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1 COMO USAR ESTE MANUAL

El presente manual estd elaborado de manera que el lector identifique facilmente el
tema que desea abordar. Debe seguir la secuencia indicada en la tabla de contenidos.

El lector dispone de la presentacion de pantallas pertenecientes al sistema ERP-Mddulo
de Contabilidad Gerencial (MCG), especificamente de la Administracion de
Proveedores como son facturacion de Cuentas por Pagar y Pagos, para que se
familiarice rapidamente con el mismo y pueda identificar al sistema facilmente cuando
lo esté manipulado.

2 ORGANIZACION DEL DOCUMENTO

El presente manual estd organizado en cinco capitulos principales, de una manera
ordenada, mediante la descripcion de las actividades que se pueden realizar a través del
menu principal del MCG Gerencial del Sistema ERP.

El Capitulo 5.1 describe la manera de como definir la informacion para los distintos
procesos como son: Clases de Proveedores, Tipos de Documentos, Tipos de Formas de
pago, retenciones, y cuentas para la contabilizacion de los movimientos de este modulo.

El Capitulo 5.2 describe la manera de como registrar y manipular la informacion dentro
de las diferentes gestiones como son: Ingreso de Proveedores, Ordenes de Compra,
Facturas Compras Inventarios, Facturas de Servicios, Pago Proveedores, Cuentas por
Pagar, Documentos Financieros.

SUMARIO

Este modulo permite el ingreso de facturas, genera los cargos a Cuentas por Pagar,
controla la forma de pago.

Mantiene y controla las obligaciones de la empresa con los proveedores, genera el
estado de cuenta por proveedor, lleva el control de los saldos por proveedor, genera
comprobantes contables automaticamente.
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3 GUIA DE USUARIO

La presente guia esta elaborado de manera ordenada y secuencial, indicando los pasos
que debe seguir el usuario para habilitar completamente este moédulo y su correcta
utilizacién.

Al seguir las recomendaciones indicadas el usuario tendra una vision global de la
funcionalidad del modulo y podra cubrir en forma integral el manejo del mismo de una
manera metodica.

3.1 Requerimientos previos para trabajar con el médulo de contabilidad
gerencial

1. Enel Mddulo de Contabilidad definir las cuentas contables para contabilizar los
movimientos de proveedores, gastos y de IVA, la secuencia y tipos de
comprobantes que se van a utilizar para la generacion de los diarios automaticos.

2. En el menu: Utilitarios / Parametros / Mantenimiento, definir los parametros de
los documentos que van a ser utilizados en este mddulo como son: IVA,
unidades, monedas, bancos, tipos de documentos y tipos de transaccion.

3. Para utilizar la opcion de Facturacion de servicios se debe crear un almacén
exclusivamente para poder facturar servicios, esto es un artificio para poder
ingresar la factura.

4. En el mena: Mantenimiento se debe definir, los datos y clases de Proveedores,

5. Ingresar en el mddulo de Nomina la lista de funcionarios la cual se utilizara para
ingresar el nombre del solicitante al ingresar una Orden de Compra.

6. Definir en el médulo de Tesoreria los codigos de flujo que se van a utilizar al
utilizar la opcién Pago a Proveedores para la emision de un cheque.
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3.1.1 Requerimientos para realizar una Factura de Compras - Inventarios

Se debe tomar en cuenta que este sistema obliga a realizar pasos secuenciales a la
elaboracién de una factura, los pasos mencionados son:

1. Ingreso de la Orden de Compra (Md6dulo de Adquisiciones)
2. Aprobacidn de la Orden de Compra (Mdodulo de Adquisiciones)

3. Ingreso a Bodega (Mddulo de Inventarios)
4. Factura Compra — Inventarios (Mddulo de Contabilidad Gerencial)

La forma de ingreso y manejo de cada una de estas opciones se explica en este
Manual.

La Orden de Compra maneja dos campos para actualizar los estados:

1. Estado:

Este estado corresponde a la Orden de Compra, y puede tener los siguientes
estados:

Pendiente Se genera al grabar la orden de compra.

Aprobado Se generada al aprobar una orden de compra.

Anulado: Se genera al anular un orden de compra.

El sistema permite cambiar de un estado a otro, siempre que no se haya generado un
Ingreso a Bodega que afecte a esa orden de compra.

Se debe tomar en cuenta que al grabar la factura se genera en forma automatica el
diario contable y el movimiento en Cuentas por Pagar.

Las facturas ya realizadas no pueden ser anuladas, para lo cual se debe hacer una
Nota de Crédito a través de la opcién de Documentos Financieros, adicionalmente
se debe realizar un movimiento en el modulo de Inventarios, egresando los articulos
antes ingresados por la factura de compra.

A continuacion se explica los estados que se manejan en el sistema para una mejor
compresion de este proceso.
3.1.2 Requerimientos para realizar una Factura de Servicios.

Para utilizar esta opcion se debe haber creado un almacén exclusivamente para
Servicios.

Para facturar los Servicios, el sistema no requiere de pasos anteriores ni
obligatorios, es decir, se puede ingresar la factura sin hacer una orden de compra.
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Se debe tomar en cuenta que al grabar la factura realizada se genera en forma
automatica el diario contable y el movimiento en Cuentas por Pagar.

Estos documentos si pueden ser anulados, eliminando la factura y el movimiento en
Cuentas por Pagar, y anulando el diario contable.

3.1.3 Requerimientos para hacer Pago a Proveedores

Para registrar y consultar los movimientos, débitos o créditos que afecten a
facturas o a cuentas contables, con el prop6sito de mantener el estado de cuenta del
proveedor siempre actualizado, este sistema dispone de tres opciones: Cuentas por
Pagar, Documentos Financieros y Pago a Proveedores.

La forma operativa de cada una de estas opciones esta explicada en este Manual,
sin embargo hay que anotar que los documentos que se afecten en esta pantalla
son los parametrizados en la opcion del menud: Archivo / Tipos de Documentos de
Cuentas por Pagar definidos como abonos o Documentos Financieros.

Los movimientos realizados en la opcion Cuentas por Pagar afectan solamente al
Estado de Cuenta del Proveedor, y no generan asiento contable.

Los movimientos realizados en la opcion Documentos Financieros no generan
asientos contables automaticos, ya que el sistema dispone de la opcién en el
menu: Procesos / Contabilizacién de Documentos Financieros, para contabilizar
estos movimientos por rangos de fechas.

Por otro lado en la opcion Pago a Proveedores, se emite un cheque y retenciones
si son necesarias, este movimiento afecta directamente al Estado de Cuenta del
Proveedor y realiza el asiento contable en forma automatica al grabar el
movimiento.

NOTA:

Cabe indicar que si el periodo contable ya esta cerrado no se podra generar el asiento
contable y por tanto no se grabara la factura.

Por otro lado, cuando se hace una factura con ingresos de bodega que estan en periodos
cerrados (el de inventarios y produccion) no se valorara el ingreso de inventarios y
saldra un mensaje indicando la necesidad de hacer un asiento contable de ajuste para el
siguiente mes.

Ademas indicar que la opcion valorar no esta habilitada para la version.
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3.2 Relacion con otros Médulos del Sistema de Gestién de Recursos
Empresariales ERP

Como se pudo notar este mddulo tiene relacién con los siguientes modulos:
Institucional: se parametrizan los tipos de documentos, Yy tipos de operaciones con los
cuales se inicia el manejo de este modulo.

Contabilidad: las cuentas contables, secuencias y tipos de comprobantes para generar
los asientos contables automaticos.

Inventarios: creacion de almacenes y catalogo de articulos, ingresos a bodega
Tesoreria: codigo de los flujo de caja, elaboracién de cheques.

Adgquisiciones: ingresar Ordenes de Compra.

SRI: ingreso de informacion necesaria para impuestos y retenciones

Se necesita de toda esta informacion para el total funcionamiento de este médulo.
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4 MODULO DE CUENTAS POR PAGAR

La figura 1 muestra la pantalla del mend principal del sistema ERP-MCG mediante el
cual se accesa al modulo de Contabilidad Gerencial.

Salir Archivo Mantenimiento Procesos Reportes Utiitarios Ventana

" MODULO DE GESTION DE PROVEEDORES

Figura 1. Menu Principal del Sistema ERP-Mdodulo de Contabilidad Gerencial
Fuente: Propia

El médulo de Cuentas por Pagar presenta a su vez, un menu principal con las siguientes
opciones:

Salir  Archivo Mantenimiento Procesos HReportes Utiitarios Ventana

Figura 2. Menu del Sistema ERP-Modulo de Contabilidad Gerencial
Cada opcion es estandar y el manejo de informacion se lo realiza mediante estas
opciones:
= Salir: Se emplea para salir de este menu

= Archivo: Tiene dos secciones, la primera para parametrizar los documentos a
utilizarse y la segunda opcién del men( para abandonar la sesion.

= Mantenimiento: Se emplean las secciones de ésta opcion basicamente para el ingreso
de la informacion al Sistema.

=  Procesos: Contabiliza Documentos Financieros.

= Reportes: Se emplea para emitir reportes e informes de la informacion previamente
ingresada en el sistema.
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= Utilitarios: Que sirven basicamente para definir o cambiar la fecha actual del sistema
y otros utilitarios como el uso de la calculadora.

= Window: Sirve al usuario para ordenar las diversas ventanas que puede estar usando
en ese momento.

41 ARCHIVO

Esta seccién del menu principal presenta las siguientes subsecciones como muestra la
Figura 2.

Salir  Archive Mantenimiento Procesos Reportes Utiitarios Ventana

Clases de Proveedores
Actividades Proveedores ADULD DE GESTION DE PF

Documentos de Cuentas por Pagar
Forma de Pago de Cuentas por Pagar
Conceptos de Comprobantes
Estados de Movimientos
Parametros Cuentas

Retenciones

Figura 2. Menu de Archivo
Fuente: Propia

4.1.1 Clases de Proveedores

"8 CLASES_PROVEEDORES

(R Baali=~Ril i YR Tl =B ) (= B~~~ Bl =Bl =+~ B <~ R~ Rl Bl <~ R B =~ Bl =~ B+~ By
w2 2| 2fl| B2l 32 )| B2l Rl Rl B2l e B2l R2l| B2 %2l | 9209252 | ess

CLASES DE PROVEEDORES

Codigo Descripcion Estado Observacion
[T [NACIONAL ACTIVO -] =
[ooocz  [EXTRAJERO ACTIVO -]
loooc3  |oTROS laCTIVO =l

I I I
I I I

1

Figura 3. Clases de Proveedores
Fuente: Propia
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Esta opcion permite ingresar o consultar las clases de Proveedores con los que cuenta la
empresa, como se muestra en la figura 3:
Cadigo:

Digite el codigo de la clase de proveedores.

Descripcion:

Digite el nombre de la clase del proveedor que corresponde al cddigo ingresado
Estado: seleccione el estado del tipo de proveedor

5.1.2 Actividades de Proveedores

¥R ACTIVIDAD_PROVEEDORES

G B e e S = =B i P = = B B [T B R R e )
‘ 2 a2l Rl Bt Bl B B e
ACTIVIDAD DE PROVEEDORES
Codigo Descripcion Estado
[{XeH (SERVICIOS DE CONSULTORIA [acTvo <=
|00AC2 |[FERRETERIA [acTvo ~)
|00AC3 [MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION [scTvo ~)
|00AC4 [TELECOMUNICACIONES [acTvOo ~)
|0DACS |INFORMATICA lacTve ~)
|00ACE [LIMPIEZA Y ASEO [acTvO_ ~)
|o0aCT [CONSTRUCCION [acTvO ~]
| | | |
| | | |
| | 5
1] »

Figura 4. Actividad de Proveedores
Fuente: Propia

Cadigo: Digite el cédigo de la actividad de proveedores.

Descripcion: Digite el tipo de actividad del proveedor.
Estado: Seleccione si el estado de la actividad.

4.1.2 Tipos de Documentos de Cuentas por Pagar

En esta pantalla se despliegan los documentos ingresados en el mena de Utilitarios /
Parametros/ Tipos de Documentos definidos para el modulo de Cuentas por Pagar.

ERP-MCG Péagina 10



Manual del Usuario Médulo de Contabilidad Gerencial

@ TIPOS DE DOCUMENTOS

TIPOS DE DOCUMENTOS DE CXP

Codigo Nombre Signo Estado ABONO FINANC.
[ [MOTA DE DEBITO VENTA P ~Ja  ~lno ~fsi  ~|=l
[000D7 [NOTADE CREDITOVENTA [N ~lA. ~|nN0 ~lsi =]
[000D7 [FACTURA e ~la ~[no ~Ino -]
(00002 [ABONO h. ~Ja_~Jsi ~[nOo ~]

|000D3 [NOTADE DEBITO COMPRA [N ~|a_ =[N0 ~|si -]
[000D4 [NOTADE CREDITOCOMPRA [P ~la. ~lno ~ls =
[000D5 [ANTICIPO I ~Ja. ~Jst ~[no ~]+

Figura 5. Tipos de Documentos de Cuentas por Pagar
Fuente; Propia

Cadigo:

Ingrese el codigo que va a asignar al tipo de documento ingresado.
Nombre:

Ingrese el nombre o descripcion del documento ingresado.

Signo: Seleccione el signo que tiene el documento si suma o resta al saldo
Abono: Seleccione si el documento es de abono o no

Finac: Seleccione si el documento es o no financiero

4.1.3 Tipo Forma Pago C xP

Esta opcion permite ingresar y consultar el tipo de forma de pago de las cuentas por
pagar de la empresa, como se muestra en la figura 9:
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%5 TIPOS DE FORMAS DE PAGO

(R T 0T B = B =~ B I R+ = B ) B =~ B~~~ Bg ) - B B [ B B
22 2o o) el el ol el o] el Dol Rl Bel Rel )| RefReiRel | wos

TIPOS DE FORMA. DE PAGO

Codizo Discripcion Estzdo Otsarvacion
[EFECTIVO [a [EFECTIVO ]
s A

|oo3 |TARIETA DE CREDITO |a [

[o04 |awTIcPO |4 [

|o0s | TRANSFERENCTA |4 |TRANSFERENCTA BANCARIA

4

Figura 6. Tipo Forma Pago C x P

Cadigo:

Digite el cédigo de la forma de tipo de pago de cuentas por pagar.

Descripcion:

Digite el nombre de la forma de tipo de pago de cuentas por pagar que va ha
corresponder al codigo ingresado.

4.1.4 Conceptos de Comprobantes
"gg COMNCEPTOS DE COMPROBAMNTES

CONCEPTOS DE COMPRA

Codigo Descripcion Estado Observacion
[(GNNEl  [COMPRADE SERVICIOS Y BIENES
0000002  |CORRECCION DE FACTURA
0000003 |DESCUENTOS
|oooooo4  [INTERESES
(0000005 |COMISION CHEQUE
(0000006  |DEVOLUCION MERCADERIAS
(0000007  |VARIOS
| |
| |
| |

|*

IRNANAANAA

4]

Figura 7. Conceptos de Compra
Fuente Propia
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Cadigo:

Digite el codigo del concepto del comprobante.

Descripcion:

Digite el concepto que va a corresponder al cddigo ingresado.

4.2 MANTENIMIENTO

Esta seccién del mena principal presenta las siguientes subsecciones como muestra la
figura 8.

Salir Archive Mantenimiento Procesos Beportes Uliltarios Ve
Proveedores
Cuentas Bancarias Proveedores
Autorizaciones SR

Impuestos_ltems

Ingresos a Bodega
Facturas g

Cuentas por Pagar
Documentos Financieros

Pagos Proveedores

Figura 8. Menu Mantenimiento
Fuente Propia

4.2.1 Proveedores

Esta opcidn permite ingresar los datos de los proveedores de la empresa, como se
muestra en la figura 9:
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73 PROVEEDORES

INFORMACION PROVEEDOR

Codigo* (1324  Tipold*[gyc  ~| Ruc/Cédul *[1000407609001
Razon Social* |FERROINDUSTRIAL
Representante |FERROINDUSTRIAL
Direccion * | Av. GRISTOABAL DE TROYA

Procedencia |
Teléfono * | 062650466 Celular
Fax Email

Actividad  [00AC3 .||
Estado * Clase * =
Contrate * | Np Habilitado b Rup * 14

Cuenta Contable [243 56 = |

Observacion

Figura 9. Datos de Proveedores
Fuente Propia

Cadigo:

Digite el cddigo que se le va ha asignar al proveedor.
Rucced:

Digite el RUC o cédula de identidad del proveedor.
Nombre:

Digite el nombre del proveedor.

Digite la Razon Social

Contacto:

Digite el nombre del contacto del proveedor.
Direccion:

Digite la direccion del proveedor.

Teléfono:

Digite el namero telefonico del proveedor.
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Fax:
Digite el nimero del fax del proveedor.
Clase:

Seleccione el cddigo de la clase a la que corresponde el proveedor.

Cuenta Contable.:

Seleccione el cddigo de la cuenta contable que se asigna al proveedor.

4.2.2 Factura

Esta opcion permite registrar las Facturas de las Compras — Inventarios y de Servicios,
que realiza la empresa, como se muestra en la figura 10:

Gl W e W W] ]| B g e | ] ] 9] Wl L, 13 de dunio del 2016 -
| | R R OO kO o
COMPROBANTE DE COMPRA
Cod.Est. @1  P.Em. [00l  #cComp. [555555555 Auto. 7883485425 Fecha Ingreso [25/05/2016 Estado Comp. |00002 74| coNTABILIZADO
Fecha Emision |24052015 TipoPago [00001 E‘CP.EDHO
Provesdor [015L @pusw Facha Caduca Tipo Moneda o ElDOL{RLSUSA
T. Operacion FACCOM y| #Transaccion |11282 Almacen [002 lE"BoD}:G_A
Tipo Factura [0000001 7][COMPRA DE SERVICIOS Y BIENES #0rd Compra 1052 CTICELETAT
Observacion Usuario [UTNDB Plazo [45 Tnteres
| %Descoento [0
DETALLE_COMPROBANTE | IMPUESTOS DEL COMPROBANTE RETENCIONES
DETALLE DEL COMPROBANTE DE COMPRA
#Linea Item Codigo Cantidad Precio %Des. V_Das Valor Iva Totalltem Estado  Observacion
[ [a29120012 _|/BasuRERO METALICO 356 00136 [[103188[ o wooo 4ss2] 367349 [ A
[T \ [ [ [T [
[T \ [ [ [T [ [ [ [
| \ [ [ [ ] [ [ [ [
[ \ [ [ [ [ [ [ [ [
[ \ [ [ [T [ [ [ [
[ \ [ [ [T [ [ [ [
[ \ [ [ [T [ [ [ [
[ \ [ [ [ ] [ [ [ [ | |
[ \ [ [ [ [ [ [ [ [ -
ORDEN PROVEEDOR
COMPROBANTE CONTABLE TR IS Nt
Fe——— Tipo [TC41 ZdFacTuRAS Codige|000000 P9E IVA12% [ 44082
| VA0% [ oo0
T.ICE [ 000
T. DESCUENTO 0.00
T.NETO 4,114.31

Figura 10. Facturas — Inventarios
Fuente Propia

Esta subseccion del menl permite registrar informacion referente a:

e Compras — Inventarios

e Servicios
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Para ingresar una Factura de Compra de Inventarios el sistema requiere como pasos
obligatorios y secuenciales los siguientes:

Ingreso de la Orden de Compra
Aprobacion de la Orden de Compra
Ingreso a bodega.

Factura de Compras- Inventarios.

rowobhpE

CABECERA DE LA FORMA

Cod. Est. , P. Em, # Comprob, Auto se asignan automéaticamente al seleccionar un
proveedor.

Proveedor:

Digite o seleccione, el cddigo del proveedor del ingreso a bodega que se va a facturar.
Junto al campo aparecerd el nombre del proveedor que corresponde al codigo
seleccionado.

Tipo Operacion: Seleccione el Tipo de Operacion que se va a realizar

Tipo de Factura: Seleccione el tipo de Documento

Fecha de emisidn: Digite la fecha de emision del comprobante

Fecha de ingreso:

Este campo despliega automéaticamente la fecha del sistema, si desea cambiar la fecha,
la nueva fecha debe ingresarse con el formato DD/MM/AAAA. Junto a este campo
aparece la hora en la que se activa la pantalla de Facturas Compras.

Transaccion, Orden de Compra se

Signa automaticamente al presionar el boton Facturar Orden

Observa:

Ingrese o digite las observaciones de la Factura, en caso de ser necesarias.

Botones:
Facturar Orden:
Al presionar este boton se despliega la lista de todos los ingresos pendientes por

facturar correspondientes al proveedor y bodega ingresados.
Al presionar este botdn se despliega la siguiente pantalla como lo muestra la figura 11:
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Mumero  Mumero_Transaccion | Fecha Factu
] 9118 2710912 N

I
puscar I scepar ] ncetr |

™ TiaT

Figura 11. Ordenes de Compra
Fuente Propia

En esta pantalla se visualiza la informacién de los nimeros de las érdenes de compra,
el nimero del Ingreso a Bodega con la fecha respectiva, e indica el estado de N, que
indica que son ingresos a bodegas todavia no facturados.

Seleccione haciendo un clic en el recuadro correspondiente al ingreso a bodega que
desea facturas, al aceptar esta seleccion, se llena en forma automatica la informacion de
los items ingresados a bodega:

PESTANA DETALLE DE LA FORMA

El detalle se asigna automaticamente al presionar el boton Facturar Orden

PIE DE LA FORMA:

Total Neto:

Este campo presenta la suma de todos los totales de los articulos ingresados.

% Descuento:

Este campo presenta el valor del descuento que se le otorga a la factura ingresada a

través de la Orden de Compra.

% IVA:
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Este campo despliega el valor del porcentaje del IVA, que corresponde a la factura
ingresada a través de la Orden de Compra.

Total Compra:

Este campo despliega la suma del total neto, descuentos, IVA y Fletes.

PESTANA IMPUESTOS DE COMPROBANTE

DETALLE_COMPROBANTE IMPUESTOS DEL COMPROBANTE l RETENCIONES
DETALLE IMPUESTOS
Item Codigo Nombre Item Cod. U. Medida U. Medida Imp. Cod. Nom. Imp. Pore. Total Impuesto

-

I

4

|
|
|
|
|
|
—
—
—

HIHT

Figura 12. Impuestos del Comprobante
Fuente Propia

Los datos se asignan automaticamente ya que en el Modulo de Inventarios estan

definidos los impuestos de cada item, los mismos que se han seleccionado al presionar
el boton facturar orden.

PESTANA RETENCIONES:

Esta opcién muestra una pantalla en la que se elabora el comprobante de retencion
respectivo, los datos de la cabecera del comprobante se asignara automaticamente.

%_El B = e NN
[Tl Bl Bl Bl iR =Bl B~ T T =T OBl 11 BB Bl B T (=T BT B T &7 .
32 a2 azf| %2122 B2l B2 02 Rel| R Rel B2 2l Rl R G2l X2 12| 1042
RETEMCIONES l DETALLE

RETENCION
EST. |oo1 PTO.E. [001 NRO. |8 AUT. [1112255555 | %4 FECHA |25/05/2016 11:43:28
DESCRIPCION |RETENC|0N DE PRUEBA 3 CODIGO OPERACION |RET-COM
COMPERA
EST. (001 PTO.E. |00 NRO. |666666666 AUTORIZACION |7883383888
PROVEEDOE. |1103 |MF\R|A GARZON TERAN
OBSERVACION
IMPRIMIR

Figura 13. Comprobante de Retenciones Cabecera
Fuente Propia
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|

RETENCIONES
DETALLE RETENCION

#LINEA CODIGO DESCRIPCION TIPFO  BASEIMPONIBLPORCENTAJE  VALOR

11 I [340 %4d||otras retenciones aplicables el © [RENTA | 114881 | 100 | 1148 -]
£ 341 74| Otras retenciones aplicables el 2 [RENTA | 114851 | 200 | 2297
| | | | | | |
| | | | | | | B
| | | | | | | T

34 .46
Figura 14. Comprobante de Retenciones Detalle
Fuente: Propia
Cadigo:

Seleccione, el codigo de la retencion que se desea generar, se despliega el nombre de la
retencion seleccionada.

Base:

Se despliega automaticamente la base sobre la cual se calcularé la retencion.

% Retencidn:

Se despliega en forma automatica el porcentaje de la retencion asignada.

Valor:

Se despliega el valor retenido, obtenido del porcentaje aplicado al monto base.

Total:

Se despliega la sumatoria del valor de todas las retenciones seleccionadas.

Comprobante Contable:

Antes de grabar la factura se debe digitar o seleccionar el tipo del documento contable
en el cual se va a registra el asiento contable de la factura ingresada.
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COMPROBANTE CONTABLE
Tipo |TC41 @Imcm RAS Codige 000000 P92

Figura 15. Datos del Comprobante Contable
Fuente Propia

Cuando se graba la factura, se genera el asiento contable con el nimero secuencial
respectivo.

Al hacer un clic en el botdn del larga vistas se despliega el asiento contable
contabilizado como muestra la siguiente figura 16:

’Eﬂ COMPROBANTE_CONTABLE

“@ “@- @@ “@ Lun, 13 de Junio del 2016
COMPROBANTES [ DETALLE_COMPROBANTES
Rt S LTI i1 ERSIDAD TECNICA DEL NORTE Nro. [oosoooPsz
FechaElab 041272015 Ejercicio Fiscal |EF41-2014 [01/01/14-31/12114  Periode |F‘04-2014 |01f04~f14-30104~f14
TipeCompb  [T041 J |FACTURAS
Modulo |SR| ) |MODULO DEL SR

Operacion |FAC-COM J|FACTURACOMPRA
Centro Costo  |00810 J|ALMACEN BODEGA

Dependencia | J |
Eje Estrategico | J |
Proyecto | -] |
Almacen | J |
Actividad J |
: Aetividad Gnral
? Motivo Act J|
. Usuatio Registro |UTwDE
Feneficeno ‘ Usuario Aprobado |UTNDE
Fecha Aprobade [0zizzoiz
FOR COMPRA
concepre ‘ Estado |EC2
Observacion ‘ Total Importe  |1327,18

Figura 16. Comprobante Contable Cabecera
Fuente Propia
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MPROBANTE_CONTABLE

“@ “@ “@ “@ “@ Lun, 13 de Juniio del 2016 10:48
COMPROBANTES DETALLE_COMPROBANTES l
Numero Comprobante Ejercicio Fiscal Periodo Contable Tipo Comprobante
000000 P32 [01m1/14-31112014 |01/0414-30/04114 [FACTURAS
Nro. Apunte Cuenta Contable Debito Credito Centro de Costo Dependencia
ooogon[121.01.13 | [EISTENCIAS DE REPUESTOS Y 4| 11849600 | 0000 [p0t0 | Jlaumacen Bopeca [ |
(000000 |2- 158 J|CUENTAS POR PAGAR GASTOS F | 0000 | 1327,1600 |oos10 JlALMACEN BODEGA | J|
| |-24.-:-- [T J|CREDITD FISCAL POR COMPRAS | 142,2000 | 0000 |oos10 JlALMACEN BODEGA [ J|
| | | | | | | |
| | | | | I | |
L | | | ol -
2 | | | | | | |
| | | | | I | |
| | | | | I | |
| | | | | | | |
Comprobante: [ Total | 13271800 | 1327,1600 q] [ 3
Detalle: Cuadrado M
Figura 17. Comprobante Contable Detalle
Fuente: Propia
NOTA:

Cabe indicar que si el periodo contable ya esta cerrado no se podra generar el asiento
contable y por tanto no se grabara la factura.

Por otro lado, cuando se hace una factura con ingresos de bodega que estan en periodos
cerrados (el de inventarios y produccion) no se valorara el ingreso de inventarios y
saldra un mensaje indicando la necesidad de hacer un asiento contable de ajuste para el
siguiente mes.
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4.2.2.1 Servicios

Esta opcidn permite registrar las Facturas de servicios de la empresa, como se muestra en
la figura 18:

COMPROBANTE DE COMPRA

Cod. Est. P.Em. # Comp. Auto. | Estado Comp. | E|
- ’7 L
Mmoo L loEr :ﬂl
Provesdor | | Fecha Emision Tipo Moneda | 34
T. Operacion | Fecha Caduca Almacen | |
Tipo Factura % Ussario | VENTAS A CREDITQ
Obsarvacion | 2% Descuento Plaze Interes
DETALLE_COMPROBANTE | IMPUESTOS DEL COMPROBANTE RETENCIONES
DETALLE DEL COMPROBANTE DE COMPRA
e zrr Codizo Cuenta Contable  Totalltem  Valor Iva Observacion
1 H| | I | 0 | —
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [ | |
[ [ [ [ [ [ [ -
COMPROBANTE CONTABLE
SUBT. SERVICIOS T. SERVICIOS
— % Codiga] Twval 0 T.NETO |
"3 IVA 0% 0.00

T.ICE[ o000
T.DESC. 0.00

Figura 18. Factura de Servicios
Fuente Propia

Esta opcion se utiliza para hacer el ingreso de facturas cuyo ingresos no afecten a
inventarios, el ingreso de estas facturas se las hace directamente en cuentas contables,
generando los asientos contables y las retenciones del caso en forma automatica, el resto
de informacion es similar a la factura de inventarios.

4.2.3 Cuentas por Pagar

Esta opcion permite registrar y consultar los movimientos, débitos o créditos que se
realizan a las facturas antes ingresadas, con el propdsito de mantener el estado de cuenta
del proveedor siempre actualizado, necesita de la informacidén que muestra en la figura
19:
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ra CUENTAS POR PAGAR

EEE EEE @EE @@EE E@EE Lun, 13 de Junio del 2016 10
PROVEEDOR

Proveedor || _“
fum = Cargar Mov. | Cargar Fac.

Comprob.

Tipo Comprob. | |

Tipo Operacion | |

MOVIMIENTOS DE CXP l CUENTAS PENDIENTES FORMAS DE PAGO PAGOS

Num Comprob F. Emision  F. Vence Concepto V.Page V. Mora Plazo Cuotas Observacion

1

lahaelld £

TOTAL COMPROBANTE :

Figura 19. Cuentas por Pagar
Fuente Propia

En esta pantalla se puede consultar movimientos. Para consultar un movimiento se debe
ingresar el cddigo del proveedor y el tipo de documento que se desea consultar, y en el
campo de No. Consulta con F9 se despliegan los movimientos generados, se selecciona
un movimiento y luego se despliega la informacion en la pantalla.

INFORMACION BASICA

Proveedor:

Seleccione, el cddigo del proveedor. Junto al campo se despliega el nombre del
proveedor que corresponde al codigo seleccionado.

Num. Comprob:

Seleccione el nimero de Comprobante del que se desea consultar los movimientos, con
esta accion se asigna automaticamente el Tipo de Comprobante y el Tipo de Operacion
correspondiente

OPCION MOVIMIENTOS DE CXP:

Se despliegan los movimientos correspondientes al comprobante seleccionado los
mismos que se cargan al presionar el botén Cargar Mov.

OPCION FACTURAS PENDIENTES:
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Este botdn despliega una pantalla con todas las facturas pendientes que corresponden al
proveedor seleccionado, como lo indica la Figura 20:

PROVEEDOR

Proveedor [1324 J |FE.RRO]I\]DUSTRIAL

Hum 188838888 ) Cargar Mov. | camarFac |

Comprob.

Tipo Comprob. 0000006 \DEVOLUCION MERCADERIAS

Tipe Operacion |NDDEB—CI |NOTA DE DEBITO (COMPRAS)

MOVIMIENTOS DE CKP

FORMAS DE PAGO PAGOS

FACTURAS PENDIENTES
Transaccion Num. Factura Fecha Vence Valor Saldo Abono

¥

7777773%

1

Total Fac. Pendientes Total Abonos

Figura 20. Cuentas Pendientes de Pago

Escoger haciendo un clic con el mouse, en el casillero de seleccion, la factura a la cual
va a afectar el movimiento ingresado, presionar el boton Regresar, se despliega la
pantalla de Forma de Pago.

El valor que va a afectarse a la factura es la cantidad del campo abono, en el cual se
despliega el saldo de la factura escogida, también se puede modificar este valor.

Boton Forma de Pago:

Este boton despliega la pantalla para ingresar la forma de pago que se va ha realizar a la
factura o documento seleccionado, como lo muestra la figura 21.
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PROVEEDOR

Proveedor |1 324 _I |FE.RRO]NDUSTRIAL

fum Lot =] Cargar Mov. | Cargar Fac.

Comprob.

Tipo Comprob. |0000006  |DEVOLUCION MERCADERIAS

Tipo Operacion |NDDEB—C| |NOTA DE DEBITO (COMPRAS)

MOVIMIENTOS DE CXP  CUENTAS PENDIENTES PAGOS

Documento Pago

{umero Documento Fecha Emision T. Pendiente

Formas Pago

Tipo_Pago Operacion Mum. Doc.Pago  Descripcion Valor Moneda

| I | | | | =]
Sl | | |

| 8| | | |

| o | | |

| o | | | | -] ()

ACEPTAR T
salde |

Figura 21. Forma de Pago
Fuente Propia

Numero de Documento:

Se despliega en forma automatica al grabar el documento.
Total Pendiente:

Despliega el valor que se ingres6 como abono o pago.
Tipo_pago:

Digite o seleccione presionando F9, la forma de pago con la cual se va a proceder a
pagar la factura: efectivo, cheque, etc.

Operacion:

Digite o seleccione presionando F9, el tipo de transaccion que se va a generar con el
pago: depdsito, cheque, nota de débito, etc.

Num. Doc. Pago:

Digite el nimero del documento que corresponde a la transaccién ingresada, como el
namero del cheque, del depdsito.

Descripcion:

Digite el concepto o descripcion del pago ingresado.
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Valor:

Este valor se despliega automéaticamente pero puede modificarse si hay varias formas

de pago.

Total:

Se despliega el total de la columna valor.

Saldo: Se despliega el saldo del proveedor luego realizar este pago

BOTONES:

Aceptar:

Al presionar este boton aceptamos la informacion ingresada se almacena y volvemos a
la pantalla principal se crea la orden de pago para ser cancelada posteriormente.

4.2.3.1 Pago Proveedores

Esta opcion permite registrar el pago a los proveedores, con la emision de un cheque,

como se muestra en la figura 22:

L

'F3 GENERAR PAGOS
Proveedor | | =
RUC |7J Telefono |  Coenta Comtable [ ]
orden [ orden|| |
PAGOS | CUENTAS PENDIENTES

Comprobantes a Pagar

Factura F.Emision  F. Vence Concepto V. Pago Observacion
| | | | | | *  Doc_CxP| _I
| | | | | |
| | | | | |
| | | | |
| | | | | = Total:
Banco Comprobante Contable
Pago | el Nro. |
Tipo. Cnmprnh.l_ _“7
Banco| |
Beneficiario| Num. Comprob @
Flujo | _“ o
AUTORIZAR PAGO MODIFICAR PAGO -
4] | 3
Figura 22. Pago Proveedores
Fuente Propia
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Proveedor:

Seleccione presionado F9, el codigo del proveedor para el que se va a emitir le cheque.
Junto a este campo se despliega el nombre del proveedor que corresponde al cédigo
seleccionado.

Al consultar el proveedor, los campos del primer bloque aparecen automaticamente.
Orden: Seleccionar la orden de pago pendiente que se desea pagar y se despliega
autométicamente la informacion respectiva

Documento para C x P:

Seleccione presionando F9, el cddigo del documento con el que se va a registrar el
pago a proveedores. Junto al campo se despliega el nombre del documento que
corresponde al codigo seleccionado.

DATOS BANCARIOS:

Banco:

Digite o seleccione presionando F9, el banco del cual va a ser girado el cheque.
Condicion de Pago:

Digite o seleccione presionado F9, la forma de pago.

Tipo de Transaccion:

Seleccione al presionar F9, el codigo de la transaccion que se definié para cheques, se
despliega en forma automatica el nimero del cheque.

Beneficiario:
Se despliega en forma automatica el nombre del proveedor seleccionado.
Flujo de Caja:

Seleccione presionando F9, el codigo del flujo al que va a ser afectado el pago.

COMPROBANTE CONTABLE:
Tipo:

Seleccione, el tipo de comprobante que se desea generar.
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BOTON

AUTORIZAR PAGO
Este boton cambia el estado de la orden de compra a autorizada para luego ser
almacenada

BOTON GUARDAR

Este boton genera el asiento contable en forma automatica y la grabacion del
documento.

Para visualizar el asiento generado, aplicar el boton del largavistas, se despliega la
pantalla del diario contable, para imprimir el cheque y/o retenciones, se realiza el
proceso normal indicado en el Manual de Contabilidad.
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