Creaciones de Software

Manual de usuario CONCLICK




El presente manual tiene como objetivo ilustrar al usuario del sistema CONCLICK en el
uso basico del mismo. Para esto vamos a familiarizarnos inicialmente con la
nomenclatura que se va a utilizar tanto para efectos de aprendizaje como uso o
consulta.

Los siguientes son imagenes con los tipos de objetos que se encontrardn en el
sistema y sus respectivos nombres:

Botones:

Buscar Generar

Facturacian

......... T T bkt SR

Los botones son uno de los objetos mas comunes en todo sistema, se utilizan para
realizar tareas especificas que estan asociadas a la palabra o palabras que lo
identifican, como se puede ver en la ilustracién anterior el boton que dice buscar indica
que por medio de él se puede realizar algin tipo de buscada segun donde se
encuentre. Los botones pueden ser de diferentes colores, también pueden tener
iconos o dibujos que representen su funcion. Este como casi todos los objetos tienen
la posibilidad de estar “enfocados” esto quiere decir que el cursor del raton esta
ubicado sobre él. Esto se puede notar por los pequefios puntos alrededor del botdn
como se ve en el boton que dice FACTURACION de la ilustracién anterior.

Combos:

| |
Mesa: «]‘ ‘ \
COCIHA,

Los controles combo son utilizados para que el usuario pueda seleccionar datos de
manera que no tenga que estar sujeto a digitar sino simplemente a seleccionar la
informacién deseada, resultan muy Utiles pues permiten al usuario no tener la
necesidad de dominar cierta informacion sino que simplemente la escogen en el
momento que lo requieren.

Opciodn:
" Llevar 0 Salon U Exprass

Los opcién son pequefios circulos en blanco que normalmente se encuentran uno
cerca del otro, pueden haber dos o més de ellos al mismo tiempo y cambian el
comportamiento de la pantalla u opciones que tengan cerca de ellos. Este cambio de
comportamiento esta normalmente asociado con la palabra o palabras que tienen junto
a cada uno de ellos.



Fecha:

Inov /2005 07 /v /2005
Desde B/ Hasta |-

Los controles fecha son utilizados para seleccionar fechas validas por parte del
usuario. Son parecidos a los combos con la diferencia que el dato que van a
seleccionar es una fecha.

Textos:

Fracio:

Los campos de texto son espacios en blanco que permiten al usuario conocer un dato
o bien poder digitarlo con el teclado, el sistema cuenta con un recurso que hace que
estos espacios cambien de color a color azul cuando el cursor del raton los esta
enfocando.

Listas:

Coadion SalonerafCliente | Mesa' Teléfono

Los controles listas permiten al usuario ver informacion de manera clara y sencilla,
pueden estar asociados a otras listas. Estos se usan por ejemplo en las busquedas de
todo tipo y el usuario puede seleccionar los datos de este haciendo doble click en el
dato deseado.



Ingresando al sistema:

Para ingresar al sistema el usuario primero debe hacer doble click en el icono del
sistema que normalmente se encontrard en el escritorio de su computadora.

% CREATICA - CONCLICK

Usuario _

' CONCLICK T

.~ . Aceptr \ Canela |

Después de indicar su usuario y clave podra ver el siguiente menu.

15 ConClick Plus - [Menu Principal]

Accidn  Mantenimientos  Procesos  Reportes  Seguridad  Parametros  Utilidades  Saliv

| version | 1. 3. 40

=y

S

/ CONCLICK




El menu consta de varias opciones que tienen submenus con los cuales se pueden
realizar diversas tareas del sistema. La primer opcién del menu es ACCION.

i ConClick Plus - [Men

e Mantenimientos  Pro

Seleccionar compariia

Este menu contiene la opcién de seleccionar compaifiia la cual le permite al usuario
indicar en cual compafiia desea trabajar este; es importante saber que no se podra
realizar ninguna de las demas tareas del sistema hasta no haber seleccionado una
compaifia.

i ConClick Plus - [Menii Princ

Accion REERENIEER Procesos F
Compariias |
Catalogo de cuentas
Respaldo b
Monedas rE
’_ Presupuesta

En el siguiente mend, que es el de mantenimiento, podemos ver mas opciones, la
primera es la de compafiias. Los mantenimientos son pequefios modulos donde se
pueden agregar, eliminar o actualizar datos de un terminado tema, en este caso las
compafiias. Al ingresar al mantenimiento de compafiias el usuario podréa ver la
siguiente pantalla.

| MANTEHIMIENTO DE COMPAIIIAS

[ Medfer ] dgem CODIGD | NOMBRE |
[ [15 PRESTO MEN..

Consulta

Codigo

Mambre ‘

Cedula ‘

ﬁ e [Total de registios: 1
Eliminar Cancelar E

Salir




En esta pantalla se puede ver claramente las opciones para consultar, modificar y
agregar compafiias. Para agregar una compafia nueva el usuario solo debe hacer
click donde dice AGREGAR y seguidamente llenar los campos que vienen ahi que
serian nombre y cédula juridica. El campo de cédigo seré asignado automaticamente

por el sistema.

Consultar T hodificar T Agregar;

Consulta

Mombre ‘

Cédula ‘

@ | Q

Glardar Cancelar

Una vez llenos los espacios de nombre y
cédula el usuario solo debe presionar el
botén de Guardar y el proceso quedara listo.
El boton de cancelar solamente deshace la
operacion. Una vez agregada la compafia
va a aparecer en la lista de al lado el nombre
de la compafiia con el respectivo cddigo, si el
usuario desea modificarla o eliminarla solo
debe darle doble click para cargar los datos
de esta en la pantalla, esto se podra ver en
las pestafias de consultar o modificar. Una
vez que estos datos estén cargados el
usuario podra decidir eliminarla en la pestafia
de consultar o bien modificarla en la pestafia
de modificar, simplemente cambiando sus
datos y presionando el botén de modificar.

En la pestafia de modificar, se pueden ver otras opciones, como son HEREDAR
CATALOGO, OTROS DATOS y REPRESENTANTES. La opcion de heredar catalogo,
permite pasar el catdlogo de cuentas de una compafiia a otra, otros datos, lo que
permite es llenar mas informacion acerca de la compafiia, como la direccién, provincia,
canton distrito, fax, teléfono, e-mail etc, de igual manera la opcion de representantes
permite guardar informacion acerca de los representantes de la compainia.

RELCNENE Procesos Rep Continuando con el menud de mantenimientos tenemos el

Compafiias catalogo de cuentas, en esta pantalla el usuario puede dar

Catalogo de cuentas

mantenimiento a las cuentas de la compafiia. Una vez que el
usuario ingresa a esta pantalla podra ver un cuadro donde se

Respaldo ¢ desglosaran las cuentas, asi como botones laterales que
—  Monedas Y funcionan sobre ese cuadro para administrar y dar
mantenimiento a la definicion de estas cuentas.
Presipuesta



CATALOGO DE
CUENTAS

Agrega clasificacion
primaria, estas son las
cuentas de mayor como
activo, pasivo etc... solo
debe indicar el cédigo E

Este boton le

L permite al usuario
agregarle hijos a
cualquier cuenta
existente, el usuario
no digita el cédigo,

O

Actuslizar

Inumen(io, eII' ntombre del mcngm el sistema lo crea
Agregar acuenta y listo i , automaticamente
clazificacion 3,& SAM JE = Seregar
primaria 11421 - BAC CTA 900266111 clasificacion
Este botén elimina la clasificacién primaria o Este botén le u“;gﬁ:fﬂ:s
P cuenta de mayor, es decir toda cuenta que permite al usuario
T no tenga padre. Solo debe seleccionarla y crearunacuenta | =
Claﬂ:;‘i‘;';i:m presionar este botén, la cuenta no debe hijo, digitando el e
- tener hijos para ser eliminada cédigo sgregar
subcuenta
#1113 - CUENTAS POR COBRAR especiica

+-[#11.4 - DEPOSITOS BN GARANTIA

Cambiar nombre

Este boton le permite al usuario cambiar el
nombre de cualauier cuenta del cataloao

Este boton le
permite al
usuario eliminar

hinsr cuertas

 hall I T s T T

[z - pasivo
| o | L

Do TN

subcuentas

una cuenta hijo

A

IFmptitmie

%

Este boton le permite al usuario imprimir el
catalogo de cuentas

][] [ |- [F [+

=

Configuracin
cuentas

Inicializar

cuentas

Este boton le permite al usuario inicializar las
cuentas, esto es equivalente a hacer un
asiento de apertura

Este boton abre la
pantalla que le permite
al usuario configurar las

cuentas en cuanto a Si
son de DEBE o HABER

Cada uno de estos botones con excepcion de configuracion de cuentas e inicializar
cuentas, dirigen al usuario en el proceso correspondiente.

En el caso del boton de inicializar cuentas lo que hace mostrar la siguiente pantalla.

[ mcIALIZAR CUENTAS i
MONTO AL [PEEE ¥ Agregar
Totsl 223
V| o W
BUSCAR MONTO f* |GUAL " PARECIDO Actusizar | Guardar Salr
NOMERE | MONTO SALDO AL A
: ca (20000000 [DEEE ]

1112 - BAC SN JOSE 11124 BAC CTA Q00268111 &13,747 82 HABER:

1112 - BAC SAM JOSE 11122 BAC CTAO02052513 177856058  DEGE

1112 - BAC SN JOSE 11123 BACPUESTODEBOL.. 680000000  DEBE

111 - CAJS Y BANCOS 1113 BANCO DE COSTARL. 1 450,67 HABER:

111 - CAIS Y BANCOS 1114 BANCO BANEY 108,737 7 DEEE

111 - CAIS Y BANCOS 1115 BANCO CUSCATLAN 00 .

111 - CAIS ¥ BANCOS 1118 BIANCO INTERFIN 10 :

112 - CUEMTAS TRANSITORIAS 1121 DEROSITO EN TRAMSI.. 00 DEEE

112 - CLENTAS TRANSTTORIAS 1122 RECIHOS EN TRANSIT .. 433,350.00 DEFE

1131 - CUENTASPOR COBRARS.. 11314 ANDRES CHAVARRIS.. 1DE609700  DEBE

1131 - CUENTAS POR COBRAR S... 11312 ERICK GUILLEN MRAN... 00 DEEE

1132 - CLENTAS POR COBRAREN.. 11321 CLENTA POR COBRA... 46,2000 DEEE

1133 - CLENTA POR COBRAR A C.. 11331 SECTORPUBLICO 211912200  DEBE

1133 - CUENTA POR COBRAR A.C.. 11332 SECTOR PRIVADO 3625067476 DEEE

1133 - CUENTA POR COBRAR A.C.. 11333 CUENTAS ESPECIALES 00 :

1134 - CLENTA POR COBRAR AE.. 11341 ADELANTOSDESAL.. 00 DEEE

1134 - CUENTA POR COBRAR AE.. 11342 PRESTAMOS & EMPLE.. 131483839  DEEE

1134 - CUENTA POR COBRAR AE.. 11343 CAPAS Y MALETINES  185,000.00 DEEE 3
| ToTALALDEBE | $2,955,755.54
| TOTAL AL HABER | $2,955,155,54
| DIFERENCIA [ 00

Esta pantalla muestra una lista en la
que apareceran todas las cuentas
finales de cada cuenta de mayor, es
decir muestra las cuentas en las que
se van a realizar los asientos y tiene
las opciones necesarias para que el
usuario digite el saldo deseado y si
este es al debe o al haber. Lo
primero que debe hacer el usuario
es digitar el monto seleccionado en
el espacio de monto, seleccionar si
es debe o haber y presionar el botén
agregar. Esto va ir actualizando
cuenta por cuenta el saldo deseado,
una vez que termina de realizar este
proceso simplemente presiona el
botdn guardar para salvar los
cambios realizados. En todo
momento se vera en la parte inferior
los saldos totales para asegurar que
la apertura este cerrando
correctamente



| CONFIGURACION DE CUENTAS CONTABLES

La pantalla de configuracién

de cuentas, le da las

opciones al usuario para
configurar las cuentas, el
usuario puede utilizar la
nomenclatura deseada a la
hora de definir el catdlogo de
cuentas, pero es en esta
pantalla donde define
directamente para una
cuenta de mayor y todos sus
hijos si es
activo,pasivo,patrimonio etc
y si estas van a ir al debe o

CODIGO | NOMERE | TP | saLDOAL

1 ACTD ACTIVO  DEBE

2 RESIVO PASIVO  HABER

3 FATRIMONO PATRL.  HABER

4 INGRESDS INGRE.. HABER

5 GASTOS GASTO  DEBE

3 GANACIAS Y PERDIDAS GAMAN. DEBE

[Tatal de registios; B

INGREST | |HageR - el ‘

al haber.

Esta pantalla es muy importante ya que por medio de la configuracién que tengan las
cuentas, el sistema sabrd cual cuenta debe aparecer en un estado de resultados,
cuales y en que orden aparecen en un balance de comprobacion o cuales aparecen en

un balance general.

Continuando con el mend, el sistema tiene un mantenimiento de monedas. Este sirve

IMM Procesos Reporkes Seguridad  Parametros  Utilic

Compariias
Catalogo de cuentas ‘

Monedas Mankenimiento de monedas
Presupuesto Asignacm
L 1
para definir una moneda para cada cuenta, si bien es cierto que toda la contabilidad se
maneja en una sola moneda, este mantenimiento permite crear monedas que pueden
ser relacionadas con las cuentas, esto se asocia con un tipo de cambio que se
actualiza mediante un asiento automatico de diferencial cambiario. El mantenimiento

de monedas es una pantalla como la que se ve a continuacion.

“ Mantenimiento de Monedas

SEERIE

AGREGAR |ACTUALIZAR | ELIMINAR | LIMPIAR

SALIR

VENTANA DE DATOS

Hombre |

“alor
Cuenta DEBE
Cuenta HABER

Buscar ‘

COLONES

hma\ e Registros: 2

MONEDA QFICIAL Q

Esta pantalla tiene las opciones
necesarias para agregar,
eliminar y actualizar monedas.
Aparte del valor del tipo de
cambio que debe tener la
moneda y el nombre de la
misma, el usuario debe indicar
la cuenta de debe y haber
donde se descargara el asiento
de diferencial cambiario al
generarse. En la parte inferior
de la pantalla el usuario indica
la moneda oficial, los tipos de
cambio deben sujetarse a esta
moneda.



Para seleccionar la moneda oficial el usuario solo debe seleccionar en la lista la
moneda que desea dejar como oficial y presionar el botén que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla que tiene el dibujo de un diskette.

ASIGNACION DE MOIIEDA La siguiente pantalla es la de
@ @ E asignacion de monedas a
a2 N cuentas, en esta pantalla el

l— Iniciar Actualizar Guardar Salir usuario SOlO debe SeleCCionar
CLENTA | NOWERE | MONEDA | A la cuenta deseada y presionar
1111 CAJA CHCA COLONES guardar para que quede

11121 BAC CTA 900268111 COLOMNES aS|gnada Ia moneda a Ia

11122 BAC CTA 502052513 COLONES e

11423 BAC PLESTO DE BOLSA COLONES cuenta. Elusuario tiene la
1143 BANCO DE COSTA RICA COLONES facilidad de utilizar el botén
1414 BANCO BANEX COLONES |n|C|ar y esto genera un

11135 BANCO CUSCATLAN COLONES .
1118 BANCO INTERFIN COLONES proceso en el que el usuario
1121 DEPOSITO EN TRANSITO COLONES facilmente con las teclas

1122 REClB(})S EN TRANS!TO [COBROS) COLOMES flechas y la tecla enter’ puede
121314 ANDRES CHAYARRI NAYARRO COLONES :

11312 ERICK GLILLEN MRANDA COLONES r?al,'zafr el proceso de forma
14324 CLUENTA POR COBRAR, CONSORCIO DE INFORMACION ¥ SEGLR COLONES dindmica y sencilla.

11334 SECTOR PUBLICO COLONES

11332 SECTOR PRIVADO COLONES

11333 CUENTAS ESPECIALES COLONES

11344 ADELANTOS DE SALARIO COLONES

11342 PRESTAMOS & EMPLEADOS COLONES

La siguiente opcién del mend de mantenimiento es la de presupuesto. Esta opcion

Procesns

| Compafiias
Catdlogo de cuentas
Monedas b

Presupuesto

sirve para que el usuario pueda asignar un determinado presupuesto a una cuenta
contable en un rango de fechas, esto para que posteriormente el sistema advierta al
usuario cuando el presupuesto para esa cuenta este sobrepasando. Funciona de
forma muy sencilla, el usuario puede crear todos los presupuestos que desee, puede
darles nombre e implicar a las cuentas que tenga a bien.

e Oeeee [ Esta pantalla consta de dos listas, la
1 01062005 i [13inoviz00s - .
: L0 2005 1005 suornoes. | Hasta | primera que se encuentra en la parte
3 AGOSTO 2005 010872005 310872005
4

i L superior tiene los encabezados del
® Q [ presupuesto, con los datos
s | o ] correspondientes como son: nombre,

( —— fecha desde y fecha hasta. El codigo que
e o [—— & | aparece es un consecutivo generado por
By oo o el sistema. Para crear un presupuesto

® 0 nuevo el usuario solo debe indicar el

= CTED nombre y rango de fechas deseado en los
B o espacios de arriba a la derecha y

E presionar el botén de agregar.

el o d




En todo momento el usuario puede decidir eliminar un presupuesto simplemente
seleccionando el registro deseado de la lista de arriba y presionando el botdn eliminar.

En la lista inferior esta la lista que contiene el detalle del presupuesto, este detalle se
forma a partir de las cuentas que el usuario desea involucrar. Para involucrar una
cuenta el usuario solo debe seleccionar la cuenta deseada, indicar el monto que se va
asignar a esa cuenta y presionar el boton agregar. Si el usuario desea eliminar una
cuenta de un presupuesto solo debe seleccionarla y presionar el botén eliminar.

Cuerta l— E
Marta l—

® Q

Anregar Guitar

Junto a la lista de detalle el usuario podra ver los
espacios de al lado. En el espacio de cuenta el
usuario tiene un buscador que le permite seleccionar
facilmente la cuenta buscéandola con la misma
presentacion que tiene en el mantenimiento. El
espacio de monto solo debe tener el valor que se
desea en el presupuesto de esa cuenta y los botones
de agregar y quitar hacen lo correspondiente.

Cuando el usuario presiona el botén del buscador de cuentas podra ver la siguiente

pantalla.

28 =

ﬁ Esta pantalla le permite al
usuario buscar y navegar por el

Agregar Agregar = | Agregar
clasificacion | subcuentaz | Eliminar | especifica | Actuslizar |

Buscar catalogo de cuentas libremente

- PASNO

- PATRIMOMO

- INGRESOS

- GASTOS

- GANACIAS Y PERDIDAS

[~ T PN

=[] [

hasta reconocer la cuenta
deseada. Una vez que tiene
seleccionada la cuenta que
desea utilizar solo debe hacer
doble click en esta o presionar el
botén de aceptar y listo. Esta
pantalla cuenta con un buscador
en la parte superior derecha con
un texto en el cual solo debe
indicar parte del nombre de la
cuentay el sistema le mostrara la

Q|

Agregar | Cancelar

siguiente cuenta con el nombre
parecido a lo que digito.

En la pantalla de presupuesto el usuario puede seleccionar tanto cuentas finales como
cuentas de mayor, se debe tomar en cuenta que si toma una cuenta de mayor o una
cuenta que tenga hijos, estara distribuyendo el presupuesto asignado entre todas las

cuentas hijos que tenga esta.

Reportes  Seguridad  Parame

Genetarion de asientos

tplicacion de diferencial cambiario
(Eneraridn aukomatica de asientos
Mavorizacion de temporales

Cierre Fiscal

Continuando el menu, tenemos el submenu de procesos.
Este cuenta con las herramientas comunes del usuario
como son la generacién de asientos contables, aplicacion
de diferencial y cierres fiscales.



En la pantalla de generacion de asientos el usuario puede crear asientos contables
que afectaran los balances una vez que estén mayorizados.

Generacin de Asientos \E\ X)
GEHERACION DE — n H
ASENToS codigo | » | B @ E! Esta pantalla tiene en la parte
TS‘;E : Aprir AT | Guardar Abrir AM | Mayorizar Salir Superlor Ia eStrUCturaCIC’)n de IOS
Focha B <] Tgo [i5 =] codigos de los asientos. Esto
Comentario funciona mediante un
| consecutivo que genera el mismo
Cuerta | & — a partir del afio y mes que serian

et | B3| B I(:1;31tos, numerlcols de dos d_|g|tos|.
Referencia Tipo 1% =) Fecha docurmento |2/etr 2006 ~ @ @ 7l ara generar e ConseCUUVO-SO o
i F| se deben llenar estos espacios y
AL M Agregar | Barrar | Limpiar
2

oro | presionar el botdn de siguiente.
Comentarin | | En ese mismo recuadro se
D | esergin | Reeenc e x| |Feteaere. [0 ggjgna la fecha del asiento que
es la fecha con la que va a
quedar afectado el balance y el
tipo de asiento; el usuario puede
crear los tipos de asientos que
desee.

< >
| Debe | | Haber | |Dif |

Continuando, viene el comentario que va a tener el asiento, este comentario va a ser
un comentario a nivel general del encabezado del asiento. Después viene el nUmero
de cuenta contable que desea el usuario, esta cuenta debe ser una cuenta final, es
decir no puede tener hijos. Junto a este espacio esta el boton de busqueda de
cuentas que muestra la pantalla de bisqueda de cuentas ya comentada. Cuando el
usuario ya tiene definida la cuenta que desea afectar, puede continuar con una
descripcion que funciona como una descripcion del movimiento que va a realizar.
Mas adelante esta la referencia, esta referencia es un dato que puede variar mucho
dependiendo de lo que el usuario desee referenciar, por ejemplo puede ser un nimero
de factura o numero de cheque etc. Mas adelante viene el tipo de documento que se
va a relacionar con el detalle de ese asiento que puede ser como mencionamos
cheque o factura etc, y después la fecha del documento en cuestion. Esta fecha solo
es de referencia y registro, no se utiliza para ningun tipo de calculo. Mas adelante esta
el monto que el usuario desea debitar o acreditar a la cuenta, después indica si este
monto va al debe o al haber y finalmente indica si lo desea un comentario del detalle
del asiento que esta incluyendo. Al presionar Enter en ese punto va a ser lo mismo
que presionar el boton de agregar, el asiento en ese momento va a estar almacenado
en la memoria de la maquina pero no va a estar salvado, por lo tanto se puede borrar
con solo salir del sistema o con un corte de luz. La lista inferior se va ir llenando con
los detalles de estos asientos a medida que el usuario vaya digitando. Este puede
decidir exportar esta lista para efectos de revision.

En cualguier momento el usuario puede decidir guardar el asiento, simplemente
presionando el botén de guardar que se encuentra en la parte superior. Este botén no
va a afectar los balances, sino que simplemente va a almacenar el asiento en la base
de datos para que el usuario pueda modificarlo o continuarlo postariormente, de hecho
No es necesario que un asiento este mayorizado para realizar este proceso. A los
asientos que son guardados de esta manera se le llaman asientos temporales o AT.
Estos asientos se puede reabrir y modificar en cualquier momento que el usuario lo



desee. Para abrir un asiento de estos el usuario solo debe presionar el botén que dice
ABRIR AT, que se encuentra en la parte superior de la pantalla.

| @

Ahrir AT | Guardar

Cuando el usuario presiona el botén abrir AT el sistema le mostrara la siguiente
pantalla.

CODIGD

1971104

COMENTARID Esta pantalla es una lista,

- donde se muestran los asientos
pendientes guardados, los
datos que se muestran son
cédigo, fecha, usuario,
comentario y tipo. Para abrirlo
el usuario simplemente debe
hacer doble click en el registro
que desea abrir y listo, podra

ot de egitas: 2 asi continuar el asiento ya sea

% 0 para mayorizarlo o guardarlo.
=

Abri Cancelar | Eliminar

Cuando el usuario desea mayorizar el asiento, simplemente debe presionar el botén
de mayorizar.

Abrir &M | Mayorizar

Este boton tiene validaciones en las que va a revisar que el asiento este cerrando
correctamente (cuadrado), ademas revisara y advertirq al usuario en caso de que la
fecha del asiento no coincida con la codificacion que se le dio al mismo. Si el usuario
tiene suficientes privilegios puede optar por abrir asientos mayorizados, estos se
pueden abrir siempre que no se hayan realizado cierres que afecten los asientos que
desea abrir. Cuando un usuario decide abrir un asiento, el sistema primero borrara el
mismo, para efectos de no violentar la integridad de la contabilidad, de manera que si
se va a abrir un asiento mayorizado se recomienda guardarlo primero para efectos que
de este en almacenado en al base de datos mientras el usuario decide que hacer con
él. Si el usuario desea eliminar un asiento simplemente debe abrirlo sin salvarlo ni
mayorizarlo, esto hard que todo ocurra como si nunca hubiera existido el asiento.



La pantalla de ABRIR AM, es decir abrir
asiento mayorizado, tiene la ventaja de
gue permite buscar asientos por tipo
ademas de filtrarlos entre fechas, lo que
hace para el usuario mas facil ubicar el
asiento que desea abrir. De igual
manera que abrir at, para abrir el asiento

[Total de registros

AR ] Feta [ ] A solo debe hacer doble click en el registro
Lol || ) e L i deseado y bien seleccionarlo y presionar
aceptar.

En la parte del medio a la derecha el usuario cuciia et Lol un Lustauu paia ci
detalle del asiento, con este el usuario puede ubicar datos de la lista simplemente
digitando lo deseado y presionando el boton de buscar de al lado.

B

En este buscador el usuario puede buscar todo lo que pueda posiblemente aparecer
en la lista de detalle del asiento, es decir: montos, referencias, codigos de cuentas,
nombres de cuentas etc, basta con que el usuario digite en el espacio el dato que
desea buscar y después presione ENTER o el botdn de al lado.

Continuando con el menud tenemos la opcién de

@ Reportes Seguridad  Paramet aplicacion de diferencial cambiario. Esta le permite al

g b usuarip ajustar el _difere_n,cial cambiario automaticamente
a partir de la configuraciéon de monedas que tenga cada
cuenta. El sistema de manera predeterminada le pondra
Generacion automética de asientos la moneda colén a las nuevas cuentas que se vayan
Mayarizacion de temparales creando, el usuario debe decidir en cualquier momento,

. . si una cuenta va a tener una moneda distinta.

Buzcar morto

fplicacian de diferencial cambiario

‘il Diferencial cambiario

| APLICACIOHN DE DIFERENCIAL CAMBIARIO I
2r la siguiente pantalla:

nombre yalar cuertasDEBE | cuertaHABER

v [t1 (14 ] En la parte superior de la pantalla va
11 11

DOLAR 489 a aparecer la lista de monedas
disponibles en el sistema, es decir
las que el usuario haya tenido a bien
agregar. Seguidamente viene la
parte del encabezado del asiento
gue se va a formar, el usuario debe
indicar el mes y afio y presionar el

Cid — Pyy—" botdn siguiente, de esta manera el
oulgo L Fecha v p sistema generara un cédigo de
Siguierte

Mfs asiento automaticamente. La fecha
Afin que se encuentra al lado es la fecha
con la que el asiento sera
| COMENTARIO DEL ASIENTO | registrado, de manera que esa fecha
dictara a partir de cuando ese
asiento afectara los balances. Mas
abajo en la misma pantalla esta el

NUEYO TIPO CAMBIO @ comentario del asiento, este es un
texto donde el usuario puede digitar
Aplicar Salir un comentario a su gusto, si el

usuario decide no digitar nada el



El dltimo texto que debe llenar el usuario para realizar el proceso es el que dice
NUEVO TIPO CAMBIO, este es el valor o monto que va a afectar a la cuenta. Una
vez que el usuario esta listo solo debe confirmar que tiene seleccionada la moneda
deseada en la parte superior y presionar el botén aplicar, una vez terminado el
proceso de creacion del asiento el sistema le dard el mensaje correspondiente al
usuario.

Para que esta pantalla funcione el usuario debe tener asignada a monedas distintas al
menos a dos cuentas contables.

Continuando con el menu, tenemos la opcidn de generacién automatica de asientos,
esta opcidn debe ser configurada previamente en la parte de parametros, esto se debe
hacer con la asesoria contable y técnica de los encargados del sistema. Una vez que
se realizan las configuraciones del caso, el usuario tendra a disposicién, machotes de
asientos contables que se generaran automaticamente a partir de informaciéon que se
extrae de los sistemas auxiliares, cualesquiera que estos sean.

| GENERACION AUTOMATICA E ASINTOS Esta pantalla funciona muy sencillamente.

L R T El usuario tiene una lista en la parte
rrr— superior donde vienen las conexiones a
rsta los diferentes auxiliares posibles, una vez

gue el usuario hace clic en esta lista, en la
parte de abajo apareceran los machotes
de asientos que el usuario puede generar
autométicamente. De esta manera solo
debe hacer clic en el machote deseado;
poner el rango de fechas que necesita

consultar; y el sistema buscara entre esas
fechas los movimientos que se realizaron
en ese auxiliar, y cada vez que encuentre
un movimiento generara un asiento
automaticamente a partir del machote que
| previamente se habia disefiado.

® O

Pracesar Consuta

Sallr ‘

MACHOTES DE ASIENTOS




Mas adelante en el menu tenemos la opcién de cierre fiscal. Para que esta funcione
se deben cargar en la parte de parametros, las cuentas correspondientes al cierre

fiscal

| GENERACIOHN DE ASIENTO DE CIERRE FISCAL

Estas cuentas serian la de
ganancias y pérdidas y la
de utilidades no
distribuidas. El sistema

| GANANCIAS 'Y PERDIDAS | 0.00

debe conocer cuales son

[ MO SE ENCONTRO

estas respectivas cuentas

| UTILDADES MO DISTRIBUDAS | 0.0.0

para asi saber a donde

[ MO SE ENCONTRO

Codiga |
Mes [10
Afia 103

debe acreditar o debitar a la
hora de generar el asiento
de cierre, estos datos se
registran en la pantalla de
parametros que veremos

[ COMENTARIO DEL ASIENTO mas adelante.

01ioct /2004
I Desde |"'° v @ E
| Hasta [0epi2005  +| Hacer cierme Salir

Hacer un cierre fiscal es muy sencillo, también deshacerlo. Para crearlo el usuario
solo debe indicar en esta pantalla unos pocos datos. El codigo del asiento se forma de
la misma manera que se hace en la pantalla de generacion de asientos. EIl usuario
solo debe indicar el consecutivo, el mes y el afio. Se debe recordar que el mes y el
afio deben ser datos de dos digitos y el consecutivo se ira incrementando a medida
gue se insertan los asientos, el usuario puede buscar el cédigo siguiente presionando
el boton “Siguiente”. Una vez que ya se indicé el cédigo correcto que va a llevar el
asiento, se debe indicar el comentario del mismo, en caso de que el usuario no indique
un comentario valido el sistema procedera a crear uno en el que indicara el respectivo
asiento de cierre que se esta creando. Por otro lado estan las fechas que intervienen
en el proceso de cierre fiscal. La primera fecha que esta en la parte superior junto al
codigo del asiento es la fecha encargada de indicar al sistema a partir de que
momento el asiento fiscal esta aplicando en los balances, es decir, esta fecha dictara
el punto en el que el cierre fiscal fue aplicado. Las fechas que se encuentran en la
parte inferior se encargaran de indicar al sistema el rango en que se buscaran los
movimientos que se van a cerrar en el cierre fiscal, de manera que deben contener el
rango de fechas que contemplan el periodo fiscal que se desea cerrar.

Una vez que los datos son indicados por el usuario este solo debe presionar el boton,
Hacer cierre, este botén le preguntard una confirmacion, si el usuario confirma que va
a realizar el cierre el sistema correra un proceso que terminara con el cierre en pocos
minutos; al final le dara al usuario la opcién de ver el asiento o bien puede ir a
consultarlo a la consulta de asientos o balances que veremos a continuacion.



Los reportes, balances y otros se encuentran en el mend de reportes, este menu
cuenta con reportes como balance general, balance de comprobacién, movimiento de
cuenta, consulta de asientos y reportes personalizados.

I@ Seguridad Parametros  Utilidades  :

Balance comprobacian

Estado de resultados

Consulka de movimientos

Zonsulka de asientos

Reportes personalizados ¥
Zonsulba de bitacora asientos autoraticos
Presupuesto

Balance general

® Balance de General

BALANCE GENERAL
I DESDE
e — HASTA
Fecha reporte

E: ) i - —

@ E\'—“ Q el | Facha 27 dic 2005 1 ’

Generar D  Todo

Balance | Detener | Ewporter || Sar — | —

[ Ranao de reporte

Barra de estado

Nivel del reporte

Este reporte funciona a una fecha especifica, solamente se debe presionar el boton
Generar Balance, y listo el sistema iniciar4 un proceso en el que terminara
desplegando en pantalla el balance general deseado en pantalla. Durante este
proceso el usuario puede detener el reporte con el boton Detener, esto se usa en caso
de que se desee cambiar la fecha o algun otro pardmetro del reporte, para asi iniciarlo
de nuevo. El usuario puede ver el nivel de avance en la generacién de reporte por
medio de una barra de estado que se encuentra bajo la fecha

Uno de los parametros de este reporte permite seleccionar el nivel del reporte. Esto
significa que van a aparecer hasta el nivel de profundidad de cuentas que se
encuentre seleccionado, para el sistema los niveles se miden por la cantidad de
puntos que tienen las cuentas, es decir, si una cuenta tiene un solo punto se dice que
esta en el nivel uno, si no tiene ningun punto se dice que esta en el nivel cero etc.



Balance de comprobacién

© Balance de comprobacion

BALANCE DE COMPROBACION
I [ bEsE

Desde |U2!mawzuus || Thasta |
@ m Hasta m D
Generat

i - it
Balance | Defener | Ewpottar | Salr [ | Nivel |TODOS * [ " Sengr rere
h, S

" Fitraca

& Todo

[~ Rango de fechas

Cuenta y nivel

Este reporte es muy similar al balance general en cuanto a parametros, tiene las
opciones para seleccionar los niveles y una adicional que sirve para indicar una cuenta
de mayor Unica en la que se desea concentrar el resultado del reporte, es decir, que
se puede hacer aparecer solo el activo, solo el pasivo etc.

Tiene las mismas opciones para imprimir reportes y exportacion a excell, el reporte
puede ser filtrado eso significa que el usuario al indicar la opcidn filtrado e indicar con
el Mouse los registros deseados va a poder tomar un fragmento del reporte para
imprimir si asi lo desea.

Las fechas de rango en que opera este reporte sirven para indicar la fecha del saldo
inicial y final, y el rango existente entre estas se considera como “los movimientos del
mes”, que en realidad serian los movimientos del tiempo que exista entre esos rangos.
Para tirar el balance de un mes especifico basta con darle la fecha de inicial al 1ro de
ese mes y la fecha final al 31 o0 30 de ese mes segun sea el caso.



Estado de resultados

ESTADO DE RESULTADOS |

[” Sumar saldos inicisles

Deste ["2M0E ~| & Simple @ 1
;
02/meay v O Detallatd  gengar | Detener Exportar
Hasta

Uilicad cuenta

Generar reporte |

Rango fechas

El estado de resultados funciona en rangos de fecha igual que el balance de
comprobacion. Puede ser de tipo simple o detallado, en el caso de simple solo
aparecen los 2 o 3 primeros niveles, en el caso del detallado apareceran niveles mas
profundos del catalogo de cuentas. Tiene una opcion para indicar si se desea sumar
los saldos iniciales con el fin de tirar utilidad acumulada y las otras opciones son
iguales a las de los anteriores reportes, como detener, exportar a Excel o generar
reporte.

Hay una herramienta adicionada a este reporte que esta disefiada para analizar las
descripciones de las cuentas y a partir de estas indicar si existen utilidades o no. Esta
herramienta se puede acceder presionando el boton de UTILIDAD CUENTA.

Este reporte también permite

[ imprimirse y exportarse, la
idea es que el usuario ponga
valores de nombre de
cuentas con los botones
agregar nombre y borrar
nombre, después indique el
rango de fechas, seleccione
la opcion que puede ser
gasto, ingreso o ambas y
presione el boton analizar, el

Lgregar nombie

Burar nombre

Deste 20205 <] reporte desplegara todo lo
Hasta |Tna/2006 ~ que tenga que ver con
Oweitn [ -] ingreso y el nombre indicado,

_ todo lo que tenga que ver
5 Q con gasto y el nombre
i ||l indicado y calculara una
& E! utilidad,o pérdida en la
Eootr | Sai operacion.




Consulta de movimientos

Consulta de movimientos en cuentas - E| X

| CONSULTA DE MOVIMIENTOS EN CUENTAS

Desde 02ene/2008 -

-

Hasta Salir

02hmay/2008 -

|Fecta  |oeTaLLE | DEBE[\Q#BER|REFERENCA|  DEUDGR|  ACREDOR |opoveenoR
25012006 | facturacion 1020000 7063
.
201006 | facturacion 1450000 707
MI2006 | tacturacion 25300.00 7080 Buscador de
28012006 | facturacion 3040000 7108 cuentas
02006 | facturacion 152000 RE]
:
SUUR006 | TRANSF-CKS DEV Y 886613 1000979
PAGOS SERY PUBLICOS
‘
SUUIR006 | TRANSF-CKS DEV Y 420888 T
PAGOS SERY PUBLICOS GANADOS
‘

La consulta de movimientos devuelve los movimientos al debe y al haber de una
cuenta y su saldo deudor o acreedor. El usuario solo debe indicarle la cuenta
utilizando el buscador de cuentas, el rango de fechas y presionar el botén buscar.
También puede detener la generacion del reporte e imprimirlo o exportarlo a Excel.

El sistema desplegara datos de los movimientos, ya sea al debe o haber, sin embargo
si el usuario requiere examinar mas datos de un movimiento especifico, puede hacer
doble clic en el monto a consultar y el sistema desplegara el asiento que ampara ese
movimiento, en la pantalla siguiente.

En esta pantalla el usuario puede
[ COISULTADE ASITO e [ A [Fecen [ storame

observar claramente todo el asiento

[ comigo | 6106 | usuArio | ROGER FRAIICISCO SOLIS CASTRO .
contable y en caso de que requiera
DEBE HABER I -
modificar algun dato y tenga los
Cuerta Morto | Referencia | Tipo A | Cuerta | Warito ‘ Reterencia ‘ Tipa | » H H
e =~ BlmE ST permisos para ello puede presionar
52746 D02 3000979 AG 1443 B0 TSN, 4G Z B
s oo a1 Ama T s el boton de modificar, con el que el
1113 420888 INT GAN. AG 1413 39887 RSC AG H /4
52715 TH ND-CHE. 4G 113 THED TSEM A6 sistema pasara a modo de
1113 1300 DP3MI.  AG 1113 200 NDSEE G Lo .z .
111 w0 s o e modificacion de asientos en la
11361 2000 NDBAT. G 11335 BEEEIS T AG . .
1113 D DPIME.  AG 1113 11801 0SS A6 pantalla de generacion de asientos.
11361 28800 ND-BEB AG 1413 53175 TEL-SAS AG
52749 2867 AVA A6 1113 17838 ND-CHE.. 4G
52747 28920 CHEL 4G 1113 00000 TAEIMG.. 4G
11325 39867 RSC AG 11325 39667 DP-3343. AG
1427 100000 TATHEL.  AG 1113 1993 COMSO.. 46
1421 IO IS0, 4G 1113 0015 BT 4G

v v
Total | 124550203 Total | 124550203

Comentario
TRANSF-CKS DEY ¥ PAGOS SERY PUBLICOS ¥
09
S i’!

Modificar Salir



Consulta de asientos

¢ Consulta de asfentos ML La consulta de asientos

Fecha del asiento . i
Deselz| 01 imar 2006 ¥ @ Fecha askento fun(}lona con mas
parametros que los

Hasta |02Mmayi2006 ¥ (" Fech aplicacitn Error nivel ErrorodﬂFe Huernos Cuentasorradas =il otros reportes, es Ideal
E\? 53 & para consultar asientos,

Bugcar

Buscar todos | Diferencias Expodara | Generar i | enco ntrar mo ntos y
I3 azientos  en Agientos | Abrr asierto | Excel reporte | Ver catdlogo i Detener | ge nerar f| |tI’OS q ue
Cuents | ! ayudan a encontrar los
[” Agrupsr cuentas [ UHilizar despliegue para ordenamiento datOS deseadOS de

(v Todos (" Cuentaiguala ( Cuentas dentrode ( Cdcigo de asientoiguala  Referencia Tipo ~| (I s - ;o -
forma facil y rapida.
Codigo | Fecha ‘ Comentatio ‘ 15 | . ‘ Cuenta Descripcion | Debe | Haher | Referencia ‘ Fecha doc A
El reporte como los
WAE ABMIN0G FACTUR. FA E.. DEBE HAER . .
20306 1142 ALGULER 140000 73 160312008 demas tiene un rango
20306 1112 ALGULER 140000 7B 1B03200
20306 1142 ALGULER 140000 7 1B03200t de fechas con el que el
20308 1112 ALGULER 140000 735 1B03200t usuario puede trab ajar,
20306 1142 ALGULER 140000 7H 1B03200¢ .,
20306 1142 ALGULER 140000 I 1B03000¢ también cuenta con una
20306 1112 ALGULER 140000 B B30 .2 .
20306 1142 ALGULER 140000 7 1B03200 opcion que le permite al
20308 1142 ALGULER 140000 740 1B03200¢ ; indi H
20306 1142 ALGULER 140000 7741 1B03200 usuario indicar si ese
20308 1442 ALGULER 140000 742 18/m31200t rango de fechas va a
20306 1142 ALGULER 140000 743 1B/D31200¢ .
0308 411 ALOULER 140000 7% emze trabajar sobre la fecha
20306 411 ALGULER 140000 742 1B03200¢ ;
MANR Add A FR A4 Ann nn TTIR 4ﬁﬂ’|‘2|’7ﬂﬂfv del aSIentO O SObre Ia
¢ y . .,
fecha de la aplicacion o

TGRS digitacion  del  asiento

contable.
Permite buscar con opciones como:
Todo: esto devuelve todos los asientos posibles en ese rango de fechas.

Cuenta igual a: esto devuelve todos los asientos que contengan la cuenta que el
usuario digite en el espacio de cuenta.

Cuenta dentro de: esto le permite al usuario encontrar los asientos que tienen
movimientos que afectan cuentas que sean hijas de una cuenta mayor que el usuario
digite en el espacio cuenta.

Cddigo de asiento igual a: esta opcién devuelve un asiento especifico a partir de su
cédigo indicado en el campo cuenta.

Referencia: Busca los asientos que contengan referencias de documentos iguales al
dato que el usuario digite en el campo cuenta.

Tipo: Permite filtrar la blUsqueda seleccionada por el tipo de asiento que se desee
buscar.

Este reporte también tiene las opciones de exportacién y generacién de reporte, puede
buscar datos entre los reportes desplegados en la opcién de buscar. El botén de
diferencias le permite al usuario encontrar diferencias que puedan existir en los
asientos con opcion de eliminarlas automéaticamente en caso de que sean muy
pequenas.

El usuario puede abrir el asiento que seleccione en la lista de asientos encontrados
con solo presionar el botén Abrir asiento, esta operacion esta sujeta a que el usuario



tenga permisos para hacerlo y por supuesto el asiento pasara a un temporal y dejara
de estar mayorizado mientras el usuario lo modifica.



