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INTRODUCCION

Instructivo
La opcidon de movimiento permite registrar toda la parte
Pro Ceso de operativa de la empresa; es el procesador fundamental

de la aplicacion que recibe la informacién, la procesa y

C Om pra S finalmente genera resultados que pueden observarse a
través de ilimitadas Consultas e Informes. Mediante la
Orden de Compra se puede digitar la transaccién que
informa y establece el valor de adquisicion de mercancia
directamente a un proveedor. Este documento es
informativo por tanto no genera ningun registro
contable.

Videos:

TEMAS:

1. Orden de compra

2. Pedidos y Despachos
Editar Factura de Compra
Eliminar Factura de Compra
Devoluciéon en Compras
Comprobante de Pago

Desbloqueo de comprobantes



http://www.vimeo.com/channels/mekano
http://www.vimeo.com/channels/mekano
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Seccion 1
LABOLO

/ Orden de Compra

Casa de Software

Orden de Compra A continuacién seleccione el documento a digitar OC ‘Orden de
Compra’ y oprima la tecla [ENTER], de inmediato aparece la ventana
‘Terceros”, donde se debe seleccionar el tercero de la transaccion
usando la busqueda, ya sea por cddigo o nombre y oprima la tecla
[ENTER]. En caso que el tercero no exista, ubiquese en la pestana
“Nuevo” proporcione los datos generales del tercero y oprima el
botén ‘Aceptar’, asi el sistema creara automaticamente el tercero sin
tener que ingresar a Parametros / terceros.

Para crear una orden de compra, ubiquese en Basico / Documentos,
en esta opcion aparece: el listado de los documentos disponibles,
habilitados desde la opcion Perfiles / Documentos, la cantidad de
documentos en transito pendientes por terminar por el usuario y tres
formatos de impresion ligados a cada uno de ellos. Se puede
seleccionar la opcién Riguroso, que quiere decir que los valores por
defecto de éste no puedan ser modificados y la opcion Favoritos.

Imagen 1.1 Asignacion de Proveedor

FA FACTURA DE COMPRA DE CONTADO 0 FORFY200.FR3 FORFCD4FR3 m B 2 %
FC FACTURA DE COMPRA CREDITO 2 FORF5200.FR3 FORFS200.r3
FC2 COMPRAS AL REGIMEN SIMPLIFICADO 0 FORF5200.f3 PERFCO05 EQF] o e
Fl FI 12 FORFYO4.fr3 Buscar SYS
FT FACTURA DE VENTA CONTADO 0 forposOL.FR3 FORFVOIR.r3
FU FU 0 FORFYO4.FR3 i T
Py FACTURA DE VENTA CREDITO 1 MOTOPARQUEFR3  FORFV102.fr3 —oe e
GF* GASTOS FL)OS 0 FORGFOL.£3 FORGFO2.43
NOTA CONTABLE INTERES BANCARIO 0
_ ORDEN DE COMPRA 0 FORFCO4.FR3
ORDEN DE PRODUCCION 0 PERIMPENTREAGUAS. f
RA RECIS0 DE CAJA (INGRESO POR ANTICIPOS) 0 FORRC 100.fr3 FORRC101.73
RC RECIS0 DE CAMA 0 FORRC102.r3 FORRC102.3
RE REEMBOLSO CAJA MENOR 0 FORRB100.3 FORRB101.r3
REM®  ENTREGA O PRODUCTOS EN ALQUILER® 0 FORTRO4.63
RF* IMPUESTOS POR PAGAR 0
% REEMBOLSO DE CAJA MENOR 0 FORRB100.43 FORRB 100,43
RT RETIRO BANCARIO 0 FORTRO1.£3 FORTRO2.#3
C SALDOS INICIALES CUENTAS POR COBRAR 0 FORFYO4.fr3 FORFWO2.A3 |
sl SALDOS INICIALES INVENTARIO 0 FORFCOL.&3 FORFCO3.fr3 FORFCO2.fr3 2 D)
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Para visualizar las teclas de funcion, haga uso del menu emergente Para digitar la orden de compra diligencie los siguientes campos:
que se activa al dar contra click en cualquier parte de la ventana de
movimiento. Escenario NIIF: Campo para diligenciar en caso de estar activo el

maodulo NIIF, de lo contrario asigne (NA) No Aplica.

Imagen 1.2 Teclas de Funcién . - " : g ,
Prefijo: Codigo del prefijo asociado a la transaccion. El sistema

asigna el prefijo por defecto adicionado en el perfil de usuario, en
caso de requerir cambiarlo use la busqueda asociada al campo con
C bante N Ctrl+N ) . .
* i ' la tecla [ENTER]; si el prefijo no existe, puede crearlo al vuelo, basta

con digitar un punto (.) y darle [ENTER], el sistema lanza
automaticamente una ventana para crear el cédigo y nombre del
nuevo prefijo.

Numero: Numero que identifica el comprobante. Inicialmente este
nuamero se presenta con signo negativo, y una vez terminado el
comprobante el sistema asigna el numero del consecutivo final
siempre y cuando se este manejando consecutivos automaticos. Si
b este no es el caso se debe asignar manualmente el numero de la

transaccién, ya que el sistema no permitira terminar el comprobante
si el numero se encuentra negativo.

Desbloquea Ctri+F3

Ventanas ’ ‘ Tipos de Documentos Ctrl+0
Fecha: Fecha de la orden de compra
Formatos de Impresion ’ Comprobantes Pendientes Ctri+1
Tercero: Persona o sociedad a quien se dirige la orden de compra de
Pedidos y Despachos b 44"\ mercancia. Para asignar el tercero use la busqueda asociada al
campo digitando parte del cdédigo o nombre y luego use la tecla
o0 [ENTER]. En caso que el tercero no exista en la base de datos,
Prototipos » :.:

puede crearlo al vuelo con solo digitar un punto (.) y darle [ENTER],
asi el sistema lanza automaticamente la ventana de Tercero, donde
Contabilidad ’ debe asignar los atributos basicos ubicandose en la pestana
“Nuevo”: Codigo, Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido,
- Segundo apellido, Direccién, Teléfono, Email y Empresa, este ultimo

‘ en caso de ser un tercero con razon social.



Imagen 1.3 Creacion de Terceros al Vuelo

ORDEN DE COMPRA : 0C NOMBRE  SYSTECNICA
ESCENARIO NIIF EMAIL ventas @systecnica.com
PREFLIO = DIRECCION  ORA.25 No.25-65 ED.CENTRAL
NUMERO (49| enwvio
FECHA J6/09/2013 || TEEFONO  094-2315689
TERCERO b i movL 321-5896471
SUCURSAL EAX
VENDEDOR 30325897 CUPO m
LISTA PRECIO cos
NOTA - Buscar) Nuevo
Codigo
BODEGA CENTRO COSTO REFERENCIA NOMBRI||  Primer Nombre
8 o Segundo Hambre
Primer Apelido
Segundo Apelido
Drecoon
Telefono
Emai
Empresa

30587621

PEDRO

ANDRES

JIMENEZ

ALZATE

CR. 23 B No 10-60
8375678

i
A

Sucursal: Cédigo de la sucursal asociada al tercero al cual se le esta
realizando la orden de compra. Este campo sélo sera obligatorio si el
tercero tiene asignadas sucursales por Parametros / Terceros /
Sucursales.

Vendedor: Campo requerido por compatibilidad con la rutina de
pedidos y despachos. En este campo se debe asignar el vendedor,
por defecto creado como ‘COMPRA'.

Lista de precios: Cdédigo de la lista de precios a utilizar para traer
automaticamente el costo asociado a la referencia que se va a
solicitar en la orden de compra. Para asignar la lista haga uso de la
busqueda digitando parte del nombre o cédigo y oprima la tecla

[ENTER].

Nota: Campo que permite asignar una descripcion general a la orden
de compra.



Una vez digitada la Nota oprima [ENTER] y el sistema activara la
banda de registros de movimiento, donde se deben insertar las
referencias y valores a solicitar, para ello configure los siguientes

campos:

y_~

-

los saldos, por ende la bodega no se ve afectada con la entrada
de inventario.

Centro de costos: Codigo del centro de costos que se afectara en la
transaccién. Este campo es solo informativo.

Bodega: Cdodigo de la bodega para la cual se esta realizando la
solicitud de mercancia, esta la traera automaticamente el sistema para
cargar las unidades en cuanto se realice la compra por la rutina de
‘Pedidos y Despachos’. En caso tal de no conocer el codigo digite
parte del nombre y oprima la tecla [ENTER]. Es de aclarar que en la
orden de compra este campo es solo informativo, el documento como
tal no esta configurado para cargar inventario, es decir, para afectar

Figura 1.1 Busqueda de Referencias

ORDEN DE COMPRA : OC NOMBRE  SYSTECNICA
ESCENARIO NIF EMAZL veritas Bsysteaica.com
PREFLO DIRECCION  CRA.25No.25-65 ED.CENTRAL
NUMERO ( 46) ENVIO
FECA TELEFONO  (094-2315689
TERCERO 54 MOVIL 321-5396471
SUCLIRSAL FAX
VENDEDOR 30325897 cuPo
LISTA PRECIO COS
NOTA
BOOEGA CENTROCOSTO  REFERENCIA oy s BUSCANDO REFERE

FX00 CAS Buscr caB

CO0IGO

Referencia: Codigo del producto que se esta solicitando en la orden

de compra, para asignarlo digite parte del cédigo o nombre de la

referencia y oprima la tecla [ENTER]. En caso de usar algun

dispositivo de lectura como lector de codigos de barra, solo basta con

leer el producto y el sistema asignara el codigo automaticamente.

N ¥

" NOMERE

47

S TR C15.£ D€ DATOS SATA(10




Nombre Referencia: Campo de solo lectura donde el sistema
muestra el nombre de la referencia correspondiente al cddigo
asignado en el campo anterior.

Salida: Cantidad a solicitar del inventario en el momento de realizar la
transaccion.

Unitario: Valor unitario de la referencia que se esta solicitando. Si esta
usando una lista de precios, el sistema trae automaticamente el costo.

% Descuento: Porcentaje de descuento otorgado a cada referencia 'y
que se hace efectivo al momento de facturar.

Descuento: Descuento nominal otorgado a cada referencia y que se
hace efectivo al momento de facturar. En caso de asignar un % de
Descuento en el campo anterior, el sistema lo calculara
automaticamente en este campo.

Nota: Descripcion al detalle de la transaccidn. Desde este campo
podra digitar una nota relacionada a cada una de las referencias que
estan cotizando.

Finalmente guarde los registros con la flecha abajo del teclado.

Use la tecla [F6] para obtener una vista previa del comprobante. Si
desea imprimir y terminar la orden de compra use la tecla [F7], esta
funcion activara el motor de impresion, si oprime la opcion “Aceptar”
el sistema enviara a impresion y bloqueara la orden de compra, es
decir la oculta de pantalla para evitar modificaciones y sbélo podra
verla nuevamente al desbloquearla con las teclas [CtrI+F3] desde el
documento correspondiente; y si oprime la opcion “Cancelar” el
sistema bloqueara unicamente la orden de compra sin generar una
impresion.

Imagen 1.4 Motor de Impresion

Imprimer ]

Impresora
Nombre: | ‘4 RICOH Afico 1035 PCL 6 Recdaje lJ Propiedades... ]
Condicién: [~ Imprimir en fichero
Pignas Copias
- A ) ; =
¢ Todo Numero de copias : ~1
" Pégina actual

v Intercalar

" Péginas: !
Indique los nimeros de pégina y /o un rango,

separado por comas, Por ejemplo: 1,3,5-12

Other Modo de Impresicn
Imprimir ITo:as las piginas L]

D > :] Predefindo j
Order [orect (1-9) -l
-]

L] Tamario del papel [-’ edef

Duplex I:’rc-:k-:rfnnada

Cabe anotar que si los datos del encabezado del comprobante no se
encuentran completamente diligenciados, al momento de visualizar o
imprimir el comprobante, el sistema emitira un mensaje de alerta
donde indica los campos obligatorios que se encuentran en blanco, y
lo ubicara en cada uno de ellos para su diligenciamiento.



Seccion 2

Pedidos y Despachos

“AROLO

Casa de Software

Pedidos y Despachos

Mediante esta rutina el sistema permite convertir automaticamente un
pedido en factura de compra, evitando asi la doble digitacion de estos
documentos que en ocasiones son iguales o similares. Esta opcién
ofrece la posibilidad de elaborar una sola factura con diferentes
ordenes de pedido, y dejar pendientes productos que aun no se han
despachado para ser facturados luego en otro pedido o despacho.

Para ejecutar la rutina de pedidos y despachos tenga en cuenta:

1. El tipo de documento que se desea convertir, es decir, el pedido,
debe tener activo en la opcion Pardmetros \ Documentos el atributo
‘Emisor’.

2. El tipo de documento que se desea convertir debe tener
configurado en Parametros \ Documentos una duracion mayor a 0
(cero), el valor de la duracién ingresada sera el tiempo que los pedidos
permanezcan disponibles para ser transformados en facturas.

3. El tipo de documento que se desea convertir debe tener activo el
atributo ‘Vendedor’.

4. El tipo de documento en el que se convertira el pedido, es decir, la
factura de compra, debe tener activo en Parametros \ Documentos
el atributo ‘Receptor’.

Una vez verifigue que estas condiciones se cumplen, ingrese por
Gestidn / Movimiento Gestién, ubiquese en Basico / Documentos,
seleccione el documento en el que se desea convertir el pedido o la
cotizacion, es decir, en la factura de compra o venta y oprima la
combinacion de teclas [Ctr + 1], asi el sistema lo ubicara en la opcién
comprobantes pendientes. Use el contra clic y seleccione el menu
‘Pedidos y Despachos’ opcidén ‘Despachos pendientes’ o use la
combinacién de teclas [Ctrl + 6], de inmediato aparecera la ventana
de despachos que estan pendientes por realizar.

Imagen 1.5 Menu Emergente

* Comprobante Nuecvo Crl«N
# Calcuda Totalen Crle¥

+ " Fecsbools (omprobaste (oo R

Vestanun
formatos de Imprevcn

]
Foddon y Denpachon » I Dewpachon Pendienten Ctries

Frototipos ’ L" Kelevencin

Contabdidad



Los campos que componen esta ventana son:

Tercero: Cdédigo proveedor con el que aun se tiene pendiente el
pedido, segun la duracién especificada en el documento emisor.

Referencia: Cdodigo de la referencia pendiente por recibir de la orden
de compra.

Nombre Tercero: Nombre del proveedor con el que aun se tiene
pendiente algun pedido, segun la duracién especificada en el
documento emisor

Nombre Referencia: Descripcion detallada de la referencia pendiente
por despachar por el proveedor

Total pendiente: Unidades pendientes por recibir de la referencia de
dicho tercero con base en la orden de compra. Es importante aclarar
que el sistema agrupa en esta ventana las cantidades pendientes por
tercero y referencia.

A continuacién se debe ubicar en el registro del tercero con el cual se
tiene el pedido pendiente, use el contra clic y seleccione el menu
‘Pedidos y Despachos’ opcion ‘Referencias’, el sistema activa
inmediatamente la ventana con el listado de referencias pendientes
por despachar de dicho proveedor.

Los campos que debe tener en cuenta en esta ventana son:

Imagen 1.6 Pedidos y Despachos - Referencias

PROCESAR RECALCULAR CANTIDAD REFERENCIA NOMBRE REFERENCIA

» ™ L] 10.00 ACCO001 CABLE DE DATOS SATA(10547)

y_ -~

-
Procesar: Campo para validar si la referencia se incluira o no en el

despacho. Por defecto todos los registros aparecen activos, en caso
de no requerir incluir una referencia, bastara con desactivar el campo.

Recalcular: Campo que valida si la referencia conserva el precio con
el que se realizd el pedido inicialmente, o si debera recalcular el valor
segun el costo actual de la referencia. Por defecto aparece inactivo,
en caso tal de requerir el recalculo, debera activar el campo.

Cantidad: Corresponde a las unidades que se van a despachar al
momento de ejecutar la rutina. Es el Unico campo que se puede
modificar en esta ventana.

Referencia: Codigo de la referencia que se solicitd en el pedido y que
esta pendiente por despacharse. Es un campo de solo consulta.

Nombre Referencia: Descripcidon de la referencia que se solicité en el
pedido. Es un campo de solo consulta.

Solicitado: Cantidad que inicialmente se solicité en el pedido, es un
dato de consulta, no permite modificaciones.

Despachado: Cantidad que a la fecha ya se ha recibido de la
referencia, correspondiente a esa orden de pedido de la cual se esta
generando el despacho del proveedor. Este campo es de solo
consulta y no permite modificarse.

SOLICITADO DESPACHADO PENDIENTE FECHA  TIPO PREFIJO NUMERO

-10.00 0.00 10.00 16/09/2013 OC _ 1



Pendiente: Cantidad que aun esta pendiente por despacharse de la
referencia. Este campo corresponde a la diferencia entre lo Solicitado
y lo Despachado. El sistema lo calcula automaticamente y no puede
modificarse.

Fecha: Corresponde a la fecha de la orden de pedido de la cual se
generara el despacho.

Tipo: Tipo de documento de la orden de pedido de la cual se
generara el despacho.

Prefijo: Prefijo de la orden de pedido de la cual se generara el
despacho.

Imagen 1.7 Transformacion a Factura de Compra

y_-~

/

Numero: Numero de la orden de pedido de la cual se generara el
despacho.

Una vez seleccionadas las referencias a incluir en el despacho y
definida la cantidad a despachar, use la tecla [F8] para ejecutar la
rutina, espere mientras el sistema adiciona automaticamente el
comprobante receptor, es decir, la factura de compra segun el caso.
Al finalizar el proceso, el sistema lanza el mensaje ‘El documento ha
sido transformado’ y automaticamente lo ubica en la ventana de
movimiento, donde se insertd el comprobante correspondiente al
despacho de la mercancia. Es de aclarar que el comprobante lo
inserta con el numero consecutivo temporal, o sea, con el numero
negativo, oprima la tecla [F7] y termine el comprobante para asignar
la numeracion final.

FACTURA DE COMPRA CREDITO : FC NOMSRE JUAN JOSE CARDONA PEREZ

ESCENARIO NI NA EMAIL mudboraficas Ehotmad.com

PREF1O - DIRECCION CRA 24No.24-38

NUMERO (62| ewi0 MULTIGRAFICAS

FECHA 18/05/2013 TELEFONO 8846120

- 18/10/2013 MOVIL 310-3216589

TERCERO 10213324 FAX 8845120

SUCURSAL CUPO

VENDEDOR 0582569

BODEGA CENTRO COSTO REFERENCIA NOMERE REFERENCIA ENTRADA UNITARIO COSTE % DESCUENTO $ DESCUENTO NOTA

BG ‘  accoot CABLE DE DATOS SATA(10547) 10.00 $3,000.00 $0.00 %0.00 $0.00

El documento ha sido transformado

T
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Seccion 3

Editar Factura de Compra MOLO

INGENIERIA

Casa de Software

Editar una Factura de Compra

Para editar una factura de Compra utilice la tecla [F2], ubiquese en el campo que se requiere modificar y cambie el valor correspondiente. Una vez
realizado el cambio guarde con la tecla [F3]. Es de aclarar que solo podra modificar registros que no se encuentren bloqueados, si se encuentran
en este estado y requiere modificarlos, debera desbloquear primero el registro con las teclas [CtrI+F3].

Imagen 1.8 Edicion de Factura de compra

FACTURA DE COMPRA CREDITO : FC | NOMBRE  JUAN JOSE CARDONA PEREZ

ESCENARIO NIIF NA EMAIL multigraficas @hotmail.com

PREFLIO ; DIRECCION  CRA 24No.24-38

NUMERO 1l Envio MULTIGRAFICAS

FECHA 18/09/2013 TELEFONO 8846120

VENCE 18/10/2013 MOVIL 310-3216589

TERCERO 10213324 FAX 8346120

SUCURSAL CuPO

BODEGA CENTROCOSTO ~ REFERENCIA NOMBRE REFERENCIA ENTRADA UNITARIO COSTE %DESCUENTO ~ $DESCUENTO NOTA

BG FX00 XTI C /5L DE DATOS SATA(10547) 10.00 $3,000.00 $0.00 %0.00 $0.00

10
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Seccion 4

Eliminar Factura de Compra [AIOI.O®

INGENIERIA

Casa de Software

Eliminar una Factura de Compra

Para eliminar una factura utilice la tecla [SUPR] o el botén (). En primera instancia elimine el contenido de la factura, es decir, los registros de
movimiento; una vez eliminados, ubiquese en el comprobante o encabezado de la factura y eliminela. Es importante resaltar que el sistema solo

permite eliminar aquellas facturas que no aparezcan aplicadas en un Comprobante de egreso o devolucion, esto en caso de ser una factura de
compra a crédito.

Imagen 1.9 Eliminar Factura de Compra

FACTURA DE COMPRA CREDITO : FC NOMBRE " JUAN JOSE CARDONA PEREZ
ESCENARIO NIFF MA EMAL mlbigraficas Bhotmad.com
PREF1IO B DIRECCION  CRA 24No.24-38
NUMERO 1| ewio MULTIGRAFICAS
FECHA 18/09/2013 TELEFONO 8346120
VENCE 18/10/2013 MOVIL 310-3216589
TERCERO 10213324 FAX 8346120
SUCURSAL cuPO
BODEGA CENTROCOSTO ~ REFERENCIA NOMBRE REFERENCIA ENTRADA UNITARIO COSTE %DESCUENTO  $DESCUENTO NOTA
BG FX00 LIS PN CABLE DE DATOS SATA(10547) 10.00 $3,000.00 $0.00 %:0.00 $0.00
)
o Eliminar regestro?
[ oK ﬁ Cancel

11



Seccion 5

/ Devolucion en Compras

LANOLO

INGENIERIA

Casa de Software

Devolucion en Compras

Mediante la Devolucion en Compras se puede digitar la transaccion
relacionada con mercancias devueltas a proveedores, normalmente
por ser defectuosas o por no haberse cumplido las condiciones del
pedido. Este documento contablemente, disminuye el inventario.

Para crear una devoluciobn en compras, ubiquese en Basico /
Documentos, en esta opcién aparece el listado de los documentos

Imagen 1.10 Asignacion de Proveedor

disponibles habilitados desde la opcion Perfiles / Documentos,
seleccione el documento a digitar DE ‘Devolucion en compras de
contado’ o DC ‘Devolucion en compras crédito’ y oprima la tecla
[ENTER], de inmediato aparece la ventana ‘Tercero’, seleccione el
tercero de la transaccién, use la busqueda ya sea por codigo o
nombre y oprima la tecla [ENTER]. Si el tercero no existe, ubiquese
en la pestana “Nuevo” y proporcione los datos generales del tercero y
oprima el botdn ‘Aceptar’, asi el sistema creara automaticamente el
tercero sin tener que ingresar a Parametros / Terceros.

DA® DEVOLUCION DE PRODUCTOS EN ALQUILER 0 FORTRO4. 3
IS CEVOLUCION EN COMPRAS CREDITO 0 FORDCO2.fr3

oe DEVOLUCION EN COMPRAS CONTADO 0 FORDCOLfr3

P COMPROBANTE DEPRECIACION AUTOMATICA 0

R DEVOLUCION EN VENTAS CONTADO 0 FORFV200.PR3

ov DEVOLUCION EN VENTAS CREDITO 0 FORFV200.FR3

Fa FACTURA DE COMPRA DE CONTADO 0 FORFV200.PR3

FC FACTURA DE COMPRA CREDITO 0 FORFS200.FR3
Fc2 COMPRAS AL REGIMEN SIMPLIFICADO 0 FORPS 200,63

FI Fl 12 FORFVOA.fr3

FT FACTURA DE VENTA CONTADO 2 forpos0LPRS

FU U 0 FORFVOAFR3

Fv FACTURA DE VENTA CREDITO 3 MOTOPARQUE FRI
" GASTOS F1J05 0 FORGFOL.3

N* NOTA CONTABLE INTERES BANCARIO 0

oc ORDEN DE COMPRA 0 FORFCO4.FR3

oP ORDEN DE PRODUCCION 0 PERIMPENTREAGUAS. fr
RA RECIS0 DE CAJA (INGRESO POR ANTICIPOS) 0 FORAC 100.r3

RC RECIS0 DE CAM 0 FORRC102.6'3

RE REEMBOLSO CAJA MENOR 0 FORAB 10013

FORTROS. 63 FORTRO4.63 w .
Buscr Nuevo
Buscar JUAN JOSE
COo0IGO NOMERE

10213324 JIAN JOSE CARDONA PEREZ

12



Si el caso es una devolucién en compras crédito, automaticamente
el sistema lanzara la ventana de ‘Documentos Primarios’ donde
aparecen los comprobantes o facturas sin cancelar a ese tercero,
siempre y cuando estas ya se hayan terminado definitivamente con
la tecla [F7]. Esta ventana muestra el Tipo, Prefijo, NiUmero, Fecha
y Fecha de vencimiento del comprobante a afectar con la
transaccion. Seleccione la factura a la cual se le aplicara la

devolucién y oprima [ENTER], el sistema descargara los datos
asociados a esta factura en los registros de movimiento de la
devolucién. En caso de no recordar las teclas de funcion, haga uso
del menu emergente que se activa al dar contra click en cualquier
parte de la ventana de movimiento.

Imagen 1.11 Asignaciéon de Factura a afectar por la devolucion

DEVOLUCION EN COMPRAS CREDITO : DX NOMBRE NN JOSE CARDONA PEREZ
ESCINARID NI Al

PREFLX DEECCIoN

NUMERD oA PWIO

TERCERC 021 -
AICURSAL FAX %L

ESTA PRECIC - PO

NOTA

TIPOREF PREFTIO REF NUMERO REF BOCEGA CENTRO COSTO REFERINCTIA
™0 PREFIO LMERD

Continue la digitacion configurando los siguientes campos:

Tipo Ref: Cdodigo del tipo de documento del comprobante o
factura a la que se le esta realizando la devolucion. Este campo
unicamente aparece si la devolucion es de una compra a crédito y
no puede modificarse, el sistema lo asigna automaticamente una
vez seleccione el comprobante primario a ser afectado con la
devolucién.

NOMIRT SEFURINCIA SALTOA UNITARIO

% DESOUENTO $ 0ESQENTO NOTA

5.0
aNN

FEOA VENCE

Prefijo Ref: Codigo del prefijo del comprobante o factura a la que
se le estad realizando la devolucién. Este campo unicamente
aparece si la devolucidén es de una compra a crédito y no puede
modificarse, el sistema lo asigna automaticamente una vez
seleccione el comprobante primario a afectar con la devolucion.
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Numero Ref: Numero del comprobante o factura a la que se le esta
realizando la devolucion. Este campo unicamente aparece si la
devolucién es de una compra a crédito y no puede modificarse, el
sistema lo asigna automaticamente.

Bodega: Codigo de la bodega de la cual se esta descargando
nuevamente el inventario en el momento de realizar la devolucién en
compras, en caso tal de no conocer el codigo digite parte del nombre
y oprima la tecla [ENTER] para buscarlo.

Centro de Costos: Cdodigo del centro de costos a afectar en la
devolucion.

Una vez digitado el Centro de costos oprima [ENTER], si la
devoluciéon en compras es a crédito, el sistema lanzara la ventana
‘Referencias a Reintegrar’, que como su nombre lo indica,
corresponde al listado de referencias facturadas en el documento
inicial o factura de compra.

Esta ventana contiene siguiente los campos:

Referencia: Cddigo de la referencia disponible para devolucién.
Nombre: Nombre de la referencia.

integros: Cantidad total de unidades facturadas de la referencia.

Reintegros: Cantidad de unidades de la referencia que a la fecha se
han afectado en una devolucion.

Saldos: Corresponde a la diferencia entre la cantidad total facturada
de la referencia y lo que se ha devuelto hasta la fecha, es decir, lo que
aun esta disponible para despacharse mediante una devolucion en
compras.

Imagen 1.12 Reintegro de Referencias
Referenciasa R egrar J
REFERENCIA NOMERE INTEGROS REINTEGROS  SALDOS
ISTRII CAELE DE DATOS SATA(10547) 10.00 0.00 10.00

A continuacion diligencie los siguientes campos:

Salida: Cantidad a descargar del inventario en el momento de realizar
la devolucién en compras.

Unitario: Valor unitario de la referencia objeto de la devolucion, si
esta usando las listas de precios, el sistema trae automaticamente el
costo de compra.

% Descuento: En este campo se puede asignar un porcentaje por
defecto, que corresponda al descuento que se le hara en movimiento
de gestidn a cada una de las referencias, con los documentos que
afecten el modulo de inventarios, ya sea entrada o salida, y que
tengan marcado el atributo: “Descuento” en la configuracion de los
documentos. Se recomienda asignar estos valores para los
documentos de venta, compra o devoluciones.
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$ Descuento: En este campo se puede asignar un valor nominal por
defecto, que corresponde al descuento que se le hara en movimiento
de gestidn a cada una de las referencias con los documentos que
afecten el médulo de inventarios ya sea entrada o salida, y que tengan
marcado el atributo: “Descuento” en la configuracion de los
documentos. Se recomienda asignar estos valores para los
documentos de venta, compra o devoluciones.

Categoria: Cdédigo de la categoria afectada segun la referencia
seleccionada a devolver.

Nota: Descripcion al detalle de la transaccidén. Desde este campo
podra digitar una nota relacionada a cada uno de los comprobantes o
registros que esta digitando en la devolucién.

Use la tecla [F6] para obtener una vista previa del comprobante. Si
desea imprimir y terminar la devolucién use la tecla [F7], esta funcién
activara el motor de impresién, si oprime la opcion Aceptar el sistema
enviara a impresion y bloqueara la devolucién, es decir la oculta de
pantalla para evitar modificaciones y solo podra verla nuevamente al
desbloquearla con las teclas [Ctrl + F3] desde el documento
correspondiente; pero si oprime la opcion Cancelar el sistema
bloqueara unicamente la devolucidn sin generar una impresion.
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Seccion 6

Comprobante de Pago

il
LABNOLO

INGENIERIA

Casa de Software

Comprobante de Pago

Mediante el comprobante de egreso se puede realizar el control y
registro de los pagos efectuados a través de cheques, generalmente
estos hacen abonos parciales o totales a los proveedores por
conceptos diferentes de compras al contado ya que para ellos el
soporte es precisamente la factura que genera un saldo por pagar.

Para crear un comprobante de pago, ubiquese en Basico /
Documentos, en esta opcion aparece el listado de los documentos
habilitados para el perfil de usuario. Seleccione el documento a
digitar CE ‘Comprobante de Egreso’ y oprima la tecla [ENTER], de
inmediato aparece la ventana ‘Terceros”, seleccione el tercero de la
transaccion usando la busqueda ya sea por cdédigo o nombre y
oprima la tecla [ENTER]. En caso de no recordar las teclas de
funcién, haga uso del menu emergente que se activa al dar contra
click en cualquier parte de la ventana de movimiento.

Para digitar el comprobante de egreso diligencie los siguientes
campos:

Prefijo: Cddigo del prefijo asociado a la transaccién, el sistema
asigna el prefijo por defecto adicionado en el perfil de usuario, en
caso de requerir cambiarlo use la busqueda asociada al campo con
la tecla [ENTERY]; si el prefijo no existe, puede crearlo al vuelo, basta
con digitar un punto () y darle [ENTER], el sistema lanza

automaticamente una ventana para crear el cdédigo y nombre del
nuevo prefijo.

Numero: Numero que identifica el comprobante.
Fecha: Fecha en la que se esta realizando el abono o pago.

Tercero: Persona o sociedad a la que se le esta realizando el abono o
pago. Para asignar el tercero use la busqueda asociada al campo
digitando parte del cédigo o nombre y usando la tecla [ENTER].

Sucursal: Codigo de la sucursal asociada al tercero al cual se le esta
realizando el comprobante de egreso. Este campo soélo sera
obligatorio si el tercero tiene asignadas sucursales por Parametros /
Terceros / Sucursales.

Nota: Campo que permite asignar una descripcidn general al
comprobante de egreso. Esta nota es la que el sistema toma desde
la consulta de auxiliares contables en el caso de estar contabilizando
automaticamente la informacion desde el médulo Gestion.

Una vez digitada la Nota oprima [ENTER] y el sistema activara la
banda de registros de movimiento, con un registro por cada factura o
comprobante que a la fecha del comprobante de egreso aparece con
un saldo por pagar al tercero. Es de aclarar que las facturas aparecen
en orden de fecha, desde la mas antigua hasta la mas reciente.
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Imagen 1.13 Facturas pendientes por pagar.

COMPROBANTE DE EGRESO (Pago Proveedores y € NOMBRE JUAN JOSE CARDONA PEREZ

ESCENARIO NIIF NA EMAL muitigraficas @hotmad.com

PREF1O - DIRECCION CRA 24No.24-38

NUMERO (65) BwIO MULTIGRAFICAS

FECHA 19/039/2013 TELEFONO 8846120

TERCERO 10213324 MOVIL 310-3216539

SUCURSAL FAX 8846120

NOTA a0 CUPO

TIPO PREFIIO NUMERO PROCESAR FECHA VENCE CARTERA CONDICIONADO
. 1 J 18/05/2013 18/10/2013 -$30,000.00 $0.00

Los campos ha tener en cuenta en la banda de registros son:

Tipo: Cdédigo del tipo de documento del comprobante o factura
que se esta abonando o cancelando. Este campo no se puede
modificar, el sistema lo asigna automaticamente.

Prefijo: Codigo del prefijo del comprobante o factura que se esta
abonando o cancelando. Este campo no se puede modificar, el
sistema lo asigna automaticamente.

Numero: Numero del comprobante o factura que se esta abonando
o cancelando. Este campo no se puede modificar, el sistema lo
asigna automaticamente.

Procesar: Campo que se activa automaticamente en cuanto se
digita el valor total a distribuir y se oprime la tecla [Enter] para
asignar el valor. Este campo no puede ser activado manualmente.

ABONO INTERES DOCUMENTO BANCO

$0.00

0 Cheque Nro G

Fecha: Fecha del comprobante o factura que posee saldo en
cartera.

Vence: Fecha de vencimiento del comprobante o factura que
posee saldo en cartera.

Cartera: Saldo de la factura.
signo negativo.

Este valor aparecera siempre con

Condicionado: Valor del descuento por pronto pago calculado
segun el % o valor de descuento condicionado asignado en el
comprobante a cancelar; de igual forma valida que el pago se este
realizando antes de la fecha de vencimiento asignada a la factura.
Este descuento se calcula automaticamente pero puede ser
digitado o modificado al momento de cancelarse.

Valor: Saldo total del comprobante o factura, teniendo en cuenta el
descuento condicionado calculado en la columna anterior.
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Abono: Valor correspondiente al total a pagar o abono a descontar
del saldo de cartera.

Interés: Valor de interés de mora nominal que incrementara el valor
de la caja pero no afectara la factura o el comprobante que se esta
cancelando.

Documento: Es un campo de tipo informativo, donde se pueden
colocar datos adicionales como: numero de cheque, plaza, humero
de autorizacién para la Tarjeta, etc.

Banco: Cddigo de la caja o el banco a afectar en la transaccién. Para
asignar la caja o el banco al cual se le hara el egreso, utilice la
busqueda asociada al campo con la tecla [ENTER]; como el sistema
asigna automaticamente la mayoria de los datos, se recomienda
asignar una caja o banco por defecto al documento desde los valores
por defecto en Parametros / Usuarios.

Para incluir la factura en el pago o abono a realizar con el
comprobante de egreso, ingrese el monto del abono en el campo
‘Total a Distribuir’ y oprima la tecla [ENTERY], el sistema distribuira el
monto en la columna ‘Abono’ en cada una de las facturas, de tal
forma que empieza a asignar el valor en la factura con la fecha mas
antigua; en el caso que el monto supere el saldo de la factura, el
sistema asignara el valor restante en la siguiente factura teniendo en
cuenta la fecha.

Imagen 1.14 Asignacion de valor a distribuir

Total por distribuir $30,000.00

E/
Asi mismo activa automaticamente el campo ‘Procesar’ a la
factura, para validar la asignacién del abono.

Imagen 1.15 Validacion de Abono

TIPO PREFIJO NUMERO PROCESAR

e v

Una vez distribuido el monto, oprima el botdn ‘Limpiar’, asi el sistema
eliminara de pantalla las facturas que no se incluirdan en el pago o
abono.

Si el total a distribuir no es correcto y el sistema ya realizd la
asignacion del abono en las facturas, asigne en el campo ‘Total a
Distribuir’ el valor cero (0) y oprima [ENTER] nuevamente para
eliminar el valor de la columna Abono. Si lo que requiere es cargar
nuevamente todas las facturas, con el valor “Total a Distribuir’ en cero
(0), oprima [ENTER], seguido del boton limpiar, ubiquese en Nota y
oprima nuevamente la tecla [ENTER].

Finalmente guarde los registros con la flecha abajo del teclado.

Use la tecla F6 para obtener una vista previa del comprobante. Si
desea imprimir y terminar la factura use la tecla F7, esta funcion
activara el motor de impresion, si oprime la opcion Aceptar el sistema
enviara a impresion y bloqueara la factura, es decir la oculta de
pantalla para evitar modificaciones y sélo podra verla nuevamente al
desbloquearla con las teclas [Ctrl + F3] desde el documento
correspondiente; pero si oprime la opcion cancelar el sistema
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bloqueara unicamente la factura sin generar una impresion. Cabe
anotar que si los datos del encabezado del comprobante no se
encuentran completamente diligenciados al momento de requerir
visualizar o imprimir el comprobante, el sistema emitira un mensaje de
alerta que indica campos obligatorios que se encuentran en blanco, el
sistema lo ubicara en cada uno de ellos para diligenciar los
respectivos datos.

Imagen 1.16 Vista previa Comprobante de Egreso

2013 09 19 $30,000,00

** * JUAN JOSE CARDONA PEREZ * * *
*** TREINTAMIL PESOS ***

COMPROBANTE DE EGRESO No . _1

Aplica Cuenta Detalle Total
e 1 11100501 30.000.00

CONCEPTO: Pago Factuna FC |
Banco. Bancolombia Cheque No. 127612583 Valor Neto 30.000

Revaado Aprobado Contabdczado Famna y Selo Besnficano

S AN ERF A0 PO 3 (S50 4500




Seccion 7

Desbloqueo de Comprobantes “0|_0®

INGENIERIA

Casa de Software

y

Desbloqueo de Comprobantes

Para desbloquear un comprobante ubiquese en Basico / Documentos, seleccione el tipo de documento del comprobante a desbloquear, use la
combinacién de teclas [Ctrl + F3] y active la ventana ‘Reversa Comprobante’.

Imagen 1.17 Reversa un Comprobante

Reversa un comprobante x
Numero Clave
| TIPO PREFIJO NUMERO FECHA USUARIO NOMEBRE TERCERO
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Numero: Numero correspondiente al comprobante que se requiere
desbloquear.

Clave: Clave de desbloqueo asignada a la cuenta de usuario que
inserto el comprobante. Es importante resaltar que solo el usuario
Supervisor podra desbloquear movimientos de otros usuarios, lo que
quiere decir que si no se encuentra logueado con la cuenta
Supervisor, sélo tendra autorizado desbloquear el movimiento que
haya digitado con su propia cuenta de usuario.

Una vez ingresados los datos, oprima [ENTER] y aparecera en la
ventana el listado de los comprobantes correspondientes a la fecha y
al tipo de documento en el cual esta ubicado, desde alli seleccione el
comprobante a desbloquear y oprima la tecla [ENTER],
inmediatamente la ventana de revertir comprobante desaparece y el

Imagen 1.18 Reversa un Comprobante

Reversa un comr proban

FC FACTURA DE COMPRA CREDITO

y_-~

-
sistema lo dejara ubicado en el tipo de documento, oprima la

combinacién de teclas [Ctrl + 1], y quedara ubicado en la opcidn
Pendientes donde aparece el comprobante desbloqueado, oprima
[ENTER] nuevamente para continuar navegando en el comprobante,
alli apareceran los registros de movimiento, donde podra realizar
modificaciones o eliminar los registros que requiera.

Es importante aclarar que si el comprobante se digito con una cuenta
de usuario diferente a la cuenta Supervisor, y es precisamente el
Supervisor quien lo desbloquea solo el usuario que lo digito podra
modificarlo, a no ser, que los perfiles de usuarios de las demas
cuentas tengan activo el atributo ‘Colaborador’ y los documentos el
atributo ‘Compartir’.

FC2 COMPRAS AL REGIMEN SIMPLIFICADO
FI FI Numero 1 Clave SIssssssss

FT FACTURA DE VENTA CONTADO

- AU _TPO PREFIO NUMERO USUARIO NOMBRE TERCERO

= FACTURA DE VENTA CREDITO frC —_—
GF* GASTOS F1JOS

NI* NOTA CONTASLE INTERES BANCARIO

OoC ORDEN DE COMPRA

oP ORDEN DE PRODUCCION

RA RECISO DE CAJA (INGRESO POR ANTICIPOS)

RC RECIBO DE CAJA

RE REEMBOLSO CAJA MENOR

REM* ENTREGA DE PRODUCTOS EN ALQUILER®

RF* IMPUESTOS POR PAGAR 1 J -
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