SISPRES SOFTWARE es un sistema
capaz de administrar y controlar toda la
operacion de Crédito desde un Prestamista
hasta una financiera.

Permite llevar el control absoluto e
integrado de todas las areas de la entidad,
generando los documentos soportes tales
como: Pagarés, solicitudes de crédito,
comprobantes de egreso, notas contables,
recibos de caja y en general cualquier

documento que haya sido definido.

SISPRES SOFTWARE establece un ambito
de seguridad configurable y administrable
desde cualquier parte, lo cual permite que
cada profesional de la entidad tenga a su
disponibilidad la informacién que sea
relevante para su desempefio.

Manual de usuario.
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Cualquier copia ilegal o mal uso de este manual
sera penalizado por las leyes de la Republica
Dominicana.

Autor y Creador.

Ing. Henry Ovalle Garcia.
Tels.: (809) 736-8555
Email: henryovalle@jtmesoftware.com
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SISPRES SOFTWARE

Modulos del Sistema.

1. Mébdulo de Préstamos.

2. Maodulo de Inversiones o Certificados Financieros.

3. Modulo de Compras.

4. Modulo de Cuentas por pagar.

5. Moddulo de Gastos y Caja Chica.

6. Mobdulo de Bancos.

7. Mobdulo de Contabilidad.

8. Moddulo de Cajas.

9. Mddulo de Seguridad y Parametros
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SISPRES SOFTWARE es un sistema capaz de administrar y controlar toda la operacion de Crédito
desde un Prestamista hasta una financiera.

Permite llevar el control absoluto e integrado de todas las areas de la entidad, generando los
documentos soportes tales como: Pagarés, solicitudes de crédito, comprobantes de egreso, notas
contables, recibos de caja y en general cualquier documento que haya sido definido.

SISPRES SOFTWARE establece un ambito de seguridad configurable y administrable desde
cualquier parte, lo cual permite que cada profesional de la entidad tenga a su disponibilidad la
informacién que sea relevante para su desempefo.
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Descripcion del fondo principal del Sistema SISPRES SPFTWARE.
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Descripcion.

1- F2- Acceso a Registrar Clientes.

2- F3- Acceso a Solicitud de Préstamos.

3- F4 - Acceso a Apertura de Préstamos

4- F5- Acceso a Recibo de Ingresos.

5- F6 - Acceso a Consulta de Préstamos.

6- F6 - Acceso a Mantenimiento de Préstamos.
7- F8 - Acceso a Calculadora de Préstamos.

8- Acceso a Historial de Cliente.

9- Acceso a Seguimiento de Cobros.

10- Acceso a Agenda de Seguimientos de préstamo.
11- F9 — Acceso a Cambiar de Sucursal.

La F2, F3, F4, F5, F6, F7, F8, F9: Son acceso mediante las teclas de funciones de
Windows que se encuentran la parte de arriba del teclado.



1- Entrar al sistema.

1. Iralicono de acceso del sistema.
2. Digitar el nombre y clave de acceso.
3. Click en el Botén OKk.
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o Entrar ("5 Cancelar

Fondo Principal.

|-

NS L€ CRETTRE S

& B Svea = peasan,

A S e BT
o T R e
. - o “e W

-

-~ p—

‘. B < N
«cHOEGEa N
EMPRESA DE CREDITOS. SRL

WTPUSLILS COMMLANRA

«“>

-




Registro de Clientes.

1. Opcion Registro de Clientes, o Tecla F2 desde el fondo de pantalla.
2. Llenar los campos correspondientes.
3. Click en el Botén Guardar.

Modificar Clientes.

1- Opcion Registro de Clientes, o Tecla F2 desde el fondo de pantalla.
2- Boton Modificar.

3- Buscar el cliente a modificar, mediante las opciones de busqueda.

4- Click encima del cliente a modificar.

5- Click en el botén Aceptar.

6- modificar los campos correspondientes.

7- Click en el Boton Guardar.

Ejemplo Continuacion.
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/ Cedula Pasaports

Definicion de opciones:
1- Cedula. Permite registrar un cliente mediante su cedula.
2- Pasaporte. Permite registrar un cliente de otra nacionalidad.

B Guardar & Limpiar CQ Modificar = x Salir

Definiciéon de Botones:

1- Guardar. Guarda las informaciones registradas o modificadas.
2- Limpiar. Limpia los campos para empezar nuevamente.

3- Modificar. Permite buscar un cliente para modificarlo.

4- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Apertura de Préstamos.
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Opcion Apertura de Préstamos, o Tecla F4 desde el fondo de pantalla.

Boton Buscar.

Seleccionar el cliente en la consulta, mediante el nombre.

Dar doble click encima del nombre del cliente en la consulta.

Llenar los campos correspondientes. Tasa, Monto, plazo etc.

Elegir el tipo de amortizacion (Saldo absoluto, Insoluto o Fijo)

Elegir el tipo de plazo ( Diario, semanal, quincenal o mensual, Int.Semanal para
cada 2 semanas)

Definicion. Saldo absoluto = cuotas de interés y capital, interés fijo sobre el
monto.

Definicién. Saldo insoluto = cuotas de interés y capital, interés el balance de
capital pendiente.

Definicién. Saldo fijo = cuotas de interés, interés el balance de capital pendiente.

Click en el Boton Guardar.

Modificar Préstamos.

Menu proceso, Submenud Prestamos, Opcion Modificar Estructura de
Préstamos.

Boton Modificar.

Seleccionar el préstamo en la consulta, mediante el nombre.

Dar doble click encima del nombre del cliente en la consulta.

Cambiar los campos correspondientes. Tasa, Monto, plazo etc.

Click en el Botén Guardar.

Ejemplo Continuacién.
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Definicion de opciones:
%guardar &Limpiar r Salir

Definicién de Botones:

1- Buscar. Permite buscar el cliente.

2- Guardar. Guarda las informaciones registradas o modificadas.
3- Limpiar. Limpia los campos para empezar nuevamente.

4- Modificar. Permite buscar un cliente para modificarlo.

5- Salir. Permite salir de la pantalla.

Aplicar un pago a un préstamo.

Ejemplo Continuacion.

1- Opcion Recibo de ingresos, o Tecla F5 desde el fondo de pantalla.

2- Digitar el nombre del cliente y dar doble click encima del nombre.

3- Seleccionar el tipo de pago (3) para un recibo o0 pago normal, Digitar el tipo de
pago (4) Para pago de Abonos a Capital.

4- Digitar la cantidad a pagar el Campo Monto Pagado.
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BENVUELTA
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Vedor Recibivo: n.on MONTO PAGADO: 100.00
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5- Si el pago es Efectivo digita la cantidad entregada por el cliente en Valor Recibido

a. Sies Cheque dar click al botén CHEQUE digitar el nimero del cheque,
monto y el banco del cheque.

b. Sies Tarjeta de Crédito dar click al botén TARJETA digitar el numero de
la tarjeta, aprobacién y banco.

6- Dar un click en el botén Procesar.
7- Al final Enter Para Continuar o Imprimir.

Ajustes o
l Nota
C Historial
Q de Pagos
Detalle de
Q préstamos ' s .
B_Erocesar l xl Limpiar r Salir

Definicién de Botones:

1- Ver Préstamos. Abre una consulta de prestamos

2- Ajuste o Nota. Permite llamar la pantalla de Notas o Ajuste de Prestamos.
3- Historia de Pagos. Muestra la lista de los pagos del préstamo.

4- Detalle de Prestamos. Muestra todos los datos del préstamo.

5- Procesar. Procesa y guarda el pago aplicado.

6- Limpiar. Limpia los campos para empezar nuevamente.

7- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Elaborar el pagare notarial del préstamo.

Ejemplo Continuacion.
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1- Mend Mantenimientos, o submenl Préstamos.

2- Digitar el nombre del cliente y dar doble click encima del nombre.
3- Seleccionar el tipo de documento o pagare.

4- Click en el boton Visualizar y Abrird Word con el pagare dentro.
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Definicion de Opciones:

1- Impresiones.
2- Muestra la lista de los documentos a visualizar o imprimir.

Imarsninnss

Definicién de Botones:

1- Visualizar. Permite ver por pantalla el documento.

2- imprimir. Permite mandar a la impresora el documento.
3- Limpiar. Limpia los campos para empezar nuevamente.

4- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Definicién de Barras:

Bﬂsqueda:‘ |@§uscar Fechas
@ Nom. Cliente O Cedula O No.Prestamo O No.Cliente

1- Consulta. Permite digitar el nombre a buscar u otras opciones.
2- Opciones. Tipo de busquedas nombre, cedula, préstamo y no de cliente.
3- Busqueda por fecha. Permite seleccionar la busqueda por rango de fechas.

Manejo de rutas.

Organizacion de una ruta.

1- Ir al menu proceso, submenu Préstamos, Submena Rutas y sector, Opcion
Mantenimiento de rutas.

2- Seleccionar la Ruta por el bot6n de Rutas.

3- Modificar el orden si asi lo desea.

4- Botén Guardar para guardar los cambios.

Ejemplo Continuacién.
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g8 Recibo = lr;ﬂ:;mlr ; + Listado ngardar &Limpiar ,‘ Salir

Definicion de Botones:

1- Recibo. Permite imprimir un recibo simulado del préstamo seleccionado..
2- Imprimir Ruta. Imprime de manera simulado todos los recibos de la ruta.
3- Listado. Permite imprimir un listado de todos los préstamos de la ruta..
4- Guardar. Guarda las informaciones registradas o modificadas.
5- Limpiar. Limpia todos los campos para empezar nuevamente.
6- Salir. Permite salir de la pantalla.

Aplicar Ruta.

Definicién del proceso:

Esta pantalla permite aplicar pagos en lotes de una ruta, solo se debe quitar la seleccion a los
préstamos que no pagaron y modificar los que pagaron montos diferente a las cuotas y luego
podemos aplicar todas las rutas de manera automatica se aplicaran todos los pagos.

Ir al menu proceso, submenu Préstamos, Submen( Rutas y sector, Opcion Aplicar ruta.
Seleccionar la Ruta por el botén de Rutas.

Modificar el los pagos si asi lo desea.

Botdn Procesar para aplicar los pagos.

Ejemplo Continuacién.

Aplicacitén de Rutas de Préstamos =

Fa p— . =

Sesrusncin by Mamibtes del cienis | Wo. Prsatemo Monng | W heats | Tign Bedmocian |"

Detalles de Is Ruis..

Caniidsd: Todal rfa.- “ Erocesar ‘?‘ Limgiar 3% sal

13



B Procesar & Limpiar x Salir

Definicion de Botones:

1- Procesar. Permite aplicar los pagos de la ruta seleccionada.
2- Limpiar. Limpia todos los campos para empezar nuevamente.
3- Salir. Permite salir de la pantalla.

Sincronizar un dispositivo movil.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite sincronizar los dispositivos moviles para extraer los cobros y pasar los
préstamos al dispositivo.

1- Ir al menud proceso, submend Préstamos, Submeni Rutas y sector, Opcién
Sincronizacién de dispositivos moviles.

2- Seleccionar el dispositivo movil por el botdn de consulta.

3- Botdn Sincronizar para extraer los cobros del dispositivo y llevar los prestamos
nuevos.

Ejemplo Continuacién.
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Espere un momento 0 0%

Dispositivos mdviles
MO DISPONIBLE ~
MOMWILO02
MOVILOOS
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W
&

Q Sincronizar Imprimir &Limpiar _,‘" Salir

Definicién de Botones:

1- Procesar. Permite aplicar los pagos de la ruta seleccionada.
2- Limpiar. Limpia todos los campos para empezar nuevamente.
3- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Datos generales de la empresa.

Ir al mend Herramientas y elegir la opcion Parametros de la Empresa.
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Dar un click al Botén Modificar.

Elegir la empresa nimero uno (1)

Llenar los siguientes Campos:

Eslogan, Direccion de la empresa, teléfonos, RNC

Elegir la Provincia y el Municipio, estos campos son para los pagareés.
Llenar el nombre en el contrato.

Elegir la cantidad de copias de los recibos, para cuando se imprima.
Elegir el tipo de pagare que desea imprimir en su negocio.

Elegir el acto de venta si asi lo necesita.

Elegir el tipo de mora, mora del capital o balance, mora sobre el atraso.
Dar un click en el Boton Guardar.



Datos generales de los pagarés notariales.
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Ir al mend Herramientas y elegir la opcién Formulario Pagare Notarial.

Dar un click al Botén Modificar.

Llenar los datos aqui requeridos todos son necesarios para que todos los pagarés funcionen.
Dar un clic en el Boton Guardar.

Modificar los datos a un préstamo.
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Los datos que se pueden modificar de un préstamo son la cedula y el nombre.

Ir al menu Proceso / Préstamos / Modificaciones de préstamos.

Elegir la Opcion Modificar Préstamo.

Dar un clic en el botén Buscar.

En la consulta buscar el préstamo a modificar los datos y elegir Aceptar en la consulta.
Modificar los datos a cambiar.

Dar un clic en el boton Guardar.



Hacer una Nota de Crédito a un Préstamo.
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La nota de Crédito Disminuye.
La nota de Debito Aumentan.

o Ir al mend Proceso/Préstamos.

. Elegir la opcidn Ajuste o Nota

o Buscar el préstamo que se le aplicara la Nota o Ajuste.

. Digitar el tipo de nota (CREDITO para bajar o DEBITO Para Subir.)

. Digitar la cantidades a ajustar segun la casilla de la necesidad (Interés, Capital, Mora,
Otros).

. Dar un click en el boton Procesar.

3 Elegir Si para Imprimir el Recibo o No Para no imprimirlo.

Reimprimir un recibo o Cancelarlo

= : . Ir al mend Mantenimiento.
— . o Elegir la opcién de Mantenimiento
B} T E 3 de Recibo de Ingresos.
A —————— . Digitar o buscar el recibo aplicado.

Elegir Visualizar para verlo o
Imprimir para Imprimirlo

\ . Elegir Anular para cancelar el recibo,
Pedira confirmacién de Usuario
Administrador.
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Tirar un estado de cuentas de un préstamo para un cliente
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Ir al mend Mantenimiento.

Elegir la opcion Mantenimiento de Prestamos
Digitar o buscar el préstamo del cliente.

Elegir la Opcion Imprimir Estado de Cuentas.

Imprimirlo

Registrar una Ruta.

Elegir Imprimir estado de Cuentas, Dar Click en Visualizar para verlo o Imprimir para

. Ir al menu Proceso/Préstamos/
Registros de filtros, elegir la opcion
Chsge Ruta/Sector.
Moo | . Dar un clic al botén nuevo.
o Registrar los datos del Sector
(nombre)
. Dar un clic en el boton Guardar.
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Registrar un Cobrador

Mantenimiento de cobradores =

Mombre ||

Telefono { } - 0|Celular (k0
Direccion

Rutas

Email

Motas

HGuardar &I__impiar @Modiﬁcar ﬁﬁliminar r Salir

Ir al menu Proceso/Préstamos/ Registros de filtros, elegir la opcion Cobrador.
Dar un clic al boton nuevo.

Registrar los datos del Cobrador (nombre Obligatorios)

Dar un clic en el botén Guardar.

Area de Consultas
Consultar el préstamo.

Ir al mend Consultas.

Elegir Consulta de Préstamo

Elegir la opcién de Busqueda, Por préstamo, Por cedula, Por Nombre, Por fecha.
Digitar las letras de Busqueda Ej.: si es por préstamo digitar el nimero de préstamo
Dar doble click encima del préstamo a consultar.

Consultar Clientes

Ir al mend Consultas.

Elegir Consultas de Clientes

Elegir la opcion de Busqueda, Por Cédigo, Por Nombre, Por fecha.

Digitar las letras de Busqueda Ej.: si es por Cliente digitar el nimero de Cliente.

Nota este es el método de todas las busquedas del sistema.
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Areas de Reportes

Laforma de los reportes es Generalizada.

Ejemplo.

3 Ir al menl Reporte. 3 Elegir Pantalla para verlo o

3 elegir el reporte a tirar. Impresora para Imprimirlo

3 elegir el rango de fechas, Fecha . Dar un click al botén Procesar

inicio y fecha final.

La forma de los reportes es Generalizada.

Listado de cobros o 28

Cartera | |[‘a
: 1710412020 H Incluir todas las Carteras de prestamos

:@ Sucursal |El.1PRE5A DE CREDITOS, SRL. |@

[ incluir todas las Sucursales

g

Al

Imprimir Horizontal [ | Vertical

‘=) Dispositivo de Salida

| Pantalla || Impresora

Ejemplo.

3 Ir al menu Reporte. 3 Elegir Pantalla para verlo o
elegir el reporte a tirar. Impresora para Imprimirlo
elegir el rango de fechas, Fecha . Dar un clic al botén Procesar

inicio y fecha final.
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Mo P Clieate Y:ua Vecha

BOCICOA  HERIRY CIVALLE LA M 3 sS04
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| Cams Rew 3 o 410 000 O o 00

[ = Cupatalisncue

Puedes Imprimir el reporte de abrirlo desde esta pantalla a:
1- Pdf, para acroba Reider. 4- Bloc de Notas.
2- Microsoft Excel. 5- Entre Otros.
3- Microsoft Word.




SRM de préstamos.
Definicion del proceso:

Esta pantalla permite hacer una gestion de cobros mas efectiva dentro de la empresa, puedes
seleccionar atrasos y saber todas las personas que deben ser llamadas o contactadas, de la
misma manera ver todos los préstamos en legal, pre legal, con cuotas vencidas, los que tienen
acuerdos para dicha fecha y los acuerdos incumplidos.

Pasos:

Menu Procesos, Sub menu Prestamos, Opcion SRM de préstamos.

SRAM para cotiis de estamay

&8 Extado
al Hissoria)
ol Ustancs

s Doos cliemteo

[p— Y pa— Mo Oatsncs l Cuore Alrasse Mars cA | tenae Tipo av

S sour

fQ‘\-gu-mwnu ‘.;x Lirmpioe

Definicion de Botones:

1- Seguimientos. Permite ir y visualizar todo el seguimiento del préstamo y el cliente.

2- Estado. Permite ver un estado de cuentas del préstamo.

3- Historial. Muestra el historial de pago del préstamo.

4- Detalle. Permite ver todos los datos del préstamo seleccionado.

5- Datos del cliente. Permite ver los datos del contacto del cliente para poder ser llamado..
6- Limpiar. Limpia los datos de la pantalla.

7- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Seguimiento de cobros.
Definicion del proceso:

Esta pantalla permite hacer una gestion de cobros en la cual se puede agregar nota sobre que
se hablé con el cliente y a la vez visualizar todo los hablado anterior con dicho cliente.

Pasos:
Menu Procesos, Sub menu Prestamos, Opcion Seguimiento de cobros.

Sepammios de cobios o prestamos

Preatasna l'::l e Historal ;‘/I_.mm.n— C I‘anl Climime
P Atserva Teiha Cargo secsowes

e o

H Guardar |‘x‘ Lirmgenr 'T' ”fnm

Bty Foctm LT arrwrrw— l Corg I‘

Oatete o b LAl0s B8 Segme Sat BIT RN

ALI teme Velar o custs | Messbanrie e l Caprtnl | Sepam lDAl"

Definicion de Botones:

1- Historial. Muestra el historial de pago del préstamo.

2- Estado de C. Permite ver un estado de cuentas del préstamo.

3- Inf. cliente. Permite ver los datos del contacto del cliente para poder ser llamado.
4- Guardar. Guarda la nota del seguimiento.

5- Eliminar. Elimina una nota agregada.

6- Limpiar. Limpia los datos de la pantalla.

7- Salir. Permite salir de la pantalla.



Historial de cliente.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite ver y evaluar todo el historial de un cliente dentro del negocio,

permitiendo ver los préstamos activos y cancelados que ha tenido dicho cliente.

Permite ver el historial de pago de cada presta y el comportamiento de los mismo presentando
cuantos dias estuvo en atrasos cada cuota de cada préstamos a fin de poder evaluar el cliente.

Permite ver una calificacion del cliente en A y B ,C,D siendo D un cliente que no debe

ser permitido ya que ha quedado muy mal con sus pagos.

Los parametros de clasificacion puedes ser acomodado a gusto de la empresa en la opcion de
Pardmetros de la empresa en la pestafia nimero tres.

Pasos:

Menu Procesos, Sub menu Prestamos, Opcion Historial de cliente.
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Definicion de Botones:

1- Buscar. Permite buscar el cliente.

2- Foto. Permite ver la foto del cliente.

3- Limpiar. Limpia los datos de la pantalla.

4- Salir. Permite salir de la pantalla.




Recibo proforma.

Definicion del proceso:
Esta pantalla permite imprimir un recibo de un préstamo sin que este sea aplicado a dicho

préstamo con el objetivo de enviar a cobrar con el recibo y luego de recibir el pago poder ser
aplicado.

Pasos:

Menu Procesos, Sub menu Prestamos, Opcion Recibo Proforma.

Hacer un Recibo Proforma -
- Definir impresora
Prestamo J rq >
. Cuotas 0% Mora 020 (] Cuntn
Fecha 15042020 [ Atrasos
Mara 050 1otal ] Sk
Ublcacion
M= Disposstivo do Salida . s Procesar r Salit

Parlate mpressn o=

Definicion de Botones:

1- Buscar. Permite buscar el préstamo.

2- Procesar. Procesa e imprime el recibo.
3- Limpiar. Limpia los datos de la pantalla.
4- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Recibo otros ingresos.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite hacer un recibo de ingresos por otros ingresos.

Pasos:

Menu Procesos, Sub menu Prestamos, Opcion Recibo otros ingresos.

Recibo de otros ingresus
Cliente.. [‘aﬂuwm
Fecha.. 18042020 Monto... [
Concepto.:
M Aacve

s Procosar (g Limpiar

38 ol

Definicion de Botones:

1- Buscar. Permite buscar un cliente.

2- Procesar. Procesa e imprime el recibo.
3- Limpiar. Limpia los datos de la pantalla.
4- Salir. Permite salir de la pantalla.




Registrar Suplidores.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite registrar los suplidores de la empresa.

Pasos:

1. Menu Proceso, submena Cuentas por cobrar, Opcion Suplidores.
2. Llenar los campos con las informaciones del suplidor.

3. Click en el botén Guardar.

Ejemplo Continuacion.

l REGSTRO DE SUPLDORES

A e

Telefono

Ko Gardar &um: (Quotiten B Sae

Definicién de botones:

Clctoma

Guardar. Gurda el suplidor.
Limpiar. Limpia los campos para
empezar nuevamente
Modificar. Permite llamar
suplidor para modificarlo.
Salir. Permite salir de la pantalla.

un



Registrar de cuentas por pagar.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite digitar una cuenta por pagar o deuda con un suplidor, es decir puedes

crear un balance pendiente mediante esta opcion.

Pasos:
1. Menu Proceso, submenu Cuentas por pagar, Opcion Registro de cuentas por
Cobrar.
2. Seleccionar el suplidor.
3. Digitar el monto y las demas informaciones.
4. Click en el botén Guardar.
‘«Z!:;.;(t‘z‘JC" 0 !‘;.;.:Hi;l-';‘- x ir‘&(}.‘\ik‘ -
Fa
Supidor ‘Q
Manto 00
ftazon
echa Do -j fechs Veocs “j
Kota
E‘?‘?\Qunnw l—x Limphar r‘agmlclkm "' Salk
Pagos a cuentas por pagar.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite aplicar pagos a la cuentas por pagar a un suplidor.
Pasos:

1.

w

Ejemplo

Menu Proceso, submenu Cuentas por cobrar, Opcién Recibo de pagos a
CxP.

Click en el boton Nuevo para seleccionar el suplidor al cual se hara el recibo.
Digitar el monto pagado al suplidor.

Click en el botén Procesar.

Continuacion.
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Definicién de botones:

A . Fars :';Z&’urﬂ.n _l iy ‘,g' nulne “.s" H
(e 3 (g bomwier 7. dovier 38 so 1- Factura. Permite buscar una

factura especificamente sin
importar cuantas deba a este
suplidor.

2- Procesar. Procesa el recibo.

3- Limpiar. Limpia los campos para
empezar nuevamente

4- Anular. Permite anular un recibo.

5- Salir. Permite salir de la pantalla.

Notas de Crédito/Debito.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite aplicar un descuento o sumar un monto al balance de un suplidor, es
también utilizada para eliminar mediante un descuento un balance de un suplidor.

Pasos:
1. Menu Proceso, subment Cuentas por pagar, Opcién Notas de Crédito/Debito

2. Click en el boton Nuevo, luego click al botén Suplidor para buscar el cliente.
3. Seleccionar el tipo de Ajuste Nota de Crédito o Nota de Débito.
Notas de crédito para bajar el balance.
Notas de débito para subir el balance.
4. Digitar el monto.
5. Click en el boton Guardar.
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Mantenimiento de Ajuste de CxP.

Definicion del proceso:
Esta pantalla permite ver, imprimir y eliminar una nota o ajuste registrado.

Pasos:
1. Menu Proceso, submenu Cuentas por pagar, Opcion Mantenimiento de Ajuste.
2. Buscar el movimiento por los diferentes tipos.
3. Dar doble click encima del nombre de su preferencia.
4. Click en el botén Imprimir para imprimirlo o Boton Visualizar la poder verlo

por pantalla.

Reportes del area de cuentas por pagar.

Ejemplo Continuacion.

P A — Lo = e -
TR R R RR R
" Bances Compran Qsvton Cumraas poe  Cusnias por Otres
mencres Pagar Cobent Repories
Repories REPORTES: CX P

M Estado de Cuentas
Lowd | & B Saldo pot A fad ond Pac
§ g Q | _ i Saldo por Antigledad por Pagar
- M Balance por Factua

A DE CREDITOS. SRL. R Balance por Pagar

proyectos,

fenCIr s por Fech
MINICANA Vencimientos por Fecha

Listade de Recibos de Pagos
Listado de Documentos
Listado de Suphdores

Vencimientos por Fecha

Del:| 171042020 |ii:f
Alr| 17042020 |z

Suplidor: @l

[ Incluir Todos

E:] Dispositivo de Salida

Pantalla Impresora

Procesar xﬁalir

Definicion de Botones:
e Pantalla. Se marcha para que el reporte salga por pantalla.

e Impresora. Se marcha para que el reporte salga por impresora.
e Procesar. Se usa para visualizar o imprimir el reporte.
e Salir. Cierra la ventana de la consulta.

>[w | <



Definicidon de opciones:

: e Del. Fechainicial.

-3 e Al. Fecha final.

. e Barrade seleccién. Se usa para
multiples selecciones.

Del: 27/111/2018

Al: 27/111/2018

Nota: de las dos fechas son iguales indica que es ese dia.

Registrar tipo de gastos menores.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite crear tipo de gastos los cuales pueden ser elegidos a la
hora de la digitacidon de los gasto para luego poder clasificar estos mediante los
reportes.

Pasos:

1. Menu Proceso, submenu Gastos menores, Opcion Tipo de gastos.
2. Llenar el nombre del tipo de gasto.
3. Click en el botén Guardar.

Ejemplo Continuacion.

Trs o ppeein

4

fd

o st [ g Lampian (‘cilnam.. W sah o

%Guardar &Limpiar CQModiﬁcar rQalir 2_ leplar lepla IOS Campos para
empezar nuevamente.

3- Modificar. Llama la consulta para
elegir un tipo de gasto registrado y
Definicién de botones: poder modificarlo.

4- Salir. Permite salir de la pantalla.
1- Guardar. Guarda los datos del

tipo de gasto registrado.
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Registrar gastos menores.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite registrar los gastos de la empresa y asignar en parte o en su totalidad a
un vehiculo para luego saber los gastos del cada vehiculo.

Pasos:

Menu Proceso, submeni Gastos menores, Opcion Registrar gastos.

Dar click al boton Nuevo.

Llenar el dato del suplidor o seleccionarlo por el botédn.

Seleccionar el tipo de gastos, seleccionar la fecha y forma de gastos.

Digitar el monto del gasto.

Si el gasto pertenece a un vehiculo asignar seleccionando dicho vehiculo y la parte del
gasto que pertenece a dicho vehiculo.

7. Click en el boton Guardar.

o0 AswNE

Ejemplo Continuacion.

| Regatro de Gastos

WY | NI I ™ e
- - ® L""g QQ ! <
[ Folivae Cancaler  Guardar car  Elginar Salls

Definiciéon de botones:

1- Nuevo. Abre un registro para digitar un nuevo gasto.

2- Editar. Permite modificar los datos de un gasto ya guardado.

3- Cancelar. Limpia los campos para empezar nuevamente.

4- Guardar. Guarda los datos registrado.

5- Buscar. Permite buscar un gasto registrado para que este pueda ser modificado o borrado.
6- Eliminar. Permite eliminar un gasto registrado.

7- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Crear y aumentar caja chica.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite crear una caja chica para la empresa y modificarla para aumentar o
disminuir el tope que se pueda manejar del ella.

Pasos:
1. Menu Proceso, submenu Gastos menores, Opcion crear y aumentar caja chica.

2. Dar click al boton Modificar.
3. Llenar los datos de la caja chica.

Nota: el Saldo inicial significa el tope maximo que soporta esta caja chica.
4. Click en el botén Guardar.

Ejemplo Continuacion.

Caja chica = 2

Secuencia

Para Uso de
Saldo Inicial

Balance

alir

-’- Modificar Bguardar &I__impiar

”*

Reposiciéon de caja chica.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite dar entrada de dinero al balance de la caja chica, esta pantalla solo
permite dar entrada a una cantidad que sumada al balance no sobrepase el saldo inicial que es
el tope soportado por dicha caja.

Pasos:
1. Menu Proceso, submenu Gastos, Opcion Reposicion de caja chica.
2. Dar click al boton Nuevo.
3. Llenar larazén y monto a reponer
4. Click en el botén Guardar.
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Pagar con caja chica.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite registrar los pagos hechos con la caja chica de la empresa y descuenta
del balance de dicha caja permitiendo llevar un control de la misma.

Pasos:
1. Menu Proceso, submenu Gastos menores, Opcién Pagar con caja chica.
2. Dar click al boton Nuevo.
3. Llenar los datos
4. Click en el botén Guardar.

Ejemplo Continuacion.

Pagar con cam chen

a
(e

ek Guardar

Mantenimiento de Gastos.

Definicién del proceso:

Esta pantalla permite ver, imprimir y eliminar un gasto registrado anteriormente.

Pasos:
1. Menu Proceso, submend Gastos menores, Opcion Mantenimiento de gastos.
2. Buscar el gasto por los diferentes tipos.
3. Dar doble click encima del nombre de su preferencia.
4. Click en el botén Anular para eliminar dicho gasto.
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Mantenimiento de caja chica.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite ver, imprimir y eliminar un registro de caja chica registrado anteriormente.

Pasos:
1. Menud Proceso, submenu Gastos, Opcién Mantenimiento de pago con caja chica.
2. Buscar el pago por los diferentes tipos.
3. Dar doble click encima del nombre de su preferencia.
4. Click en el botén Anular para eliminar dicho pago.

Reportes del area de Gastos.

Ejemplo Continuacion.

p S P = e, LU, L - L LU, .
T RTR RER RN
nes Bances Comoras Gaatos  Cuentss por  Cuentas por Ores

meocces _Pagar | Cobear | Reportes

RW REPORTES: GASTOS. |

B | Reponte de gastos |
3 E ' Q %[ M, | Pagos con caja chica

M Reposicitn de caga chica |
;A DE CREDITOS
. proyectos.
OMINICANA

Listado de Gastos
Tipo | I‘d Del:| 1710412020 @

Todos los tipo de gastos. Al: 17104/2020
|:| Agrupar por tipo de gastos.

3 Dispositivo de Salida E Procesar xéﬂlir

| Pantalla || Impresora

= Dispositivo de Salida was Procesar 3 Salic
Pantala rgresora



Definicion de Botones:

e Pantalla. Se marcha para que el reporte salga por pantalla.

e Impresora. Se marcha para que el reporte salga por impresora.
e Procesar. Se usa para visualizar o imprimir el reporte.

e Salir. Cierra la ventana de la consulta.

el : 27111/2018

Al: 27112018 :d

Definicion de opciones:

e Del. Fecha inicial.
e Al. Fecha final.
e Barrade seleccién. Se usa para multiples selecciones.

Nota: de las dos fechas son iguales indica que es ese dia.
Puedes Imprimir el reporte de abrirlo desde esta pantalla a:

e Pdf, para acroba Reider.
e Microsoft Excel.

e Microsoft Word.

e Bloc de Notas.

e Entre Otros.
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Hacer una Orden de Compra.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite registrar los articulos para llevar control de los mismos cuando estos son
comprados.

Pasos:
1. Menu Proceso, submenu Inventario, Opcion Orden de Compra.

2. Seleccionar el suplidor.
3. Llenar los campos con las informaciones de la orden de compra.
4. Click en el botén Guardar.

Ejemplo Continuacion.

CRDENES DE COMFRA
Bugsider @ Focha craned . 3
THetane \endecor Foecha sntrega 17345100 (""
Dyecaon Forma#pgo Creote -
Lugar o9 enrega Forma mpoeaioa | s jiatads
Devcripoion nel articui Cant Frwcin S latal '

| BT £ @ Dorrar

? Elimanar

Orden
s Hewmprimis

b ot (o (G 3¢ 300

Definicion de botones:

1- Guardar. Guarda la orden de compra.

2- Limpiar. Limpia los campos para empezar nuevamente

3- Modificar. Permite llamar orden de compra para modificarla.
4-  Salir. Permite salir de la pantalla.

>[a 1<



Registro de compras.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite registrar las compras, las cuales tengan comprobantes fiscales para con
estas informaciones generar el reporte 607 paga la DGI.

Pasos:
1. Menu Proceso, submeni Compras Opcion Registrar compra.
2. Seleccionar el suplidor.
3. Llenar los campos con las informaciones de la compra.
4. Click en el botén Guardar.

Ejemplo Continuacion.

MATEMVESTD) 10 COMERM

dantificedor

bt Gyt [‘;“x.m.. yrQ'u.m.. o e

Definicidn de botones: 3- Modificar. Permite llamar una compra
. ; para modificarla.
1- Guardar. Da salida a los articulos al 4- Salir. Permite salir de la pantalla.
inventario.

2- Limpiar. Limpia los campos para
empezar nuevamente

Registrar cuenta de banco.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite crear la cuenta de banco u otras entidades para poder manejar los
movimientos y balance de esta misma.

Pasos:

1. Menu Proceso, submenu Bancos, Opcién Cuentas Bancarias.
2. Llenar los datos.
3. Click en el botén Guardar.
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Ejemplo Continuacion.
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Definicién de botones:
1- Guardar. Guarda los datos de la
cuenta registrada.
2- Limpiar. Limpia los campos para
empezar nuevamente.

Registrar transacciones bancarias.

Definicion del proceso:

Modificar. Llama la consulta para

elegir una cuenta registrada y poder
modificarla.

Salir. Permite salir de la pantalla.

Esta pantalla permite registra los deposito, retiros y trasferencias de la cuentas bancarias.

Pasos:

1. Menu Proceso, submen
Bancos, Opcién Registrar
transacciones.

2. Seleccionar el tipo de
transaccion.

Ejemplo Continuacion.
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3. Seleccionar la cuenta.
4. Llenar los datos.
5. Click en el bot6bn Guardar.




Definicion de botones:

1- Guardar. Guarda los datos de la
transaccion registrada.

Registrar un cheque bancario.

Definicion del proceso:

2- Limpiar. Limpia los campos para
empezar nuevamente.
3- Salir. Permite salir de la pantalla.

Esta pantalla permite registrar los cheques de bancos y a su ver mediante ellos pagar las
cuentas por pagar de dicho suplidor en caso de ser necesario.

Pasos:

1. Menu Proceso, submenu Bancos, Opcién Cheque.

Seleccionar la cuenta.
Llenar los datos.
Click en el botén Guardar.

arwDN

Ejemplo Continuacion.
Chompes

EMPRESA DE CREDITOS, SRL.

(Qrremame (Q suplider

Ansaoe

Seleccione en suplidor, cliente o digitar su nombre.

s |cunan: | 1roaaeas i

i H Guardse {* Limpiar ?‘ Solly

Definicién de botones:

1- Guardar. Guarda los datos de

cheque registrado.

40

2- Limpiar. Limpia los campos para
empezar nuevamente.
3- Salir. Permite salir de la pantalla.



Marcar Cheque pagados por el banco.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite llevar un control marcando los cheques que el banco a
apagado y puedes saber cuales estan en transito entre otros.

Pasos:

Menu Proceso, submenu Bancos, Opcion Marcar Cheque pagado.
Seleccione la cuenta de banco.

Seleccionar el tipo de cheques.

Seleccione el rango de fechas.

Usando la opcién de seleccién o quitar seleccion puedes ir marcando y
desmarcando

6. Click en el botén Guardar.

akrowdE

Disponibilidad bancaria.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite ver los balances de las cuentas de banco y sus
disponibilidades las cuales pueden ser impresas.

Pasos:

Menu Proceso, submenu Bancos, Opcién Disponibilidad.
Seleccione la cuenta en caso de querer imprimir el balance.
Seleccionar la opcion Pantalla o impresora.

Click en el boton Imprimir.

S

Mantenimiento de cheques.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite ver, imprimir y eliminar un cheque registrado
anteriormente.

Pasos:

Menu Proceso, submenu Banco, Opcion Mantenimiento de cheque.
Buscar el cheque por los diferentes tipos.

Dar doble click encima del nombre de su preferencia.

Click en el boton Anular para eliminar dicho cheque.

o Lo b
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Conciliacion bancaria.
Definicion del proceso:
Esta pantalla permite hacer la conciliacion bancaria de una cuenta.

Pasos:
Menu Procesos, Sub menu Bancos Opcién Conciliacion Bancaria.

BANCO - Conciiaion Bancana SR
MAQ(.) HALANCE ANTEROR T
INFORMACION BANCARA j
nt ‘A
Fochas 18042020 "j IO '3 SR TOTAL: 200
Swtarre wwpus BB MENOS () BALANCE DISPONIBLE: 000
tanco 5
- (‘—‘ Lungaar
D Procesar r_) LX
25 g
Flltenr pov thpa de Extado SO TOTAL 00 oo
®) Todoe ) Conethate [ Tranwite SALANCE EN LIBRO 000 T oty
T Decost TRANSITO: BALANCE EN BANCO e |5 Certar
ol B e
A Traneterencies Tercen r =
3 &
BALANCE CONOLIADO "
DFERENCA 0
wameo | focha | Deweracdu Monty | Eataddy | ~

Definicién de Botones:

1- Procesar. Permite ver todos los movimientos en la conciliacién de la cuenta.

2- Imprimir. Permite imprimir la conciliacién bancaria.

3- Imprimir movimientos. Permite imprimir todos los movimientos de la cuenta que
pertenecen a la conciliacion.

4- Cerrar conciliacién. Permite cerrar la conciliacion si esta esta cuadrada.

5- Salir. Permite salir de la pantalla.

‘ Este botdn permite cambiar el rango de fecha y el monto Segun banco

dentro de la conciliacién en curso.
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Mantenimiento de movimientos bancarios.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite ver, imprimir y eliminar un cheque registrado

anteriormente.

Pasos:

1. Menu Proceso, submenu Banco, Opcion Mantenimiento de movimiento de

banco.
2. Buscar el movimiento por los diferentes tipos.
Dar doble click encima del nombre de su preferencia.
4. Click en el botén Anular para eliminar dicho movimiento.

w

Reportes del area de Bancos.

Ejemplo Continuacion.

BROROR R B | Mamvaam & cxotten 84 b
farcse e astis 1A [ -tyy
REPORTES ;w;o:. : x &
fanan : e |
I i i cents i ———— ]
‘, B Che
- vy Se St
A‘F‘ Cheqoes pogados por of ban i "”‘“ Prinsset
iSO = S =

p Seiv

Definicién de Botones:

o Pantalla. Se marcha para que el reporte salga por pantalla.

e Impresora. Se marcha para que el reporte salga por impresora.
e Procesar. Se usa para visualizar o imprimir el reporte.

e Salir. Cierra la ventana de la consulta.

Definicion de opciones:
e Del. Fecha inicial.
e Al. Fecha final.

e Barra de seleccidon. Se usa para multiples selecciones.

Nota: de las dos fechas son iguales indica que es ese dia.
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Puedes Imprimir el reporte de abrirlo desde esta pantalla a:
e Pdf, para acroba Reider.

Microsoft Excel.

Microsoft Word.

Bloc de Notas.

Entre Otros.

Salir del Sistema.
1- Botén Salir.
2- Boton Sl.

< Herramientas P Salir
PR
= =

uentas por Otros
Cobrar Reportes

Como crear un Inversionista.

Registro de Inversionista o i

Nombre

Cedula =
Direccién
Teléfono ()} - 0 Celular )y -0

Edad 0
Correo
Electronico

Nacinalidad

H- Guardar & Limpiar @Modiﬁcar xgalir

1- Ir al menu Proceso/Inversiones, elegir la opcion Crear Inversionista..
2- Dar un clic al botén nuevo.

3- Registrar los datos del inversionista (nombre)

4- Dar un clic en el botéon Guardar.

ST <



como crear una Inversion.
Agattura 0o meraon
eersunista IQ
Wrverasdn Mo Apaias ‘ 3
Moo st I Maro. @ 3 Tosa
Cuuta Me. Captta ieres tlasia Caacta

fares:

25 % Menvuw

o imemrsiones.
fwcha Primer —— —
rago Tt '_‘

Cuctas

1- Ir al menu Proceso/ Inversiones.
2- Elegir la opcion Crear Inversién.
3- Dar clic en botén nuevo.

4- Elegir el inversionista.

5- Digitar la Tasa, Plazo y Monto.

Registrar un pago a un inversionista.

1- Ir al menl Proceso/Inversiones.
2- Elegir la opcién Pago a
Inversionista.

Imprimir Recibo de la Inversion.

1- Ir al mend Mantenimiento.
2- Elegir la opcién Mantenimiento de
Inversion.

Imprimir Pago a Inversionista.

1- Ir al mend Mantenimiento.
2- Elegir la opcién Mantenimiento de
Pago a Inversionista.

> w | <

Dar un clic en el botos Calcular
Cuota.

Dar un clic en el botén Procesar.
Elegir Si para Imprimir el Recibo o
No Para no imprimirlo.

Dar un click al botén buscar.
Elegir la Inversion.

Digitar la cantidad a pagar.
Dar un click al botén Procesar

Digitar o buscar la inversion.
Elegir Visualizar para verlo o
Imprimir para Imprimirlo

Digitar o buscar el recibo aplicado.
Elegir Visualizar para verlo o
Imprimir para Imprimirlo



Cancelar una Inversion.

1- Ir al mend Mantenimiento 4- Dar un clic en el Anular
2- Elegir la opcién Mantenimiento de 5- Digitar la Clave y Nombre de
Inversion. Usuario.
3- Elegir la Inversion a eliminar 6- Aceptar.
Consultas.

Areas de Consultas
Laformade La Consultas es Generalizada.
Ejemplo.

1- Iral mena Ver

2- elegir la consulta a ver.

3- Elegir el orden de Busqueda.
4- Digitar lo a buscar

Reportes.

Areas de Reportes:

La forma de los reportes es Generalizada.

Ejemplo.
1- Iral mend Reporte. 4- Elegir Pantalla para verlo o
2- elegir el reporte a tirar. Impresora para Imprimirlo
3- elegir el rango de fechas, Fecha 5- Dar un clic al botén Procesar

inicio y fecha final.

Como Registrar un Contacto en la Agenda telefdnica.

1- Ir al mend Proceso/Agenda Telefénica en Procesos, elegir la opcién Registrar Contacto..
2- Dar un clic al boton nuevo.

3- Registrar los datos del Contacto (nombre)
4- Dar un clic en el botén Guardar.
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REGISTRO DE CONTACTOS

Naombre Z_—
LDrecoidn
Fetetone
Tétetane 2 o
Colutzray = -a
Fax =iz
C:wfacr:._: ) - . - - =
Emay

[ = [ 3¢ =

Ver Agenda Telefdnica.
Ir al mend Proceso/Agenda Telefonica en Procesos, elegir la opcién Ver Agenda

1-
Telefénica.
2- Elegir el Orden de Busqueda, por Nombre, Por teléfono, etc.
3- Dar un click encima del contacto y se mostrara su informacion.
Tasees m I eI ~ad
Consulta: |
0 etie o Cormaets | bar et
ordey




Registrar Usuarios.
Definicion del proceso:
Esta pantalla permite registrar usuario los cuales podran luego usar el sistema.
Pasos:
1. Menu Herramientas, Opcion 3. Llenar los datos del usuario.

Usuario. 4. Click en el botén Guardar.
2. Botén Nuevo

Ejemplo Continuacion.

REGSTRO DE USUARIDS

Al Croar wn Usuano fa Clave os 123438

A Hesetenr s Ustnno ks Clave es 12344

S R = ar .
—Gueardm | x Liemsplont Q!ndlfr,ar W Doorar ¢ . Saly

Dar permisos a usuarios.

Definicion del proceso:
Esta pantalla permite otorgar permisos de las opciones de sistema a cada
usuario.

Pasos:
1. Menu Herramientas, Opcién 3. Colocar los permisos
Permiso. necesarios al usuario.
2. Botén Modificar. 4. Click en el botén Guardar.

Ejemplo Continuacion.
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Soporte Técnico.
1- Ir al mend Herramientas.

Copia de Seguridad.

2- Elegir La opcion Soporte Técnico.

Es usado para colocar las cuentas contables para cada tipo de movimiento dentro del sistema para la

elaboracion del diario contable.

1- Menl Parametros

2- Opcion Copiade
Seguridad.

3- Seleccionar la Unidad a
emplear.

Cepin dr Segurigse

wonl e e

Progresn A+

4- Seleccionar el nivel de
compresion.
5- Click en el boton Guardar.

Ceopin de Seguonizae

TEnt o s ew

Vroyrees




Catalogo de cuentas.
Definicion del proceso:
Esta pantalla permite registrar y administrar el catalogo de cuentas contables.
Pasos:
1. Menu Procesos, Sub menu

Contabilidad Opcién
Registrar catalogo.

Ejemplo Continuacion.

Caratoge de Custas =
@ o suevo | [ Eves i wwnnt | oy g S s
Niumoro Duscripcion Descargn Origen | Auxiliar] »|
11 DISPONIBILIDADE S 1 (4]
1141 EFECTIVO EN CAJA Y BANCDS 11 D
ARRE EFECTIVO EN CAJA 11 0
111010 Electivo en Cags General BB N D
111002 Fordu de Opetocunes t110m o
1119103 v Deevsltn Tanudes PICau 111 )
1110108 oon Ca 1 o o sl
1110007 Cfoctivo on Caja chica t1n L
1.1.1.00.00 EFECTIVO EN BANCOS COMERCIALES 11 D
111010900 Banco 0000000 1110199 ] S
111910907 11101058 D Sl
111010908 t10ne o 4
111010900 Banco 00000, 1110148 0 =
12 CARTERA DE CREDITO 1 D
121 PRESTAMOS EN LAS OFICINAS 12 D
12102 Fréstamos de consumo ain gwantia 2 o] |
1219 Fréstamos de consums frma solktana 121 1) St
1214 Frestamos compra de anticuto en penaral 1 ) =l
12155 Orsstamne socins sconints 121 ] = >~
r‘d Mavimientos de
W la cunnta

Definicién de Botones:

1- Nuevo. Permite crear una cuenta nueva dentro del catalogo.
2- Editar. Permite modificar una cuenta del catalogo.

3- Eliminar. Permite eliminar una cuenta del catalogo.

4- Imprimir. Permite imprimir el catédlogo de cuentas.

5- Salir. Permite salir de la pantalla.

i Nota: para crear una nueva cuenta dar click
NUEVO o o a8 . en el boton Nuevo.
s Llenar los datos de la cuenta.
[ Seleccionar la cuenta control de la misma.
e ot " a
T ot ’41

Crick en el botén Guardar y Salir.

Si la cuenta va a permitir movimientos es
necesario activar la opcion Cuenta Auxiliar.
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Entrada de diario.
Definicion del proceso:
Esta pantalla permite registrar y modificar entrada de diario en contabilidad.
Pasos:

1. Menu Procesos, Sub menu
Contabilidad Opcion Entrada

de diario.
Proceas Emmds oe Diare
Moditicas & Jo | & . . = o«
o @ » o+ Nuevo Q Lumar r’ Bnetar | e puprimts | D Sats
ofun . B e
3 Qa (loe
| 1 | t Srean o 1
1 o]
Cuarts | Dewcrpce | Tezez | Creszs | nates -
Nentc Cradnn Nesruncis
o Ll 0o

Definicién de Botones:

1- Modificar # Entrada. Permite modificar la Gltima entrada registrada.
2- Nuevo. Permite crear una entrada de diario en contabilidad.

3- Editar. Permite modificar una entrada de diario.

4- Anular. Permite eliminar una entrada de diario.

5- Imprimir. Permite imprimir una entrada de diario.

6- Salir. Permite salir de la pantalla.

' . Este boton es el actualizador el cual permite buscar la entradas segun
‘ @ ‘ los pardmetros seleccionados.

Fechas Tipo origen  Detalle []Entradas descuadradas
[18/0412020 _‘:’ 18/04/2020 j [@ ] Desciose incompleto

o1
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Nota: para crear una nueva cuenta dar click
en el boton Nuevo.
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Digitar la fecha de la entrada y llenar los
detalles de la misma.

Seleccionar por el botos de los vinculares la
cuenta en el catélogo, luego llenar el débito o
crédito de la misma.

Crick en el botén Guardar.

Nota: el boton rojo se usa para quitar una
cuenta agregada.



Balanza de comprobacion.

Definicion del proceso:

Esta pantalla permite generar la balanza de comprobacién en un rango de
fechas.

Pasos:
Menu Procesos, Sub menu Contabilidad Opcion Balanza de comprobacion.

-

BALANEA DE CONPROSACON

o 3 e i< g7 Duialie 961 | s tmprioatr | S Sale
1 %otos [ 1Activo {|Pesive [Capital | Jingresos ] Costos [ Gastos
Cuwrta | Descrpeidn | Balance antaniot Debéo | Crndto | Bafance acumuiado | Grupo l
BALANCE ANTERIOR BALANCE PERIODO BALANCE ACUMULADO
Detite 008 Debito 008 | Detates Ll
Crides 000  Creds 008 | Crédan LR
0 | Dferenca a.00

Diferencia 000 Cilerencia

Definicién de Botones:

6- Detalles del movimiento. Permite ver todas las entradas de la cuenta
seleccionada en el rango de fecha seleccionado.

7- Imprimir. Permite imprimir la balanza de comprobacion.

8- Salir. Permite salir de la pantalla.

Este boton es el actualizador el cual permite buscar y mostrar la
‘ @ ‘ balanza de comprobacién segun los parametros y fechas seleccionadas.

Nota: puedes buscar los activos, pasivos, capital, ingresos, costos y gastos por separados solo
debes seleccionar las opciones deseadas.
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Reporte catalogo.

Definicidon del proceso:
Esta pantalla permite imprimir el catalogo de cuentas.

Pasos:
Menu Procesos, Sub menu Contabilidad Opcion Reporte catéalogo.

Imprimir Catalogo de Cuentas a2

Qlisualizar 2 Imprimir ,"Salir

Definicion de Botones:

1- Visualizar. Permite imprimir por pantalla el catdlogo de cuentas.
2- Imprimir. Permite imprimir por impresoras el catalogo de cuentas.
3- Salir. Permite salir de la pantalla.

Mayor General.

Definicion del proceso:

Pasos:
Menu Procesos, Sub menu Contabilidad Opcion Mayor General.

MAYOR GEMERAL

Cuoenta desde:

Cocotn hasta:

Pamalla 4* sale

Seleccione la cuenta desde - hasta y se generara el mayor en este rango de cuentas, nota al
colocar la misma cuenta en ambos lugares se generar el mayor de dicha cuenta.

Definicion de Botones:

1- Pantalla. Permite imprimir por pantalla el mayor general.
2- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Diario General.

Pasos:
Menu Procesos, Sub menu Contabilidad Opcién Diario General.

[CRASRIO GENERAL

Pantulla ,‘. Salir

Seleccione el rango de fechas y el tipo de origen si es necesario Yy se generara diario
general.

Definicion de Botones:

1- Pantalla. Permite imprimir por pantalla el diario general.
2- Salir. Permite salir de la pantalla.

Estado de Resultado.

Pasos:
Menu Procesos, Sub menu Contabilidad Opcién Estado de Resultado.

ESTADO DE RESULTADO
POR NIVEL DE CUENTAS

Fecha inicial Fecha final

Nival cuanta A

Pantatin ?" Salir
-

Seleccione el rango de fechas y el nivel de cuantas si es necesario y se generara el estado
de resultado.

Definicion de Botones:

1- Pantalla. Permite imprimir por pantalla el estado de resultado.
2- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Estado de Situacion.

Pasos:
Menu Procesos, Sub menu Contabilidad Opcién Estado de Situacion.

ESTADO DE SITUACION
POR NIVEL DE CUENTAS

Fecha micin Fecha final
o 5

Nivel cooma 4

Pantalln _Q"‘bﬁoll:

Seleccione el rango de fechas y el nivel de cuantas si es necesario y se generara el estado
de Situacion.

Definicion de Botones:

1- Pantalla. Permite imprimir por pantalla el estado de Situacion.
2- Salir. Permite salir de la pantalla.

Configurar auxiliares.

Pasos:

Menu Contabilidad, Sub menu Contabilidad, Sub mena Configuraciones Opcion
Configurar auxiliares.

---------

(PVee By “'4
Ranbe e prenienes ‘al
Sabree (Al d
Abrie e C00 qd

[ o s

Seleccionar las cuentas de auxiliares las cuales permitiran al sistema generar
automaticamente las entradas de las operaciones de cada modulo del sistema.

Definicion de Botones:

1- Guardar. Permite guardar los cambios realizados.
2- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Cambiar cuenta a historial de transacciones.

Pasos:

Menl Procesos, Sub mend Contabilidad, Sub menu
Cambiar cuenta / Historial.

Casnbuar cuenta 3 hutonst de ramzacoones
=R Procesnr r Salir

Cuenta Ovigen:
i
QA
Cuenta Dostino:

(‘a

C2MDIaT 9l MUVIYERAI0 S UG CUONTS & Ut
Le cuenta Ongoo es la gue bune of histoos)
¥ secn asignado 2 la cuents Desting,

Seleccione la cuenta de origen y la cuenta de destino.
Definicidon de Botones:

1- Procesar. Procesa el cambio del historial a ambas cuentas.
2- Salir. Permite salir de la pantalla.

Cierre de periodo Fiscal.

Pasos:

Menl Procesos, Sub mend Contabilidad, Sub menu
Cierre de periodo fiscal.

CIERRE DE PERIODO FISCAL
‘CONTABLE'

Fecha cierme 104202 ;:j

e Procesm ?‘ Salwr

Configuraciones Opcién

Configuraciones Opcién

Seleccione la fecha del cierre de periodo, al ejecutar el proceso se generara una entrada de
cierre a esta fecha la cual generar el ingreso de utilidad del periodo a la cuenta establecida

en el auxiliar.
Definicion de Botones:

1- Procesar. Procesa y genera el cierre de periodo fiscal.
2- Salir. Permite salir de la pantalla.
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Cerrar fecha de contabilidad.

Pasos:

Menl Procesos, Sub mend Contabilidad, Sub menu
Fecha cierre (Bloqueo).

CIERRE DE FECHA
CONTABLE

Fecha WA ij

A 1o Socha de cierre quedarn blogueado lo
creacion de neevos registros y anulaciones
de documentos o lo fecha asignado

:"'Yl& Frocesar _"'. Salw

Configuraciones Opcién

Seleccione la fecha del cierre contable, al ejecutar el proceso se bloqueara todas las fechas
igual o anterior a esta en contabilidad y no podran modificar, crear ni eliminar entradas

contables en fechas anterior a esta.
Definicion de Botones:

5- Procesar. Procesa cierre de fecha en contabilidad.
6- Salir. Permite salir de la pantalla.

58



