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La característica central del sistema es su orientación a la gestión, esta orientación no sólo implica el registro de
los datos, sino que el orden de ingreso es importante para que se obtenga el máximo provecho de sus
funcionalidades y la información sea consistente. Estar orientado a la gestión significa que la información ingresada
es procesada de modo de entregar reportes que permitan mejorar y orientar la gestión de la agencia. Lo segundo
que hay que resaltar es que el sistema de contabilidad está totalmente integrado con los Módulos de Despachos
Aduaneros, de Comex y de Reportes. Esto significa que la información de todo el sistema queda disponible a los
usuarios habilitados, y por ello, lo que se ingresa en la Contabilidad es utilizada on-line para la información
visualizada en el módulo de Reportes, integrándose a la ya existente originada en Comex y en Despachos. Del
mismo modo, el estado en que pueda encontrarse un despacho, activa o bloquea las posibilidades de la contabilidad.
Por ejemplo, no es posible facturar un despacho que no se encuentre aceptado (tenga número de aceptación) en
el sistema.

Un tercer aspecto, es que se ha buscado automatizar las tareas susceptibles de ello.  Por ejemplo, la generación
de comprobantes de compras, ventas, ingresos y egresos de dinero, tanto con documentos como en efectivo son
automáticos.

Como es lógico, la correcta CONFIGURACIÓN del sistema contable es un requisito previo para un funcionamiento
sin contratiempos. Hay una gran cantidad de mantenedores que permiten ir actualizando la información (clientes,
proveedores, plan de cuentas, tipos de cheques, glosas a incluir en forma automática,entre otros). Por lo tanto,
es de gran importancia que se eviten redundancias que induzcan a error, como por ejemplo tener clientes repetidos.

La configuración del sistema será estudiada en el Manual de Administración.

Visión general del módulo de contabilidad
Al posicionarse sobre Contabilidad se despliega automáticamente el siguiente menú:

Cada una de estas opciones del menú puede disponer de un submenú, si es el caso, se visualiza una pequeña
punta de flecha en el extremo derecho de cada opción.

Flecha indicando que se
accede a submenú

Introducción al sistema de contabilidad AduanaNet®
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Barras de tareas y herramientas del sistema AduanaNet®

Las siguientes herramientas son utilizadas en todo el módulo de contabilidad.

Botón de edición/modificación de registros.

Botón para  eliminar registros y eliminar líneas de un comprobante.

Botón para crear un nuevo registro o comprobante.

Botón de búsqueda de datos y ejecución de consultas.

Botón de impresión.

Despliega calendario para selección de fecha.

Agrega líneas a un comprobante.

Genera un archivo en pdf.

Exporta y/o genera información en excel.

Herramienta que permite el ordenamiento de los datos, en forma ascendente o
descendente.

Ingresa a la interfaz para consulta por orden cronológico.

Ingresa a la interfaz para consulta por despacho.

Permite acceder al comprobante contable y en el submenú de cuenta corriente de proveedores,
accede a la interfaz de consulta por factura.

Permite visualizar la factura, nota de débito, nota de crédito, una vez que ya ha sido impresa.

Indica la cantidad de páginas con información.

Campos de búsqueda de información.

Herramienta que permite generar reportes,
ingresando un período de tiempo y seleccionando
el tipo de archivo , pdf o excel.
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El entorno del sistema AduanaNet®

Como  AduanaNet® es un sistema realizado en base a tecnología Web, funciona 100% Internet, por lo que los
usuarios  pueden navegar a través de las pantallas como cualquier página de Internet.

Escriba la dirección del sitio de la
Agencia, el cual le será asignado
por AduanaNet®.

Ingrese el Login y la
clave que le
asignará el
administrador del
sistema en su
Agencia. Presione el botón “Enviar”, para

ingresar la clave de acceso.

Su agencia aquí.
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Una vez que se ha ingresado la clave, el sistema AduanaNet® mostrará su pantalla de Bienvenida con los
módulos y menús habilitados de acuerdo a su perfil de usuario, junto con los permisos de acceso para comenzar
a trabajar en el sistema.

Para un buen funcionamiento del sistema AduanaNet® se debe configurar la hora de su computador, seleccionando
la zona horaria que se indica en la imagen.

La barra de menú principal se habilitará
una vez que ha ingresado su password.

Indica su perfil
de usuario.

Si  desea sal i r  del
sistema seleccione
“cerrar sesión”

Su agencia aquí.
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Una de las actividades centrales del proceso contable es la generación de la factura. La
factura (de despachos DIN o DUS) recupera en forma automática lo siguiente:

-  Los datos del despacho.

-  Los desembolsos ingresados previamente en el sistema.

-  Los pagos directos a Tesorería ingresados previamente en el sistema.

-  El pago de derechos a Tesorería, efectuados con cheques de la Agencia.

-  Las remesas o anticipos recibidos del cliente, ingresados previamente en el sistema.

-  Los honorarios correspondientes, si se ha configurado al cliente en el Módulo de Administración.

Flujos principales del proceso de facturación y cuenta corriente

Pagos de la Agencia
(CHEQUES o EFECTIVO

Desembolsos de terceros
--------------

Cancelados con
CHEQUES o EFECTIVO

Desembolsos de terceros
--------------

SIN CANCELAR PAGOS DIRECTOS

   Gastos del despacho   

Cuentas Corrientes
CLIENTES

REMESAS / ANTICIPOSFACTURA
NOTA DE DEBITO

NOTA DE CREDITO

DEVOLUCIONES
AL CLIENTE

PAGO DE FACTURA        Honorarios            

)

El proceso de facturación
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En el Módulo de Contabilidad se podrán realizar los siguientes registros, consultas y generación de reportes:

Ingreso y envío de  solicitud de remesa/provisión al cliente.

Registro de los ingresos de la Agencia relacionados al banco.

Registro de los egresos de la Agencia relacionados al banco y efectivo.

Impresión de una serie de reportes generados por el sistema.

Generación de cartas de reclamo, envío de documentos, acuse de recibo.

Creación de comprobantes manuales y modificación e impresión de los
comprobantes realizados en el sistema.

Ingreso pago directo realizado por el cliente.

Ingreso facturas de compras y boletas de honorarios.

Menú de facturación (facturas afectas, exentas, nota débito, nota crédito e
impresiones).

Cartolas y reportes de cuenta corriente de clientes y proveedores de la
Agencia.

Generación de liquidaciones de sueldo. Este menú será explicado en el
manual de remuneraciones.

Módulo de Contabilidad
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Menú 1: Remesas y pagos recibidos

Cuando selecciona y da clic sobre el submenú “Ing. Remesas y Pago de factura”, se abrirá el siguiente
listado, que muestra las remesas y pagos ingresados:

Submenú 1.1 : Ingreso de remesas y pago de facturas

En este menú se concentran los ingresos, ya sea de remesas o pago de facturas que realizan los clientes.

Submenú 1.3
Aquí se traspasan los saldos a
favor del cliente a despachos o
facturas.

Submenú 1.1
En este submenú se ingresan
los pagos que efectúa un
cliente.

Submenú 1.4
Aquí se encuentran los
documentos en cartera para ser
depositados.

Submenú 1.2
Es posible ingresar pago de un
cliente en forma masiva.

Cuando presiona el botón se abrirá una
interfaz para ingresar un nuevo registro. Permite ver otras páginas.

Botón de edición.

Botón para eliminar.
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Cuando crea un nuevo registro se muestra el siguiente selector, en donde deberá pinchar la opción que
corresponda al ingreso que va a realizar.

Ingreso de Remesas: cuando el ingreso corresponde a una remesa de despacho, el dinero se asocia a uno o
varios despachos del cliente.

Pago de Factura: cuando el ingreso va a cancelar una o varias facturas emitidas por la Agencia.

 Cuando crea un nuevo registro, se desplegará en pantalla un formulario para ingresar los siguientes datos:

• El cliente que hace el pago.
• Tipo de pago (cheque, depósito del cliente o efectivo).
• Depositado:  indica si el documento ya ingreso a la cuenta del banco.
• El banco de la Agencia al cual se ingresó el pago.
• El banco del documento del cliente y el número del documento.
• El monto, fecha del documento y la fecha de depósito.
• La glosa que tendrá el comprobante (existe un mantenedor para Glosas en el módulo de administración).
• La sucursal y fecha de ingreso.

 La interfaz para ingresar un nuevo registro, consta de dos partes:

• Ingreso datos del pago (cheque, depósito o efectivo).
• Ingreso del despacho o factura y valor ingresado.

En la parte inferior debe indicar el monto que se está recibiendo. Este monto puede corresponder a remesas
o pagos de factura. Si en el selector indica buscar por: Documento, al momento de dar clic en el botón
se abrirá una ventana que mostrará los documentos impagos del cliente seleccionado. Por el contrario si
indica en Buscar por: Despacho, en la ventana se ordenarán por saldos de despacho.

Cuando el ingreso se trata de remesas, deberá digitar el número de despacho en la columna NID y luego en la
columna monto indicar el monto del pago.

Si está pagando un documento, deberá buscar desde la ventana el número de factura. Para ello es necesario
que la búsqueda se encuentre por documento.



Página  12

MANUAL DE CONTABILIDAD

El formulario a completar para el ingreso de remesas es el siguiente:

 Despliega listado de
glosas a seleccionar.Indicar fecha contable de ingreso.

Muestra el período contable
abierto actualmente.

Recuadro que va sumando los valores
ingresados en las f i las del
comprobante

Si el  cheque ya ha sido depósitado, marcar el recuadro.

Si el cheque es un cheque a fecha, debe indicar en banco
utilizado la opción documento en cartera.

Seleccione al cliente.

Indicar fecha del depósito o del cheque, según
corresponda.

Indicar el número de
despacho al  que
corresponde la
remesa.

Indicar el  monto que
está recibiendo.

Si al despacho se le generó una solicitud
de remesas, entonces en este sector se
mostrará el  total  Agencia,  monto de
Tesorería y el total solicitado tud. Además
podrá visualizar el PDF:
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A continuación se muestra un ejemplo de ingreso de remesas.

Como podemos observar, al digitar el número

de despacho, se despl iega la información

correspondiente a la solicitud de fondo.

Dar clic para grabar.

Nota: Cuando se ha hecho una solicitud de fondo y se realiza el ingreso de dicha remesa, la solicitud asociada
quedará con los botones de edición y eliminación desactivados, entendiéndose como recibida.
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El formulario a completar para el ingreso de pagos de facturas es el siguiente:

Este sector se completa de la misma
forma indicada en el paso anterior.

Cuando el ingreso corresponda al
pago de facturas, deberá dar clic en
este botón para seleccionar el
documento a pagar.
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A continuación se muestra un ejemplo de ingreso de pago de facturas.

Seleccionar el documento
que se va a cancelar.

Dar clic para grabar.
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En la siguiente imagen se muestra el pago con cheque a fecha, por lo cual se seleccionó el banco utilizado
como “documento en cartera” (ver manual administración).

En la parte inferior se seleccionó el documento impago, completándose con el número de despacho, número
de documento y monto. En caso de que el cliente no pague la totalidad del documento, es posible modificarlo
desde el casillero de monto.

Cuando de clic en ingresar el sistema creará un comprobante con el asiento contable en forma automática y
quedará de la siguiente forma:

Banco que lleva los
documentos en cartera.

Dar para ingresar
el pago.
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Si existe una diferencia entre el monto del depósito y la suma de las líneas del comprobante, al presionar el botón
“ingresar”, el sistema generará un mensaje avisando de la diferencia. Esta diferencia podrá o no asignarse al
fondo del cliente, sin relacionarlo a un despacho y quedará visible en la cuenta corriente del cliente al consultar
por fecha, al consultar por despacho no queda visible dicha información.

Cuando da clic en “Aceptar”, la diferencia se asignará
al fondo del cliente. Si “Cancela” la operación deberá
modificar los valores erróneos para poder “Ingresar” el
comprobante.

Cuando se acepta asignar la diferencia al fondo del cliente, se creará un comprobante con las siguientes
características:
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Cuando selecciona el submenú “Pago masivo de factura”, se abrirá la siguiente interfaz que le permitirá
seleccionar varios documentos emitidos a un cliente en particular.

Para ello deberá seleccionar el cliente y en la parte inferior se desplegarán las facturas impagas.

Submenú 1.2 : Pago masivo de facturas

Seleccione el cliente.

De acuerdo al cliente se mostrarán los
documentos pendientes de pago.

Los documentos que se van a pagar
deben ser movidos hacia la derecha.

Mueve todos los documentos
a la derecha.

Mueve un documento
seleccionado a la derecha.

Dar clic para ingresar el pago.
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Submenú 1.3: Asignar Saldo de la Cuenta Corriente del cliente a una factura o un despacho.

Cuando selecciona esta opción, se despliega la siguiente interfaz que permite asignar algún saldo, que quede a
favor del cliente, a una factura o un despacho. El monto a asignar no debe tener un número de despacho asignado
en el asiento.Para ello deberá seleccionar al cliente desde el selector. En el recuadro “Saldo” mostrará el monto,
si es que existe. El saldo que allí se muestre será el que proviene de un pago realizado por un monto mayor al de
un documento, como fue visto en el submenú 1.1: ingreso de remesas y pago de facturas.

Ingresar   el despacho
o factura al cual se
quiere traspasar el
saldo disponible.

Una vez seleccionado el cliente, el sistema
arrojará el saldo disponible en la cuenta
corriente para ser asignado a otro despacho
o factura.

Cuando da clic en  “Ingresar” se
genera un comprobante de traspaso,
asignando los montos ingresados a
los despachos o facturas señaladas.

Indique si la factura
que ingresa
es de exportación.

Vuelve al listado de
comprobantes.
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Submenú 1.4: Depósito cheque en cartera.

A este submenú llegarán todos aquellos cheques ingresados  previamente en el banco denominado “documentos
en cartera” en el submenú 1.1: ingreso de remesas y pago de facturas.

Desde aquí podrán ingresar al banco cuando se hayan depositado efectivamente, lo que generará un comprobante
de ingreso.

Debe dar clic en el casillero del documento y luego en el botón enviar.

Luego de dar clic en enviar, se desplegará la siguiente interfaz en donde tendrá que seleccionar el banco y la
fecha del depósito.

Indicar banco.

Indicar fecha.

Dar clic para generar el comprobante.

El comprobante que se genera es el siguiente:

Seleccionar el o los
cheques a depositar.

Dar clic una vez que ha
seleccionado los cheques.
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El menú de Pagos de la Agencia se encuentran los siguientes submenús:

El objetivo de este menú es centralizar la función de egresos, tanto en cheque como en dinero efectivo.

Los pagos con cheques o con efectivo, al ser confeccionados, generan automáticamente sus comprobantes contables,
de acuerdo a como se haya configurado el sistema en el módulo de administración (ver manual administración).

Las funciones de pago con dinero efectivo se comportan exactamente igual que las de cheques.

Submenú 2.1

Genera los cheques.

Submenú 2.2

Permite anular un cheque generado.

Submenú 2.3

Genera pagos en efectivo (idéntica
funcionalidad a la de Confección de
cheques).

Submenú 2.4

Permite ingresar las facturas de
desembolsos por cuenta de cliente que aún
no se han cancelado (así pueden ingresar
a la factura del cliente).

Menú 2: Pagos efectuados por la Agencia



Página  22

MANUAL DE CONTABILIDAD

Submenú 2.1: Confección de cheque

Cuando da clic en el botón de nuevo registro se abrirá la siguiente interfaz:

Este submenú permite registrar los egresos de la Agencia relacionado a varios conceptos.

Cuando selecciona “Confección de cheques” se abrirá el listado de cheques existentes, allí debe solicitar un
nuevo registro.

Botón para impresión de cheques continuos.

Dar clic para crear un nuevo registro.

Indique si hará un cheque de tipo “Manual” o de
“Formulario continuo”.

Seleccione el  t ipo de
cheque que desea crear.

Dar clic sobre el botón “Crear” para desplegar
la interfaz del comprobante.
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Existen 6 tipos de pagos, los que se detallan a continuación:

Relacionado al despacho (C):
Este tipo de egreso está relacionado con las 4 agrupaciones de pagos que se incluyen en la factura:

• Derechos de Aduana.
• Desembolsos por cuenta del cliente.
• Gastos portuarios (normalmente incluidos en los desembolsos).
• Gastos de despacho.

Devolución al cliente (D):
Al seleccionar este tipo de cheque, traerá la información de los saldos  (saldos deudores y acreedores) de los
despachos facturados.

Traspaso de banco a caja (J):
Aquí se incluyen también los cheques preparados para caja chica.

Varios (V):
Cheques preparados para pagos periódicos de la Agencia, pero que no se relacionan necesariamente con
proveedores, por ej. pago de AFP, Isapres, arriendo, etc. cuyos códigos de análisis comienzan con la letra “T”
(oTros).

Pago de Proveedores (P):
Trae las facturas sin pagar de los proveedores, para su cancelación.

Cheque Libre (L):
Cheque que se puede relacionar con cualquier otra cuenta del Plan de Cuentas.

Nota: Configuración de cheques

El sistema contable de AduanaNet® generará correctamente los comprobantes de cheques si ellos han
sido bien configurados.

Los cheques están predefinidos en los siguientes tipos.

CONFIGURAR EN :
• Administración

• Config. contabilidad
• Cheque factura despacho

CONFIGURAR EN :
• Administración

• Config. contabilidad
• Cheque Varios
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- Relacionado al despacho:

Cuando realiza un egreso relacionado a un despacho se desplegará el formulario que se muestra en la imagen.

Allí deberá indicar el banco, número de documento (si se trata de un cheque) o transferencia electrónica desde el
selector “Tipo”. Tendrá que indicar la fecha (ingreso a la contabiidad) y fecha de pago.

En el selector de cheque se abrirá una ventana donde mostrará un listado de entidades a pagar, las cuales
debieron ser configuradas previamente en  administración / configuración de contabilidad / cheque factura despacho
(ver manual de administración). En este ejemplo fue seleccionada la Tesorería General de la República.

En la parte inferior deberá indicar el despacho al que se relaciona este pago en la columna NID. Al momento de
digitarlo el sistema completará con el tipo, referencia y cliente. Para este caso, donde se pagarán derechos, el
sistema traerá el monto que corresponde al despacho. Si desea hacer pago relacionado a varios despachos,
bastará con indicarlos en las líneas siguientes. Lo importante es que los casilleros de monto (uno en blanco y
otro de color plomo) posean el mismo monto.

Seleccione el banco y el número del cheque.

Cuando se trate de una transferencia dar
clic en el selector.

Monto del egreso.

Indicar el despacho. Puede ingresar
una glosa.

Indicar
factura en
caso de
desembolsos.

Indicar el monto.

Seleccionar a la
entidad que se le
generará el egreso.

Indicar la fecha con que se ingresará a la
contabilidad y la fecha del pago.
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- Devolución al cliente:

Este tipo de egreso muestra los saldos deudores y acreedores que pueda poseer un cliente por los despachos,
arrojando un saldo final a pagar.

Como se observa en la imagen deberá seleccionar el cliente y en la parte inferior buscar los documentos con sus
saldos respectivos. Los montos con signo negativo indican un saldo acreedor, es decir, a favor del cliente. Los
montos en positivo son aquellos que debe el cliente. Luego de seleccionar los documentos con sus respectivos
saldos, el sistema mostrará el monto a pagar en el recuadro plomo.

Cuando  da clic sobre el icono
se despliega la ventana con
las facturas y despachos del
cliente. Indica el  monto a

devolver al cliente.
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El comprobante contable que se generará para la devolución del clientes es el siguiente:

- Traspasos de Banco a Caja:

Este tipo de egreso, como su nombre lo indica, permite generar un traspaso de banco a caja, a partir de un
cheque. Los tipos de cheques se configuran en administración / configuración de contabilidad / cheques varios.
El asiento se conformará por la cuenta configurada en cheques varios.
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- Cheque libre:

En el sistema denominamos cheque libre a aquel que no tiene configuración previa y puede utilizarse para
realizar pagos o transferencia de cualquier tipo no estandarizada.

La imagen que se muestra a continuación muestra el pago de remuneración a un empleado.

Se indica el código de
análisis del empleado.

Seleccione la cuenta del
plan contable.

Permite agregar más líneas.
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- Pago de proveedores:

Este tipo de egreso permite el pago de proveedores, tanto para aquellos proveedores de factura como para los de
boleta de honorarios.

Puede hacer 4 tipos de pagos:

• Honorarios: para pagar boletas de honorarios previamente ingresadas al sistema;
• Pago de factura: para pagar facturas previamente ingresadas al sistema;
• Anticipos: para generar pagos a proveedores sin que exista una factura ingresada.
• Pago masivo por transferencia: permite hacer pagos masivo a proveedores.

Pago de honorarios: para pagar boletas de honorarios debe seleccionar el proveedor. Una vez seleccionado el
proveedor, en la parte inferior se mostrarán los documentos impagos.

Debe selecionar a que
concepto se pagará.

Los documentos seleccionados
para pago se suman.

Seleccionar al proveedor.
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Pago de factura: para pagar facturas debe seleccionar el proveedor. Una vez seleccionado el proveedor, en la
parte inferior se mostrarán los documentos impagos.

Anticipo: se utiliza para realizar pagos al proveedor en forma anticipada, antes de recibir un documento.
Bastará con seleccionar al proveedor e indicar el monto a pagar.

Dar clic para seleccionar
el proveedor.

Seleccionar el o los
documentos a pagar.
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- Varios:
Este cheque se utiliza para pagos diversos, cuyos cheques se han configurado como cheques varios (ver en
administración / config contabilidad / cheques varios).

En esta categoría se encuentran los pagos que se hacen periódicamente a AFP, isapres, pagos de arriendo, etc.

La interfaz es muy similar a la de otros cheques, como se verá a continuación:

Pago masivo por transferencia: se utiliza para realizar transferencia a varios proveedores a la vez, ya sean de
facturas como de boletas de honorarios.

Seleccione el
proveedor. Seleccione el

documento.

Los cheques conf igurados en
cheques varios lo podrá seleccionar
desde aquí.
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Submenú 2.2: Anulación de cheques

En la eventualidad de que un cheque deba ser anulado, esta función puede hacer 2 cosas:

   • Si el cheque había generado un comprobante contable, la anulación modifica el comprobante, poniendo
sus valores en 0;

   • Si no se había usado, la anulación crea un comprobante contable con valores en 0.

Debe seleccionar el banco
para que se desplieguen los
datos.

Ingrese aquí el
número del cheque
a anular.

Si  el  cheque no había generado
comprobante, ingrese aquí el período
para el  cual  desea se genere el
comprobante.

Dar clic para anular el
documento.

Una vez anulado el cheque, este se
agregará al listado.
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Submenú 2.3: Pagos en Efectivo

Los Pagos en Efectivo tienen el mismo tratamiento que los pagos con cheque, diferenciándose en que la cuenta
que aparecerá “abonándose” en el comprobante contable, será la cuenta que aparezca enlazada al concepto
“Pagos en Efectivo” (Menú Administración /Config.Contabilidad/Enlace de Cuentas).

Submenú 2.4:  Desembolsos sin Cancelar

Esta interfaz permite el ingreso de facturas de proveedores con los cuales se trabaja con cuenta corriente, por lo
que  no se les cancela al momento de recibir la factura. Los desembolsos aquí ingresados van a aparecer en la
sección de desembolsos al momento de facturar al cliente.

Al seleccionar este submenú, aparece el listado con las facturas ya ingresadas. Para generar un nuevo registro
dar clic en el botón.

Impresión de comprobante.

Ingresar nuevo registro.

Permite editar.

Vuelve a la página
anterior sin grabar.

Seleccione el concepto de desembolsos que
corresponde a la factura que se ingresa. Al
hacerlo, el sistema reconoce al proveedor y la
cuenta del plan contable que será imputada.

Indique el número, tipo de factura
y su monto.

Graba la información
ingresada.

Indique despacho al que se enlazará la factura de desembolso.

Cuando ingrese el  NID, t raerá
automáticamente los datos del cliente .

Nota: Al ingresar la factura de desembolso, ésta quedará registrada en la cuenta corriente del Proveedor:
Contabilidad/ cuenta corriente/ proveedor.
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Al solicitar nuevo registro, se abre la interfaz que le permite ingresar el número (NID) del despacho que el cliente
ha pagado directamente a Tesorería.

Esta opción genera un comprobante de Traspaso, en el cual se contabilizan los derechos de aduana pagados
directamente por el cliente abonando la cuenta corriente del cliente. Si el Pago Directo se ha ingresado al
sistema antes de facturar, al momento de generar la factura aparecerá dicho pago.

Al solicitar pago directo, aparece el listado de los pagos directos ingresados.

Menú 3: Pago Directo

Haga clic en el botón para ingresar
un nuevo registro.

Cuando ingrese el número de despacho el sistema completará con la
información en los recuadros en plomo.
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El menú de comprobantes ofrece 2 submenús:

Submenú 4.1: Creación, edición y eliminación de comprobantes

Si se trata de operaciones que no disponen de un comprobante generado automáticamente, en esta interfaz se
pueden agregar los comprobantes que permiten mantener la contabilidad.

Hay 3 condiciones que se requieren para la creación o modificación de comprobantes:

• Es que se realice para un período que esté abierto (el estado de los períodos se determina en
Administración / Config contabilidad / Período contable).

• Si se trata de crear un nuevo comprobante, tiene que haber números disponibles (la disponibilidad de
números para los períodos se ve en Administración / Config contabilidad / Ver reservas período).

• La tercera condición (requerida dependiendo de la cuenta a la cual se quiere imputar un cargo o abono)
es que si se trata de una cuenta que está determinada como “Cuenta Corriente” el comprobante exige
el ingreso de un código de análisis.

Al pedir el submenú 4.1 se abre el listado de los comprobantes existentes.

Submenú 4.1
Aquí se realiza la creación,
edición o el iminación de
comprobantes.

Submenú 4.2
Para la impresión masiva de
comprobantes.

Dar clic para crear un nuevo registro.

Permite editar el registro.

Permite borrar el registro.

Menú 4: Comprobantes contables
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Cuando genera un nuevo registro, aparecerá la interfaz para generar un comprobante.

Ingrese la cuenta o
búsquela con el selector.

Selector de
código de análisis.

Ingreso de Nº de
despacho si corresponde.

Siempre debe seleccionar el tipo de operación a realizar.
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Submenú 4.2: Impresión de comprobantes

Los comprobantes se pueden imprimir individualmente en el listado de comprobantes (Submenú 4.1) pero
también pueden imprimirse en forma masiva por tipo y fecha.

Indique aquí el tipo de comprobante que desea imprimir:
• Ingreso
• Egreso
• Traspaso

    •   Todos

Indique fechas de inicio y término para los
comprobantes que desea imprimir.

Seleccione el tipo de reporte (PDF, Excel,
etc).

Hay 2 opciones de impresión:

• Por página:  en este caso, cada
comprobante sale en una página
independiente.

• Secuencial :  en este caso los
comprobantes se van disponiendo uno
detrás de otro, dejando sólo un espacio
separador entre ellos.
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Menú 5: Ingreso de Facturas de Compra y Boletas de Honorarios

Al ingresar una factura de compra o una boleta de honorarios, se generará automáticamente un comprobante de
Traspaso (T), que a su vez, centralizará la información en los respectivos Libros de Compra y Honorarios.

Para eliminar un documento de compra o boleta de honorarios que no corresponda, debe eliminarse desde el
menú: Comprobante - Crear Editar comprobantes- buscar el comprobante correspondiente y eliminarlo.

Al eliminar un comprobante, el registro de la información también se eliminará del Libro correspondiente.

Submenú 5.2
Esta opción accede a factura de compra para
las compras efectuadas por la Agencia.

Submenú 5.1
Ingrese aquí los honorar ios de los
profesionales que hacen boletas a la Agencia.

Submenú 5.3
Esta opción es parte del proceso de la
facturación electrónica, para informar al SII.
.

Para el ingreso de Facturas de Compra o Boletas de Honorarios, debe seleccionar el menú que corresponda:
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Submenú 5.1: Ingreso de Boletas de Honorarios

Los proveedores de boletas de honorarios son aquellos ingresados en administración/mantención de usuarios/
proveedores y que se encuentran configurados como  boleta a la Agencia.

Cuando genera un nuevo registro, se abre la siguiente interfaz:

 Cuando ingresar al submenú  de Ingreso Honorarios, la primera pantalla muestra las boletas ya ingresadas al
sistema.

Nº comprobante contable.

Ingrese aquí el  honorar io bruto o el
honorario a cancelar y el sistema calculará
la retención correspondiente.

Los proveedores que se desplegarán,
corresponderá a aquellos que hayan sido
configurados como proveedores de boletas
de honorarios.

Seleccione el tipo de boleta.
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Los proveedores que están seteados en el mantenedor de Proveedores para hacer facturas a nombre de la
agencia, son los proveedores habilitados para ingresar sus facturas a través de esta interfaz.
(ver en Administración / Mant. usuarios / Proveedores)

Las cuentas que aparecen en la ventana de selección son las seteadas como pertenecientes al Libro de compras.
(ver en Administración / Config. contabilidad / Plan de cuentas)

Nota: El botón de edición aparecerá desactivado una vez que la facturas se hayan enviado a Desis
(facturación electrónica).

Edición de un registro.
Visualización del
comprobante de
traspaso.

Para ingresar un nuevo registro.

Submenú 5.2 :  Ingreso de Facturas de Compras
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Cuando soliciona un nuevo registro, se desplegará la siguiente interfaz.

Fecha vencimiento del documento.

Ingreso de
valores del
documento.

Seleccione la cuenta a la cual hacer el
cargo  y el  código de anál is is,  s i
corresponde.

Dar clic para ingresar la
factura.

Nota: Si ha seleccionado una factura como proporcional, ésta se incluirá dentro del cálculo de la proporción
que aparecerá en la última línea del libro de compras.
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Documentos Electrónicos

Como se puede observar, al escoger el tipo de documento, se despliega un listado que incluye documentos
electrónicos, los cuales al ser seleccionados desplegarán campos adicionales.

El caso de referencia es un campo obligatorio para las notas de débito y crédito electrónicas, ya que esta
información es requerida y enviada al SII.

Submenú 5.3 Envío Libro de Compra ( Facturación Electrónica).

El SII exige el envío del Libro de Compras al emitir documentos electrónicos. En este submenú podrá realizar
este proceso.

Selección del tipo de
documento relacionado.

Pantalla principal en donde
debe seleccionar  el período
a enviar.

Cuando de  clic se enviarán al SII  todos
los documentos en pantalla.
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Menú 6: Reportes
Este menú concentra una serie de reportes contables.

Desplegándose el menú se observan los siguientes submenús:

Submenú 6.1: Impresión de Balance

Al seleccionar “Impresión de Balance”, se accede a esta ventana de selección. Debe indicar el tipo de reporte que
desea generar y el período que desea ver o imprimir, correspondiente al mes y año.

La cantidad de “niveles” del balance
depende de su configuación en:
Administración / Config contabilidad /
Estructura plan de cuentas

El combo despliega las opciones de balance o estado de resultados
que genera la contabilidad.

Submenú 6.1
Impresión Balances.

Submenú 6.2
Impresión Libros Contables.

Submenú 6.3
Impresión Informes Contables.

Submenú 6.4
Reporte Análisis de Cuenta.

Submenú 6.5
Reporte Análisis por Despacho.

Submenú 6.6
Búsqueda de Documentos.

Submenú 6.7
Reporte Análisis Desembolsos.

Submenú 6.8
Certificados Honorarios y Sueldos.

Submenú 6.9
Reporte de Paridades.

Submenú 6.10
Foliar Hoja Blanca.

Submenú 6.11
Seguimiento de comprobantes.
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Submenú 6.2: Impresión de Libros
Este submenú permite imprimir una serie de libros, como libro diario, mayor, de ventas, de compras entre otros.
Para imprimir deberá buscar en el selector el libro que desea, luego indicar el formato y por último ingresar el
período de inicio y término, dependiendo del libro.

Para obtener el libro mayor deberá seleccionar la cuenta del plan que desea obtener. También podrá generar el
reporte sin seleccionar una cuenta en específico.

Para obtener el libro banco debe seleccionar el banco sobre el cual desea el libro.

Opciones de selección de
movimientos del banco.

Ingreso de nº de días
en los que vencen
documentos,
posterior a la fecha
ingresada en el
campo “Fecha
Hasta”.

Despliega el listado de bancos
que utiliza la agencia.

El selector detalla los libros a los cuales
se puede acceder.

Desde aquí podrá seleccionar la
cuenta del plan contable que
desea obtener.
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Submenú 6.3: Informes Contables

Cuando selecciona el submenú observará en pantalla la interfaz para seleccionar los informes contables.

La interfaz cambiará de acuerdo al reporte que se desee generar, como se verá a continuación:

Permite seleccionar el tipo de formato.
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- Informe Centro Costo y por Centro de Costo Agrupado

Para aquellas agencias que manejen centros de costo, este informe les permite consultar información separado
por cada centro.

Este informe permite filtrar por centro de costo cada una de las cuentas en las cuales se maneje centro de costo.
En el selector es posible filtrar por una cuenta en especial. Si no se indica una cuenta, el sistema arrojará el
reporte por todas las cuentas separándolas por centro de costo. Además podrá indicar un rango de fechas entre
las cuales necesita la información.

El reporte de centro de costo agrupado, agrupa los valores por cada cuenta en la cual se maneje centro de costo.

Desde aquí debe seleccionar una cuenta para obtener el informe. Dar clic para
generar el reporte.
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- Informe Ventas por Sucursal y Ventas por Sucursal Resumido

Este infome permite obtener las ventas totales y resumidas separadas por sucursal, en el caso que la agencia
maneje varias sucursales dentro del sistema. Es esencial que se ingrese la sucursal correspondiente al momento
de grabar una factura, en caso contrario el sistema asumirá la casa matriz por defecto.

El reporte de ventas por sucursal resumido mostrará los totales de venta por sucursal, sin mostrar el detalle.
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- Informe Detalle Facturación

Este reporte muestra en forma detallada como se conformó la facturación de un determinado cliente, para una
factura en específico, indicando los desembolsos, gastos, honorarios, IVA, entre otros.

El reporte puede ser filtrado por cliente o bien obtener un reporte de todos los clientes a los que se le ha facturado
en un período de tiempo.
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Este reporte permite obtener información referente a la facturación de despachos aceptados.

El primer filtro corresponde al estado del despacho: puede obtener los despachos facturados, los despachos sin
facturar o con ambos estados.

La forma de ordenar la información que se obtendrá en el reporte puede ser por despacho, por cliente, por
operación, por fecha de aceptación o por aduana. De igual forma los datos pueden disponerse en forma ascendente
o descendente.

- Facturación Despachos Aceptados
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- Informe Detalle de Remesas

La información que muestra este reporte corresponde al ingreso  de remesas realizado en el submenú 1.1 Ing. de
Remesas y Pago de Facturas del menú Remesas Recibidas.

La función que cumple este reporte es contrastar la información del ingreso de la provisión, con la información
desglosada en la ”Solicitud de Remesa” (menú 7.0) de los Derechos, Desembolsos y Honorarios. Por lo tanto,
este reporte cumplirá el objetivo de permitir analizar los flujos de dinero por remesa, siempre que la solicitud de
la remesa sea realizada en el sistema AduanaNet®.

Es posible agrupar por
día, cliente o no agrupar.

Se obtiene la información en excel.
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- Informe de Pagos GCP

A medida que se van abriendo carpetas en el menú Comex y ésta genera un número de despacho (NID), va
alimentando la información en este reporte.Este informe resume lo siguiente:

• Monto de derechos por despacho.
• Fecha de aceptación del despacho y fecha de pago de los derechos.
• Forma de pago (CH = cheque;PD = pago directo) y su comprobante.
• Facturación del despacho (fecha, número factura y su comprobante).

La información que se obtenga de este reporte puede ir filtrada por los siguientes campos:

Rango de fecha: indicar el período “desde” y  “hasta” para realizar la consulta.

Tipo de fecha: muestra la información por la fecha de aceptación del despacho o por la fecha de pago de los
derechos.

Cliente: podrá filtrar la información por un cliente en específico.

Tipo de pago: podrá filtrar por aquellos que fueron pagos directos del cliente o bien por aquellos pagos con
cheque. De igual forma podrá seleccionar ambas opciones al indicar “Todos”.

Estado: podrá filtrar por aquellos despachos que se encuentran facturados o por aquellos despachos sin facturar.
También podrá seleccionar ambas opciones al indicar “Todos”.

Ordenar por: esta opción le permite indicar la forma en que se ordenarán los datos del reporte. Su orden podrá ser
por despacho, cliente, fecha de aceptación o fecha de pago GCP. Para todas ellas podrán ser ascendentes o
descendentes.
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- Informe Facturación de Remesas

Este reporte permite obtener información referente a las remesas, permitiendo saber en que documento se facturó.

Es posible filtrar la información por el estado de facturado, sin facturar o todos. Además podrán ordenarse por
despacho, cliente, fecha de aceptación o fecha pago GCP, en forma ascendente o descendente.
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- Informe comisionista y comisionista resumido

Este informe de comisionistas permite llevar un control y realizar un posterior cálculo de las comisiones
correspondientes a cada comisionista. Para esto los comisionistas deben existir dentro del sistema y estar
asociados a los clientes.

El reporte resumido muestra el total de comisiones por cliente.
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- Ranking de Clientes

Este reporte permite obtener un ranking de clientes, pudiendo filtrarlos por honorarios, por gastos o ambos.
Es posible ordenar la información por los mejores, los peores o todos.
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- Informe por Cliente

Este reporte es similar al anterior, con la diferencia que aquí deberá seleccionar un cliente para analizar, también
podrá ordenar por honorarios, gastos o ambos y en forma ascendente o descendente.

El reporte mostrará un detalle de las facturas generadas en un período de tiempo, para el cliente en análisis.
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- Movimientos del Cliente en el Período

El informe muestra los movimientos contables de un determinado cliente, en un período de tiempo. Se mostrará
el comprobante contable, la fecha y la glosa del comprobante.
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- Informe cheque a fecha

El informe de cheque a fecha permite ver un listado con cheques emitidos en un período de tiempo.

Para obtener el reporte deberá seleccionar el banco. Podrá filtrar por conciliados, sin conciliar o todos.
Las opciones para obtener el reporte pueden ser los emitidos en el período de consulta, o bien los que vencen en
el período de consulta. Se puede ordenar por número de documento, fecha de vencimiento o fecha de emisión.
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- Informe de Facturas de Proveedores

Este reporte permite ver un listado de las facturas que no se le han pagado a los proveedores. Puede ordenar la
información por número de factura o por fecha de factura. También podrá filtrar por el tipo de deuda: aquellos
documentos por cancelar, aquellos cancelados, por deuda del proveedor o bien toda la información.
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- Informe de Antencedente para Declaración de IVA

Este reporte muestra el total de débito y crédito fiscal obtenido en el período consultado, indicando el monto de
IVA a pagar.
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- Informe Deudas Cliente/Factura

Este reporte muestra las facturas impagas de los clientes, en un rango de fecha indicado, que se mostrará en
una planilla excel. El reporte se puede obtener para todos los clientes o seleccionar un cliente en específico.

- Carta de Cobranza

Este reporte genera una carta de cobranza con los saldos por despacho, indicando un monto total a pagar.
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- Cheque Sin Asignar

Este reporte muestra los cheques que se han generado en el sistema pero con montos en cero, para
posteriormente asignarle un monto. Esto se genera cuando emiten un cheque de desembolsos por cuenta del
cliente.

- Desembolsos Sin Facturar

Este reporte muestra aquellos desembolsos pagados por la Agencia o registrados como sin cancelar,  que no
han sido facturados aún al cliente.
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Submenú 6.4: Análisis de Cuenta

Este submenú permite obtener información registrada en la contabilidad de acuerdo a parámetros que se determinan:

• Por número de cuenta del plan de cuentas.

• Por código de análisis (clientes, empleados, proveedores, otros).

El resultado de la consulta se puede entregar separado por cuenta, y dentro de ésta, se pueden agrupar resultados
por:

• Código de análisis.

•          Por fecha (día).

•          Por despacho.

Cuando ingrese a este submenú se encontrará con una ventana doble. En el sector de la izquierda podrá ver un
listado con las cuentas imputables del plan contable. Entre ambas ventanas hay una serie de flechas.

Para realizar el análisis deberá seleccionar una o varias cuentas y moverlas hacia la ventana de la derecha. Para
moverlas podrá utilizar las flechas. La flecha doble mueve todas las cuentas del plan a la derecha, la flecha
simple mueve la cuenta seleccionada a la derecha.

Una vez que tenga las cuentas en el sector de la derecha, deberá indicar la forma de agrupar la información, si
desea ocultar los totales que cuadran y seleccionar el rango de fecha para analizar.

Seleccione la(s) cuenta(s)
que desee analizar.

La flecha simple mueve sólo  la cuenta
seleccionada. La doble flecha mueve
todas las cuentas.

Ejecuta la consulta.

Seleccione código de análisis
si desea analizar.

Indique como desea agrupar el
resultado.

Indique el período de inicio y
término para la búsqueda de
datos.

Sólo mostrará í tems sin
cuadrar.

Permite imprimir el reporte en
algún formato.
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La información que muestra en pantalla, al ejecutar los parámetros establecidos de análisis, es la siguiente:

La información desplegada en pantalla se podrá exportar en el formato que desee. Es importante desplegar
primero la información en pantalla antes de exportarla.
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Submenú 6.5: Análisis por Despacho

De la misma forma mostrada anteriormente para el Análisis de Cuentas, también se pueden analizar los
movimientos contables generados por despacho.

En este reporte, la información es ordenada por cuenta, mostrando sus subtotales y totales.

En la imagen podemos ver que fueron seleccionadas las cuentas de clientes, derechos de aduana y desembolsos
por cuenta cliente. En el recuadro de despacho se le indicó el número a analizar.

Indicar el despacho a
analizar.

Ejecutar la consulta

Muestra a que cliente
corresponde el despacho.
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Submenú 6.6: Búsqueda Documento Externo

Este submenú opera de manera similar a los vistos anteriormente, con la diferencia que éste permite la búsqueda
de todo documento externo, es decir, recibido por la empresa.

En la imagen para hacer la consulta por un documento externo, todas las cuentas fueron movidas hacia la
derecha, por lo tanto la búsqueda se realiza en todas las cuentas.

Generará una vista en pantalla de todos los documentos externos que respondan a la numeración buscada.

Todas las cuentas
fueron pasadas a la
derecha.

Indicar el
documento
a buscar
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Submenú 6.7: Análisis por Cliente- Proveedor

Este submenú permite analizar contrastando una cuenta, un cliente y un proveedor, como por ejemplo los
desembolsos generados por cuenta del cliente.

Seleccione la cuenta a analizar.

Seleccione
el cliente a
analizar.

Seleccione
el proveedor
de
desembolsos
a analizar.

Seleccione el rango de fecha.
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Submenú 6.8: Impresión de certificados

En esta sección se imprimen los Certificados de Honorarios por las boletas que se hayan recibido durante el año,
como también Certificados de Sueldos que han sido realizados durante el año para cada trabajador. La actualización
de los coeficientes de reajuste son aplicados directamente por el sistema. El resultado es una serie de páginas
en formato PDF, lista para imprimir.

Indique el año.

Cuando da clic al botón
“Aceptar” se generá el
PDF con los certificados.

Seleccionar el tipo de certificado.
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Certificado de Honorarios

Certificado de Sueldos
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Submenú 6.9: Reporte de Paridad

Este submenú permite generar un reporte de la paridad de las monedas.

Submenú 6.10 Foliar Hoja Blanca

Seleccione una moneda o todas las
monedas.

Indique las fechas de inicio y
término a consultar.

Indique el formato en que
obtendrá el reporte.

Este submenú permite foliar hojas blancas para ser timbradas posteriormente por el SII.

Indicar el tamaño del papel.

Indicar el número de inicio y
término a foliar.
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Submenú 6.11 Seguimiento de comprobantes
Este submenú permite hacer un seguimiento de los movimientos asociados a comprobantes contables dentro del
sistema.

Cuando ingresa al submenú podrá visualizar un listado con todos los comprobantes de ingreso, egreso y traspaso
generados en el sistema. Para revisar el seguimiento debe ingresar por el botón ubicado a la derecha. Esto le
permitirá ver los movimientos de ingreso, edición, eliminación con su respectiva fecha, hora y empleado que
ejecutó el movimiento.

Dar clic para ver el
detalle de movimiento.

Buscador por número
de comprobante.

Aquí podrá ver el detalle asociado a un despacho, quedando registrado
desde su ingreso, edición y/o eliminación.
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Menú 7: Solicitud de Remesas

Aunque no tiene ninguna incidencia en la contabilidad, el menú “Solicitud de Remesa”, permite realizar los
pedidos de remesa, provisión o anticipo a los clientes, permitiendo el envío de la información directamente desde
la interfaz.

Cuando selecciona este submenú se abrirá la siguiente pantalla, con las solicitudes de remesas realizadas
anteriormente.

Para generar una solicitud de remesas debe dar clic en botón de nuevo registro. Una vez dentro deberá indicar el
número de despacho. Luego dar clic en “Aceptar”.

Una vez que se indica el número de

despacho se da clic en aceptar.

Crear un nuevo registro.

Permite editar el registro.

Permite borrar el registro.

Muestra la solicitud en
formato PDF.
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La pantalla de la solicitud de remesa mostrará los datos del despacho.

Aquí el sistema mostrará los derechos de aduana que corresponden al despacho, con su monto en dólar y en
pesos.

En este sector deben ingresar los desembolsos y los gastos asociados al despacho.

Dirección a la cual se enviará la solicitud de remesas
al cliente.

Seleccionar el código del proveedor.
Agrega más líneas de desembolsos.

Seleccionar el gasto.
Agrega más líneas de gastos.

Indicar el monto.

Esta información vendrá
directamente del despacho.
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Aquí se ingresan los honorarios y el sistema mostrará un total por cada tipo (derechos, desembolsos, gastos y
honorarios).

En la forma de pago indique el número de cheques que debe enviar el cliente. Puede ser un cheque o transferencia
para la Agencia; dos cheques en donde un cheque o transferencia viene a nombre de la Agencia y otro cheque
viene a nombre de la Tesorería General de la República; un cheque o transferencia para la Agencia y se le indica
al cliente que realice un pago directo a Tesorería. Cada cheque se debe identificar desde el selector indicando si
va a la cuenta de la Agencia o para la Tesorería General de la República.

Las opciones de envío permiten enviar la solicitud directamente al e-mail del cliente, ingresado previamente en el
sector de identificación del despacho.

Estas glosas se
configuran en
administración/
configuración de
contabilidad/
agencia.

Seleccione
número de
cheques.
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Todos los submenú que guardan relación con los documentos de ventas se han agrupado en este menú y su
estructura es la siguiente:

Menú 8: Facturación

Submenú DIN - Preparar factura DIN.

Crear factura afecta.

Impresión masiva de facturas.

Reimpresión en caso de fallas (atasco del papel, etc.)

Submenú DUS - Preparar factura DUS.

Crear factura exenta.

Impresión masiva de facturas.

Reimpresión en caso de fallas (atasco del papel, etc.)

Submenú  Nota de Débito - Preparar Nota de Débito.

Crear nota de débito.

Impresión masiva de notas de débito.

Reimpresión en caso de fallas (atasco del papel, etc.)

Submenú Nota de Crédito -  Preparar Nota de

Crédito.

Crear nota de crédito.

Impresión masiva de notas de crédito.

Reimpresión en caso de fallas (atasco del papel, etc.)

Submenú Guía - Preparar Guía de Despacho.

Crear guía de despacho.

Impresión masiva de guías de despacho.

Reimpresión en caso de fallas (atasco del papel, etc.)

Submenú Nota de Cobranza - Preparar Nota de

Cobranza.

Crear nota de cobranza.

Impresión masiva de notas de cobranza..

Reimpresión en caso de fallas (atasco del papel, etc.)

Submenú Nota de Descuento - Preparar Nota de

Descuento.

Crear nota de descuento.

Impresión masiva de notas de descuento..

Reimpresión en caso de fallas (atasco del papel, etc.)



Página  74

MANUAL DE CONTABILIDAD

Submenú 8.1: Preparar factura DIN

Cuando pida un nuevo registro , se abrirá una interfaz de selección con tres opciones:

En este submenú se preparan las facturas afectas a IVA,  por lo tanto, en su gran mayoría corresponderán  a
declaraciones de importación. Cuando selecciona este submenú aparecerá el listado de las facturas. Las facturas
poseen tres estados: en curso, impresa y anulada.

Las facturas en curso son aquellas que se encuentran en proceso de confección.

Las facturas impresa son aquellas facturas que están terminadas, con un folio y fecha de impresión.

Las facturas anuladas son aquellas facturas que fueron anuladas por alguna razón.

Botón de edición de registros que permite modificar la factura. Una vez impresa la factura el botón
quedará desactivado.

Botón de eliminación de registros.Permite eliminar una factura “en curso”.

Botón de impresión. Una vez impresa la factura el botón quedará desactivado.

Botón de visualización de un registro, permite ver una factura tal como se vería impresa en su formulario
y poder imprimirla sin tener que recuperar el número de la factura. Para facturación electrónica permite
ver el documento en formato pdf.

Ingreso fecha de entrega de factura.
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Un Despacho

Para facturar un despacho deberá indicar en el casillero NID el número de despacho y luego aceptar. Se preparará
una factura con los datos del despacho (NID), incluyendo sus respectivos desembolsos, anticipos y pagos directos,
si han sido ingresados con anterioridad y relacionados al número de despacho.

Una vez que de clic en “Aceptar”, el sistema mostrará la información del despacho, dando la opción de Facturación:

- Factura IVA:  Indica que en la factura que se genere, incluirá todos los derechos del despacho. Por lo tanto,
corresponde a una facturación normal de un despacho.

- Factura Derechos: Esta opción, permite que la factura que se genere, considerará todos los derechos a excepción
del IVA. Además, permite facturar a un cliente distinto del despacho.

Ingrese el Nº  de despacho y
presione “Aceptar”

Si necesita facturar los derechos a
otro cliente, abrir el selector.

Cuando de clic en aceptar se mostrará el formulario para la preparación de la factura.
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Despachos del Cliente

Al marcar esta opción se desplegará un nuevo recuadro en donde debe seleccionar al cliente, una vez seleccionado
se desplegará un listado con los despachos aceptados y pendientes de facturación.

Este tipo de selección permite facturar en forma masiva grupos de despachos. Al  seleccionar los despachos a
facturar se prepara una factura con los antecedentes de los despachos (NID),  con sus respectivos desembolsos,
anticipos y pagos directos si han sido ingresados con anterioridad relacionadolos al número de despacho.

Es importante aclarar que al realizar este tipo de facturación  mostrará el detalle de la mercancía del despacho
más antiguo y el monto de los derechos de aduana será la suma de los despachos seleccionados.

Otros: si es necesario hacer facturas para despachos que no hayan sido generados en AduanaNet®, o por
cobros que no están relacionados a despachos, debe ocupar esta opción. Selecciona el nombre del cliente y la
factura que se preparará aparecerán los datos del cliente.

Para seleccionar
un despacho
deberá moverlo a
la derecha,
mediante las
flechas.
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El formulario de confección de factura está dividido por pestañas. Cada pestaña indica un sector de la factura.
Al seleccionar una pestaña, ésta se activará quedando de un color azul y las pestañas desactivadas en gris.

En la pestaña “Datos Cliente” se encuentra la información del cliente.

Este botón graba la información de la facturación y vuelve a la pantalla de “Seleccione Tipo
Factura”

Este botón graba la información de la facturación y vuelve a la pantalla principal de facturación
(Historial)

Una vez seleccionado el tipo de facturación aparecerá la interfaz de preparación de la factura, para completar
los datos.

Cuando solicita confeccionar una factura, el sistema busca lo siguiente:

• Desembolsos por cuenta de cliente.
• Pago directo.
• Remesas o anticipos.

Los desembolsos, anticipos y el pago directo que han sido ingresados con antelación a la generación de la
factura, aparecerán en forma automática al generar el fomulario de facturación. Si estos han sido ingresados con
posteridad no aparecerán en forma automática en el formulario. Para ello existe un botón que  traerá los valores
correspondientes, tanto para desembolsos como para pago directo y anticipos.
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En la pestaña de “Datos Despachos”, figuran los datos de la declaración de ingreso.

Al facturar más de un despacho los valores de los Derechos de Aduana aparecerán sumados.

En este campo se
puede ingresar  una
multa en caso de
existir.

Permite actualizar
el tipo de cambio.

Permite modificar
los derechos.
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En la pestaña de “Desembolsos” se ingresan todos aquellos desembolsos en los que se ha incurrido en el
proceso de la operación.

Para indicar aquellos desembolsos que han sido pagados directamente por el cliente debe seleccionar en el
casillero de “Desembolso Pagado por Cliente”.

Al hacer clic sobre el botón  , se actualizarán los desembolsos asociados al número

de Despacho que se está facturando, trayendo aquella información que haya sido ingresada posteriormente al
crear la factura.

Al presionar el botón de búsqueda desplegará
un listado con cheque factura despachos que
hayan sido configurados previamente en
Administración/ Config. de contabilidad /
Cheque factura despacho, relacionados a los
Proveedores de Desembolsos.

Casillero de selección de desembolsos
pagados directamente por el cliente.

Borra todos los datos
ingresados en esta interfaz.
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Cuando factura más de un despacho la interfaz de ingreso de los desembolsos variará. Como se observa en la
imagen se abrirá una nueva columna en donde deberá seleccionar el despacho al cual le corresponde el
desembolso.

Nota: Cuando existan desembolsos por cuenta de cliente relacionados a un despacho ingresados con
anterioridad, el sistema los traerá automáticamente al momento de generar la factura. Si estos desembolsos
no corresponde facturarlos aún, por algún motivo, deben eliminarse para que no sean considerados en esta
facturación.

Seleccione el  despacho que le
corresponde a cada Desembolso.
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En la pestaña de “Gastos y Honorarios” se ingresan los gastos de despachos en los que se ha incurrido en el
proceso de la operación.

Permite traer los honorarios que hayan sido configurados en Administración /
Categorías Honorarios / DIN y asociados al cliente en Administración / Mantención
de usuarios / Clientes.

Borra la información ingresada de gastos y honorarios, limpiando el formulario.

Abre una ventana donde se indican los honorarios pactados con el cliente.

Si los conceptos de Gastos de Despachos
han sido configurados previamente en
Administración / Config. de Contabilidad /
Cheque Factura Despacho, al presionar el
botón de búsqueda el concepto aparecerá
en el listado.

Aquí se indican los valores que utilizará
para el cálculo de los honorarios.
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En la pestaña “Resumen” aparecerán todos los totales y saldo de la facturación.

Si el  saldo de la factura es
acreedor, el resultado se reflejará
como un número negativo.

Cuando se factura más de un despacho,
aparecerán en el  recuadro de
Observaciones, el listado de los despachos
que se están facturando.

Cuando se da clic en este botón  traerá

el pago directo y los anticipos que se

encuentren ingresados en el sistema

correspondientes al despacho.

Si el  pago directo y/o los ant ic ipos se

ingresaron antes de generar la factura,

cuando ingrese a esta interfaz los montos

van a estar visibles. En el caso de que se

ingresen mientras la factura se encuentra

en curso, será necesario dar clic en el botón

para que muestre los montos.

Nota: Cada vez que modifique e ingrese un nuevo dato en la factura deberá grabar los cambios.
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Submenú 8.2:  Imprimir Factura DIN

Esta función permite seleccionar una o varias facturas para imprimir.
Cuando ingrese al submenú aparece un listado con aquellas facturas que se encuentren “en curso”.

Cuando de clic en el botón de “Imprimir” se generará un archivo de impresión y las facturas quedarán con el
estado de “impresa”, dentro del sistema, generando los comprobantes contables (traspaso) por la centralización
en el libro de ventas, diario, mayor, etc.

Luego se abrirá una ventana para descargar el archivo a imprimir en el formulario.

Presione “Abrir”, para
descargar el archivo.

Ingrese el número
de la factura a
imprimir.

Indique que fecha
tendrá la factura.

Marque la(s) factura(s) que
desea imprimir.

Dar c l ic para
imprimir la factura.
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Para imprimir la
factura presione el
botón de la
impresora.

Una vez que el sistema haya descargado el archivo de impresión, aparecerá el siguiente recuadro con los datos
de la factura.

Presione “OK” para enviar la
impresión a la impresora.

Seleccione para
evitar los saltos de
páginas.

Nota: Deberá tener instalado el programa FTPrint para imprimir los documentos en el formulario (ver manual de
instalación de FTPrint).
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Submenú 8.3:  Reimprimir Factura DIN

Este selector muestra las opciones de
reimpresión.

Indique el número de la primera y última
factura que desea reimprimir.

Presione “Aceptar”, para
confirmar el o los números
de facturas a recuperar.

Si existen problemas en la impresión, es posible reimprimir las facturas enviadas.

La reimpresión tiene 3 alternativas:

• Anular factura y eliminar la información: El formulario de la factura queda inutilizado y la información
de la factura queda eliminada.

• Anular factura y recuperar la información: se recuperan los datos de la factura, pero el formulario
de factura que se empleó en la impresión efectivamente queda inutilizado.

• Recuperar todo (información y formulario): en este caso, se entiende que tanto el contenido de
las facturas como los documentos se desean recuperar. Es el caso que se produce al poner
un formulario diferente en la impresora o cuando ocurre un atasco de papel. Si se han mandado
a imprimir 10 facturas y hay un atasco en la segunda, los 8 formularios restantes están utilizables.
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Terminado el proceso de recuperación de datos y anulación de comprobantes, las facturas se visualizan en el
listado de facturas DIN, y puede volver a imprimirlas utilizando la función de “Imprimir facturas DIN”.

Recupera los números.

Vuelve a la pantal la de
ingreso de números a
recuperar.

Nota: Cada vez que se recuperan números de factura, el comprobante contable de traspaso que se generó es
eliminado. Lo que significa que la factura al ser recuperada y quedar en el listado de facturas “en curso” no
aparece en libro de ventas.
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Submenú 8.4:  Facturación DUS

Las funciones de facturación para las exportaciones (facturas exentas), tienen el mismo procedimiento que las
explicadas para la facturación afecta a IVA. Salvo algunas diferencias basadas en los aspectos relacionados al
IVA y pago directo, pero los principios generales son los mismos.

Como se puede apreciar , el cálculo
del IVA no existe por ser una factura
exenta.

Submenú 8.5:  Impresión Factura DUS

Submenú 8.6:  Reimprimir Factura DUS

Los submenús de imprimir y reimprimir factura DUS tienen el mismo tratamiento que las facturas afectas.
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Submenú 8.7:  Nota de Débito

La nota de débito complementa una factura, por lo que es necesario ingresar ese antecedente para acceder a la
interfaz de ingreso de datos. El formulario de la nota de débito es similar al de la factura.

Al solicitar crear un nuevo registro, se desplegará la pantalla de ingreso.

Indique el número de la
factura relacionada con
la nota de débito.

Seleccione en este recuadro si la
factura es exenta o afecta y si
corresponde a una factura electrónica
o manual.

Seleccione si  desea
generar una nota de débito
relacionada a una factura
o despacho.
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Si es una nota de débito relacionada a una
factura exenta, se debe quitar el ticket de
“Calcular”.

La interfaz de llenado de la nota de débito es similiar a la vista anteriormente en la confección de facturas.

Submenú 8.8:   Imprimir Nota de Débito

Submenú 8.9:   Reimprimir Nota de Débito
Los submenús de imprimir y reimprimir nota de débito tienen el mismo tratamiento que las facturas afectas.
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Submenú 8.10:  Nota de crédito

La nota de crédito puede complementar tanto una factura como una nota de débito, por lo que es necesario
ingresar el número de documento para acceder a la interfaz de ingreso de datos.  El formulario de la nota de
crédito, (como el formulario de la nota de débito) es similar al de factura.

Al igual que en la nota de débito, la nota de crédito puede o no llevar IVA, dependiendo si está relacionada a un
documento afecto o exento.

Submenú 8.11:  Imprimir Nota de Crédito

Submenú 8.12:  Reimprimir Nota de Crédito

Los submenús de imprimir y reimprimir tienen el mismo tratamiento que los submenús 8.2 y 8.3 vistos
anteriormente.

Indique el número de la factura o
de nota de débito relacionada con
la nota de crédito.

Seleccione si  la factura es
exenta o afecta y si
corresponde a una factura
manual o electrónica.

Seleccione si  desea
generar una nota crédito
relacionada a una factura,
despacho o nota de débito.

Indicar cuando la nota de

crédito sea para anular

una factura, de esta

forma el sistema traerá

los datos de la factura a

anular.
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Submenú 8.13:  Guía de Despacho

Cuando ingrese al submenú para preparar guía de despacho encontrará el listado de aquellas que ya se han
generado. Para generar una nueva guía de despacho, seleccione el botón de nuevo registro, allí deberá indicar el
número de despacho al cual se le generará la guía.

En la primera parte de la guía de despacho, se ingresan los datos de origen y destino de la carga, además se
debe indicar el Tipo de Traslado.

Indicar el despacho.
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Al generar la Guía de despacho, traerá la información de Bultos y Mercancía desde la Declaración respectiva.

Submenú 8.14: Impresión Guía.

Submenú 8.15: Reimprimir Guía.

Este submenú permite imprimir en forma masiva las guías de despacho, como se vió anteriormente.

Este submenú permite recuperar las guías de despacho que han sido impresas, como se vió anteriormente.

Cuando se da clic en este botón se abrirá una

ventana con las mercancías del despacho. Es

posible seleccionar una o todas las mercancías.

Una vez ingresados los datos da clic para
grabar.
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Submenú 8.16:  Nota de Cobranza

La nota de cobranza es un documento que sirve para realizar cobros a los clientes como los desembolsos.

Este tipo de documento no es tributario, por lo que se utiliza solo para fines de cobranza para aquellos gastos por
cuenta de terceros.

Cuando ingrese al submenú de preparación se encontrará con el listado de las notas de cobranza antes realizadas.
Para crear un nuevo registro deberá dar clic en el botón de nuevo registro.

En la siguiente interfaz deberá indicar a que factura o despacho se asociará la nota de cobranza.

Al igual que en las facturas, si existen desembolsos asociados al despacho el sistema los mostrará
automáticamente o también podrán actualizar la información a través del botón “Traer Desembolsos”. En caso
contrario, pueden ingresarse los cobros de desembolso directo en la nota de cobranza, seleccionando el proveedor

en el botón 
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Una vez que se ha grabado la nota de cobranza, es posible imprimirla tal como se hace con el proceso de
facturación, dándole un folio y una fecha.

Luego es posible ver un documento en formato PDF de la nota de cobranza impresa.

Dar cl ic para ver la

impresión en pdf.

La interfaz es similar a la de confección de factura, con la diferencia que en la pestaña de resumen se muestra el
total de desembolsos.
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Submenú 8.17:  Nota de Descuento

La nota de descuento es un documento que sirve para realizar descuentos de cobros de desembolsos a los
clientes.

Este tipo de documento no es tributario, por lo que se utiliza solo para fines de cobranza para aquellos gastos por
cuenta de terceros.

Cuando ingrese al submenú de preparación se encontrará con el listado de las notas de descuento antes realizadas.
Para crear un nuevo registro deberá dar clic en el botón de nuevo registro.

En la siguiente interfaz deberá indicar a que factura o despacho se asociará la nota de descuento.

Deben ingresarse los descuentos de desembolso en la nota de descuento, seleccionando el proveedor  en el

botón 
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La interfaz es similar a la de confección de factura, con la diferencia que en la pestaña de resumen se muestra el
total de desembolsos.

Una vez que se ha grabado la nota de descuento, es posible imprimirla tal como se hace con el proceso de
facturación, dándole un folio y una fecha.

Luego puede ver un documento en formato PDF de la nota de descuento impresa.
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Menú 9: Cartas

Submenú 9.1 : Acuse de Recibo

El Sistema AduanaNet® provee esta herramienta para generar cartas tipo.

Seleccionar cliente.

Ingresar rango de fecha en que se encuentran los
despachos.

Este submenú se utiliza para el acuse de recibo de documentos ingresados por el cliente en la apertura de
carpeta

Cuando ingrese al submenú encontrará los registros creados anteriormente en el listado. Para crear un nuevo
registro de clic en el botón de nuevo registro.

Seleccionar para crear un nuevo registro.

Submenú 9.1
Cartas de Acuse de Recibo de
Documentos.

Submenú 9.2
Cartas de Envío de Documentos.

Submenú 9.3
Carta de Reclamo.

Submenú 9.4
Carta de Reportes.
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Al seleccionar el cliente y el rango de fecha, aparecerá la pantalla que se muestra a continuación, con los
números de despacho y su respectiva referencia. Se debe dar clic en el id compra (número en color celeste)  para
el cual se generará la carta de Acuse de Recibo.

Seleccione haciendo clic
sobre el id del despacho
para crear una nueva
carta.

Los documentos aparecerán sólo si  han sido
ingresados en la  apertura de carpeta (Recepción de
Documentos).

Es posible ver la imagen del

documento que se adjuntó.
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Submenú 9.2 : Envío de Documentos

Este submenú provee una carta tipo para el envío de documentos. Consta de dos partes:

- Generación masiva de cartas de envío de documentos.

- Generación individual de carta de envío de documentos.

Generación de cartas masivas

Generación de cartas en forma
individual(menú en desarrollo).

Para la generación masiva, se debe ingresar el número de folios desde-hasta y presionar el botón de la
impresora.

Dar cl ic en el botón

para generar la

impresión de la carta.
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Cuando se da clic en el botón de imprimir se generarán las cartas para los documentos indicados en el rango
desde - hasta.

La carta se ve de la siguiente forma:

La opción de generar una carta en forma individual se encuentra en desarrollo.
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Submenú 9.3 : Reclamo

La carta tipo para reclamos se encuentra habilitada para realizar reclamos hacia las compañías
transportadoras, las que aparecerán por defecto, información que puede ser modificada.

Genera un nuevo registro.

Permite ver la carta generada en formato pdf.

Al solicitar hoja blanca, aparecerá el siguiente cuadro para ingresar el número de despacho sobre la cual se
requiere emitir una carta de reclamo.

Indicar número de despacho.
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Cuando se indica el número del despacho se muestra la información correspondiente a dicho despacho.

En “Glosa de la Carta” va el texto que permite explicar el motivo que da origen a la carta.

Los campos con * son obligatorios de completar.
Cuando se encuentre listo dar clic en ingresar, para que se genere el registro.

Luego es posible generar la carta desde el botón .
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Este módulo permite generar un reporte de las cartas sobre documentos enviados y recibidos a los clientes.
Submenú 9.4 : Reportes

Seleccionar el tipo carta sobre la cual se quiere
generar el Reporte.

Seleccionar el formato de salida del reporte.

Cuando se selecciona un tipo de reporte se desplegará un filtro de rango de fecha desde-hasta y otro para
seleccionar la sucursal .

Reporte Documentos Recibidos

Indicar rango de fechas.

Seleccionar sucursal. Si no se indica

una sucursal se mostrarán todas.
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Reporte Documentos Enviados

Reporte Reclamos
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Menú 10: Cuenta Corriente

Submenú 10.1 : Cliente

Este submenú ha sido implementado para trabajar con la información de los clientes y llevar un control por
fecha o por despacho. Este submenú permite generar los siguientes reportes (cartolas).

® Reporte del listado de clientes “Detallado“  y ”Agrupado”.

® Reporte Cronológico : Información de los eventos ordenados por fecha. Este reporte tiene la particularidad
de mostrar valores que no se encuentran relacionadados a un despacho, pero que figuran en la cuenta
corriente del cliente.

® Reporte por Despacho  : La información puede ser ordenada por despacho. Este reporte sólo mostrará la
información que está relacionada a un despacho permitiendo que aquellos valores no asociados a un
despachos se muestren en el reporte anterior.

® Reporte Histórico: Información de todos los despachos por cliente con y sin saldo.

® Reporte Depurado: Información de todos los despachos por cliente sólo con saldo deudor o acreedor.

Submenú 10.1
En este submenú se ingresa a la cuenta
corriente de los Clientes.

Submenú 10.2
En este submenú se ingresa a la cuenta
corriente de los Proveedores.
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Cuando selecciona el submenú clientes, se desplegará una pantalla que le permitirá filtrar por cliente y rango de
fecha a consultar. Si desea ver el listado completo de clientes simplemente debe dar clic en “Ingresar” sin
seleccionar un cliente en particular.

Al dar clic en “Ingresar” se mostrará el listado de clientes de la agencia con sus respectivos saldos. En esta
pantalla los reportes se generarán en forma masiva (todos los clientes).

Importante: El sistema muestra por defecto los saldos mayores que cero al momento de ingresar al listado de
clientes.

Dar clic para ver el listado de los clientes.
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En la primera parte de la interfaz, aparecen los campos para ingresar los parámetros de la consulta:

Saldo

- Para generar un Reporte o consulta Histórica, debe seleccionar la opción “Todos”.

- Para generar un Reporte o consulta Depurada, debe seleccionar la opción “Mayores que Cero”.

- Para generar un Reporte o consulta por Tipo de Saldo debe seleccionar la opción “Sólo Deudor” o
“Sólo Acreedor”, según se requiera.

Parámetros de Fecha

- En el campo Desde, debe ingresar la fecha de inicio con la cual se desea generar la consulta; si hay
información anterior, el sistema la mostrará como “Saldo Anterior”.

- En el campo Hasta, debe ingresar la fecha de término de la consulta.

Una vez ingresados los parámetros de la consulta debe presionar, en el botón  para generar  el reporte o

simplemente seleccionar los botones  dependiendo del tipo de reporte que desea realizar (Agrupados o

Detalle).

Botones que generan reportes agrupados o
detallados de las cuentas corrientes, en formato
pdf o planilla excel.

Botón que activa la búsqueda.
Seleccionar que tipo
de saldo desea filtrar.

Dar clic el casillero para generar el
reporte de saldos depurado.

Indicar rangos de fecha

a consultar.

El reporte de saldos depurados mostrará la información relacionada sólo a despachos facturados, así el reporte
no contendrá las provisiones o remesas que no han sido facturadas,  otorgando un saldo deudor/acreedor real.

Para que el reporte sea fidedigno, es importante que todos los registros o movimientos contables (que
correspondan), esten relacionados a un número de despacho.
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La segunda parte de la interfaz muestra el listado de los clientes con sus respectivos movimientos y saldos.
El listado esta dividido en un saldo anterior, período y saldo final como se muestra a continuación.

Permite ver el detalle del cliente ordenado por despacho.

Muestra los saldos anteriores, de acuerdo

al rango de fecha consultado.

Muestra los movimientos del

período actual.

Muestra el  saldo f inal  según

corresponda, deudor o acreedor.

Permite ver el detalle del cliente en forma cronológica.
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El reporte en pdf que se genera es el siguiente:

Consulta Cronológica por Cliente

Para entrar a la interfaz de consulta cronológica por cliente, debe presionar el botón   en el cliente sobre el

cual desea ver el detalle. Una vez seleccionada ésta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla:

Vuelve a la pantalla
anter ior del  l istado
por cliente.

Comprobante contable.

Botones que generan reportes en pdf o planilla excel.
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Consulta por Despacho

Para entrar a la interfaz de consulta por despacho debe presionar el botón  , en el cliente sobre el cual desea

generar la consulta. Una vez seleccionada esta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla:

Selector de filtro para la búsqueda.

Rango de fecha a consultar.

Botones que permiten generar

reportes en forma resumida o

detallada, en formato pdf o excel.

Permite ver los movimientos en forma detallada de un

despacho en particular.
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Submenú 10.2: Proveedores

Este submenú permite llevar un control financiero del estado de cuenta de los proveedores y sus saldos, registrando
las facturas de compras, notas de débitos, notas de crédito, anticipos y pagos.

Los reportes de la cuenta corriente de proveedores se pueden generar en forma cronológica y/o por factura.

Al seleccionar el submenú “Proveedores” el sistema desplegará en la primera pantalla el listado de
Proveedores con sus débitos, créditos y sus respectivos saldos

Consulta cronológica.
Consulta por factura.

Al seleccionar el recuadro mostrará aquellas
cuentas con saldo.

Ejecuta la
consulta.

Genera reporte del  l is tado de
proveedores con sus saldos
generales.

Rango de fechas
de la consulta.
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Consulta Cronológica

Para emitir el Reporte Cronológico por Proveedor, debe presionar el botón  , en el proveedor sobre el cual

desea generar el reporte. Una vez seleccionada esta opción el sistema mostrará la información ordenada por
fecha, en la siguiente pantalla:

Reporte Cronológico en formato pdf.

Visualiza el comprobante contable.

Rango de fechas para realizar la consulta.

Permite generar un reporte

de la cuenta corriente.
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Consulta por Factura

Para ingresar al reporte por despacho debe presionar el botón  , en el proveedor sobre el cual desea generar

el reporte. Una vez seleccionada esta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla:

Seleccionar el formato para
generar un reporte.

Indicar desde que período
desea generar la consulta.

Ejecuta la consulta.

Permite ver el detalle por documento.
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