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

Campos de búsqueda de información.

Herramienta que permite generar Reportes,
ingresando un período de t iempo y
seleccionando el tipo de archivo , pdf o excel.

Icono de edición/modificación de registros.

Función eliminar registros y eliminar líneas de un comprobante.

Función, crear un nuevo registro o comprobante.

Icono de búsqueda de datos y ejecución de consultas.

Función de Impresión.

Despliega calendario para selección de fecha.

Agrega líneas a un comprobante.

Genera reportes en un archivo en pdf.

Exporta y/o genera información en excel.

En cuenta corriente ingresa a la interfaz para consulta por orden cronológico. En facturación permite
ingresar la fecha de entrega de la factura.

En facturación permite ver una imagen del documento impreso. En facturación electrónica muestra el
archivo pdf.

En cuenta corriente de proveedores, accede a la interfaz de consulta por factura.

Indica la cantidad de páginas con información.

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

Barras de tareas y herramientas del sistema contable
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Este Sistema Contable, es un sistema realizado en base a tecnología Web, funciona 100% Internet, por lo que
los usuarios pueden navegar a tráves de las pantallas como cualquier página de Internet.

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

Entorno del sistema contable

Escriba la dirección del sitio de la Empresa, el
cual le será asignado por GEDEI.

Ingrese el login y la clave que le
asignará el Administrador de
sistema en su Empresa.

Presione el botón “Enviar”, para
ingresar al sistema.

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

Lo segundo que hay que resaltar es que el sistema de contabilidad está totalmente integrado con la herramienta
de Remuneraciones.

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, etc.). Por lo
tanto, es de mayor importancia que se eviten redundancias que induzcan a error, como tener clientes,
proveedores y/o empleados repetidos.

Introducción al sistema contable
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Al posicionarse sobre “Contabilidad” se despliega automáticamente el menú que se muestra a continuación:

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.

Módulo Contabilidad

Registro de los ingresos de la empresa relacionados a banco.

Registro de los egresos de la empresa relacionados a banco y efectivo.

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

Ingreso facturas de compras y boletas de honorarios.

Impresión de reportes generados por el sistema (libros contables,
certificados,etc) y Análisis de Cuenta.

Cartola y reportes de cuenta corriente (clientes y proveedores de la
empresa).

Ingreso de presupuesto de la empresa.

Permite llevar registros de la cobranza.
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El menú ingresos permite realizar comprobantes automatizados cuando se trate de recibir pagos de
facturas de los clientes.

Al seleccionar y dar clic sobre el submenú “Pagos de factura”, se abrirá el siguiente listado (historial), que
muestra los pagos ingresados:

Al presionar el icono se abrirá una
interfaz para ingresar un nuevo
registro.

Al presionar el icono de Búsqueda, se ejecuta
el filtro solicitado en los campos de búsqueda
de la interfaz.

Es posible generar un reporte de ingresos digitando un rango de fecha a consultar y seleccionar el formato del
reporte pdf o excel.

Menú 1: Ingresos

Submenú 1.1: Pagos de factura
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Cuando se crea un nuevo registro encontraremos la siguiente interfaz, la cual se encuentra dividida en
tres partes:

1.- Selector del cliente: en esta parte deberá indicar el cliente de quien se recibe el pago.

2.- Datos de pago: aquí debe indicar la forma en que el cliente está pagando.

Tipo de pago se encuentran los siguientes tipos: Transferencia bancaria, cheque, depósito, efectivo.
El casillero depositado se utiliza cuando el tipo corresponde a un cheque que ya ha sido depositado.
Banco utilizado selecciona el banco de la empresa en donde se depositará.
Banco del cliente se indica el banco del cliente en caso de tratarse de un cheque.
Monto debe digitar el monto que está recibiendo del cliente, el cual deberá coincidir con la suma que
hará el sistema en el casillero de la derecha que se encuentra en plomo, donde sumará los documentos
seleccionados en la parte inferior.
Fecha cheque indica la fecha del documento, cuando se trata de un cheque.
Fecha depósito cuando corresponde a un depósito.

3.- Otros datos: aquí deberá indicar una glosa, seleccionar la sucursal e indicar la fecha de ingreso.
Además en la parte inferior se desplegarán los documentos pendientes de pago, dependiendo del cliente
que ha sido seleccionado.

Parte 1

Parte 2

Parte 3

Dar clic para ingresar el pago.
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A continuación se mostrará un ejemplo para cada tipo de pago.

Pago con transferencia: para este tipo de pago deberá indicar el banco utilizado, el monto, la glosa, sucursal
y fecha de ingreso.

 Despliega listado de
glosas a seleccionar.

Recuadro que va sumando los
documentos indicados en la parte
inferior.

Ingresar monto.

Indica la fecha en que se
contabilizará.

Seleccionar
documento.

Cuando selecciona el documento
que va a ser pagado, el casillero
pasa de color plomo a blanco,
permitiendo modificar el monto.

Si existe una diferencia entre el monto  y la suma de los
documentos, 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 relacionarla a un
documento y quedará visible en la cuenta corriente del cliente al
consultar el Reporte por  “Fecha”, sin quedar visible esta
asignación al consultar Reporte por “Documento”.

Si da clic en  “Aceptar”, la diferencia se asignará al Fondo
del cliente.
Si da clic en “Cancelar” deberá modificar los valores
erróneos para poder “Ingresar” el comprobante.
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Pago con cheque: para este tipo de pago debe indicar el banco utilizado, el banco del cliente, el número del
documento (cheque), monto, fecha del cheque, glosa, sucursal y fecha de ingreso.

 Cuando la factura tiene
documentos relacionados,
observaremos la información
que muestra el recuadro.

Si el cheque fue depositado dar clic en el casillero.
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Pago con cheque a fecha: para este tipo de pago en el selector de banco utilizado debe existir un tipo para
cheques en cartera, el cual debe ser seleccionado(ver manual administración).
Deberá indicar el banco del cliente, el número del cheque, el monto, fecha del cheque, glosa, sucursal y fecha de
ingreso.
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Para poder ingresar cheques en cartera es necesario realizar una configuración previa a su utilización, en el
menú Administración/ Config.Contabilidad / Bancos.

Debe seleccionar el icono de crear un nuevo registro  en el cual asignar los documentos en Cartera.

Al seleccionar el submenú “Bancos” se desplegará el listado con los bancos que corresponden a la empresa.

Código que debe seleccionarse para
configurar cheques en cartera.

Ingresar glosa.

Seleccionar la cuenta
del Plan Contable en
donde se ingresarán
los documentos en
cartera.
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Pago con depósito: para este tipo de pago deberá indicar el banco utilizado, el monto, fecha del depósito,
glosa, sucursal y fecha de ingreso.
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Pago en efectivo: cuando se trate de este tipo de pago solo deberá indicar el monto, glosa, sucursal y fecha.
El pago se cargará a la cuenta que se encuentre indicada en el enlace de cuentas para el concepto de “Pagos en
Efectivo” (ver manual administración).
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Cliente con saldo a favor: cuando el cliente posee un saldo a favor es posible asignarlo como parte del pago de
una factura.
Cuando selecciona el cliente, en la parte inferior se desplegará la información del monto a favor y la posibilidad de
asignarlo al pago de la factura. Si no desea asignarlo, basta con dejarlo tal como está.

Dar clic para asignar a
pago de factura.

En la imagen podemos observar que el cliente posee un saldo a favor de $ 35125 y el monto de la factura es
de $ 130900.
Entonces el monto que vamos a recibir con transferencia bancaria será de $ 95775 ($ 130900 - $ 35125), es
decir, el monto total de la factura menos el saldo a favor.

El total asignable debe ser igual al total de
la factura.

Dar clic si no desea asignar el saldo
a pago de factura.
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Este submenú se utiliza para ingresar pagos que no pueden ser generados por “Pagos de Factura”
como por ejemplo el pago de facturas de distintos clientes o el pago de facturas con distintas formas
de pagos, entre otros.

La interfaz consta de dos partes:

• Identificación de los documentos a pagar, indicando el tipo y el número.

• Identificar la forma de pago, indicando el monto, tipo de pago, banco, tipo de documento y la
fecha del documento según corresponda.

Submenú 1.2: Pago Alternativo de Factura

Importante: Total por pagar y Total a pagar deben ser iguales.

Permite
el iminar
líneas.

Permite agregar más líneas.

Despliega tipo de documento.

Despliega los tipos de pagos. Ingresa el pago al sistema.
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Anticipo Empleado: cuando a un empleado de la empresa se le realiza una venta mediante una factura,
es posible pagar ese documento contra un anticipo de empleado, que posteriormente será descontado en
su liquidación de sueldo.

A continuación podrá ver en la imagen cómo completar la información:

Documentos por Pagar debe indicar el tipo (afecto, exento) y el número del documento. El sistema traerá
automáticamente el monto que corresponde a ese documento y el casillero “Por Pagar” podrá ser
modificado en el caso de ser necesario.

Forma de Pago cuando indica “Anticipo Empleado”, en el selector de tipo de pago, la interfaz se
modificará agregando en la parte superior un selector para buscar empleados.
En el casillero de monto deberá indicar el valor que corresponde.

 Seleccionar al empleado.

Indicar el tipo de pago.

Dar clic para generar el comprobante.

El comprobante contable que se generará es el siguiente:
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Canje Proveedor: cuando un cliente es a la vez proveedor de la empresa, es posible hacer un pago
utilizando el canje de facturas.

Documentos Por Pagar deberá indicar el tipo y número del documento del cliente. Como vimos
anteriormente al digitar el número del documento el sistema mostrará el monto a pagar.

Forma de Pago deberá indicar “Canje Proveedor” como tipo de pago, lo cual desplegará en la parte
superior un selector de proveedor. Deberá dar clic en el botón para buscar al proveedor y posteriormente
buscar el número de documento desde el botón que se encuentra a la derecha del casillero Nro. docto.

En este ejemplo la factura del proveedor es de un monto menor a la factura del cliente, por lo tanto
deberá ser modificado el valor por pagar del cliente, para que los montos por pagar sean iguales, ya que
el sistema no permite generar el comprobante si existe dicha diferencia.

Seleccionar proveedor.
Seleccionar documento del proveedor.

Seleccionar tipo de pago.

Modificar el monto por pagar.

Dar clic para
ingresar el
pago.

El comprobante contable que se generará es el siguiente:
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Otros casos: en este ejemplo se realizará el pago de facturas, de distintos clientes, con un solo cheque a
fecha. Para ello se indican los números de facturas en el sector de “Documentos por pagar” y luego indicar en
“Forma de pago” el monto, el tipo de pago con cheque, el banco por cobrar para que sea enviado a cheques en
cartera e ingresar el número de cheque con su fecha.

Dar clic para ingresar el pago.

Indicar banco por cobrar para que sea
considerado como cheque en cartera.
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Submenú 1.3: Depósito Cheque en Cartera

Este submenú concentrará todos los cheques en cartera que se han ingresado en los submenús de Pagos
anteriormente vistos. Desde aquí podrán ser depositados en el banco correspondiente o ser utilizados para pagar
a proveedores.

Para depositar los cheques deberá seleccionarlos y luego pinchar el botón “Enviar”, allí aparecerá la
siguiente interfaz para la creación del comprobante.

Debe indicar el banco en
cual se depositó y la fecha
del depósito.

Genera un comprobante de t ipo
traspaso, desde la cuenta Docto. en
Cartera a Banco.

Indicar una glosa para el comprobante.

Permite utilizar un cheque
para pagar a proveedores.

Seleccionar él o los documentos que
van a ser depositados.

Dar clic para depositar los cheques seleccionados.
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Si se desea pagar a proveedores debe dar clic en el botón

Seleccione el
proveedor, lo que
desplegará las
facturas
pendientes de
pago.

Luego de seleccionar al proveedor se mostrará la cantidad de documentos que se encuentran pendientes
de pago. En este sector tiene dos opciones: abonar al proveedor o pagar la factura que se encuentra
impaga.

 Permite abonar el monto del cheque a la
cuenta del proveedor.

 Permite abonar el monto del cheque
a la factura seleccionada, siempre
que dicho monto sea menor a la
factura.
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Abonar el monto: para dicha opción debe dar clic en el casillero de abonar y posteriormente dar clic en
ingresar.

Después de dar clic en ingresar el sistema devolverá a la siguiente interfaz en donde deberá seleccionar
el cheque, para luego dar clic en enviar.
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El sistema indicará si es posible generar el comprobante contable, para ello deberá dar clic en el botón
“Generar Comprobante”.

El comprobante generado se muestra a continuación:

Dar clic para que se genere el comprobante contable.
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Pago de factura: para dicha opción debe dar clic en el casillero de la factura que será pagada y
posteriormente dar clic en ingresar.

Luego de ingresar deberá seleccionar el cheque, para posteriormente dar clic en enviar.

Permite ver las facturas seleccionadas del
proveedor.
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El comprobante contable que se genera es el siguiente:

El sistema indicará si es posible generar el comprobante contable abonando a la factura, para ello
deberá dar clic en el botón “Generar Comprobante”.

 Dar clic para generar el
comprobante.
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Este submenú se utiliza para saldar diferencias que puedan existir entre la factura y el pago de
ésta.

Cuando se da clic al botón de búsqueda, aparecerán los documentos que tengan diferencias entre los
montos indicados.

Submenú 1.4: Saldar Diferencias en Factura

Indicar monto para buscar.

Dar clic para realizar la búsqueda.

Elegir cuenta de gasto donde se
enviarán los montos no pagados.

Seleccionar el o los documentos.

Crea el comprobante de pago.
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El objetivo de este submenú es centralizar la función de egresos, tanto para pago de proveedores como para
otros egresos. Los pagos con cheques o transferencia 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).

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

Menú 2: Egresos

Submenú 2.1: Confección de Cheques

El menú egresos permite generar comprobantes automatizados relacionados a diversos egresos.

Crear un nuevo registro.
Reporte de Egresos.

Dar clic para entrar a la
interfaz de creación de
cheques.

Indicar el
tipo de pago
que se
realizará.
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General

Esta opción permite generar un egreso en
forma general, es decir, no se encuentra
asociado a un proveedor.

En el ejemplo se está realizando un pago de remuneraciones a un empleado, mediante una transferencia
bancaria. Para ello es necesario indicar el banco desde donde sale el dinero, el tipo si es transferencia o un
cheque, la fecha de pago, el monto, a quien se le paga y el concepto que da origen al pago.

En la parte inferior deberá indicar la o las cuentas del plan contable para completar el asiento. Para el ejemplo
debe ser la cuenta de sueldos por pagar y deberá indicarse en el código de análisis el empleado que corresponde.

Indicar código de análisis,
si corresponde.

Se indica la contrapartida
del Banco.

Dar clic para crear el
comprobante.

Cuando el egreso es
con cheque, debe
indicar su número.
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Pago de Proveedores
Se consideran como proveedores aquellos que han sido ingresados en el maestro de proveedores Administración
/Mant.Usuarios /Proveedores y que aparezcan seteados como “Facturar a la empresa” y/o “Boleta a la empresa”,
además que deben marcarse como Activo.

Para ingresar la cancelación de una Factura de
Compra o Boleta de Honorarios, al realizar un nuevo
egreso, debe seleccionar “Pago de Proveedores” el
cual desplegará un nuevo selector.

Para realizar el pago de Boleta de Honorarios debemos seleccionar “Honorarios”.

Honorarios

Para que muestre la interfaz
del egreso se debe pinchar
en “Crear”.

Cuando selecciona el Proveedor al cuál se le realizará el pago, aparecerán en la parte inferior todas las
boletas de honorarios que se encuentren pendientes de pago.

Selector de Proveedores.

Una vez completa la información, se
debe presionar este botón para
generar el comprobante de egreso.

Indicar cual o cuales de
los documentos van a ser
pagados.
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Para realizar pagos de factura a proveedores, seleccionaremos “Pago Factura”.

Pago Factura

Cuando selecciona el Proveedor al cual se le realizará el Pago, se desplegará en la pantalla la información de las
facturas o documentos pendientes de pago, con su respectivo saldo.

Al seleccionar los documentos
a cancelar, el sistema realiza
la suma del monto a pagar.

Selección de documentos
a cancelar.

Dar clic a ingresar, para
generar el comprobante
de egreso.

Si el pago es con cheque,
indicar el número de cheque.

Se indica cuando hay documentos
asociados a la factura, mostrando el valor a
pagar.
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Anticipo

Para realizar un pago anticipado a proveedor, antes de que llegue la factura, seleccionaremos “Anticipo” .
Este se contabilizará en la cuenta que se encuentra configurada en administración / conf. de contabilidad
/ enlace de cuentas(ver manual administración).

El llenado de la interfaz es similar a las anteriores, con la diferencia de que en la parte inferior no
obtendremos documentos pendientes de pagos.

Al momento de ingresar la factura del proveedor a quien se le efectuó un anticipo (Menú Contabilidad /
Compras y Honorarios / Ingreso de Compras ), el sistema indicará si desea ingresar el anticipo.

Botón que aparecerá cuando al
proveedor indicado se le haya
realizado anticipos por la interfaz
anterior.
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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.

Submenú 2.2: Anulación de Cheques

Cuando ingrese a la interfaz deberá seleccionar el banco, para que despliegue en pantalla los cheques que han
sido anulados.

Para anular un cheque debe indicar el banco, número del cheque y el período en caso de tratarse de un cheque
que no había generado comprobante. Por el contrario si un cheque ya había generado comprobante, entonces se
trabajará sobre el mismo dejando los valores en cero.

Seleccionar banco.

Ingrese aquí el
número del
cheque a anular.

Seleccione el
período en
caso de ser
un cheque sin
comprobante. Dar clic para efectuar la

anulación del cheque.

Una vez anulado el
cheque, este se agregará
al  l is tado de cheques
Anulados.
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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 2.3: Pagos en Efectivo
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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. De igual forma es posible realizar
modificaciones a comprobantes ya generados.

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

•  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, debe tener 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 entrar en creación de comprobante se abre el listado de los comprobantes existentes.

Menú 3: Comprobantes

Submenú 3.1: Creación, edición y eliminación de comprobantes

Este menú concentra todos los comprobantes con los asientos contables generados en el sistema.

Estos botones le permiten
imprimir el comprobante, ya sea
como pdf o como excel.

Crear nuevo registro.
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Para crear un comprobante debe dar clic en el botón de nuevo registro. En pantalla se mostrará el formulario en
blanco para ser completado.

El comprobante se divide en dos partes las cuales se explicarán a continuación:

En la primera parte deberá indicar la fecha de ingreso del comprobante, por defecto el sistema muestra la fecha
del día.

Luego deberá seleccionar la operación que le corresponde al comprobante. Dichas operaciones son las siguientes:

Luego podrá indicar un código de análisis que quedará visible en el listado de comprobantes. Este dato no es
obligatorio.

Posteriormente deberá digitar una glosa para el comprobante e indicar el tramitador.

Los tipos de comprobantes corresponden a tres: Ingreso, Egreso y Traspaso, por lo
cual deberá indicar a que corresponde.
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- Operaciones correspondiente a egresos:

Pago con cheque: los comprobantes con este tipo de operación son generados desde Egresos/Confección de
cheques y corresponden a egresos realizados con cheque.

Cargos bancarios: este tipo de operación se utiliza para indicar cargos bancarios cuando se realiza con una
transferencia bancaria desde Egresos/Confección de cheques.

Pago con efectivo: esta operación corresponde a los pagos que se realizan desde caja. Este tipo de comprobante
es generado desde Egresos/Pagos en Efectivo.

- Operaciones correspondiente a ingresos generados desde Ingreso / Pagos de factura:

Ingreso de pago con cheque: esta operación se genera cuando el cliente paga con cheque.

Ingreso de pago con depósito: cuando el cliente realiza un depósito se utiliza esta operación.

Ingreso de pago con efectivo: cuando el pago del cliente se realiza en efectivo se genera el comprobante con este
tipo de operación.

Ingreso masivo de pagos: esta operación se genera desde la interfaz de Ingresos/Pago alternativo de facturas
permitiendo pagos especiales que no son posibles de generar desde “Pagos de factura”.

Ingreso de pago con transferencia: este tipo se utiliza cuando el cliente paga con transferencia bancaria.

Ingreso de T. Crédito: cuando el cliente paga con tarjeta de crédito. Esta opción es posible realizarla desde la
misma factura de venta y/o boleta de venta.

Ingreso de T. Débito cuando el cliente paga con tarjeta de débito. Esta opción es posible realizarla desde la
misma factura de venta y/o boleta de venta.

- Otros tipos de operaciones:

Compras (Factura, N.Débito y N.Crédito): cuando se realiza el ingreso de documentos de compras por Compras
y Honorarios / Ingreso de compras los comprobantes utilizan este tipo de operación.

Ingreso de boletas de ventas del día: esta operación permite ingresar una cantidad de boletas de ventas realizadas
en un día, generando un comprobante por todas ellas e ingresándolas al libro de ventas. Este procedimiento se
realiza directamente en la creación de comprobantes. Esta operación no controla stock.

Libro de venta: los comprobantes que llevan esta operación son aquellos generados desde el módulo de facturación,
para todos los documentos relacionados con el libro de ventas. El sistema bloquea todos los comprobantes de
venta para que no sean modificados, por lo tanto sólo podrá ver la impresión en pdf.

Libro de honorarios: este tipo de comprobantes se genera al momento de ingresar boletas de honorarios desde
Compras y Honorarios/ Ingreso honorarios.

Otros no especificados: este tipo de operación permite confeccionar comprobantes que no se relacionen a ninguna
de las operaciones anteriores ni exista una interfaz para realizar comprobantes automatizados.

Remuneraciones: los comprobantes de centralización de remuneraciones poseen este tipo de operación y se
generan desde el Módulo de Remuneraciones / Crear Comprobantes.
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En la segunda parte del comprobante deberá indicar las cuentas del plan contable que dará origen al asiento.

En cuenta podrá digitar directamente el código o bien podrá dar clic en el selector
de la derecha lo que abrirá una ventana para buscar la cuenta. Las cuentas que se
muestren serán aquellas que se encuentren ingresadas en el plan de cuentas de la
empresa.

Este sector es utilizado para documentos internos, es decir, documentos que sean
emitidos por la empresa como facturas, notas de crédito, notas de débito, boletas
de venta, cheques.

Cuando se trata de un cheque el número debe ir en la línea que contenga la cuenta
banco. Si se trata de algún otro documento antes mencionado debe corresponder a
uno que exista en el sistema, indicando el número y su tipo, dando clic en el selector
de “Tipo  Interno”.

Este sector se utiliza para documentos externos, es decir, documentos que reciben
de terceros como facturas, notas de crédito, notas de débito, boletas de honorarios,
cheques.

Cuando se trata de un cheque el número debe ir en la línea que contenga la cuenta
banco. Si se trata de otro documento antes mencionado debe corresponder a uno
que exista en el sistema, indicando el número y su tipo, dando clic en el selector de
“Tipo  Interno”.

Aquellas cuentas que fueron configuradas como cuenta corriente, en el plan de
cuentas, deberán llevar código de análisis en forma obligatoria. Desde el selector
se abrirá una ventana que mostrará los códigos de análisis que existen en el sistema
(ver manual administración).

En los casilleros Debe y Haber deberá indicar los montos según
corresponda. El cuadro en plomo mostrará la suma, la cual deberá ser
igual en ambos casilleros.
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En el siguiente ejemplo crearemos un comprobante de ingreso de pago con cheque, como anticipo recibido
de nuestro cliente, por lo tanto se seleccionará la cuenta banco y anticipo cliente.

Como aún no se ha generado una factura al cliente quedará pendiente de ser asignado a una en el futuro.

Buscar la cuenta contable
en el selector o ingresar
el código en forma
manual.

Seleccionar centro de
costo, si corresponde.

Debe seleccionar centro de costo si la
empresa maneja más de uno para llevar
la contabilidad y es fundamental para
futuros reportes.

Debe seleccionar la sucursal si la
empresa maneja distintas sucursales y
es necesario hacer diferencias en la
información contable.

 Seleccionar el código de análisis
de cliente, por tratarse de la cuenta
anticipo de clientes.

Seleccionar
sucursal .

Ingresar monto al Debe y al Haber
según la operación realizada.

Por ser un pago con cheque debe
indicar número del cheque del
cliente en línea banco.

Permite agregar líneas.
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Para el ingreso de boletas de ventas diarias deberá crear un nuevo registro indicando en la operación “Ingreso de
boletas de ventas al día”. Se desplegarán nuevos casilleros para ingresar los datos de boletas. El sector de las
cuentas se completará automáticamente con información obtenida del enlace de cuentas en el módulo
administración.

Deberá completar estos casilleros con la
información referente a las boletas.

Cuando complete la información de las boletas, el sistema llenará con los valores correspondiente en los casilleros
de “Debe” y “Haber”.  Luego deberá dar clic en el botón “Ingresar” para grabar el comprobante.
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Los comprobantes se pueden imprimir individualmente en el listado de comprobantes (Submenú 3.1) pero también
pueden imprimirse en forma masiva, por tipo y fecha.

Submenú 3.2: Impresión de Comprobantes

Indique aquí el tipo de
comprobante que desea imprimir:

Indique fechas de in ic io y
término para los comprobantes
que desea imprimir

Seleccione el tipo de reporte (pdf, excel)

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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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 Libros de Honorarios.

Para eliminar una factura 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.

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

Menú 4: Compras y Honorarios

Submenú 4.1: Ingreso de Boletas de Honorarios

Icono de modificación del Registro.

Visualización del comprobante.

Nº Comprobante Contable.

Nuevo Registro.
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Los proveedores que están seteados como “Boleta Empresa”, en el mantenedor de Proveedores, son los proveedores
habilitados para ingresar sus boletas en esta interfaz (ver en Administración / Mant. usuarios / Proveedores).

Al solicitar un nuevo registro, se abre la siguiente interfaz:

Los proveedores que se
desplieguen, corresponderán a
aquel los que hayan sido
conf igurados como
Proveedores de Boletas de
Honorarios.

 Ingrese aquí el honorario bruto y el sistema
calculará la retención  y honorario pagado
correspondiente.

Permite seleccionar el % de retención.
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Se podrá ingresar factura de compra sólo de aquellos proveedores que han sido ingresados en el mantenedor de
proveedores y que estén seteados para generar facturas a la empresa (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 icono de edición aparecerá desactivado una vez que las facturas se hayan enviado a Desis
(Facturación Electrónica).

Submenú 4.2: Ingreso de Facturas de Compras

Ingresar un nuevo registro.

Botón para editar un registro.

Visualización del comprobante de traspaso.



Página  46

MANUAL CONTABILIDAD

Al solicitar un nuevo registro, se desplegará la siguiente interfaz:

Ingresar el monto
neto y el sistema
calculará el IVA y
el total.

Seleccionar tipo de documento.

Seleccionar
proveedor.

 En este sector se indican las
cuentas que conformarán el
asiento.

 Aquí se indica la fecha de emisión del documento, su fecha de
vencimiento y la fecha en que se ingresa en el sistema.
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Factura: Para el ingreso de una factura, tanto electrónica como manual, se deberá indicar los datos que
se muestran a continuación.

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.

Si se trata de un documento
asociada a una importación,
indicar el número que
corresponde (ver manual de
productos).

Seleccione la
cuenta a la
cual hacer el
cargo.

Dar clic para ingresar.

(*)

Al momento de grabar
el sistema indicará el
correlativo mensual
en forma automática.

Indicar centro de costo
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Nota de crédito y Nota de débito: Para el ingreso de una nota de crédito o nota de débito, tanto
electrónica como manual, deberán indicar los datos que se muestran a continuación:

 Este recuadro solicita
información del
documento relacionado
a la nota de crédito o
nota de débito.
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Invoice: El ingreso de un invoice se realiza de la siguiente manera:

En el caso de documentos relacionados a una importación se recomienda utilizar una cuenta que permita
ir agrupando los costos por importación. En este ejemplo se utiliza la cuenta “Importaciones en Tránsito”,
por lo tanto corresponde a esa línea indicarle el código de importación.

Indicar el código
de importación
que corresponda.

Indicar el total de los
productos en pesos.
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Declaración de Importación: El ingreso de una declaración de importación se realiza de la siguiente
forma:

Indicar monto del IVA. Ingresar ad-valorem y
otros impuestos si es
que los hay.

Ingresar código de
importación.
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El SII exige el envío del Libro de Compras al emitir Documentos electrónicos.Este módulo permite enviar el Libro
de Compras (ver manual facturación electrónica).

Submenú 4.3: Envío libro de compra

Una vez que las facturas de compra han sido enviadas a Desis, éstas deben ser revisadas y comparadas con la
información del Sistema NetCont, ya que el sistema de facturación electrónica puede rechazar ciertos archivos.

Para ingresar al sitio www.facturación.cl, debe ingresar su clave y posteriormente seleccionar el menú Contabilidad
y Libro de Compras. Para mayor información ver manual de facturación electrónica.

Sistema de Facturación Electrónica

Una vez seleccionado, aparecerá un listado de los documentos de compras que serán enviados al SII.

Cuando de clic se enviarán a Desis
todos los documentos en pantalla.

Seleccione el período a enviar.
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Este menú concentra el grueso de los reportes contables. Desplegándose el siguiente menú:

Menú 5: Reportes

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

La cantidad de “niveles” del
balance depende de su
configuración en:
Administración / Config.
Contabilidad / Estructura
plan de cuentas.

Submenú 5.1: Impresión de Balance
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El Libro Mayor genera un reporte general de todas las cuentas y también por cuenta.

Para generar el Libro Banco debe seleccionar el Banco sobre el cual desea el Libro.

Para generar un libro sólo debe seleccionar el tipo, ingresar el período a consultar y se generará el reporte,
ordenado por fecha.

* PDF sin encabezado sirve para imprimir en
impresora lasér u otra que no sea matriz de punto.

Seleccionar la cuenta a
imprimir del Plan contable.

Despliega el listado de
Bancos de la empresa.

Indicar vencimiento
del cheque.

Submenú 5.2: Impresión de Libros



Página  54

MANUAL CONTABILIDAD

Al seleccionar el submenú se desplegará el selector de informes contables donde deberá seleccionar un área.

Selector de área.

Área Ventas

Luego de seleccionar el área, se despliega un selector con los reportes relacionados a las ventas.

La interfaz cambiará de acuerdo
al área que usted seleccione.

Submenú 5.3: Informes Contables
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Deudas Cliente por Factura-Resumen

Este informe permite ver en forma resumida las facturas que adeudan los clientes.

 Seleccione el cliente a consultar.
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Deudas Cliente por Factura-Detallado

Este informe permite ver en forma detallada los movimientos con respecto a una factura adeudada.
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Informe Ranking de Clientes

Ordena por volumen de ventas de mayor a menor de acuerdo al rango de fechas consultado.Además permite
realizar una comparación con los resultados obtenidos en la misma fecha el año anterior. También es posible
filtrar por comisionista.

Seleccionar que tipo de comparación se va a
solicitar e ingresar el rango de fechas.

Seleccionar comisionista.
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Informe por Cliente

Detalla la facturación del Cliente consultado, indicando que porcentaje sobre el total de sus ventas posee una
determinada factura y el porcentaje de las ventas del cliente; de acuerdo a los rangos de fecha; sobre el total
general de las ventas.
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Carta de Cobranza

El sistema permite generar una carta de cobranza, para los clientes que figuren con facturas impagas.

Para que aquí aparezcan los datos bancarios, se debe ir a
Administración / Config. Contabilidad / Empresa.
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Ventas Agrupadas por Variable

Muestra las ventas en un período determinado, filtrado por sucursal, región, comuna, ciudad, pudiendo agruparse
por uno de esos criterios.También es posible compararlo con períodos anteriores.
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Facturas Vencidas por Comisionista

Este reporte muestra las facturas vencidas por comisionista, pudiendose indicar el cliente.
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Facturas Pagadas por Comisionista

Este reporte muestra las facturas que han sido pagadas, filtrando por comisionista, pudiendo indicar el cliente.
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Informe por Comisionista

Este reporte permite generar un informe con el cálculo de las comisiones que le corresponde, por factura, a cada
comisionista.
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Resumen ventas por producto

Este reporte muestra un resumen de las ventas por producto, realizadas en un rango de fechas indicado.
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Resumen de ventas
Este reporte muestra un resumen de las ventas en un período de tiempo determinado. Este reporte puede ser
visto como un gráfico, para lo cual es necesario indicar el rango de fechas. Además de las vistas tradicionales
de pdf y excel.
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Área Compras
Luego de seleccionar el área, se despliega un selector con los reportes relacionados a las compras que realiza
la empresa.

Saldo por Factura - Resumen
Este informe permite ver las facturas pendientes de pago o las facturas pagadas de acuerdo a cada
proveedor.
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Saldo por Factura-Detallado

Este informe permite ver en forma detallada los movimientos con respecto a una factura de proveedor
impaga .
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Compra por Proveedor

Este reporte realiza un análisis por documentos para cada proveedor, indicando fechas, facturas, montos
y comprobante dentro del sistema. Los números de comprobantes, al ser pinchados, muestran el
comprobante de traspaso correspondiente al documento.

Si da clic aquí podrá ver el
comprobante que corresponde.
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Costo Promedio de Productos Comprados

Este informe muestra un costo promedio de cada uno de los productos comprados en un período.
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Resumen de Compras
Este informe muestra un resumen de las compras hechas en un período de tiempo, pudiendose obtener
un gráfico.
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Área Cheques
Luego de seleccionar el área, se despliega un selector con los reportes relacionados a los cheques que ha
girado la empresa.

Informe Cheque a Fecha

Este reporte detalla la información de los cheques emitidos por la empresa, indicando el banco. Se
puede filtrar por documentos conciliados o no conciliados, emitidos en el período o vencen en el período,
y ordenarlos por  número de documento, fecha de vencimiento o fecha de emisión.
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Documentos en cartera

Este reporte muestra los cheques en cartera recibidos de clientes y que se encuentran pendientes de depositar
o ya han sido depositados.
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Informe de Antecedentes para Declaración de IVA

Este informe muestra la información del libro de compras, libro de ventas, libro de honorarios y libro de
sueldos resumida, indicando el total de IVA a cancelar.

Área Impuestos

Luego de seleccionar el área, se despliega un selector con los reportes relacionados al pago de impuestos.
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Área Centros de Costo

Luego de seleccionar el área, se despliega un selector con los reportes que filtran por centros de costo, en el
caso de aquellas empresas que los utilicen.
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Informe por Centro de Costo - Resumen

Este reporte muestra en forma resumida aquellas cuentas del plan contable en las cuales se indicó un centro
de costo.

Despliega el listado de cuentas para seleccionar la cuenta
a analizar, en caso contrario el reporte mostrará todas las
cuentas que esten relacionadas a un Centro de Costo.
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Informe por Centro de Costo - Detallado

Este reporte muestra en forma detallada los registros por centro de costo.
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Análisis de Cuenta por Sucursal

Despliega el listado de cuentas para seleccionar y
realizar el análisis relacionado a una sucursal.

Área Sucursales

Luego de seleccionar el área, se despliega un selector con los reportes que filtran por sucursales, en el caso
de aquellas empresas que posean.

Este reporte permite analizar las cuentas del plan contable separados por sucursal.
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Ventas por Sucursal - Resumen

Este reporte informa las ventas totales resumidas por sucursal, pudiendo comparar con períodos anteriores.

Importante: Es escencial que se ingrese la sucursal correspondiente al momento de grabar la factura, en caso
contrario el sistema asumirá la casa matriz por defecto.
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Ventas por Sucursal - Detalle

Este reporte informa las ventas totales en forma detallada por sucursal, pudiendo filtrar por centro de costo.
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Área Stock
Luego de seleccionar el área, se despliega un selector con los reportes de stock, para aquellas empresas que
lo manejan en el sistema.

Reporte de Venta - Resumen por Mes

Este reporte informa las ventas en forma resumida por período de tiempo y por producto.
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Este submenú genera reportes de antecedentes registrados 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).

Submenú 5.4: Análisis por Cuenta

Cuando ingrese al submenú se encontrará con la siguiente ventana que contiene las cuentas imputables del plan
de cuentas. Todas estas cuentas se encuentran a la izquierda y para poder analizar una cuenta, deberá pasar a
la derecha mediante las fechas que se encuentran en el centro de la ventana.

 Seleccione un código
de análisis que desee
analizar en específico.

Seleccione la(las)
cuenta(as) que desea
analizar.

Estas flechas moverán las
cuentas hacia la derecha o
izquierda según se requiera.

 Permite filtrar por cuentas que manejan cuenta corriente.

Permite ordenar la información.

Permite ocultar información .

Selector de período.

Botón que ejecuta la
búsqueda.Selector del tipo de impresión.
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Traspasa todas las cuentas a la derecha.

Traspasa la cuenta seleccionada a la derecha.

Traspasa la cuenta seleccionada a la izquierda.

Traspasa todas las cuentas a la izquierda.

Para realizar el análisis de una cuenta, deberá seleccionarla y pasarla hacia la derecha, luego se indicará el
período de tiempo y si la información se agrupará por fecha o por código de análisis. Finalmente se da clic en el
botón con la lupa para activar la búsqueda.

El resultado se mostrará en la parte inferior de la pantalla.Una vez obtenido los datos es posible imprimirlos en
alguno de los formatos que se encuentran en el selector.

 Seleccionar el tipo de impresión.

Activar la
búsqueda.
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Luego de imprimir el reporte en pdf se obtiene lo siguiente:
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Este submenú permite realizar un análisis por los distintos niveles del plan contable.

En primera instancia se muestran los 4 niveles de cuentas, como se ve a continuación activo, pasivo,
ingreso, gasto.

Para ver en profundidad cada una de ellas debe dar clic en la carpeta amarilla, lo que desplegará los
distintos niveles.

Submenú 5.5: Consulta de Cuentas

Cuando se da clic a la
carpeta amarilla, se va
desplegando hasta
llegar a la cuenta
imputable.
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En cada nivel se puede solicitar
un reporte, sólo debe dar clic
sobre el nombre y se abrirá una
ventana con el reporte
correspondiente a lo
seleccionado.

Dar clic
sobre la
frase para
obtener el
reporte.

Dar clic para llegar a
la cuenta imputable.

Este reporte se obtuvo luego de dar clic sobre “Activo Circulante”.

Este icono indica que se trata
de una cuenta imputable.
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Este reporte se obtuvo luego de dar clic sobre una cuenta imputable como “Banco Santander”. Desde
aquí está la posibilidad de visualizar todos los comprobantes contables que dan como resultado el saldo
en pantalla.

Dar clic para
ver los
comprobantes.

Cuando se da clic sobre el mes en color celeste, se abrirá una nueva ventana que mostrará los
movimientos detallados que dan origen a ese saldo. Al dar clic sobre la impresora se puede ver el
comprobante contable.

Permite ver el
detalle en pdf.

Permite ver el detalle
en un archivo excel.

Dar clic para ver el comprobante contable.
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Este submenú permite la búsqueda de todo documento externo recibido por la empresa.

La interfaz de este submenú es similar a la de  “Análisis por Cuenta”. Si desea encontrar un documento se
recomienda  analizar todas las cuentas, por lo que deberá trasladarlas a la derecha. Luego debe indicar el
número de documento y finalmente activar la búsqueda. De esta manera el sistema buscará el número de documento
en todas las cuentas imputables y mostrará el resultado en la parte inferior de la pantalla.

Submenú 5.6: Búsqueda Documento Externo

  Indicar el documento a
buscar .

Activa la búsqueda.

Todas las cuentas
fueron seleccionadas.

Imprime la información en
el formato deseado.
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Submenú 5.7: Búsqueda Documento Interno

Este submenú permite la búsqueda de todo documento interno generado por la empresa.

La interfaz es similar a la de “Análisis por cuenta” y “Búsqueda de documento externo” vistos anteriormente, con
la diferencia que aquí se buscarán documentos internos.

  Indicar el documento a
buscar .

Todas las cuentas
fueron seleccionadas.

Submenú 5.9: Documentos Conciliados

Submenú 5.8: Documentos por Conciliar
Este submenú será explicado con mayor detención en Manual Conciliación.

Este submenú será explicado con mayor detención en Manual Conciliación.
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En esta sección se imprimen los certificados de honorarios y certificados de sueldos generados en un año.
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.

Seleccionar  tipo
de certificado.

Indicar año.

Al aceptar se genera el pdf
con los certificados.

Submenú 5.10: Impresión de certificados

Certificado de honorarios: cuando seleccione el certificado de honorarios e indique el año, se abrirá un archivo
en formato pdf con todos los certificados.
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Certificado de sueldo: cuando seleccione el certificado de sueldos e indique el año, se abrirá un archivo en
formato pdf con todos los certificados de sueldos de los empleados de la empresa.

Los archivos de honorarios y sueldos para el SII permite obtener tres tipos de formatos: txt, html y excel.

El formato txt permite la descarga de un archivo que puede ser cargado en el sitio del SII.

El formato html y excel es solo para revisión, mostrando en pantalla la información en forma resumida y lista para
ser declarada en el SII.
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Este submenú permite realizar un análisis de las cuentas, filtrando por un rut específico.
La forma de usarlo es igual al análisis por cuentas anteriormente explicado.

Indicar rut por el
cual filtrar la
búsqueda.

Submenú 5.11: Análisis por RUT
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Este submenú permite foliar hojas con los datos de la empresa.

Indicar folio de inicio y término.

Submenú 5.12: Foliar Hoja Blanca

Así foliará la cantidad de
hojas que se indiquen.
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Este reporte permite realizar un seguimiento de las guías de despachos generadas como “Constituyen Venta”
para cada cliente y que deben ser facturadas.

Seleccione el Cliente, indique fecha y formato del reporte. Presionar “Enviar” para consultar la información.

Submenú 5.13: Guías sin facturar
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Este submenú concentra todas las facturas, boletas, notas de crédito, notas de débito, guías de
despacho que existan en el sistema, indicando si están en curso, impresa o anulada.
Los documentos pueden ser vistos en pdf a modo de consulta, en ningún caso se podrán hacer
modificaciones desde aquí.

Submenú 5.14: Impresión Factura-Productos

Permite ver una representación
en pdf del documento.
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Este informe muestra las ventas y los pagos recibidos durante un día, permitiendo al vendedor hacer
entrega de la caja diaria y su cuadratura. Esta información se muestra asociada a un empleado,
mostrando en la parte final la diferencia entre las ventas y los pagos.

Seleccionar el formato.

Indicar fecha.

Seleccionar la sucursal.

Seleccionar al empleado.

Submenú 5.15: Informe de Caja Diaria

Aquellos documentos que poseen (*) corresponden a las ventas realizadas en la fecha consultada,
mientras que los demás corresponden a documentos generados en otra fecha, pero que su pago fue
ingresado en la fecha consultada, esto independiente de que la fecha ingresada al comprobante ha sido
otra. Por ejemplo en el reporte la fecha consultada es el 18/06/2012, pero podemos ver ingresos de
pagos con fecha 11/06/2012. Esto quiere decir que el comprobante de ingreso fue hecho el 18/06/2012,
pero la fecha de ingreso a la contabilidad colocada por el usuario fue 11/06/2012.
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El submenú Eventos permite ver los movimientos registrados para una operación dada, indicando el
empleado, fecha, hora y movimiento que se hizo. De esta manera es posible saber que empleado
ingresó, modificó o eliminó algún registro dentro del sistema.

Para verlo debe ingresar a eventos, donde se desplegará una pantalla con un selector que permitirá elegir
a que tipo de registro desea hacer un seguimiento.

Submenú 5.16: Eventos
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Una vez que da clic en el botón, se mostrará en pantalla el detalle del registro, indicando los
movimientos asociados a él, con fecha, hora, empleado y tipo, tal como se muestra en la imagen.

Cuando se selecciona uno de los conceptos a revisar, se desplegarán en la pantalla todos los registros
asociados. Para ver el detalle debe pinchar en el icono de la derecha.

Como se observa en el registro, el empleado “Gedei” ingresó un documento que corresponde al libro de
compra que posteriormente fue modificado 5 veces en distintas fechas.

Dar clic para ver el detalle
de los movimientos.

Seleccionar uno de
los conceptos a
revisar.
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Este submenú contiene reportes que son útiles para la gestión de la empresa, entre los cuales nos
encontramos con el Informe de Venta Diaria y el Flujo de Caja, los cuales mostraremos a continuación.

Informe Venta Diaria

Este reporte muestra las ventas diarias para un día determinado.

Seleccionar el tipo de reporte.

Indicar el día a consultar.

Descargar el archivo en pdf.

Submenú 5.17: Informes de Gestión
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Este informe muestra por una parte las ventas del día, indicando la cantidad de facturas que se hicieron
en el día, el monto del total de facturas, el monto total de notas de crédito y un monto total neto (monto
factura - monto nota de crédito). También calcula el promedio del monto facturado.
En la línea de más abajo se muestran las ventas diarias del mismo día pero correspondiente al mes
anterior.

Más abajo muestra las ventas acumuladas desde un rango de fecha que corresponde al primer día del
mes en curso hasta la fecha consultada.
En la línea de abajo muestra las ventas acumuladas del mismo rango de fecha pero del mes anterior.

Es posible sacar el informe en archivo pdf.

Flujo Caja

Dar clic para
solicitar el reporte.

Indicar una fecha de análisis.

Este reporte muestra el flujo de caja diario al seleccionar una fecha.
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Este reporte muestra un flujo semanal a partir de una fecha de análisis. Aquí se muestra por cada día la
sumatoria de las facturas vencidas, hasta la fecha que le corresponde a cada día, de clientes y
proveedores.
Para cada día es posible ver un reporte en pdf donde se muestra el detalle de las facturas.

Muestra un reporte
en pdf con el
resumen.

Cuando se da clic en cada
uno de estos botones es
posible ver el detalle.
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Este submenú permite analizar y generar reportes de los movimientos por Cliente. Cuando ingrese observará la
siguiente interfaz en donde deberá seleccionar un cliente y un rango de fecha para analizar, luego dar clic en
ingresar.

Si no selecciona un cliente, cuando de clic en ingresar podrá visualizar un listado con todos los clientes.

Este menú considera todos los movimientos contables que involucren a los clientes y proveedores dentro del
sistema.

Menú 6: Cuenta Corriente

Submenú 6.1: Cliente

Muestra la información
por fecha.

Muestra la información
por documento.

Rango de fecha a consultar.

Seleccionar cliente.
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En la parte superior es posible observar parámetros que se pueden indicar al sistema para que filtre la infomación.

Puede filtrar por tipos de saldos, quedando en pantalla aquellos clientes que cumplan con el saldo indicado.

Deberá indicar la fecha entre las cuales desea ver la información: en el campo “Desde”, debe ingresar la fecha de
inicio con la cual 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.

También podrá obtener reportes agrupados o detallados de los clientes, en formato pdf y excel.

Permite filtrar por tipos de saldo.

Activa la búsqueda.

Indicar el rango de
fechas para analizar.

Permite obtener
reportes en excel
o pdf.

Análisis por fecha: este botón permite ver los movimientos de la cuenta corriente del cliente ordenado por
fecha, tal como se muestra a continuación:
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Es posible obtener en formato pdf o excel la información de la cuenta corriente que se muestra en pantalla.

Análisis por documento: este botón permite realizar un análisis por los documentos emitidos al cliente
indicando si se encuentran sin saldo, con saldo deudor o saldo acreedor.

Pemite ver en detalle los movimientos
asociados al documento y que dan
origen a su saldo.
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Cuando ingresa para ver en detalle los movimientos asociados al documento, se observa la siguiente interfaz que
permite visualizar el comprobante contable a la derecha.

Permite visualizar el
comprobante contable.

Permite volver al listado
de documentos.

Permite volver al
listado de clientes.

Permite volver al
selector inicial de
clientes.

Número y tipo del
documento analizado.
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Este submenú permite llevar un control financiero del estado de cuenta de los proveedores y sus saldos, registrando
las facturas de compras, notas de débito, 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.

Submenú 6.2: Proveedores

Permite filtrar el listado mostrando
aquellos que poseen saldos.

Botón que
ejecuta la
búsqueda.

Indicar el rango de fecha a
consultar.

 Genera
reportes del
listado de
proveedores.

Muestra la información por documento.

Muestra la información por fecha.
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Análisis por fecha: este botón permite ver los movimientos de la cuenta corriente del proveedor ordenado
por fecha, tal como se muestra a continuación:

Reporte en formato pdf de la cuenta corriente por fecha.

 Permite generar un reporte
de la información en
pantalla. Activa la

búsqueda.

Indicar rango de
fechas para buscar.

 Vuelve al
listado general.

 Permite visualizar el
comprobante contable.
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Análisis por documento: este botón permite realizar un análisis por los documentos recibidos del proveedor
y que han sido ingresados correctamente en el sistema, indicando si se encuentran sin saldo, con saldo
deudor o saldo acreedor.

Seleccionar período de análisis.
Ejecutar la búsqueda.

Indica si la factura tiene
documento relacionado.

Permite ver los
movimientos
asociados al
documento.

Cuando da clic para ver los movimientos asociados al documento, podrá ver la siguiente información:

 Permite visualizar el
comprobante contable.
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Este menú permite llevar un registro y control del proceso de cobranza hacia aquellos clientes que
poseen facturas sin pagar.

Para mayor información solicitar Manual Gestión de Cobranza.

Menú 7: Gestión de Cobranza
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Para ello debe ingresar a “Preparar Presupuestos”, en patalla se podrán ver los presupuestos ya creados.
Al pinchar un nuevo registro se desplegará la interfaz con la siguiente información:

Este menú sirve para realizar presupuestos y compararlos con la información que efectivamente se
obtuvo.

Menú 8: Presupuestos

Submenú 8.1: Preparar Presupuestos

Ingresar fecha del presupuesto.

Ingresar una glosa.
Al pinchar este botón se
desplegarán las cuentas de
presupuesto.



Página  110

MANUAL CONTABILIDAD

El sistema mostrará la siguiente interfaz, con un listado de cuentas, a las cuales se les debe ingresar el
valor estimado.

Una vez guardada la información, quedará guardada en el sistema para comprarla con los datos que
efectivamente ocurrieron en la empresa.

Indicar los valores
estimados.

Indicar los valores
estimados.

Esta casilla indica
si el saldo es
pérdida o
ganancia.

Al dar clic en este
botón, la información se
grabará en el sistema.
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Este submenú permite generar reportes de comparación entre lo presupuestado y lo que efectivamente
ocurrió.

Submenú 8.2: Reportes de Comparación

Seleccione el tipo de informe a solicitar.

Seleccionar pdf o excel  para
mostrar el reporte.

Al dar clic genera el reporte.

Columna de lo
presupuestado.

Columna que indica la
diferencia entre el
presupuesto y lo real.

Columna con lo
ocurrido
efectivamente.
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