente idéntica a la introdu​cida  para la búsqueda.

Clientes

La  subopción Clientes  permite introducir  o  editar  los datos de los clientes de la empresa actual.

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición titulada CLIENTES, tipo ficha con los siguientes campos:

Código: campo de 8 caracteres alfanuméricos para  introducir el código del cliente. No admite un mismo código más de una vez.

Nombre: campo de 35 caracteres para introducir el nombre  del cliente.

Grupo: campo de 5 caracteres para introducir el código del grupo al cual se  quiere asignar el cliente. Al introducir un código de grupo previamente registrado en la opción Grupos de  Clien​tes, el sistema mostrara automáticamente su nombre al lado del  campo. Si se introduce un grupo no registrado o se deja el campo  vacío, aparece  la ventana GRUPOS DE CLIENTES para introducir  un  nuevo grupo o buscar y seleccionar uno ya registrado.

R.U.C./Cédula: campo de 15 caracteres alfanuméricos para introducir el Registro de Identificación Fiscal en caso de estar regis​trando a una persona jurídica o el número de identidad en caso de que el cliente sea una persona natural.

Dirección: 4 campos de 25 caracteres cada uno, para  introducir la dirección del cliente.

Teléfonos:  2 campos de 15 caracteres cada uno, para  introducir los teléfonos del cliente.

Fax: campo de 15 caracteres para introducir el número de fax del cliente.

Estatus: campo de 2 caracteres alfanuméricos para introducir la condición del cliente con relación al cumplimiento o retraso en sus pagos. Inicialmente se puede dejar este campo vacío o se puede introducir el identificador "A" para indicar que el cliente esta activo.  Después de ejecutar el proceso  Copiar movimientos ya cancelados y  cambiar estatus  dentro de la opción  Histórico, el sistema  colocara en este campo uno de los siguientes identificadores:   M1  para  primera  demora,   M2   para segunda demora,  o   S   para suspendido,  dependiendo de los cobros no cancelados en la  fecha de  vencimiento  y el estatus previo del cliente. Si  el  cliente tiene sus pagos al día, conservara su estatus. El contenido  de este  campo  puede  ser modificado por el usuario  en  cualquier momento.

Límite de crédito: campo numérico de 7 posiciones que permite asignar el importe máximo en moneda que se le dará al cliente como crédito. Si durante la facturación, el sistema detecta que se esta rebasando este límite, emitirá una advertencia al operador, quedando en manos de este la decisión de continuar o suspen​der la facturación. Esta advertencia toma en cuenta tanto el    importe de la factura en cuestión como el saldo deudor del clien​te a la fecha.

Transporte: campo de 2 caracteres para colocar el código de la empresa transportista habitual del cliente. El campo se puede dejar en blanco. Si se coloca un código invalido, aparecerá la ventana TRANSPORTE para que se seleccione o se introduzca el código correspondiente.

Descuento: campo numérico de 4 posiciones, 2 enteros y 2 decimales, que aparecerá en la factura como descuento global o finan​ciero. El descuento puede ser cambiado para cada factura al momento de la facturación.

Régimen I.V.A.: campo opcional de 1 carácter para colocar el régimen de I.V.A. (Impuesto al Valor Añadido) que se le deberá aplicar al cliente. Puede dejarse en blanco. Los valores validos son: 0 para: Exento de I.V.A.; 1 para I.V.A. Normal y 2 para I.V.A. con Recargo de Equivalencia, 3 para incluido.

Nota: en lo futuro para la legislación ecuatoriana será el I.V.A. normal es decir el 1.

Tarifa: campo de 5 caracteres para asignar la tarifa de precios aplicable al cliente. Esta tarifa se define en la opción Artículos del menú Ficheros de la gestión Bodega. El precio de cada artículo que se facture al cliente aparecerá según la tarifa registrada en la pantalla de facturación, pudiendo ser modificado. Si este campo es dejado en blanco, no presentara precio alguno en la pantalla de facturación.

Tipo de Crédito: campo de 2 caracteres para colocar el código del tipo de crédito aplicable al cliente. Si se deja el campo en blanco aparecerá la ventana TIPO DE CRÉDITO para seleccionar o incluir el tipo correspondiente. Lo relativo a esta ventana será ampliado al explicar la subopción Varios.

Banco: campo de 5 caracteres para introducir el código del Banco y N. de cuenta en la que se podrán domiciliar los cobros al cliente. Si se escribe un código no previamente registrado, el programa mostrara una ventana con la lista de bancos y cuentas registradas hasta el momento para que se seleccione uno, o para que se incluya uno nuevo. 

Cuenta: campo de 15 caracteres que muestra el No. de la cuenta bancaria seleccionada con el campo anterior. 

Contacto: campo de 20 caracteres para introducir el nombre de la persona a contactar en caso de que el cliente sea una persona jurídica. 

Zona: campo de 8 caracteres para introducir el código de la zona en la cual esta ubicado el cliente o su lugar de recepción de mercancía. El campo puede ser dejado en blanco. Si se escribe un código no registrado previamente, aparecerá una ventana para seleccionar o introducir el código correspondiente.

Cobrador: campo de 5 caracteres para introducir el código del cobrador asignado al cliente. El campo puede ser dejado en blanco. Si se escribe un código no registrado previamente, aparecerá una ventana para seleccionar o introducir el código correspon​diente.

Vendedor: campo de 5 caracteres para introducir el código del vendedor que habrá de encargarse de los pedidos de ese cliente. Si se deja el campo en blanco aparecerá una ventana para seleccionar o introducir el código correspondiente.

C. Contable: campo de 20 caracteres para introducir un código contable que puede ser usado por la contabilidad (ver opción Definir Asientos del menú Varios de la gestión Contabilidad) para reflejar contablemente los movimientos del cliente.

Saldo actual: muestra el saldo de la deuda con el proveedor a la fecha. No puede ser modificado por el operario.

Observaciones: campo de 52 caracteres para introducir  cualquier comentario relativo al  cliente, como el día en que realiza los pagos por ejemplo.

Si al entrar a  Clientes  ya se han registrado clientes, la ventana de edición mostrara el primero de ellos en orden alfanumérico. Utilice las teclas de flechas verticales para avanzar o retroceder sobre las  fichas de  clientes.  Para buscar un clien​te en particular  utilice  la función (Buscar). Si desea reali​zar la búsqueda desde el  principio, presione  la tecla Inicio/Home antes de utilizar  (Buscar). Para  modificar los datos de un cliente, una vez que la ficha esta  presente  en pantalla,  seleccione (Modificar)  para modificar la información de  los campos. 

Utilice  la función de edición  (Columnas), para  observar cada registro de cliente como una línea con los campos  formando columnas. De esta manera podrá visualizar los clientes en conjunto y no como fichas.

Si  el fichero de clientes esta vacío, la función  (Incluir) estará automáticamente seleccionada para iniciar el proceso de inclusión de registros. Durante este proceso el programa sugiere el  próximo código  de cliente en forma secuencial y tomando como referencia el último código introducido. Igualmente sugiere como grupo  el último introducido.

Al  terminar  de introducir la información de  los  campos  del registro, el sistema pedirá confirmar su entrada.

Vendedores/Cobradores

La  subopción  Vendedores/Cobradores permite codificar vendedores y/o cobradores de la empresa actual y asignarles su correspondiente porcentaje de comisión.

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición titulada VENDEDORES / COBRADORES,  con los siguientes campos:  

Código: campo de 5 caracteres alfanuméricos para  introducir el código del vendedor.

Nombre: campo de 35 caracteres para introducir el nombre  del vendedor o comprador.

%: 4 campos numéricos de 2 enteros y 2 decimales, para introducir el o los porcentaje(s) de comisión asignado(s) al vendedor o cobrador.   Estos porcentajes pueden ser  empleados luego como elementos de cálculo en las reglas de contabilización y en los informes generados.

Si el fichero esta vacío, la función  (Incluir)  estará automáticamente seleccionada para iniciar el proceso de inclusión de registros.

Al  terminar  de introducir la información de  los  campos  del registro, el programa pedirá confirmar su entrada.

Varios

La subopción  Varios  despliega un menú con las siguientes opciones:

MOVIMIENTOS

Pedidos , Notas de Entrega  y Facturas/Devoluciones

Estos tres primeros tipos de movimientos de la gestión Ventas están muy relacionados y son muy parecidos entre sí, por lo que pueden ser estudiados simultáneamente. Las excepciones o particularidades de cada tipo de movimiento serán indicadas en cada caso. 

Uno o varios Pedidos pueden ser entregados mediante una sola Nota de Entrega o facturados en una sola Factura. Una o varias Notas de Entrega pueden ser facturadas en una sola Factura. La manera de hacer esto se vera mas abajo.

El programa maneja las Devoluciones como una Factura con cantidades negativas. El reflejo de una Devolución en Cuentas por Co​brar, Caja, Bancos o Inventario será exactamente el negativo del reflejo de una Factura. En Inventario, el tipo de movimiento que refleja una Devolución se identificara por las letras DV en el campo Tipo. En adelante no se especificaran mas diferencias entre una Factura y una Devolución.

Tanto Pedidos, como Notas de Entrega como Facturas  presentan ventanas del tipo combinado. La primera sección o ENCABEZADO es del tipo ficha, la segunda constituye el CUERPO y la tercera sección o PIE es un área informativa. 

REVISAR, MODIFICAR O DUPLICAR MOVIMIENTOS PREVIAMENTE REGISTRADOS

Si al entrar a la ventana de Pedidos, Notas de Entrega o Factura ya se habían registrado movimientos,  la ventana mostrara el último de ellos (según el caso).  Si desea revisar, modificar o duplicar un movimiento previamente registrado, utilice las teclas de flechas verticales para avanzar o retroceder  sobre los movimientos. Con la tecla [Inicio/Home] se va a la primera y con [Fin/End]  a la última.   Para buscar un movimiento en particular  utilice  la función  Bus(car), introduciendo el número y/o fecha de emisión. Si desea realizar la búsqueda desde el princi​pio,  presione  la  tecla [Inicio/Home] antes de utilizar  (Buscar).  La función  (Columnas) permite ver todas los facturas en forma de tabla.  

Una  vez  que  el movimiento buscado esta presente en pantalla, seleccione  (Modificar) y el programa se situara en el primer campo del ENCABEZADO. Si desea pasar a modificar la información del CUERPO, presione la tecla [AvPag/Pgdn]. Al terminar la modificación,  presione [Esc] . Al concluir las modificaciones el programa reversara los movimientos previamente generados en los auxiliares de  Caja, Banco,  Cuentas  por Cobrar e Inventario para luego  grabar  los nuevos movimientos. 

En la línea inferior de la pantalla se ofrece la opción Duplicar mediante la tecla de función [F8]. Esta opción permite duplicar un Pedido, Nota de Entrega o Factura (según el caso) previamente registrado. Para hacerlo, ubique el movimiento que desea duplicar mediante el comando (Buscar); teniendo el movimiento en la pantalla presione [F8] y se generara una copia del mismo, con el número correlativo siguiente al del último movimiento de ese tipo registrado. El usuario podrá hacer los cambios que estime pertinentes sobre el duplicado. Una de los usos de esta  opción es la de  hacer movimientos de devolución. Se duplica el movimiento que contiene renglones sobre los que se desea efectuar devoluciones y se cambian sus respectivas cantidades por cantidades negativas. 

INCLUIR UN NUEVO MOVIMIENTO

Si al  entrar  en la ventana de Pedidos, Notas de Entrega o Facturas  no  se habían  registrado previamente movimientos, la función   (Incluir) queda  automáticamente seleccionada para iniciar el proceso de inclusión del movimiento. Si  presiona [Esc] cuando esta incluyendo un movimiento, el programa preguntara si desea cancelar  la  operación. Responda "Si" para salir o "No" para continuar con el mismo movimiento.

En caso de existir movimientos previamente registrados, la ventana mostrara inicialmente el último  de ellos.  Si desea incluir uno nuevo, hágalo mediante el comando (Incluir). El cursor se situara en el primer campo del ENCABEZADO. 

ENCABEZADO

En el Encabezado de Pedidos, Notas de Entrega o Factura se presentan los siguientes campos (con las excepciones indicadas en cada caso).

Número: campo de 8 caracteres que permite colocar el número del Pedido, Nota de Entrega o Factura, según el caso. El programa sugiere una  numeración  secuencial con respecto al último número utilizado. Esta numeración puede  ser  modificada y puede contener letras  y  números.    

Fecha: campo tipo fecha que asume por omisión la fecha del día o la que se haya colocado en la opción cambio de fecha. El programa permite modificarla para colocar cualquier otra fecha.

Entrega: Solo para Pedidos. Campo tipo fecha para colocar la fecha en que se presume será entregado el pedido.

Estatus: Solo para Pedidos y Notas de Entrega. Campo de dos caracteres que son manejados automáticamente por el  programa. Puede contener los siguientes valores: 

‑ PE , para Pedidos no entregados ni Facturados, o para Notas de Entrega no facturadas.     

‑ OK, para Pedidos entregados o facturados o para Notas de Entrega facturadas.

Cliente: campo de 8 caracteres para colocar el código del cliente. El programa colocara el nombre del cliente. Si el campo se deja en blanco o se coloca un código invalido, se presentara la ventana de CLIENTES para que el usuario pueda buscar el código correcto o de ser necesario incluir al cliente. Al terminar de llenar este campo el programa abrirá una ventana con la dirección, teléfonos, y número de Ruc del cliente.

Vendedor: campo de 5 caracteres para colocar el código del vendedor encargado del Pedido, Nota de Entrega o Factura. Este campo puede ser dejado en blanco en caso de no existir un vendedor particularmente encargado del pedido. Si se coloca un código invalido, se presentara la ventana de VENDEDORES/COBRADORES para que el usuario pueda buscar el código correcto o de ser necesario incluir al vendedor.

Bodega: Solo para Notas de Entrega o Facturas. Campo de 2 caracteres para colocar el código la Bodega desde el cual se despa​chara la mercancía. El programa solo dejara usar este campo si en el momento de crear la empresa se seleccionó la opción multibodega.

Transportista: Solo para Notas de Entrega o Facturas. Campo de 2 caracteres para especificar el código del transportista. Presenta por defecto el código del transportista asignado al cliente en su ficha. Puede especificarse otro transportista o  dejar el campo en blanco.  Si se coloca un código no previamente registrado, aparecerá la ventana TRANSPORTISTAS para que el usuario elija un código registrado o añada un nuevo transportista.

Tarifa: campo de 5 caracteres para especificar el código de la tarifa de precios que se aplicara. Presenta por defecto la tarifa asignada al cliente al haberse elaborado su ficha. Puede especificarse otra tarifa si se desea. Si este campo se deja en blanco, se asume la tarifa A que aparece en la ficha de cada artículo. 

Comentarios: campo de 2 líneas de 30 caracteres cada una que permite hacer cualquier anotación de interés relacionada con el movimiento. 

CUERPO

La segunda sección o ventana constituye el Cuerpo del Pedido, Nota de Entrega o Factura  y tiene los siguientes campos:

Código: campo de 10 caracteres que permite introducir el código del artículo que se desea  incluir.  Este código puede ser el de un producto o servicio registrado o no en el fichero Bodega o en la tabla de Servicios. También puede  especificarse en este campo un Descuento Global o invocarse desde aquí  Pedidos o Notas de Entrega ya registrados, para ser incluidos en el presente movimiento. Cada una de estas posibilidades será explicada  con detalle después de describir  los restantes campos del renglón.

Unidad:   campo de 3 caracteres alfanuméricos para  introducir una identificación  de la unidad del artículo, del servicio o de cualquier concepto  (ejemplo.: "KGR" para Kilogramos,  "HRS" para horas, "HJS" para hojas escritas, etc.). En el caso de  los artículos,  el programa  solo  acepta la unidad básica definida al registrar  el artículo o una de las unidades equivalentes definidas para  dicha unidad  dentro  de la  Tabla de Unidades de la Bodega.  

IVA: campo de 1 dígito para especificar el tipo de impuesto I.V.A. aplicable al artículo. Admite los tipos A,B, C y D. Presenta por omisión el tipo señalado en la ficha de Artículos de Bodega o en la Tabla de Servicios. Puede ser modificado por el usuario. Debe ser especificado en caso de emplearse este impuesto y no tratarse de un artículo o servicio previamente registrado.

Caja:   campo numérico para introducir la cantidad de  cajas, en el caso de que se facture un artículo o producto que se  vende por cajas, paquetes, bultos, etc. Este campo presenta por omisión el valor 1. Este campo se deja con el valor 1, cuando se facturan renglones por cantidad.

Cantidad/Caja: campo numérico para introducir la cantidad de artículos que contiene cada caja.  Este campo puede contener valores fraccionarios (según el tipo de unidad empleada) y también valores negativos, lo que permite reintegrar al inventario la cantidad especificada en negativo. Una cantidad negativa hace que el campo Total del renglón sea negativo y reste del gran total. Esto permite especificar abonos o reintegros de cualquier tipo. Si la cantidad de artículos que se registra es mayor a la existencia  actual del inventario,  aparecerá un recuadro advir​tiéndolo e indicando las existencias actuales. En caso de Pedidos aceptar la cantidad en estas condiciones no trae consecuencias. En caso de Entregas o Facturas, se debe tomar en cuenta que se trabajara con inventarios negativos. 

Precio: campo numérico para introducir el precio unitario del servicio o artículo que se esta registrando. El campo mostrara el precio registrado para el artículo según la tarifa correspondiente al cliente o la especificada en el campo Tarifa del encabeza​do. Las tarifas se definen en la ficha del artículo. El precio presentado puede  ser modificado.  Si  solo se indica el número de  cajas,  el precio corresponde  a cada caja. Si se indica los cajas y la cantidad por caja, el precio se refiere a cada unidad incluida dentro del número de cajas especificados. Si se deja el campo con el  valor 0, aparece el recuadro PRECIOS para selec​cionar una de las tarifas principales, A, B, C o D.

%  Dcto.:   campo numérico para introducir  el  porcentaje  de descuento a aplicar al total del artículo  que se esta incluyendo. Presenta el  porcentaje especificado  en la Tarifa correspon​diente. 

Total:   campo  numérico que muestra el total en moneda del renglón. Este importe no puede ser modificado  directamente; se deberá hacerlo modificando el precio o el  porcentaje  de descuento.  El  total  es obtenido  al  multiplicar  los  campos: Cajas  x  Cantidad/Caja  x  Precio  y  restando el porcentaje de descuento indicado en el campo  % Dcto. 

ELEGIR UN ARTICULO REGISTRADO EN BODEGA

Si el campo código se deja en blanco o si se coloca un código no registrado, el programa abrirá la ventana ARTÍCULOS en modo resumido, la cual presentara los códigos, nombres, unidad de medida y existencia de los artículos registrados hasta ese momento para que el usuario pueda seleccionar un código. 

REGISTRAR UN NUEVO ARTICULO EN BODEGA Y SELECCIONARLO

Si se desea registrar un nuevo artículo, podrá activarse desde esta ventana la opción Incluir, la cual abrirá la ventana ARTÍCULOS en forma ampliada a fin de que se incorporen los datos correspondientes. Esta ventana se describe en la Opción Cuentas de la gestión Bodega). Una vez registrado un nuevo artículo, el mismo puede ser seleccionado mediante la función (Seleccionar). El programa volverá a la ventana de renglones y solicitara el siguiente dato.

ESCRIBIR COMENTARIOS EN EL CUERPO

Si el campo código ha sido dejado en blanco y no se desea seleccionar un artículo ya registrado ni registrar uno nuevo, se pulsa  la tecla [ESC] y el cursor ira al campo Nombre donde se podrá escribir cualquier comentario. Inmediatamente el cursor pasara al siguiente renglón. Es posible escribir tantas líneas de comenta​rio como se desee. 

ESPECIFICAR UN ARTICULO NO REGISTRADO

Si el campo código no ha sido dejado en blanco y no se desea seleccionar un artículo ya registrado ni registrar uno nuevo, se pulsa  la tecla [ESC] y el cursor ira al campo Nombre donde se podrá escribir cualquier nombre o comentario. El programa solicitara luego el resto de los datos del renglón, como si se tratase de un artículo registrado, solo que el mismo solo se empleara para este movimiento. Es posible escribir tantas líneas de artí​culos no registrados como se desee. 

ELEGIR UN SERVICIO REGISTRADO

Para elegir un servicio escriba el código del mismo precedido del carácter "\". Si el código esta registrado en la tabla de Servicios el programa permitirá continuar. En caso contrario, abrirá la ventana SERVICIOS/VARIOS para que el usuario pueda seleccionar  un servicio previamente registrado. También se puede llamar a esta ventana dejando el campo en blanco y presionando la tecla [F8] o colocando el carácter "\" y presionando [Enter] .   Se elige el servicio deseado mediante el comando (Seleccionar) y se presiona [Enter]. La descripción del servicio puede ser cambiada para este movimiento al situarse el cursor en el campo Descrip​ción.

REGISTRAR UN NUEVO SERVICIO

Al aparecer la ventana SERVICIOS/VARIOS por cualquiera de las maneras indicadas en el punto anterior, se puede registrar un nuevo servicio mediante el comando (Incluir). El mismo se añadirá a la lista existente de Servicios y podrá ser seleccionado en este y en cualquier otro movimiento posterior.

ESPECIFICAR UN DESCUENTO GLOBAL

Después de introducir uno o mas artículos, puede introducirse  *D en el  campo   código   para aplicar   un   descuento  sobre  el importe acumulado hasta ese renglón. El cursor se ubicara seguidamente en el  campo  Descripción   del recuadro inferior donde aparecerá el mensaje  * DESCUENTO  *. Si desea dar otra descrip​ción al descuento sustituya este texto por otro cualquiera. El  cursor  avanzara  entonces al  campo   %  Desc. que presenta por omisión el descuento previamente asignado al cliente en su ficha. El mismo puede ser cambiado en este movimiento por otro cualquiera. Si no desea colocar el descuento como un porcentaje, presione [Enter] y el cursor avanzara al próximo campo para que pueda introducir la cantidad en moneda que se deberá rebajar. El resto de los campos de este renglón  serán rellenados  con  una línea  de  guiones "‑‑‑‑‑‑" para indicar que el descuento se aplica a los renglones anteriores, no a los que puedan seguir. 

ESPECIFICAR CARGOS NO SUJETOS A DESCUENTO GLOBAL

Se pueden escribir tantos renglones como se desee después de haber incluido un descuento global, sin que el mismo se aplique a ellos. Esto es útil para especificar cargos tales como transporte, impuestos, etc. 

TRAER  PEDIDOS O NOTAS DE ENTREGA

Se pueden traer Pedidos previamente registrados a una Nota de Entrega  o bien Notas de Entrega y Pedidos a una Factura. Para ello presione la tecla [F9] o  [F10], según el caso, estando el cursor sobre el campo código. A continuación el programa desplegara una ventana conteniendo los Pedidos o las Notas de Entrega pendientes pertenecientes al cliente cuyo código se índice en el encabezado del movimiento. La ventana mostrara el número y la fecha de emisión de dichos movimientos, para que el usuario seleccione los que desee y automáticamente se copiaran los renglo​nes correspondientes en el cuerpo del presente movimiento. Si alguno de los renglones copiados establece una cantidad de algún artículo mayor a la existencia en el inventario, el programa emitirá una advertencia y ajustara la cantidad a la existencia del inventario. Sin embargo el usuario podrá hacer los cambios en cantidad que estime convenientes. Si el usuario especifica una cantidad menor que la copiada, queda pendiente la cantidad res​tante y la misma podrá ser copiada sobre un movimiento poste​rior.

Al terminar de incluir un renglón, el cursor baja a la siguiente línea para incluir el próximo.

PIE

En la parte inferior de la pantalla se presentan  los campos: Nombre, que muestra la descripción  del  renglón en el cual se encuentra el cursor, y Total,  que  muestra  el  total general del Pedido, Nota de Entrega o Factura.

En caso de Factura, se muestran además los siguientes datos:

Peso: sumatoria  del campo Peso de la ficha cada artículo facturado, multiplicado por la cantidad facturada; 

Neto:   importe total de los renglones facturados, sin descuentos ni I.V.A.

Dcto.:   importe del descuento global de la factura.

Cargos: importe total  de los cargos (o renglones incluidos debajo de la línea del descuento global).

IVA: importe total  originado por este impuesto

Total: Total general de la factura.

Al terminar con los renglones de un movimiento presione [Esc] .

Si se trata de un Pedido o Nota de Entrega, el programa preguntara si se desea imprimir el movimiento, en cuyo caso grabara toda la información del movimiento y pasara a la ventana de impresión. En caso de una respuesta negativa simplemente grabara la información. Si se trata de una Nota de Entrega se generan  los movi​mientos de salida en Inventario.

Si se trata de una Factura, el programa mostrara antes la ventana I.V.A. y luego las ventanas correspondientes a la Forma de Pago. 

La ventana I.V.A. contiene la siguiente información: 

Total: campo donde se presenta el total generado por la suma de los renglones, menos el descuento global (si lo hay) mas los cargos (si los hay).

I.V.A.: muestra por omisión el régimen especificado en la ficha del Cliente. Puede ser modificado incluyendo cualquiera de los valores validos: "0," si no aplica el I.V.A.;, "1" si  se aplica I.V.A. normal actualmente recomendable para la legislación ecuatoriana y "2" si se aplica con Recargo de Equivalencia, 3 si se aplica I.V.A. incluido en los precios(no recomendable actualmente).

Total I.V.A: importe total originado por el impuesto I.V.A.

Total Final: Importe final de la factura.

FORMA DE PAGO

A continuación el programa mostrara un recuadro para indicar si el pago es de Contado o a Crédito. 

Tanto esta opción como las siguientes  subopciones de Forma de Pago  pueden haber sido elegidas previamente en la ficha del cliente. En este caso, basta con presionar [ENTER] sobre cada opción. Sin embargo, el usuario puede cambiar cualquier elección previa seleccionando otra subopción.

Si se elige la opción Contado, se  seleccionara el tipo de pago: Efectivo,   Cheque,  Tarjeta  o  Depósito. 

Si  se  elige Efectivo,  se  generara  el correspondiente movimiento  en Caja. 

Si se elige  Cheque, aparecerá un recuadro con los campos Número y  Banco  para introducir el número y nombre del banco del cheque recibido.  El  cheque se reflejara en Caja mediante un movimiento que contendrá los datos correspondientes

Si se elige  Depósito, se abrirá una ventana con los bancos y cuentas registrados en la gestión Tesorería y Finanzas para elegir la cuenta sobre la que se efectuara el depósito. Puede incluirse un nuevo Banco y cuenta de ser necesario. Una vez elegida la cuenta, el programa solicita un  Número de depósito. El depósito se reflejara en la cuenta elegida mediante un movimiento tipo DP que contendrá los datos correspondientes.

Si  se elige Tarjeta, se abrirá una ventana con las tarjetas registradas previamente en la subopción Tarjetas del menú Ficheros de la gestión Ventas y Cartera.  El cargo se reflejara en Caja mediante un movimiento que contendrá los datos correspondientes.

Si se elige la  opción Crédito se seleccionara  el tipo de pago a crédito: a la Fecha de Vencimiento o mediante Giros (Letras).

Si se elige Fecha de Vencimiento, se indicara la fecha de cobro y el programa originara automáticamente un movimiento de Cuentas por Cobrar bajo el cliente correspondiente. El concepto del movimiento se presenta por omisión y puede ser modificado por el usuario. El movimiento de cobro se efectuara posteriormente mediante la opción Pagos clientes del menú Ficheros de la Gestión Ventas y Cartera. 

Si se elige Giros (Letras) , el programa solicitara la siguiente información:

Abonos: para especificar un abono previo a la emisión de los giros.

Total a convertir: campo que muestra el total  de la factura menos el abono. Este será el importe a convertir en giros.

Período  de días entre cada giro: campo numérico que  muestra por omisión el valor especificado en la forma de pago registrada con la ficha del cliente. Puede ser modificado y permite introducir la cantidad de días entre cada giro. 

Número  de giros a emitir: campo numérico que muestra  por omisión el valor especificado en la forma de pago registrada con la ficha del cliente. Puede ser modificado y permite introducir la cantidad de giros entre los cuales se habrá de dividir el Total a convertir.

%  de  interés: campo numérico que muestra  por omisión el valor especificado en la forma de pago registrada con la ficha del cliente. Puede ser modificado y permite introducir el porcentaje de interés simple a aplicar sobre el importe de cada giro.

Una vez introducida esta información el programa  calculara  la cuota  de  cada  giro y los mostrara en  un  recuadro  para  ser modificados  si  es necesario. Esto generalmente se hace  si  se quieren  emitir  giros  con  cuotas  o  períodos  diferentes.   El programa asigna  a cada giro un número formado por tres letras iniciando con  la  serie "AAA"), seguida del número del giro y  el total  de giros  separados por el signo "/". Ej.: AAB03/10 corresponde  al tercer giro de la serie AAB de un total de 10 giros emitidos.

Al  terminar  de introducir toda la  información  de  la factura y la forma de pagos,  el programa preguntara si desea emitir la factura. Si contesta afirmativamente se guardara la factura y el pago y se pasara a las opciones de impresión. Si se contesta negativamente solo se guardara la factura y el pago. 

En todos los casos se generan  los movimientos a que haya lugar en los ficheros de Caja, Bancos, Cuentas por Cobrar y Bodega. En el caso de pago con giros, el programa genera en  las Cuentas por Cobrar del cliente un movimiento tipo FC correspondiente a la factura; otro de tipo AB correspondiente al abono, si lo hay; otro de tipo CA correspondiente a la cancelación del saldo de la factura, y finalmente los movimientos tipo GR correspondientes a cada  giro.   

El cobro de los giros se efectuara posteriormente mediante la opción Pagos clientes del menú Ficheros de la Gestión Ventas y Cartera. 

Punto de Venta

Esta opción ofrece un modo de facturación rápida orientado a terminales donde se realizan gran cantidad de operaciones al contado. 

El  Terminal punto de venta puede ser configurado según especificaciones del usuario mediante la opción Parámetros P/V del menú Otros de la gestión Ventas y Cartera.

Al seleccionar esta opción aparece la ventana PUNTO DE VENTA, que es del tipo combinado. La primera sección es del tipo ficha y constituye el ENCABEZADO de la factura;  la segunda sección constituye el CUERPO de la factura. 

ENCABEZADO

Esta sección presenta los siguientes campos:

Número: campo de 8 caracteres para colocar el número de la factura. El programa proporciona una numeración consecutiva y, mediante la opción Parámetros P/V se puede especificar si el usuario puede o no alterar el número.

Emisión: campo tipo fecha para introducir la fecha de emisión de la factura, el programa sugiere la fecha, pero ésta puede ser modificada por el usuario

Vendedor: campo de 5 caracteres alfanuméricos para introducir el código  del  vendedor. Al introducir un  código  de  vendedor previamente  registrado,  el programa  copia su nombre en el subsiguiente campo. Si  el  código del vendedor no esta registrado, aparece la  ventana de edición VENDEDORES/COBRADORES con la función de edición  (Seleccionar)  activada. Después de seleccio​nar el vendedor, el programa copiara su nombre en la ventana de identificación de la factura. Si no se desea asignar  un  vende​dor a  la  factura el campo puede ser dejado en blanco.

Cliente: campo de 25 caracteres para colocar el nombre de cliente.

Bodega: campo para identificar la Bodega de donde se habrá de descargar la mercancía. El cursor solo se detendrá en este campo si al iniciar la empresa se elige la opción Multibodega.

CUERPO

El cuerpo de la factura de Punto de Venta presenta los siguientes campos:

Código: campo de 15 caracteres alfanuméricos para introducir el código del artículo a facturar. Si se deja el campo en blanco o si se introduce un código no previamente registrado, aparecerá la ventana de artículos para que el usuario seleccione un código previamente registrado o incluya uno nuevo.

Descripción: campo en el cual se copiara automáticamente la descripción del artículo seleccionado.

Cantidad: campo numérico para colocar el número de artículos del mismo código que se desea facturar.

Precio: campo numérico donde aparecerá reflejado el precio A del artículo a facturar. Este valor puede ser cambiado por el usuario si así se determinó en la opción  Parámetros P/V, del menú Otros. En este caso, si se escribe 0, aparecerá una ventana con los precios A, B, C y D para que se pueda elegir uno de ellos.

Total: campo numérico que reflejara el total del renglón que se esta facturando.

Para terminar la factura presione [Esc] . El programa mostrara la ventana I.V.A. con la siguiente información: 

Total: campo donde se mostrara el total generado por la suma de los renglones, menos el descuento global (si lo hay) mas los cargos (si los hay) (Ver Parámetros  P/V).

I.V.A.: campo que permite escoger el régimen del impuesto IVA aplicable a esa venta. Muestra por omisión el régimen asignado al cliente en su ficha, Permite ser modificado por el usuario.

Total I.V.A: campo que muestra el valor en moneda del impuesto a aplicar.

Total Final: campo que muestra el Gran Total de la factura.

Al conformar estos datos presionando [Enter] , el programa mostrara la ventana FORMA DE PAGO con la siguientes opciones:  

Efectivo: al seleccionar esta opción aparece la ventana CAJA con los campos:

‑ Total  Factura Efectivo: con el Total Final de la factura.

‑ Recibe en Efectivo: para introducir el efectivo entregado por el comprador.

‑ Cambio: donde aparecerá el importe a devolver al comprador. 

El efectivo entrante queda registrado como una entrada a Caja.

Cheque: al seleccionar esta opción, una ventana le permitirá introducir el número del cheque y el banco al cual pertenece. El cheque quedara registrado mediante un apunte en Caja.

Tarjeta: Al seleccionar esta opción, una ventana le permitirá introducir el número y el código de la tarjeta.  Si se deja este último en blanco se abrirá la ventana de selección de tarjetas.

Moneda Extranjera: Al seleccionar esta opción aparecerá una venta con los campos:

‑Moneda: muestra por omisión las siglas US$ indicando Dólares de los Estados Unidos, pero el usuario podrá colocar las siglas de cualquier moneda extranjera con la que vaya a realiza la operación.

‑ Cambio: campo para colocar el factor de conversión a la fecha entre la moneda local y la moneda extranjera. 

‑ Importe: campo donde aparece reflejado el valor de la factura en moneda extranjera según el factor de cambio introducido por el usuario.

‑ Total: campo que refleja el valor total de la factura en moneda local. 

‑ Cambio moneda local: campo que refleja la cantidad de moneda extranjera equivalente a la unidad de moneda local, según el factor de cambio utilizado. 

Combinada: esta opción permite combinar dos o más de la opciones anteriores.

Al finalizar la introducción de los datos de la forma de pago, el programa pedirá conformación del movimiento registrado. Si la respuesta es afirmativa se grabara la factura y se pasara a la impresión de la misma (si se escogió esta opción en Parámetros P/V). En caso contrario se podrán hacer los cambios que el usuario desee.

Pagos Clientes     

Esta  opción permite editar el fichero de movimientos de  Cuentas por  Cobrar. Dentro de esta opción se pueden realizar cancelaciones,  abonos o notas de crédito sobre las cuentas  por cobrar pendientes  e introducir nuevos movimientos de facturas, giros  o notas de débito.  

Los movimientos pueden ser introducidos por el usuario y algunos de ellos  pueden ser creados automáticamente al realizar una factura a crédito. Si el  tipo de crédito de una factura es a una fecha de vencimiento, se  genera en Cuentas  por  Cobrar un movimiento tipo Factura (FC) con el  número, fecha de emisión, fecha de vencimiento y el importe de la  factura. Si el tipo de crédito son Giros, se genera un documento tipo  Factura (FC) y otro tipo Cancelación (CA) para cancelar la deuda de la factura y trasladarla a los Giros, que también  aparecen como movimientos tipo GR con sus respectivos importes  y fechas de vencimiento de acuerdo a la definición de los giros en la facturación.  

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición titulada COBROS Y DOCUMENTOS,  con los siguientes campos:

código  del  cliente: campo de 8 caracteres alfanuméricos  que permite introducir el código del cliente sobre el que se desea operar. Si se deja en blanco este campo o si se introduce un código no registrado, aparecerá la ventana CLIENTES para que el usuario busque y seleccione un cliente, o para que incluya uno nuevo.

Nombre: campo de 35 caracteres que muestra el nombre del cliente seleccionado.

Saldo Actual: campo numérico donde el programa muestra el saldo del cliente a la fecha.

Fecha último pago: campo donde el programa muestra la fecha en la cual el cliente seleccionado realizó su último pago.

A continuación se abre el recuadro TIPO DE DOCUMENTO  con las opciones:  Cancelación,  Abono,  Nota de Crédito, Factura,  Giro y  Nota de Débito. 

Cancelación,  Abono o   Nota de Crédito:

Estas opciones permiten efectuar movimientos que se refieren a otros movimientos pendientes de cobro previamente registrados. Si se selecciona una de estas opciones y el cliente no tiene movimientos pendientes de cobro, un mensaje lo advertirá y se regre​sara al paso anterior.

Si el cliente tiene documentos  pendientes de cobro aparecerá  el recuadro DOCUMENTOS NO CANCELADOS que  muestra  el número, tipo, emisión, vencimiento, importe y saldo de los  documentos por cobrar. Utilice la función  (Seleccionar)  para seleccionar  uno o mas documentos y luego presione [Esc] para terminar.

Una vez realizada la selección simple o múltiple de  documentos, aparece el recuadro FORMA DE PAGO, con las opciones: Efectivo, Cheque, Tarjeta y Depósito. Seleccione la forma de pago.  Si el pago se realiza con depósito aparece un recuadro para introducir el número del depósito y el código del banco. Al  dejar  el campo código del  Banco vacío el programa invoca el  catalogo de Bancos y Cuentas Bancarias para que se seleccione una.  Todo este proceso de elegir la forma de pago se describe con mayor detalle al final de la sección 1.2.1. de la gestión Ventas y Cartera.

En caso de Cancelación, el programa asume que debe generar tantos movimientos como movimientos pendientes de cobro se hayan seleccionado, cada uno por el importe negativo del movimiento a ser cancelado. Así lo hace y ello se puede verificar luego a través de los informes o revisando el fichero de movimientos de Cuentas por Cobrar.

En caso de Abono o Nota de Débito, el programa muestra el importe total de los movimientos seleccionados y permite anotar un importe diferente. Entonces genera los movimientos que cubren el abono. Por ejemplo, si se han seleccionado tres facturas de importe 100 cada una, el importe total será 300. Si se abona 150, el programa generara dos movimientos: uno por cien que cancela a la primera factura y otro por 50 que abona a la segunda. Esto se puede verificar a través de los informes o revisando el fichero de movimientos de Cuentas por Cobrar.

Los movimientos se generan con la siguiente información, que el usuario puede modificar: en el  campo Tipo aparece CA, AB o ND según se trate de una Cancelación, un Abono o una Nota de Débito; en el campo Número aparece el número de la factura o del giro cancelado;  en el campo  Fecha de Emisión aparece la fecha actual; en el campo  Referencia  aparece el número de la factura origen (si el documento a cancelar es un  giro); en el campo Concepto aparece el concepto de cancelación y en el campo Importe aparece el importe cancelado o abonado. 

Después deseleccionar la forma de pago, el programa pide confirmar la entrada. Al confirmar, el documento será grabado y se actualizara  el saldo de la cuenta por cobrar del cliente. Si el pago  fue  realizado  con  depósito  se  generara  el respectivo movimiento  en  Bancos. Si es con cheque, tarjeta o efectivo  se generara  el movimiento en Caja. Estos movimientos son diferenciados  como  de cancelación múltiple o simple dentro de Caja  y Bancos.

Al utilizar la función  (Columnas)  se podrá observar que por cada documento cancelado aparece primero el documento origen y luego su cancelación. Todos los documentos quedan ordenados por cliente, tipo  de documento, número y emisión.

Un documento proveniente de facturación no puede ser  modificado desde Cobros y Documentos, pero sí puede ser eliminado. En este caso,  el  recuadro de interacción lo  advertirá  y  pedirá confirmar  la  eliminación. 

Factura, Giro  y  Nota de débito:

Estas opciones permiten  incluir movimientos de cuentas por cobrar sin que sean generados desde la facturación. Puede ser útil para empresas que llevan la facturación por separado y luego traen los importes de las facturas directamente a cuentas por cobrar sin registrar el detalle de las mismas.

Los movimientos de Cuentas por Cobrar, bien se trate de los generados desde facturación o de los que se incluyen directamente, tienen los siguientes campos: 

Tipo  de documento: campo que muestra el tipo de movimiento.

Origen: Campo de tres caracteres donde el programa indica la procedencia del movimiento, ya que estos pueden haber sido generados desde la facturación o haber sido incluidos directamente desde Cuentas por Cobrar.

Número: campo  de 8 caracteres alfanuméricos  que  muestra  o permite  introducir el número del movimiento origen.  Este número corresponde al número de la factura en aquellos documentos generados  desde facturación. 

Fecha de emisión: campo tipo fecha que muestra o permite introducir la fecha de del movimiento. 

Fecha  de vencimiento: solo para movimientos tipo Factura o Giros. Campo tipo fecha que muestra  o  permite introducir  la fecha en que debe efectuarse el cobro. 

Referencia: campo alfanumérico de 10 caracteres que muestra o permite introducir un número o una clave de referencia. Si es un documento de  facturación o cancelación de un giro, muestra el número de la factura que  lo originó.  Si  es el documento de facturación  o  cancelación  del importe  total  de giros genera​dos por la  integración  desde  una facturación, muestra la serie de los giros. Si el documento no ha sido generado automáticame​nte, este campo puede ser usado libremente.

Referencia Contable: campo alfanumérico de 20 posiciones donde se puede especificar el código de la cuenta de contabilidad donde se reflejara el movimiento.

Concepto: campo de 30 caracteres que muestra o permite introducir la descripción o concepto del movimiento.

Importe: campo numérico que muestra o permite  introducir  el importe del movimiento.

Forma  de  pago: campo que muestra la forma de pago  cuando  el documento  es  del  tipo Cancelación, Abono o  Nota  de  Crédito. Además  muestra  el número del cheque, depósito o  tarjeta  y  el nombre del banco o tarjeta.

Al  terminar de introducir la información de un movimiento, el programa preguntara si desea emitir la forma impresa correspondiente. Si se responde afirmativamente se grabara el movimiento y se pasara a las opciones de impresión; si se responde negativa​mente solo se grabara el movimiento.

La opción INFORMES de la gestión Ventas y Cartera comprende:

Grupos de Clientes

Esta subopción permite emitir un informe con los grupos de clientes definidos para la empresa actual. El informe mostrara el código y nombre de los grupos.

Este  informe presenta en forma activa las  siguientes  opciones: Emitir,  Orden,  Intervalo,  Selección,  Salida,   Impresión    y Guardar. La opción  Omitir  se activara si existe una configuración de informe almacenada previamente con  Guardar. 

El  orden  por omisión es: por código del grupo.  Al  seleccionar Orden,  aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones  código  del grupo  y  Nombre del grupo  para escoger el orden. 

El intervalo permite introducir el rango de códigos o nombres  de los  grupos a emitir. Presione [F8] para invocar el  catalogo  de grupos.

La selección permite escoger manualmente los grupos del catalogo. Cancela el intervalo seleccionado.

Clientes

Esta opción permite emitir un informe con los clientes registrados en la empresa actual. El informe mostrara el código y nombre del  cliente, grupo al cual pertenece, zona, estatus y límite  de crédito.

Este  informe  presenta en forma activa todas  las  opciones.  El orden  por  omisión es: por código del  cliente.  Al  seleccionar Orden,  aparecerá  el recuadro ORDEN con  las  opciones:  código, Nombre,  Grupo y código,  Grupo y Nombre,  Zona y código,  Zona y Nombre,  Límite de Crédito  y  Estatus  para escoger el orden. 

El  intervalo  permite introducir el rango de  acuerdo  al  orden seleccionado.  Si  el orden es por  código   o   Nombre,  permite presionar la tecla [F8] para invocar a la ventana de clientes. Si el  orden se inicia por  Grupo y código  o  Grupo y Nombre,  [F8] invoca  a la ventana de grupos. En los restantes casos [F8]  esta inactiva.

La selección permite escoger manualmente los clientes o grupos de clientes  del catalogo correspondiente. La selección depende  del orden  seleccionado  y se desactiva cuando este  no  incluye  los campos  código,  nombre  y grupo de los  clientes.  La  selección cancela el intervalo. 

El  criterio pregunta si el informe a emitir se quiere Resumen  o Detallado. La opción por omisión es  R  de Resumen, el cual  solo imprime  el  código,  nombre, grupo, zona, estatus  y  límite  de crédito  de  los  clientes. Al introducir  D   de  Detallado,  el informe  imprime  la información completa de los  clientes.  Este informe solo puede tener salida por Ventana,  Disco  o Impresora.

Vendedores

Esta  opción permite emitir un informe con los vendedores registrados  en  la  empresa actual. El informe  imprime  el código, nombre y porcentaje de comisión del vendedor.

Este informe presenta en forma activa todas las opciones a excepción de Criterio. 

El orden por omisión es: por código. Al seleccionar Orden, aparecerá  el  recuadro  ORDEN con las opciones código,  Nombre  y % Comisión. 

El  intervalo  permite introducir el rango de  acuerdo  al  orden seleccionado:  Si  el orden es por  código   o   Nombre   permite presionar la tecla [F8] para invocar a la ventana de  vendedores. Si el orden es por  % Comisión, la tecla [F8] esta inactiva y  se apaga la selección.

La  selección  permite  escoger manualmente  los  vendedores  del catalogo. La selección cancela el intervalo. 

Servicios/Varios

Esta opción permite emitir un informe con los servicios, productos y mercancías registrados en la empresa actual a través de la opción de Servicios Varios.  El  informe imprime el código, nombre y precio del servicio. Este informe presenta en forma activa todas las opciones a excepción de  Criterio. 

El  orden  por  omisión es: por código.  Al  seleccionar   Orden, aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones  código,  Nombre   y Precio. 

El  intervalo  permite introducir el rango de  acuerdo al  orden seleccionado. Si el orden es por código o Nombre  permite presionar la tecla [F8] para invocar a la ventana de Servicios/Varios. Si el orden es por  Precio, la tecla [F8]  esta inactiva y se apaga la selección.

La selección permite escoger manualmente los servicios del catalogo. La selección cancela el intervalo. 

Facturas

Esta opción permite emitir un informe con las Facturas registradas en la empresa actual. El informe por omisión  es resumido, imprime número y fecha de emisión de las facturas y el cliente  y vendedor de las mismas. Si se desea la información completa,  es decir, los renglones facturados y el total de la factura,  deberá seleccionar Detallado en la opción  Criterio. El informe totaliza por cada cliente. 

Este informe presenta en forma activa todas las opciones a excepción de  Selección.

El  orden por omisión es por Número de Factura.  Al  seleccionar Orden,   aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones  Número de factura  y  Fecha de emisión.

El  intervalo permite introducir el rango de acuerdo al  orden indicado.  Si el orden es por  Número de Factura,  el  programa muestra  el  rango vacío y permite presionar la tecla  [F8]  para invocar  el catalogo de Facturas y escoger el rango. Si el  orden es  por   Fecha  de emisión, el rango por  omisión  es  desde  el primero a fin del mes actual. 

El  criterio permite seleccionar las facturas de acuerdo a diferentes factores que se establecen con los campos cliente, vendedor y forma de pago. Si la forma de pago es de Contado introduzca "CO". Si es Crédito introduzca "CR" y luego introduzca el tipo  de  crédito, Fecha de Vencimiento "FV" o Giros "GR". Finalmente  el  programa pregunta si desea  el  informe Detallado (introduzca  "D") o Resumen (introduzca "R").  Si  selecciona Detallado pregunta si desea salto de página por factura (introduzca "S" o "N").

Ej.: Se quieren listar detalladamente todas las facturas a contado del cliente cuyo código es C‑001.

  Cliente: C‑001   Vendedor: 

  Contado/Crédito (CO/CR): CO

   (Resumen o Detallado (R/D): D

   ( Salto de pagina por factura?: S

Ej.: Se quieren listar en forma resumida todas las facturas  con crédito de giros correspondientes al vendedor VZC. 

  Cliente:  

  Vendedor: VZC 

  Contado/Crédito (CO/CR): CR

  Tipo de crédito (FV/GR): GR

   (Resumen o Detallado (R/D): R

Movimientos

Esta  opción  permite emitir un informe con  los  movimientos  de cobranzas  de la empresa actual. El informe imprime  el  código, tipo, número, fecha de emisión, fecha de vencimiento referencia e importe  de los movimientos indicados.  El informe totaliza todos los movimientos emitidos.

Este informe presenta en forma activa todas las opciones.

El  orden  por  omisión es por  Fecha.  Al  seleccionar Orden, aparecerá  el recuadro ORDEN con las opciones  Fecha,  Número  de Documento,  código y Número  y  código y Fecha. 

El  intervalo permite introducir el rango de acuerdo al orden establecido.  Si el orden es por  Fecha, el rango por omisión  es desde el primero a fin del mes actual. Si el orden es por  Número Documento, el programa muestra el rango vacío y permite presionar la tecla [F8] para invocar el catalogo de Documentos y esco​ger el rango. En los restantes casos, el programa muestra el rango vacío y permite  presionar la tecla [F8] para invocar el  catalogo  de Clientes y escoger el rango de códigos de clientes. 

La selección permite escoger manualmente los documentos o clientes dependiendo  del  orden seleccionado. Si el  orden  es por  Fecha se apaga la opción  Selección. Si es por  código y Número  invoca a la ventana DOCUMENTOS para realizar la selección. Si  es por código y  Número  o  código y Fecha invoca  la  ventana CLIENTES.

El  criterio  permite seleccionar los movimientos  de  acuerdo  a diferentes  criterios  que  se establecen con  los  campos  tipo, referencia,  concepto e importe. En tipo introduzca GR para giro, FV para crédito con fecha de vencimiento y CA para cancelación. 

Ej.:  Se quiere listar todos los documentos de cancelación  cuyo importe sea mayor o igual a 10000. 

  Tipo: CA   Referencia: 

  Concepto:

  Importe >=: 10000

  Importe <=: 

Análisis de Vencimiento

Esta  opción  permite  emitir un informe con los documentos vencidos y por vencer de los clientes de acuerdo a un criterio de períodos  de  días  que por omisión es de 30 en  30.  El  informe muestra  como título el código y nombre del cliente y  debajo  de este los montos de los movimientos vencidos y por vencer para los períodos seleccionados. El informe totaliza por cada cliente.

Este informe presenta en forma activa todas las opciones.

El orden  por  omisión es por código. Al seleccionar   Orden, aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones  código  y  Nombre. 

El intervalo permite introducir el rango de códigos o nombres  de acuerdo  al  orden  establecido. Presione [F8]  para  invocar  el catalogo de Clientes y escoger el rango.

El  criterio  permite  introducir  los rangos  de  días  para  el análisis  de   las  fechas de vencimiento  de  los  documentos  a emitir. Además preguntara si se imprime Resumen (introduzca  "R") o Detallado (introduzca "D"). El programa presenta  por  omisión períodos  de  30  días, pero estos  pueden  ser  modificados.  La selección  permite escoger manualmente los clientes a incluir  en el informe y cancela el intervalo definido. 

Estado de Cuenta

Esta opción permite emitir un informe con saldos de cada  cliente con cobranzas dentro la empresa actual. El informe imprime  como título  el código, nombre, zona y grupo del cliente y  debajo  de este el número, tipo, fecha de emisión y vencimiento, referencia, importe, días de vencimiento y saldo de todos los movimien​tos que corresponden al cliente. El informe totaliza  por  cada cliente, e indica el saldo al principio y final de los movimien​tos emitidos. 

Este informe presenta en forma activa todas las opciones.

El orden por omisión es por código. Al seleccionar  Orden, aparecerá  el recuadro ORDEN con las opciones   código,   Nombre, Grupo  y  código,   Grupo y Nombre,  Zona y  código   y   Zona  y Nombre.  Después deseleccionar uno de estos ordenes, aparece otro recuadro  titulado SUBORDEN con las opciones  Por Fechas  y   Por No. de Documento.

El  intervalo  permite introducir el rango de  acuerdo  al  orden establecido. Si el orden es por  código  o  Nombre,  el programa muestra  el  rango vacío y permite presionar la tecla  [F8]  para invocar  el catalogo de Clientes y escoger el rango. Si el  orden inicial  es por  Grupo, permite invocar el catalogo de grupos  de clientes. El rango para el ordenamiento inicial por  Zona  deberá introducirse manualmente. 

El criterio permite emitir el estado de cuenta de los clientes de acuerdo  a diferentes criterios que se establecen con los  campos fechas,  documentos, tipo, referencia, concepto e importe de  los documentos.  Además  pregunta si se desean  incluir  cuentas  sin movimiento  y  si se desea salto de página por cada  cuenta.  Por omisión las fechas abarcan desde el primero a fin del mes actual.

Ej.: Se quieren listar los estados de cuentas entre el 01/11/95 y 15/11/95  de todos los movimientos cuya referencia sea "FACTURACIÓN":

  Fechas >= 01/11/95

  Fechas <= 15/11/95

  Documentos >=

  Documentos <=

   ( Cuentas sin movimiento?: N

   ( Salto de pagina por cta.?: N  

  Tipo: 

  Referencia:    

  Concepto: FACTURACIÓN

  Importe >= 

  Importe <= 

Al  emitir  el informe si días de vencimiento  muestra  un  valor negativo,  indica que el documento esta vencido. Si  es  positivo indica  que  se canceló hace dicha cantidad de días.  El  informe muestra  los saldos antes y después de las fechas indicadas  para el estado de cuenta.

Histórico 

Esta opción permite emitir un informe con saldos de cada  cliente cuyos movimientos cancelados hayan sido pasados al archivo histórico. El informe imprime  como título  el código, nombre, zona y grupo del cliente y  debajo  de este  el número, tipo, fecha de emisión y vencimiento,  referencia, importe, días de vencimiento y saldo de todos los movimientos grabados en el histórico del cliente. El informe totaliza por cada cliente, e indica el saldo al principio y final de los movimientos emitidos. 

Este informe presenta en forma activa todas las opciones.

El orden por omisión es por código. Al seleccionar Orden, aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones   código,   Nombre, Grupo  y código,   Grupo y Nombre,  Zona y  código   y   Zona  y Nombre.  Después deseleccionar uno de estos ordenes, aparece otro recuadro titulado SUBORDEN con las opciones  Por Fechas  y   Por No. de Documento. 

El  intervalo  permite introducir el rango de  acuerdo  al  orden establecido. Si el orden es por  código  o  Nombre,  el programa muestra  el  rango vacío y permite presionar la tecla  [F8]  para invocar  el catalogo de Clientes y escoger el rango. Si el  orden inicial  es por  Grupo, permite invocar el catalogo de grupos  de clientes. El rango para el ordenamiento inicial por  Zona  deberá introducirse manualmente. 

El criterio permite emitir el histórico de los clientes de acuerdo a diferentes criterios que se establecen con los  campos fechas, documentos,  tipo, referencia, concepto e importe  de los documentos.  Además  pregunta si se desean  incluir  cuentas sin movimiento  y  si se desea salto de página por cada  cuenta. Por omisión las fechas abarcan desde el primero a fin del mes actual.

Ej.: Se quieren listar los movimientos del histórico cuya referencia sea "FACTURACIÓN" y cuyo importe sea mayor a 5000. 

  Fechas >=   

  Fechas <=

  Documentos >=

  Documentos <=

   ( Cuentas sin movimiento?: N

   ( Salto de pagina por cta.?: N

  Tipo: 

  Referencia:    

  Concepto: FACTURACIÓN

  Importe >= 

  Importe <= 5000

Ganancias Brutas

Esta  opción  permite emitir las ganancias brutas a la fecha colocada en el criterio, el programa coloca la fecha actual por defecto. El informe muestra un comparativo entre las cantidades vendidas de cada artículo y la ganancia bruta obtenida (precio menos costo bruto) el mes anterior y el mes actual (según la fecha colocada en el criterio), con una totalización general al final.

Este informe presenta en forma activa todas las  opciones.

El orden por omisión es por código. Al seleccionar Orden, aparecerá  el recuadro ORDEN con las opciones   código,   Nombre, Grupo y código, Grupo y Nombre  y ubicación física.

El  intervalo  permite introducir el rango de  acuerdo  al  orden establecido.  Si el orden es por  código  o  Nombre,  el programa muestra  el  rango vacío y permite presionar la tecla  [F8]  para invocar  el catalogo de Clientes y escoger el rango. Si el  orden inicial  es por  Grupo, permite invocar el catalogo de grupos  de clientes. 

Saldos por fecha

Esta opción permite emitir un informe con el código,  nombre, grupo,  zona de los clientes y el saldo a la fecha  indicada.  Al finalizar,  totaliza  los saldos. Si el informe es  ordenado  por grupo subtotaliza por cada grupo.

Este informe presenta en forma activa todas las opciones.

El orden por omisión es por código. Al seleccionar Orden, aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones código, Nombre, Grupo  y código, Grupo y Nombre, Zona y  código y Zona y Nombre. Después deseleccionar uno de estos ordenes, aparece  otro recuadro titulado SUBORDEN con las opciones  Por Fechas  y   Por No. de Documento .

El  intervalo  permite introducir el rango de  acuerdo  al  orden establecido.  Si el orden es por  código  o  Nombre,  el programa muestra  el  rango vacío y permite presionar la tecla  [F8]  para invocar  el catalogo de Clientes y escoger el rango. Si el  orden inicial  es por  Grupo, permite invocar el catalogo de grupos  de clientes. El rango para el ordenamiento inicial por  Zona  deberá introducirse manualmente. 

El  criterio permite emitir la relación de cobros a la fecha  que introduzca el usuario. El criterio por omisión es la fecha actual del programa.

Resumen de ventas 

Esta opción permite emitir un informe con la cantidad y el  total de  ventas  de los ítems o renglones  facturados.  Al  finalizar, totaliza los importes por ventas.

Este  informe presenta en forma activa las  siguientes  opciones: Emitir,  Intervalo,  Salida,  Impresión  y  Guardar.

El informe viene ordenado por  Ítem  o renglón facturado.

El  intervalo permite introducir el rango de ítems a  emitir.  El criterio permite introducir el rango de fechas de la  facturación realizada. 

Pedidos

Esta opción permite emitir un informe con los Pedidos  registrados  en la empresa actual. 

Este informe presenta en forma activa todas las opciones a excepción de  Selección.

El  orden por omisión es por fecha de emisión.  Al  seleccionar Orden, aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones Fecha de emisión y Número de documento.

El  intervalo permite introducir el rango de acuerdo al orden establecido.  Si el orden es por  Número de documento,  el programa muestra  el  rango vacío y permite presionar la tecla [F8]  para invocar  el catalogo de Pedidos y escoger el rango. Si el  orden es por   Fecha  de emisión, el rango por  omisión  es desde  el primero a fin del mes actual. 

El criterio permite seleccionar los pedidos de acuerdo a diferentes factores que se establecen con los campos Cliente, Vende​dor y Estatus y podrá pedir que el listado se emita como una lista corrida o que se haga un salto de pagina por cada pedido.

Notas de entrega

Esta opción permite emitir un informe con las Notas de entregas registradas  en la empresa actual. 

Este informe presenta en forma activa todas las opciones a excepción de  Selección.

El  orden por omisión es por fecha de emisión.  Al  seleccionar Orden, aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones Fecha de emisión y Número de documento.

El  intervalo permite introducir el rango de acuerdo al orden establecido.  Si el orden es por  Número de documento,  el programa muestra  el  rango vacío y permite presionar la tecla [F8]  para invocar  el catalogo de Notas de entrega y escoger el rango. Si el orden es  por   Fecha  de emisión, el rango por omisión  es  desde el primero a fin del mes actual. 

El  criterio permite seleccionar notas de entrega de acuerdo a diferentes factores que se establecen con los campos Cliente, Vendedor, Pendiente y Resumen. 

Más informes

Esta  opción  permite seleccionar y emitir uno  de  los  informes definidos previamente a través de la gestión Definición de Informes. Estos informes son en general definidos por el usua​rio, pero el programa ofrece ya algunos de ellos para que el usuario pueda redefinirlos o modificarlos. 

Los informes ofrecidos de este modo son aquellos sobre los que el usuario suele requerir cambios o adaptaciones con mayor frecuencia. 

Al  seleccionar  esta  opción aparece un recuadro con los informes definidos. Después de hacer la selección aparecen las venta​nas de emisión de informes  para elegir las diferentes subopcio​nes que se hayan establecido al definirse el informe.  

Uno de los informes que el programa ofrece ya definido el de I.V.A.

El informe de I.V.A. imprime el número de cada factura, su fecha de emisión, el cliente, el régimen y tipo de I.V.A. aplicado, la base imponible, el importe del I.V.A. y el total. Al final imprime un recuadro resumen por cada tipo de I.V.A..

Este informe presenta en forma activa todas las opciones a excepción de Selección.

El  orden por omisión es por Fecha de emisión.  Al  seleccionar Orden,   aparecerá el recuadro ORDEN con las opciones Número de Factura y código del Cliente/Número de factura.

El  intervalo permite introducir el rango de acuerdo al  orden indicado.  Si el orden es por  Número de Factura,  el  programa muestra  el  rango vacío y permite presionar la tecla  [F8]  para invocar  el catalogo de Facturas y escoger el rango. Si el  orden es  por   Fecha  de emisión, el rango por  omisión  es  desde  el primer al último día del mes actual. 

El  criterio permite seleccionar las facturas según su importe, para especificar por ejemplo las que tienen un importe superior a 500.000

La opción PROCESOS de la gestión Ventas y Cartera comprende:

Conversión

Esta subopción permite convertir uno o más documentos por cobrar en giros o efectos por cobrar. 

Para  cancelar las cuentas por cobrar de un  determinado  cliente mediante giros realice los siguientes pasos:

1.‑  Seleccione la opción Conversión e introduzca el  código  del cliente.  Si  introduce un código no registrado o deja el campo vacío, el programa invoca al catalogo de clientes para seleccionar el cliente. Si el cliente no  tiene  documentos pendientes  de cobro, el recuadro de  interacción  lo  indicara: "Esta  cuenta  no tiene documentos sin cancelar"  y  el  cursor regresara al campo código para seleccionar otro cliente.

2.‑  Si  el cliente tiene documentos sin  cancelar  aparecerá  el recuadro  DOCUMENTOS NO CANCELADOS que muestra el  número,  tipo, emisión,  vencimiento,  importe  y saldo de  los  documentos  por cobrar.  Utilice  la  función  (Seleccionar)  para seleccionar uno  o  mas documentos y luego presione [Esc] para terminar. 

3.‑  Después de realizar la selección, aparece el recuadro EMISIÓN DE GIROS con los siguientes campos:

Total a convertir: campo que muestra el total  de los documentos a convertir en giros, permitiendo modificarlo.

Período  de días entre cada giro: campo numérico que  muestra por omisión el valor especificado en la forma de pago registrada con la ficha del cliente. Puede ser modificado y permite introducir la cantidad de días entre cada giro. 

Número  de giros a emitir: campo numérico que muestra  por omisión el valor especificado en la forma de pago registrada con la ficha del cliente. Puede ser modificado y permite introducir la cantidad de giros entre los cuales se habrá de dividir el Total a convertir.

%  de  interés: campo numérico que muestra  por omisión el valor especificado en la forma de pago registrada con la ficha del cliente. Puede ser modificado y permite introducir el porcentaje de interés simple a aplicar sobre el importe de cada giro.

Una vez introducida esta información el programa  calculara  la cuota  de  cada  giro y los mostrara en  un  recuadro  para  ser modificados  si  es necesario. Esto generalmente se hace  si  se quieren  emitir  giros  con  cuotas  o  períodos  diferentes.   El programa asigna  a cada giro un número formado por tres letras (iniciando con  la  serie "AAA"), seguida del número del giro y  el total  de giros  separados por el signo "/". Ej.: AAB03/10 corresponde  al tercer giro de la serie AAB de un total de 10 giros emitidos.

El cobro de los giros se efectuara posteriormente mediante la opción Pagos clientes del menú Ficheros de la Gestión Ventas y Cartera. 

Histórico 

Esta  opción permite vaciar en un subdirectorio del disco duro  o en  disquete  todos  aquellos documentos de  cuentas  por  cobrar ya cancelados, y a la vez actualiza el estatus de cada uno de los clientes.  Además permite reversar dichos documentos cuando  sean requeridos. Al seleccionar esta opción, se presenta un recuadro con las opciones: Copiar movimientos ya cancelados y cambiar estatus  y  Reversar movimientos. 

Al  seleccionar   Copiar movimientos ya  cancelados  y  cambiar estatus   aparece el recuadro titulado CRITERIOS DE  DEMORA  para indicar  el criterio de demora a aplicar a los clientes.  Muestra por  omisión: 1.‑  Retraso mayor que 30 días y deuda total  mayor que  100.000,00   y 2.‑  Retraso mayor que 60  días. Esto indica cambiar al siguiente status de demora  a todos aquellos documentos con retraso de pago mayor de 30 días y cuya suma sea superior a 100.000,00 o todos los documentos con retraso mayor de 60  días independiente  del importe total por cobrar. Estos valores  pueden ser modificados por el usuario. Si no se quiere aplicar el primer criterio, introduzca como deuda total  un importe muy alto para que no se cumpla esta condición y solo se aplique el segundo criterio.

Después de indicar el criterio de demora, aparecerá otro recuadro titulado PASE A HISTÓRICO con las opciones: Selección manual  de cuentas  y  Todas las cuentas. La primera opción permite  invocar la  ventana de clientes y seleccionar aquellos  cuyos  documentos cancelados  se pasara  al histórico. La segunda opción pasa  al histórico los documentos cancelados de todos los clientes. Si  el criterio  se cumple para una cuenta, su estatus es  cambiado: de activo "A" para primera demora "M1", de "M1" para segunda  demora "M2"  o de "M2" para suspendido "S". 

La opción  Reversar movimientos  devuelve al fichero de cuentas por cobrar los documentos pasados al histórico. No  se  registra ningún cambio en el estatus.

Mantenimiento 

Esta opción permite realizar operaciones orientadas a recuperar la consistencia  de los  datos  de Ventas y Cuentas por Cobrar en caso de ocurrir alguna anomalía. Al  seleccionar  esta opción, se presenta  un  recuadro con las  opciones:   Compactar e indexar ficheros  y  Reprocesar Cuentas por Cobrar. 

Compactar  significa  eliminar definitivamente de  las  bases  de datos  todos  aquellos  registros que hayan  sido  marcados  como eliminados mediante  la función (Eliminar) . Esto permite recuperar espacio en el disco y reorganizar los registros. 

Es necesario indexar ficheros cuando  la base de datos manejada por  el programa se desordena o pierde consistencia por motivos tales como una  caída de tensión eléctrica. 

Sugerencia: Utilice  la opción Compactar e indexar ficheros con cierta frecuencia, según el volumen de sus datos.

La opción Reprocesar Cuentas por Cobrar debe utilizarse cuando se observe  que  los  saldos  de  las  cuentas  han  variado  o  no corresponden a la realidad, lo cual puede deberse a  cualquier factor de anomalía en la base de datos. El proceso de reconstrucción se aplica sobre todos los movimientos vigentes. Puede tomar considerable tiempo según el volumen de información almacenada.

Procesar P/V

Esta opción presupone que al  configurar el Punto de Venta (dentro del menú Otros de la gestión Ventas y Cartera) se contestó negativamente a la pregunta  " En línea con bodega ?" . En tal caso las facturas de Punto de Venta se habrán acumulado sin afectar el inventario. 

Al seleccionar esta opción, se mostraran dos recuadros: ULTIMO PROCESO, que indicara las fechas en las cuales se realizó la última actualización a fin de evitar que se ejecute dos veces el mismo proceso, y FECHAS, que permite indicar el nuevo período de fechas para las cuales se desea ejecutar el proceso.

Facturar Notas de Entrega

Las Notas de Entrega se pueden incluir en una factura al momento de elaborarla,  como ya se explicó en la sección correspondiente. También es posible hacerlo mediante esta opción.

Al seleccionar  esta opción el programa mostrara el recuadro FACTURAR NOTAS DE ENTREGA, el cual, presenta las siguientes posibilidades:

Selección manual de cuentas: Si el usuario escoge esta posibilidad, el programa presentara la venta CLIENTES para que se indique a que clientes se desea facturar.

Todas las cuentas: Si el usuario escoge esta posibilidad, el programa ejecutara el proceso en forma automática sobre todas aquellas cuentas que tengan notas de entrega pendientes de facturación, para la fecha de ejecución del mismo.  

En cualquiera de los casos las notas de entrega que se facturen cambiaran su Estatus de PE pendiente a OK.

C O M P R A S    Y    P A G O S                                                                               

Esta gestión maneja las operaciones de ventas, pagos y cuentas por pagar.

La opción FICHEROS de la gestión Compras y Pagos comprende:

CUENTAS

Grupos de Proveedores 

La  subopción Grupos de Proveedores   permite  introducir  o editar grupos a los cuales se asignaran  los diferentes proveedores de la empresa actual. 

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición titulada GRUPOS DE PROVEEDORES, con formato de tabla y donde cada  línea o registro contiene los siguientes campos:

Grupo: campo de 5 caracteres alfanuméricos para introducir la identificación del grupo. 

Nombre: campo de 35 caracteres para introducir el nombre  del grupo previamente registrado. 

Al seleccionar esta opción, si el fichero esta vacío, aparece  la ventana de edición con la función  (Incluir)  automáticamente seleccionada  para  iniciar el proceso de inclusión de registros. Si  ya existen  grupos, la ventana de edición permitirá el uso de todas las funciones a excepción de  (Seleccionar), que estará desactivada.

Para  introducir un grupo seleccione la función  (Incluir)  e introduzca  la  identificación y nombre del grupo. El  programa pedirá confirmación. Cada grupo que incluya será ordenado por la identificación en forma ascendente.

Para  modificar  un grupo, ubique el cursor en  el  registro  y seleccione  (Modificar). Realice los cambios y confirme la entrada.

Para  eliminar  un  grupo, ubique el cursor en  el  registro  y seleccione  (Eliminar). Si un proveedor esta asociado a un grupo, y  este es  eliminado,  en el campo que corresponde al nombre  del grupo aparecerá  ***No registrado***.

Para localizar un grupo, presione Inicio/Home para ir al principio y luego utilice  (Buscar)  para buscarlo mediante la identi​ficación o el nombre.  El cursor se ubicara en el primer registro con información  total  o  inicialmente idéntica a la introdu​cida  para la búsqueda.

Proveedores 

La  subopción Proveedores  permite introducir  o  editar  los datos de los Proveedores de la empresa actual.

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición titulada PROVEEDORES, tipo ficha con los siguientes campos:

Código: campo de 8 caracteres alfanuméricos para  introducir el código del proveedor. No admite un mismo código mas de una vez.

Nombre: campo de 35 caracteres para introducir el nombre  del proveedor.

Grupo: campo de 5 caracteres para introducir el código del grupo al cual se  quiere asignar el proveedor. Al introducir un código de grupo previamente registrado en la opción Grupos de Proveedores, el sistema mostrara automáticamente su nombre al lado del  campo. Si se introduce un grupo no registrado o se deja el campo  vacío, aparece  la ventana GRUPOS DE PROVEEDORES para introducir  un nuevo grupo o buscar y seleccionar uno ya registrado.

R.U.C./C.I.: campo de 15 caracteres alfanuméricos para introducir el Registro de Identificación Fiscal en caso de estar registrando a una persona jurídica o el número de identidad en caso de que el proveedor sea una persona natural.

Dirección: 4 campos de 25 caracteres cada uno, para  introducir la dirección del proveedor.

Teléfonos: 2 campos de 15 caracteres cada uno, para  introducir los teléfonos del proveedor.

Fax: campo de 15 caracteres para introducir el número de fax del proveedor.

Estatus: campo de 2 caracteres alfanuméricos para introducir la condición del proveedor con relación al cumplimiento o retraso en sus pagos. Inicialmente se puede dejar este campo vacío o se puede introducir el identificador "A" para indicar que el proveedor esta activo.  Después de ejecutar el proceso  Copiar movi​mientos ya cancelados y  cambiar estatus  dentro de la opción Histórico, el sistema  colocara en este campo uno de los siguientes identificadores:   M1  para  primera  demora,   M2 para segunda demora,  o   S   para suspendido,  dependiendo de los cobros no cancelados en la  fecha de  vencimiento  y el estatus previo del proveedor. Si  el  proveedor tiene sus pagos al día, conservara su estatus. El contenido  de este  campo puede ser modificado por el usuario  en  cualquier momento.

Límite de crédito:   campo numérico de 7 posiciones que permite asignar el importe máximo en moneda que el proveedor concede a la empresa como crédito. Si durante el registro de un pedido o compra, el programa detecta que se esta rebasando este límite, se emitirá un mensaje advirtiendo al operario de esta situación. Esta advertencia toma en cuenta tanto el importe del pedido o compra en cuestión, como el saldo deudor de la empresa a la fecha.

Descuento: campo numérico de 4 posiciones, 2 enteros y 2 decimales, que aparecerá en la compra como descuento global o financiero otorgado por el proveedor. El descuento puede ser cambiado para cada compra al momento de efectuarla.

Régimen I.V.A.: campo opcional de 1 carácter para colocar el régimen de I.V.A. (Impuesto al Valor Añadido) que el proveedor aplica a la empresa. Puede dejarse en blanco. Los valores validos son: 0 para: Exento de I.V.A.; 1 para I.V.A. Normal recomendado para la legislación ecuatoriana, 2 para I.V.A. con Recargo de Equivalencia 3 para I.V.A incluido actualmente no permitido.

Tarifa: campo de 5 caracteres para asignar la tarifa de precios aplicable al cliente. Esta tarifa se define en la opción Artículos del menú Ficheros de la gestión Bodega. El precio de cada artículo que se facture al cliente aparecerá según la tarifa registrada en la pantalla de facturación, pudiendo ser modificado. Si este campo es dejado en blanco, no presentara precio alguno en la pantalla de facturación.

Tipo de Crédito: campo de 2 caracteres para colocar el código del tipo de crédito aplicable al cliente. Si se deja el campo en blanco aparecerá la ventana TIPO DE CRÉDITO para seleccionar o incluir el tipo correspondiente. Lo relativo a esta ventana será ampliado al explicar la subopción Varios.

Banco: campo de 5 caracteres para introducir el código del Banco y N. de cuenta en la que se podrán domiciliar los pagos a proveedores. Si se escribe un código no previamente registrado, el programa mostrara una ventana con la lista de bancos y cuentas registradas hasta el momento para que se seleccione uno, o para que se incluya uno nuevo. 

Cuenta: campo de 15 caracteres que muestra el No. de la cuenta bancaria seleccionada con el campo anterior. 

Contacto: campo de 20 caracteres para introducir el nombre de la persona a contactar en caso de que el proveedor sea una persona jurídica.

Zona: campo de 8 caracteres para introducir el código de la zona en la cual esta ubicado el proveedor o su lugar de despacho de mercancía. El campo puede ser dejado en blanco. Si se escribe un código no registrado previamente, aparecerá una ventana para seleccionar o introducir el código correspondiente.

C. Contable: campo de 20 caracteres para introducir un código contable que puede ser usado por la contabilidad (Ver opción Definir Asientos del menú Varios de la gestión Contabilidad) para reflejar contablemente los movimientos del proveedor.

Saldo actual: muestra el saldo de la deuda con el proveedor a la fecha. No puede ser modificado por el operario.

Observaciones: campo de 52 caracteres para introducir  cualquier comentario relativo al proveedor.

Si al entrar a  Proveedores  ya se han registrado proveedores, la ventana de edición mostrara el primero de ellos en orden alfanumérico. Utilice las teclas de flechas verticales para avanzar o retroceder sobre las  fichas de  proveedores.  Para buscar un proveedor en  particular  utilice  la función (Buscar). Si desea realizar la búsqueda desde el  principio, presione  la tecla Inicio/Home antes de utilizar (Buscar). Para  modificar los  datos de un proveedor, una vez que la ficha esta  presente  en pantalla, seleccione  (Modificar). 

Utilice  la función de edición  (Columnas), para  observar cada registro de proveedor como una línea con los campos  formando columnas. De esta manera podrá visualizar los proveedores en conjunto y no como fichas.

Si  el fichero de proveedores esta vacío, la función (Incluir) estará automáticamente seleccionada para iniciar el proceso de inclusión de registros. Durante este proceso el programa sugiere el próximo código  de proveedor en forma secuencial y tomando como referencia el  último código introducido. Igualmente sugiere como grupo  el último introducido.

MOVIMIENTOS

Ordenes de Compra,  Notas de Recepción  y Compras/Devoluciones.

Estos tres tipos de movimientos de la gestión Compras están muy relacionados y son muy parecidos entre sí, por lo que pueden ser estudiados simultáneamente. Las excepciones o particularidades de cada tipo de movimiento serán indicadas en cada caso. 

Una o varios Ordenes de Compra pueden ser recibidas mediante una sola  Nota de Recepción o facturadas en una sola Compra. Una o varias Notas de Recepción pueden ser facturadas en una sola Compra. La manera de hacer esto se vera mas abajo.

El programa maneja las Devoluciones como una Compra con cantidades negativas. El reflejo de una Devolución en Cuentas por Pagar, Caja, Bancos o Inventario será exactamente el negativo del refle​jo de una Compra. En Inventario, el tipo de movimiento que refle​ja una Devolución se identificara por las letras DV en el campo Tipo. En adelante no se especificaran mas diferencias entre una Compra y una Devolución.

Tanto Ordenes de Compra, como Notas de Recepción  como Compras presentan ventanas del tipo combinado. La primera sección o ENCABEZADO es del tipo ficha, la segunda constituye el CUERPO y la tercera sección o PIE es un área informativa. 

REVISAR, MODIFICAR O DUPLICAR MOVIMIENTOS PREVIAMENTE REGISTRADOS

Si al entrar a la ventana de Ordenes de Compra,  Notas de Recepción o  Compras ya se habrán registrado movimientos,  la ventana mostrara el último  de ellos (según el caso).  Si desea revisar, modificar o duplicar un movimiento previamente registrado, utili​ce las teclas de flechas verticales para avanzar o retroceder  sobre los  movimientos. Con la tecla [Inicio/Home] se va a la primera y con [Fin/End]  a la  última.   Para buscar un movi​miento en particular  utilice  la función  Bus(car), introdu​ciendo el número y/o fecha de emisión. Si desea realizar la búsqueda desde el principio,  presione  la  tecla [Inicio/Home] antes de utilizar (Buscar).  La función (Columnas) permite ver todas los facturas en forma de tabla.  

Una  vez  que  el movimiento buscado esta presente en pantalla, seleccione  (Modificar) y el programa se situara en el primer campo del ENCABEZADO. Si desea pasar a modificar la información del CUERPO, presione la tecla [AvPag/Pgdn]. Al terminar la modificación,  presione [Esc] . Al concluir las modificaciones el programa reversara los movimientos previamente generados en los auxiliares de  Caja, Banco,  Cuentas  por Pagar e Inventario para luego  grabar  los nuevos movimientos. 

En la línea inferior de la pantalla se ofrece la opción Duplicar mediante la tecla de función [F8]. Esta opción permite duplicar una Orden de Compra,  Nota de Recepción  o Compra (según el caso) previamente registrada. Para hacerlo, ubique el movimiento que desea duplicar mediante el comando (Buscar); teniendo el movimiento en la pantalla presione [F8] y se generara una copia del mismo, con el número correlativo siguiente al del último movimiento de ese tipo registrado. El usuario podrá hacer los cambios que estime pertinentes sobre el duplicado. Una de los usos de esta  opción es la de  hacer movimientos de devolución. Se dupli​ca el movimiento que contiene renglones sobre los que se desea efectuar devoluciones y se cambian sus respectivas cantidades por cantidades negativas. 

INCLUIR UN NUEVO MOVIMIENTO

Si al  entrar  en la ventana de Ordenes de Compra,  Notas de Recepción o Compras  no  se habían  registrado previamente movimientos, la función  ( Incluir) queda  automáticamente seleccio​nada para iniciar el proceso de inclusión del movimiento. Si  presiona [Esc] cuando esta incluyendo un movimiento, el programa preguntara si desea cancelar  la  operación. Responda "Si" para salir o "No" para continuar con el mismo movimiento.

En caso de existir movimientos previamente registrados,  la ventana mostrara inicialmente el último  de ellos.  Si desea incluir uno nuevo, hágalo mediante el comando (Incluir). El cursor se situara en el primer campo del ENCABEZADO. 

ENCABEZADO

En el Encabezado de Ordenes de Compra,  Notas de Recepción o Compras se presentan los siguientes campos (con las excepciones indicadas en cada caso).

Número: campo de 8 caracteres que permite colocar el número de Órdenes de Compra,  Notas de Recepción  o Compra, según el caso. El programa sugiere una  numeración  secuencial con respecto al último número utilizado. Esta numeración puede  ser  modificada y puede contener letras  y  números.  

Fecha: campo tipo fecha que asume por omisión la fecha del día o la que se haya colocado en la opción cambio de fecha. El programa permite modificarla para colocar cualquier otra fecha.

Entrega: Solo para Órdenes de Compra. Campo tipo fecha para colocar la fecha en que se presume será cumplida la orden de compra.

Estatus: Solo para Órdenes de Compra y Notas de Recepción. Campo de dos caracteres que son manejados automáticamente por el programa. Puede contener los siguientes valores: 

‑ PE , para Ordenes no recibidas ni facturados, o para Notas de Recepción no facturadas.     

‑ OK, para Órdenes recibidas o facturadas o para Notas de Recepción facturadas.

Proveedor: campo de 8 caracteres para colocar el código del proveedor. El programa colocara el nombre del proveedor. Si el campo se deja en blanco o se coloca un código invalido, se presentara la ventana de PROVEEDORES para que el usuario pueda buscar el código correcto o de ser necesario incluir al proveedor. Al terminar de llenar este campo el programa abrirá una ventana con la dirección, teléfonos, y número de RUC del provee​dor.

Referencia: campo alfanumérico de 10 caracteres que muestra o permite introducir un número o una clave de referencia. Este campo puede ser usado libremente para colocar cualquier clave que permita cruzar la información con el  respaldo en papel del documento que se está registrando.

Referencia Contable: campo alfanumérico de 20 posiciones que puede usarse para especificar el código de la cuenta de contabilidad donde se reflejara el movimiento contable causado por el documento que se esta introduciendo.

Bodega: Solo para Notas de Recepción o Compras. Campo de 2 caracteres para colocar el código de la Bodega en el que se recibirá la mercancía. El programa solo dejara usar este campo si en el momento de crear la empresa se seleccionó la opción multibodega.

Comentarios: campo de 2 líneas de 30 caracteres cada una que permite hacer cualquier anotación de interés relacionada con el movimiento. 

CUERPO

La segunda sección o ventana constituye el Cuerpo de la Orden de Compra,  Nota de Recepción o Compra,  y tiene los siguientes campos:

Código: campo de 10 caracteres que permite introducir el código del articulo que se desea  incluir.  Este código puede ser el de un producto o servicio registrado o no en el fichero de Bodega o en la tabla de Servicios. También puede  especificarse en este campo un Descuento Global o invocarse desde aquí  Ordenes de Compra o  Notas de Recepción ya registradas, para ser incluidas en el presente movimiento. Cada una de estas posibilidades será explicada  con detalle después de describir  los restantes campos del renglón.

Unidad:   campo de 3 caracteres alfanuméricos para  introducir una  identificación  de la unidad del artículo, del servicio o de cualquier concepto  (ejemplo.: "KGR" para Kilogramos,  "HRS" para horas, "HJS" para hojas escritas, etc.). En el caso de  los artículos,  el programa  solo  acepta la unidad básica definida al  registrar  el artículo o una de las unidades equivalentes definidas para  dicha unidad  dentro  de la  Tabla de Unidades de la Bodega.  

IVA: campo de 1 dígito para especificar el tipo de impuesto I.V.A. aplicable al artículo. Admite los tipos A,B, C y D. Presenta por omisión el tipo señalado en la ficha de Artículos de Bodega o en la Tabla de Servicios. Puede ser modificado por la usuario. Debe ser especificado en caso de emplearse este impuesto y no tratarse de un artículo o servicio previamente registrado.

Cantidad: campo numérico para introducir la cantidad de artículos que contiene cada caja.  Este campo puede contener valores fraccionarios (según el tipo de unidad empleada) y también valo​res negativos, lo que permite retirar del inventario la cantidad especificada. Una cantidad negativa hace que el campo Total del renglón sea negativo y reste del gran total. Esto permite especificar abonos del proveedor o reintegros de cualquier tipo. 

Costo unit.: campo numérico de 10 dígitos para introducir  el costo  unitario del artículo que se esta incluyendo. 

Total: campo numérico para colocar el costo total del renglón que se esta incluyendo. El programa calcula este costo total multiplicando la cantidad por el costo unitario.

ELEGIR UN ARTICULO REGISTRADO EN BODEGA

Si el campo código se deja en blanco o si se coloca un código no registrado, el programa abrirá la ventana ARTÍCULOS en modo resumido, la cual presentara los códigos, nombres, unidad de medida y existencia de los artículos registrados hasta ese momento para que el usuario pueda seleccionar un código. 

REGISTRAR UN NUEVO ARTICULO EN BODEGA Y SELECCIONARLO

Si se desea registrar un nuevo artículo, podrá activarse desde esta ventana la opción Incluir, la cual abrirá la ventana ARTÍCULOS en forma ampliada a fin de que se incorporen los datos correspondientes. Esta ventana se describe en la Opción Cuentas de la gestión Bodega. Una vez registrado un nuevo artículo, el mismo puede ser seleccionado mediante la función (Seleccionar). El programa volverá a la ventana de renglones y solicitara el siguiente dato.

ESCRIBIR COMENTARIOS EN EL CUERPO

Si el campo código ha sido dejado en blanco y no se desea seleccionar un artículo ya registrado ni registrar uno nuevo, se pulsa  la tecla [ESC] y el cursor ira al campo Nombre donde se podrá escribir cualquier descripción o comentario. Inmediatamente el cursor pasara al siguiente renglón. Es posible escribir tantas líneas de comentario como se desee. 

ESPECIFICAR UN ARTICULO NO REGISTRADO

Si el campo código no ha sido dejado en blanco y no se desea seleccionar un artículo ya registrado ni registrar uno nuevo, se pulsa  la tecla [ESC] y el cursor ira al campo Nombre donde se podrá escribir cualquier nombre o comentario. El programa solici​tara luego el resto de los datos del renglón, como si se tratase de un artículo registrado, solo que el mismo solo se empleara para este movimiento. Es posible escribir tantas líneas de artí​culos no registrados como se desee. 

ELEGIR UN SERVICIO REGISTRADO

Para elegir un servicio escriba el código del mismo precedido del carácter "\". Si el código esta registrado en la tabla de Servicios el programa permitirá continuar. En caso contrario, abrirá la ventana SERVICIOS/VARIOS para que el usuario pueda seleccionar  un servicio previamente registrado. También se puede llamar a esta ventana dejando el campo en blanco y presionando la tecla [F8] o colocando el carácter "\" y presionando [Enter] .   Se elige el servicio deseado mediante el comando (Seleccionar) y se presiona [Enter]. La descripción del servicio puede ser cambiada para este movimiento al situarse el cursor en el campo Descrip​ción.

REGISTRAR UN NUEVO SERVICIO 

Al aparecer la ventana SERVICIOS/VARIOS por cualquiera de las maneras indicadas en el punto anterior, se puede registrar un nuevo servicio mediante el comando (Incluir). El mismo se añadirá a la lista existente de Servicios y podrá ser seleccionado en este y en cualquier otro movimiento posterior.

ESPECIFICAR UN DESCUENTO GLOBAL

Después de introducir uno o mas artículos, puede introducirse  *D en el  campo   código   para aplicar   un   descuento  sobre  el importe acumulado hasta ese renglón. El cursor se ubicara seguidamente en el  campo  Descripción   del recuadro inferior donde aparecerá el mensaje  * DESCUENTO  *. Si desea dar otra descrip​ción al descuento sustituya este texto por otro cualquiera.  El  cursor  avanzara  entonces al  campo   %  Desc., que presenta por omisión el descuento previamente asignado al proveedor en su ficha. El mismo puede ser cambiado en este movimiento por otro cualquiera. Si no desea colocar el descuento como un porcentaje, presione [Enter] y el cursor avanzara al próximo campo para que pueda introducir la cantidad en moneda que se deberá rebajar. El resto de los campos de este renglón  serán rellenados  con  una línea  de  guiones "‑‑‑‑‑‑" para indicar que el descuento se aplica a los renglones anteriores, no a los que puedan seguir. 

ESPECIFICAR Y DISTRIBUIR CARGOS NO SUJETOS A DESCUENTO GLOBAL 

Se pueden escribir tantos renglones como se desee después de haber incluido un descuento global, sin que el mismo se aplique a ellos. Esto es útil para especificar cargos tales como transporte, impuestos, etc. 

Al terminar de incluir renglones, el programa pregunta si se desea distribuir estos cargos entre los artículos comprados. En caso afirmativo, el total de estos cargos será prorrateado, esto es, distribuido  proporcionalmente entre las líneas anteriores a la línea del descuento global.  El importe de los cargos queda en cero y al mismo tiempo habrá aumentado el costo de cada artículo comprado. Esta opción es útil si se desea incluir como costo de la existencia los gastos derivados de su adquisición, transporte etc.

También es posible distribuir el costo de toda una compra en otra. Esto puede hacerse respondiendo afirmativamente a la pregunta correspondiente (que aparece a continuación de la anterior) e indicando el número de la compra sobre la que se desea distri​buir los cargos. 

B O D E G A

Esta gestión permite realizar todas las operaciones necesarias para el manejo del inventario, incluido el ensamblaje de artí​culos.

La opción FICHEROS de la gestión Bodega comprende:

CUENTAS

Grupos de Artículos

Esta opción permite  introducir  o editar grupos a los cuales se asignara los diferentes  artículos del inventario de la empresa actual. 

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición  titula​da GRUPOS DE ARTÍCULOS, con formato de tabla y donde cada línea o registro contiene los siguientes campos:

Grupo: campo de 5 caracteres alfanuméricos para introducir el código del grupo. 

Nombre: campo de 35 caracteres para introducir el nombre o descripción del grupo. 

Si al seleccionar esta opción el fichero esta vacío, aparece la ventana de edición con la función (Incluir) ya activada  para iniciar el proceso de inclusión de registros.  Si  ya existen grupos, la ventana de edición permitirá el uso de  todas las funciones a excepción de  (Seleccionar), la cual estará desactivada.

Para introducir un grupo seleccione la función  (Incluir)  e introduzca  el código y nombre del grupo. El  programa  pedirá confirmación. Cada grupo que incluya será ordenado alfanuméricamente por su código.

Para  modificar  un grupo, ubique el cursor en  el  registro  y seleccione  (Modificar). Realice los cambios y confirme la entra​da.

Para  eliminar  un  grupo, ubique el cursor en  el  registro  y seleccione   (Eliminar). Si un cliente esta asociado a un grupo, y este es  eliminado,  en el campo que corresponde al nombre  del grupo aparecerá ***No registrado****.

Para localizar un grupo, presione [Inicio/Home] para ir al principio y luego utilice  (Buscar)  para buscarlo mediante la iden​tificación o el nombre.  El cursor se ubicara en el primer regis​tro que coincida con todos o con los primeros caracteres del texto de búsqueda.

Artículos 

Esta opción permite introducir o  editar  los datos de los artículos del inventario.

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición  titula​da ARTÍCULOS, tipo ficha.

Si ya se han registrado Artículos, al entrar en esta opción la ventana de edición mostrara el primer artículo.  Utilice  las teclas de flechas verticales para avanzar o retroceder sobre  las fichas de artículos. Para buscar un artículo en particular utili​ce la  función   (Buscar). Si desea realizar  la  búsqueda  desde  el principio, presione la tecla Inicio/Home antes de utilizar  (Buscar).  Para modificar  los  datos de un artículo, una vez que la  ficha  esta presente  en  pantalla,  seleccione   (Modificar). 

Utilice  la función de edición  (Columnas), para  observar cada registro de artículo como una línea con los campos  formando columnas.  De esta manera podrá visualizar los artículos en conjunto y no como fichas.

Si el fichero de artículos esta vacío, la función  (Incluir) se activara automáticamente para iniciar el proceso de inclusión de registros. Durante este proceso el programa sugiere el  próximo código de artículo en forma secuencial y tomando como  referencia el  último código introducido. Igualmente sugiere como  código de grupo  el último introducido. 

La ficha de artículo  consta de los siguientes campos:

Código del Artículo: campo de 15 caracteres alfanuméricos para introducir el código del artículo.

Nombre: campo de 35 caracteres para introducir la denominación del artículo.

Grupo: campo de 5 caracteres para introducir el grupo al que pertenecerá el artículo. Al introducir un código de  grupo previamente registrado en la opción Grupos de Artículos, el programa mostrara automáticamente su nombre al lado del  campo. Si se introduce un grupo no registrado o  se deja el campo vacío, aparece  la ventana GRUPOS  para introducir un  nuevo grupo o buscar y seleccionar uno ya registrado.

Código alterno: campo de 15 caracteres alfanuméricos para colocar un segundo código que permita diferenciar al artículo entre otros del mismo género, o bien el código de un artículo sucesivo o sustituto del original.

Tipo I.V.A.: campo de un carácter para colocar la tarifa I.V.A    aplicable al artículo que se esta introduciendo.

Precios A, B, C y  D: cuatro campos numéricos de dos secciones, la primera para introducir  precios y la segunda para colocar porcentajes de descuento. Estos precios y descuentos se ofrecerán por omisión en las facturas. El usuario puede no obstante fijar otros precios o descuentos al momento de facturar.

Si estos cuatro precios no fuesen suficientes para reflejar las diferentes tarifas que el usuario desea aplicar, el programa ofrece la posibilidad de definir una tabla ilimitada de tarifas. 

Para incluir o modificar tarifas, presiónese la tecla de función [F9]. Aparecerá inmediatamente una ventana con los siguientes campos:

Tarifa: campo de 5 caracteres alfanumérico para introducir un código o identificación de la tarifa.

Cantidad: campo numérico para indicar la cantidad hasta la que corresponderán el precio, el descuento y el tipo de moneda que se especificaran a continuación. Podemos por ejemplo introducir la tarifa A0001 con cantidad 5 y precio 100, y la misma tarifa con cantidad 10 y precio 120. Con esto estaremos diciendo que de 1 a 5 unidades, el precio del artículo será 100, mientras que de 6 a 10 será 120. Pueden introducirse tantas combinaciones de este tipo como se deseen. Además de variar para cada tarifa la canti​dad y el precio, pueden variar también el descuento y la moneda.

Precio: campo numérico donde se introducirá el precio correspondiente a la cantidad, descuento y moneda especificados en la misma línea de la tarifa.

Descuento: campo numérico donde se introducirá el precio correspondiente a la cantidad, precio y moneda especificados en la misma línea de la tarifa.

Moneda: campo de dos tres caracteres alfanuméricos para introdu​cir el tipo de moneda aplicable en la tarifa. Si es dejado en blanco, el programa asume la moneda local. Si se escribe un tipo no previamente registrado en la Tabla de Monedas, el programa abrirá la ventana de MONEDAS y permitirá seleccionar o introducir una nueva.

Al terminar una línea de tarifa el cursor se colocara en la siguiente. Si no desea incluir una nueva tarifa, presione [ESC]. Se cerrara la ventana de Tarifas y se retornara a  la ficha del artículo. 

Existencia mínima: campo numérico para introducir la cantidad de unidades en existencia por debajo de la cual se desea ser infor​mado mediante un informe.

Existencia máxima: campo numérico para introducir la cantidad de unidades en existencia por encima de la cual se desea ser infor​mado mediante un informe.

Ubicación  física: campo de 3 subcampos de dos caracteres cada uno, para  especificar la ubicación física del artículo en un espacio de tres coordenadas. Por ejemplo, 01:02:04 podría significar pasillo 01, estante 02, fila 04.

Peso: campo numérico de 6 enteros y 3 decimales para especificar el peso del artículo.  Este dato puede ser útil para efectos de calcular el costo de transporte de la mercancía facturada, por ejemplo. 

Unidad  de medida: campo de 3 caracteres para introducir la unidad básica del artículo (kg.,mts.,caj., etc.). 

Altura, Ancho, Profundidad: 3 campos numéricos de 3 enteros y 3 decimales cada uno, para colocar información adicional sobre el artículo, como sus medidas exteriores.

Cantidad/Caja: campo numérico de 3 enteros que permite introdu​cir la cantidad de artículos que conforman una caja o empaque cualquiera de los mismos. Es ofrecido por omisión al momento de facturar. Si no se desea trabajar con cajas debe dejarse en este campo el valor por defecto que es de 1.

Compuesto?: campo de un carácter para definir si se desea especificar o no los componentes del artículo, esto es, si el artícu​lo se considerara compuesto por otros artículos.

Si se responde S (Si), el programa mostrara una ventana titulada COMPONENTES ARTICULO, con los campos:

Código: campo alfanumérico de 15 posiciones para colocar el código del artículo que será componente del artículo compuesto.

Descripción: campo de 35 caracteres que muestra el nombre del componente.

Cantidad: campo numérico para colocar cuantas unidades del componente forman parte del artículo compuesto.

Si el artículo no es compuesto, se abre la ventana APERTURA para registrar la existencia y costo inicial del artículo. Hacerlo equivale a registrar un movimiento tipo EN (entrada) en el fiche​ro de movimientos de Bodega. Todos los campos de esta ventana aparecen en la ventana de Entrada/Salida/Ajuste, por lo que se  describirán en la sección correspondiente de este manual. Si el usuario no desea fijar en este momento la existencia y costo inicial del artículo, debe presionar [ESC], con lo que esta ventana se cerrara, quedando solo los datos de la ficha del artículo. 

Al  terminar  de incluir un artículo el programa pedirá confirmar su entrada.

Al pie de la ventana ARTÍCULOS el usuario encontrara una serie de campos cuya información será actualizada por el programa cada vez que se realice un movimiento con cualquiera de los artículos registrados en el Bodega. Estos campos son:

Ultimo proveedor: campo que muestra el código del último provee​dor del cual se adquirió el artículo presente en pantalla.

Ultimo costo: campo que muestra el valor del último costo registrado en el inventario para el artículo cuya ficha tenemos en pantalla.

Pedido proveedores: campo que muestra la cantidad total de unidades del artículo actualmente en pedido a proveedores.

Costo promedio: campo que muestra el cociente entre el costo del total de las unidades del artículo y la cantidad de unidades del artículo existentes en Bodega.

Existencia actual: muestra la cantidad de unidades del artículo existentes actualmente en el inventario.

Pedido cliente: campo que muestra la cantidad de unidades del artículo en pedidos de clientes.

MOVIMIENTOS

Entrada/Salida/Ajuste

Esta opción permite editar el fichero de movimientos de la Bodega. Estos movimientos pueden ser introducidos directamente por el usuario (cuando se incorpora el inventario por primera vez o cuando se requiere algún ajuste) o generados por los procesos de compra y/o venta de artículos.

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición  titula​da MOVIMIENTOS DE INVENTARIO, tipo tabla con  los  siguientes campos:

Código  del  artículo: campo de 15 caracteres que muestra  o permite introducir el código del artículo. Al estar el cursor sobre este campo se puede oprimir [F8] para ver la lista de artículos registrados y seleccionar uno; también podemos oprimir [F9] para realizar la transferencia de un artículo desde una Bodega a otra (si se ha elegido la opción multibodega al ini​ciar la empresa).

Bo: campo de 2 caracteres para colocar la identificación del Bodega donde se realizara el movimiento del artículo. (Solo se activara si se ha escogido la opción multibodega al iniciar la empresa)

Fecha: campo que muestra o permite introducir  la fecha  del    movimiento. Al incluir un movimiento muestra la  fecha del pro​grama que puede ser modificada.

Tipo: campo de 2 caracteres que muestra o permite introducir el tipo de movimiento. Introduzca EN para Entrada, SA para Salida,  AS para Ajuste de Salida,  AE  para Ajuste de entrada o  AC para Ajuste de Costo. Al introducir un valor diferente de estos o dejar el campo vacío, el recuadro de interacción  muestra los valores validos. 

El tipo "EN" permitirá  introducir una cantidad de unidades que entran a Bodega y un costo total de las mismas. La cantidad se añadirá a las existencias y el costo al costo total de la existencia.

El tipo "AE" permitirá  introducir una cantidad de unidades que entran a Bodega pero no su costo, pues este es calculado por el programa en base al costo promedio actual. La cantidad se añadirá a las existencias y el costo al costo total de la existencia.

Los tipos "SA" y "AS" permitirán  introducir la cantidad de unidades que salen de Bodega pero no su costo, pues este es calculado por el programa en base al costo promedio actual. La cantidad introducida disminuirá la existencia y el costo calcula​do disminuirá el costo total de la existencia.

El tipo "AC" permitirá  introducir un costo pero no una cantidad. Ello permite alterar el costo total de las existencias sin alte​rar su número de unidades. Altera por lo tanto el costo promedio de las existencias.

Número: campo de 8 caracteres que muestra o permite  introducir el número del documento que da origen al movimiento. Este número generalmente corresponde al número de la factura de venta o compra. Este campo no puede quedar vacío.

Unidad: campo de 3 caracteres que muestra o permite introducir la unidad básica del artículo. 

Dentro del menú ficheros de la gestión Bodega se puede definir una tabla de unidades y de equivalencia de éstas con otras unida​des. Al introducir una  unidad  de equivalencia  definida previa​mente en esa tabla, el programa la convierte a  la unidad básica del artículo. 

Cantidad: campo numérico que muestra o permite introducir la cantidad  de artículos a entrar, salir o ajustar del  inventario. Si la cantidad de artículos a salir del inventario es mayor que  la existencia  actual,  el  recuadro de  interacción  lo  adver​tirá, indicara  la cantidad existente a la fecha actual y no  permitirá la salida o ajuste de salida.

Costo: campo numérico que muestra o permite introducir el costo total de la cantidad de artículos. Si introduce  el  signo asterisco (*), y el costo unitario  del  artículo,  el  programa calculara el costo total y lo registrara en el campo.     

Origen: campo  de 3 caracteres que muestra el origen del movi​miento de inventario registrado. Si se introduce una entrada, salida o ajuste directamente por esta opción, este campo  muestra el identificador INV.  Si el movimiento es  generado  por  una compra muestra   CPA , si es  por  venta  ALB  o FC (de factura​ción), si es generado por el punto de ventas PVE y finalmente si es generado por una devolución DV.

Al pie de la ventana MOVIMIENTO DE INVENTARIO aparecen los cam​pos:

Descripción: muestra el nombre o descripción del artículo sobre el que se encuentra el cursor.

Cp: muestra el costo promedio del artículo sobre el que se encuentra el cursor.

Ex: muestra la existencia actual del artículo sobre el que se encuentra el cursor.

Al terminar de introducir movimientos, el programa pedirá confir​mar su entrada. 

Ensamblaje

Esta opción tiene por objeto la elaboración de una Orden de ensamble de un artículo compuesto.

Al entrar a esta opción el programa mostrara la ventana ENSAMBLAJE, de tipo combinado, con tres secciones.

La primera sección o encabezado tiene los siguientes campos:

Número: campo alfanumérico de 8 caracteres para colocar el número de la orden de ensamble; el programa sugerirá la numeración pero ésta puede ser modificada por el usuario.

Emisión: campo para introducir la fecha de elaboración de la orden de ensamble.

Fecha de término: campo para colocar la fecha en que se estima se habrá ejecutado la orden de ensamble.

Artículo: campo de 15 caracteres alfanuméricos para colocar el código del artículo compuesto que se desea producir. Si se deja en blanco el programa mostrara una ventana con los códigos y descripciones de los artículos para que el usuario seleccione el que desea. 

Descripción: campo que es llenado por el programa después de colocar el código del artículo.  

Cantidad: campo numérico de 6 enteros y 3 decimales para colocar la cantidad de unidades que se quiere producir del artículo seleccionado.

Bodega (S): campo alfanumérico de 2 posiciones para colocar el código del Bodega del cual se deberán descargar los componentes del artículo a producir. 

Bodega (E): campo alfanumérico de 2 posiciones para colocar el código de la Bodega que habrá de recibir el artículo producido.

Las Bodegas arriba referidos deberán estar incluidas en la tabla de clasificación de Bodegas que se describe mas abajo en este manual.

Comentarios: campo de dos líneas de 30 caracteres cada una para colocar cualquier descripción o comentario.

La segunda sección o cuerpo de la Orden de Ensamble tiene los campos Ítem, Cantidad, Costo y Total

El programa llenara automáticamente los campos del primer renglón con la información del encabezado y con los costos correspondien​tes a cada componente del artículo a producir, arrojando un costo estimado de producción. Este renglón generado por el programa no podrá ser alterado

El programa calculara la cantidad de artículos que se pueden producir en función de las existencias de los componentes en el inventario. Si la existencia de algún componente no alcanza para producir el número de unidades especificadas, el programa ajusta​ra dicho número a lo que sea posible producir.

Al pasar al segundo renglón del cuerpo, se abrirá la ventana COSTOS ADICIONALES la cual permite definir y  seleccionar concep​tos de costos diferentes a los de los componente,  tales como insumos, horas de mano de obra, consumo de electricidad, de agua, etc. Esta ventana presenta los campos:

Código: campo alfanumérico para colocar el código del costo  que se desea seleccionar o definir.

Nombre: campo alfanumérico de 35 caracteres para colocar la descripción del costo adicional.

Costo: campo numérico para colocar el  importe del costo.

La tercera sección o pie de la orden de ensamblaje contiene los campos: Costo unitario y Total, los cuales serán llenados por el programa en base a la información definitiva de la orden de ensamble.

Al terminar una orden de ensamblaje el programa solicitara conformación. Si se responde negativamente el cursor regresara al encabezado permitiendo realizar cualquier modificación, o cance​lar la orden. Si se responde afirmativamente, el programa grabara la orden, generara un movimiento de entrada en la Bodega de entrada con la cantidad de los artículos compuesto producido y generara en el Bodega de salida un movimiento de salida por cada componente del artículo ensamblado.

REFERENCIAS

Tabla de Unidades    

Esta opción permite definir las unidades equivalentes y el factor de conversión de las unidades básicas del inventario. 

Al seleccionar esta opción aparece la ventana de edición  titula​da TABLA DE CONVERSIÓN DE UNIDADES, con los siguientes campos:

Referencia: campo  de 3 caracteres que  muestra  y  permite introducir  la  unidad  básica de referencia  de  los  diferentes artículos  registrados.  Seguidamente a este campo,  se  muestran tres pares de campos para introducir tres unidades de equivalen​cia con el correspondiente factor de conversión.

Unidad: campo de 3 caracteres para introducir una unidad  de equivalencia.

Factor: campo numérico para introducir el factor por el  cual se va a multiplicar una cantidad para obtener la cantidad equivalen​te en la unidad básica. 

Por ejemplo, si  la unidad básica es gramos y la de equivalencia es kilogramos,  el factor de conversión deberá ser 1000. Al facturar 20 kilos de un artículo con unidad básica en gramos, el programa lo convertirá en 20.000 gramos de acuerdo a la especifi​cación de la tabla. Si la unidad básica es toneladas y la de equivalencia es kilogramos,  el  factor  deberá ser: 0.001.  Al  introducir  un artículo en kilos siendo la unidad básica tonela​das, el  programa lo convertirá a toneladas multiplicando la cantidad por 0.001  lo cual es igual a dividir por 1000.

Al  terminar  de introducir la información de  los  campos,  el programa pedirá confirmar su entrada.

Tabla de Bodegas

Al seleccionar esta opción aparece la ventana Bodegas, que permite introducir la  las diversos Bodegas en caso de haberse elegido la opción multibodega al iniciar la empresa

La ventana BODEGAS presenta los campos:

Código: campo alfanumérico de 2 caracteres para colocar el código que se desea asignar a un determinado Bodega. 

Nombre: campo alfanumérico de 35 caracteres para colocar el nombre de la Bodega que se desea añadir a la tabla.

Tabla I.V.A.

Esta opción permite fijar los valores de las diversas tarifas aplicables para el calculo del impuesto I.V.A. 

Problemas a resolver:

EJERCICIO 2

Se inicia la empresa TRIUNFO S.A.  Contribuyente especial,  el 1 de enero del 2008, con los siguientes aportes:

CAJA




10.000

Muebles y enseres


4.000

Equipo de cómputo


5.000

Arriendo prepagado


900 (tres meses)

Cuentas por pagar


600

Documentos por pagar

300

El 2 de enero se crea un fondo de caja chica por $ 200, se entrega al custodio Sr. NN

El 3 de enero abrimos una cuenta corriente en el banco del Pichincha, por $ 9.000

El 5 de enero, prestamos nuestros servicios profesionales a la empresa Hidalgo e Hidalgo por $ 500

El 8 de enero,  compramos un computador en $ 800, al comisariato del computador por $ 900.  Cheque No. 10001

Enero 9.  Compramos un libro de Anexo Transaccional en $ 20,  al Sr. Juan Calero (PNnoOC)

Enero
 15.  Prestamos nuestros servicios profesionales, asesoría tributaria, al Sr Aquiles Mata (PNnoOC) por $ 400.

Ene 18.  Pagamos un curso de capacitación en la Cámara de Comercio de Quito, en el área de tributación, para el Sr. Gerente,  por $ 120.

Ene. 25.  Contratamos los servicios del Dr.  Guillermo Plazarte, para que nos capacite en derecho tributario, se le cancela $ 400.  Cheque No. 10002

Ene 31. Compramos estanterías metálicas por $ 300 a la empresa ATU S.A. Cheque No. 10003.

Se pide:

Estado de situación inicial.,  Libro diario,  Libro mayor,  Balance de comprobación,   Asientos de cierre,  Estado de situación final.

EJERCICIO  3

La empresa REPRESENTACIONES TRIUNFO, tiene al 1 de marzo del 200X, las siguientes cuentas:

Caja






18.425

Banco del Pichincha




50.000

Cuentas por cobrar
(Cliente xyz)


8.150

Documentos por cobrar
(cliente ABC)

10.000

Muebles de oficina




62.205

Vehículos





55.600

Equipo de oficina




32.800

Cuentas por pagar (Almacén Japón)

15.000

Documentos por pagar
(COSIDECO)

12.180

Marzo 2. Se cobró una letra vencida por un valor de 8.160 (del Sr.  ABC)

Marzo 3. Se cobró una comisión por la venta de un vehículo del Sr. Mario Serrano y que se vendió al Sr. Hugo León, valor de la comisión recibida $3.165.

Marzo 4. Se pagaron 2.380 al Canal 10 de TV, por varios anuncios.

Marzo 6.  Se pagaron 1.320 por transportes. Cheque No. 100

Marzo 7.  Se compraron muebles para la oficina por un valor de $ 12.260 al almacén “La Ganga”, según factura No. 164; el 60% se pagó al contado y por la diferencia se giró una letra de cambio a 30 días plazo.

Marzo 8. Se pagó a COSIDECO, una letra de cambio vencida por el valor de 5.630.

Marzo 9. Se recibió una comisión por un valor de 4.630 que corresponde al porcentaje respectivo en la venta de un terreno de propiedad de la Sta. Ruth Benalcázar y que se le vendió a la Sta.  María Augusta Rodríguez.

Marzo 15.  Se vendió al Sr.  EJS, un vehículo de la empresa en $ 28.800, valor equivalente al costo de adquisición el 80% nos pagaron en dinero en efectivo y por la diferencia se recibió una letra a 30 días plazo.

Marzo 20.  Se depositan 2.000 en el Banco

Marzo 30.  Se pagaron 365 por transporte del Gerente en las ciudades de Guayaquil y Loja.

Marzo 31.  Se pagaron 785 por gastos de teléfono, luz periódicos y otros generales.

EJERCICIO 4  

El señor Pedro Garrido, inicia su actividad comercial el 1 de mayo del 200X.

El contador formula el siguiente estado de situación inicial.

EMPRESA DEL SEÑOR PEDRO GARRIDO

Balance General Inicial

AL 01 de mayo del 200X

ACTIVOS





PASIVOS

Caja



$91000,00

Cuentas por pagar
$    765,00

Cuentas por cobrar

      189,50

Documentos por
      885,00

Documentos por cobrar
      550,50

pagar

Muebles de oficina

      545,00

Hipotecas por pagar
  30650,00

Vehículos


   23.10,00

TOTAL PASIVOS:
  32300,00

Terreno


   18955,00


Edificio


   36750,00

PATRIMONIO:
 139000,00








Capital social Sr.









Juan Córdova

TOTAL ACTIVOS:

 171300,00

TOTAL PASIVOS 
$171300,00








Y PATRIMONIO

Transacciones del mes:

1. Cobro de una deuda vencida de un cliente por $ 158,00

2. Compra de muebles para la oficina en $ 965,00, pago en efectivo

3. Pago de $ 754,00 por una letra de cambio vencida

4. Venta de un vehículo de la empresa por $ 4465,00; de los cuales $ 2500,00 pagaron en efectivo y por la diferencia una letra de cambio a 180 días plazo.

5. Pago de $ 289,75 por una cuenta vencida.

6. Venta de un mueble de la oficina en $ 538,30, a crédito personal.

7. Cobro de una cuenta vencida por $ 438,25.

8. Compra de muebles para la oficina en $ 654,60, entregó una letra de cambio a 120 días plazo;

9. Cancelación de una cuota  vencida de la hipoteca, por $ 1110,00

10. Cancelación de una letra de cambio vencida, por $ 188,25

11. Compra de equipo de oficina por $ 2556,00 de los cuales $ 850,00 se paga en efectivo, y por la diferencia se confiere crédito personal.

Se pide:

a. Efectos de las transacciones

b. Variaciones obtenidas

c. Resumen en las cuentas

d. T Mayor

e. Balance de comprobación

f. Balance General final

EJERCICIO  5

EMPRESA DEL SEÑOR RAUL PORTILLA

Balance General

AL 1 de junio del 20XX

ACTIVOS:





PASIVOS:

Caja



$75356,00

Cuentas por pagar
$ 15376,00

Cuentas por cobrar

 17540,00

Documentos por
   10080,00 

Documentos por cobrar
 25000,00

pagar

Muebles de oficina

 28560,00

Equipo de oficina

 30000,00

TOTAL PASIVOS
$ 25556,00

Vehículos


 89000,00








PATRIMONIO
 240000,00








Capital social Sr.








Marco Arias

TOTAL ACTIVOS

265456,00

TOTAL PASIVOS
$265456,00








PATRIMONIO

Transacciones en el mes:

2.- Se recibieron $ 600,00 por una letra de cambio vencida


3.- Se pagó la renta del local comercial, por el presente mes $ 350,00

4.- Se pagaron $ 460,00 por publicidad en TV, se paga además el IVA

5.- Se recibieron $ 3.650,00 por comisión en la venta de varios vehículos; se factura  adicionalmente el IVA.

6.- Se pagaron $ 678,00 por una cuenta vencida

7.- Se compraron varios materiales para la oficina por un valor de $ 335,00; nos cobran además el IVA.

8.- Se vendió una máquina calculadora en $ 648,00

9.- Se recibieron $ 2965,00, por varias comisiones en la venta de vehículos, se cobra el IVA.

10.- Se pagó una letra de cambio vencida por un valor de $ 5.380,00.

11.- Pago de los servicios: eléctricos, telefónicos, fax $ 268,00

12.- Cobro de una letra de cambio vencida por un valor de $ 855,00 y los intereses de 48 días al 12% anual.

13.- Se recibieron $ 1.459,00 por varias comisiones en la venta de vehículos; se cobra el IVA.

14.- Se pagaron $ 185,00 por transportes utilizados.

15.- Se pagaron $ 238,00 por anuncios en el diario El Comercio; nos cobran adicionalmente el IVA.

Se pide:

a) Asientos contables

b) Registro en cuentas “T”, utilizando para el registro de los ingresos y gastos las cuentas correspondientes.

c) Balance de comprobación

d) Estado de resultados

e) Balance General

EJERCICIO  6.

 Partiendo del siguiente Balance General Inicial, se pide:

a) Registrar en cuenta “T” todas las transacciones propuestas

b) Registrar el IVA en compras y en ventas

c) Formular el balance de comprobación 

EMPRESA DEL SEÑOR RAUL GRANDA

Balance General

AL 1 de julio del 20XX

ACTIVOS




PASIVOS

Caja


$ 9432,00

Cuentas por pagar
$ 2306,50


Cuentas por cobrar
  1500,00

Documentos por
   3000,00

Documentos por cobrar
  3500,00

pagar

Muebles de oficina
  4000,00



Equipos de oficina
  3874,50

TOTAL PASIVOS
$ 5306,50








PATRIMONIO:
 17000,0








Capital social Sr. Raúl Granda

TOTAL ACTIVOS
$22306,50

TOTAL PASIVOS
$22306,50








PATRIMONIO

Transacciones realizadas durante el mes de julio de 2006

1.- Pago de $ 345,00 por anuncios en los diarios de la ciudad

2.-  Pago de $ 78,50 por varios transportes utilizados

3.- Cancelación de una letra vencida por $ 1.350,00 y los intereses de 95 días al 12,5% anual

4.- Pago de $ 89,35 por materiales de oficina de uso inmediato

5.- Compra de muebles para la oficina, por un valor de $ 650,00 con el 10% de descuento

6.- Ingreso de $ 358,60 por comisión en la venta de un departamento

7.- Pago de $ 128,00 por anuncios en la televisión

8.- Ingreso de $ 786,00 por varias comisiones en ventas de bienes raíces

9.- Pago $ 62,60 por varios transportes utilizados

10.- Cobro de una letra de cambio vencida por un valor de $ 1.235,00 y los intereses de 48 días al 11.25% anual.

11.- Los clientes cancelan $ 856,00 por cuentas vencidas

12.- Se cancela a los proveedores $ 650,00 por cuentas vencidas

13.- Cobro de $ 876,50 por comisiones en ventas de bienes raíces

14.- Pago de $ 689,50 por sueldos de la primera quincena del mes.

EJERCICIO  7.

1.  “Empresa Atuntaqui” SA presenta el siguiente estado de situación inicial al 01 de Agosto del 200X, así:

EMPRESA ATUNTAQUI SA

BALANCE GENERAL INICIAL

AL 01 DE AGOSTO DEL 200x

ACTIVOS




PASIVOS

ACTIVOS CORRIENTES

PASIVOS CORRIENTES

Caja


  600,00
Cuentas por Pagar

  600,00

Bancos


  400,00
Obligaciones Bancarias
  800,00

Cuentas por Cobrar
  100,00
PATRIMONIO

Inventario


  750,00
Capital

ACTIVOS FIJOS





Terreno


5100,00


A.F. DEPRECIABLE



Edificio 


4500,00

Maquinaria

1100,00

Muebles de Oficina
  300,00

TOTAL ACTIVOS
12850,00
TOTAL P. + PATRIM.
12850,00

TRANSACCIONES:

Agosto 1: Se vende productos por el valor  $ 600 dólares, con un costo de producción de $ 350 dólares.

Agosto 2: Se paga por transporte la cantidad de $ 60 dólares.

Agosto 3: Se paga por mano de obra la cantidad de $ 100 dólares.

Agosto 5: Se vende a crédito productos por el valor de $ 250 dólares, costo de producción $ 150 dólares.

Agosto 7: Se vende el terreno al valor en libros, de los cuales el 10% nos firman una letra de cambio a 50 días plazo, con una tasa de interés del 8.5% anual.

Agosto 17: Se paga salarios por un valor de $ 90 dólares

Agosto 18: Se compra útiles de oficina por el valor de $ 30 dólares. A fin de mes se estima que se ha gastado $ 8 dólares.

Agosto 20: La empresa decide arrendar un piso de la planta. El valor del arrendamiento se fija en la suma de $ 160 dólares y se exige a la empresa arrendataria el pago de tres mensualidades por adelantado.

Agosto 30: Se realiza respectivas depreciaciones de Activos fijos.

SE PIDE:

a. Diario General

b. Jornalización

c. Asientos de ajuste

d. Mayorización

e. Asientos de cierre

f. Balance de comprobación

g. Balance de Resultados

h. Balance General Final.

EJERCICIO 8.

Se inicia la empresa CUESTIONARIO CÍA. LTDA.  el día 1 de enero del 2008, con los siguientes aportes,

CAJA






50,000

BANCOS





90,000

MUEBLES Y ENSERES



 4,000

EQUIPO DE OFICINA



 2,000

EQUIPO DE CÓMPUTO



 3,000

CUENTAS POR PAGAR



 5,000

El día 2 de enero compramos un computador en el ALMACEN DEL COMPUTADOR CÏA LTDA.  por $ 540.

El 3 de enero, cobramos $ 2.000 por servicios prestados, al Sr.  Juan Pérez PNSC.

El 5 de enero,  prestamos nuestros servicios profesionales, al Sr.  Jorge Campos, persona natural sin contabilidad por $ 600.

El 15 de enero, contratamos al Ing. Castillo Julio,  para que nos realice el anexo transaccional del mes de diciembre,  se le cancela $ 300.

El 31 de enero, pagamos el sueldo al Sr.  Juan Ávila, empleado de la empresa por $ 400,  Inés Medina por $ 350.

Se pide:

Estado de situación inicial.,  Libro diario,  Libro mayor,  Balance de comprobación, Rol de pagos,  Asientos de cierre,  Estado de situación final.

EJERCICIO  9.

La empresa REPRESENTACIONES LUGO es CONTRIBUYENTE ESPECIAL, RUC: 1798041140001,   tiene al 1 de enero del 200X, las siguientes cuentas:

Caja






18.425

Banco del Pichincha



50.000

Cuentas por cobrar
(Cliente xyz)


8.150

Documentos por cobrar
(cliente ABC)

10.000

Muebles de oficina




62.205

Vehículos





55.600

Equipo de oficina




32.800

Cuentas por pagar (Almacén Japón)

15.000

Documentos por pagar
(COSIDECO)
12.180

Marzo 4. Se pagaron 2.380 al Canal 10 de TV (sociedad anónima) RUC: 1790016919001, por varios anuncios. Factura No. 002-001-0039495.

Marzo 6.  Se pagaron 1.320 por transportes, a la empresa TRANSPORTE FACIL S.A 1790016919001. Cheque No. 100. Factura No.  001-001-00345671

Marzo 20.  Se depositan 2.000 en el Banco

Marzo 21.  Nos contrata  la empresa ABC contribuyente especial, para que le llevemos la parte tributaria, nos cancelan $ 1.500,  Fact 001-001-0000001

Marzo 31.  Se paga el arriendo, $ 300 a la Sra. Ana Carranco RUC: 1701590082001,  (persona natural sin contabilidad), LA SRA. NOS ENTREGA LA FACTURA No. 001-001-0002345

Se pide 

Estado de situación final

Matriz de compras y ventas.
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