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Modulo Chequera

Para iniciar el médulo debe seleccionar la opcion CHEQUERA en el mena principal del sistema
Aplicaciones aasasoft, como se indica en la siguiente imagen.

Debe dar clic en CHEQUERA

- | X

APLICACIONES AASASOFT

MUEVA COMPANLA SELECCIONAR COMPARNIA CONFIGURACIONES

BOLETOS FACTURACION PROVEEDOR

CONTABILIDAD CHEQUERA PLANILLA

RESERVAS INVENTARIO

CONTABILIZACION PRE-FACTURA LANCHAS

Version: 1.0.1.4  Sesidn Inciada con : administrador Compania:

1 Mantenimientos

1.1 Documento

En este formulario se registrara todos los documentos que afecten su banco (cheques, depdsitos,
ajustes, etc.) asi como también registrar informacion para los formularios 43 y 94 entre otras
funcionalidades que se detallaran en las siguientes secciones.

Para registrar los documentos debe seleccionar la seccion de Mantenimiento de menu y seleccione la
opcion 1. Documento. Revise la siguiente imagen.



o - Chequera (DEMOSTRACION--ATREPQ--admin)

Mantenimientos | Conciliacion Bancaria Reportes Opciones  Salir

1. Documento

2. Inventario

3. Bancos

4. Tipo de Documentos
5. Consecutivos de Cheques

6. Referencia Bancaria

El sistema mostrara la siguiente pantalla.

REGISTRO DE DOCUMENTOS || =] g

Guardar 1| Eliminar2|| Activar 3|| Anular 4 43/945 | Form.436| Form.947 AC 8 Salir 9

Bancos: “ 10 v|

Tipa: ‘ 11 V| Documento: | 12 |

Tipo de Comprobante: Modulo: Proveedor: |15 V‘ AJP

Fecha: ‘18,#09,!2019 16 D" A Favor de: ‘ 17 |
Detalle: ‘ 18 ‘ Valc:»r:‘ 19 ||I| 20

Sucursal: ‘ 21 V| Referencia Banco: ‘22 |

Detalle  Aplic.CXP  Operador Ver Aplicaciones Comentaric  Reservas Reservas Aplicadas

23 | Cuenta Mombre Concepto Centro Costo Debito Credito
* 0.00 0.00

F2 = Consulta Cantidad Lineas: 0 Diferencia: | 24 0.00| Totales: | 25 U'.U'D| | Imprimir 26 |

Pago a Cargos ‘ | Ver Saldo Imp. Formato 2#

Opciones del formulario de registro de registro de documento.

1. Guardar. Se utiliza para registrar o modificar los comprobantes contables. Debe tener en cuenta
gue para poder guardar un documento la fecha que este colocando debe estar dentro una
conciliacion bancaria abierta. Campos requeridos para utilizar esta opcion.



™~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Banco.
Tipo de documento.
A Favor de.
Debe contener por lo menos 2 linea de detalle.
. La sumatoria de débitos menos la sumatoria de créditos de ser igual a 0.00.
Eliminar. Para eliminar un documento registrado. Esta opcién solo se puede utilizar si el
documento esta dentro de una conciliacion abierta y si es un tipo que tiene configurada un
formato de impresion y este se encuentra impreso tampoco se podra eliminar el documento.
Activar. Esta opcién activa un documento que se haya anulado. Solo se podra realizar esta
accion si el documento esta dentro de una conciliacion abierta.
Anular. Permite anular un documento. Solo se podra realizar esta accion si el documento esta
dentro de una conciliacion abierta.
43/94. Esta opcidén permite que en una misma pantalla se registren el formulario 43 y 94 al mismo
tiempo. Revisar seccioén 1.1.5.
Form43. Opcién donde se registraran los datos pago a proveedores para el formulario 43 de la
DGI. Revisar seccion 1.1.7.
Form94. Opcidn para registrar el detalle del formulario 94. Revisar seccién 1.1.6.
A/C. Esta opcidén permite que de ser necesario se pueda actualizar la informacién del detalle del
documento en el médulo de contabilidad. Esta opcion se utiliza para los documentos que tienen
formato impreso y que por alguna razén no se guardoé correctamente el detalle en el médulo de
contabilidad.
Salir. Cierra el formulario.
Banco: Para seleccionar el banco que se va afectar.
Tipo. Para definir qué tipo es el documento.
Documento. Debe indicar el nimero de documento a registrar. Este nUmero se puede configurar
a que el sistema lo genere de forma automatica, para eso debe configurar el tipo de documento.
Revise la seccion 1.1.4 Tipo de documento.
Tipo de comprobante. Indica el codigo de un caracter que se le asigné a tipo de documento.
Para saber més revise la seccién 1.1.4 Tipo de documento.
Modulo. Indica el cadigo de 2 caracteres que se le ha asignado al banco. Revise la seccion 1.1.3
Bancos.
Proveedor. Para seleccionar un proveedor. Esta opcion se utiliza si se cuenta con el médulo de
CXP. La cual permitirhd que se muestren las facturas por pagar que estén pendientes.
Fecha. Indique la fecha en la que desee registrar el documento. La fecha debe estar dentro de
una conciliacion bancaria abierta.
A Favor de. Para indicar a favor de quien se emiti6 el documento o de quien se recibid la
transaccion.
Detalle. Si se desea colocar algun detalle adicional utilice esta opcion.
Valor. Para indicar el monto del documento.
Depositar cobros. Para asignarle al depdsito el o los cobros que generaron la transaccion. Esta
opcidn se utiliza si se cuenta con el médulo de CXC. Revise la seccion 1.1.8 Cobros - Depdsitos.
Sucursal. Sitrabaja con el médulo de CXC debe seleccionar una sucursal.
Referencia Banco. Si cuenta con la referencia bancaria debe colocarla en esta opcion.
Detalle.

a. Cuenta. Debe indicar una cuenta contable. Puede utilizar el nimero de cuenta o el
numero alterno. Ademas, puede usar la tecla de funcion F2 para consultar el catalogo de
cuentas.

®ao0 o



e.

f.

Nombre de la cuenta. Después que se asigne la cuenta se mostrara la descripcion de la
cuenta.

Concepto. Opcion para colocar una descripcién al detalle que se va a registrar.

Centro de costo. Para colocar el nimero de centro de costo. Sila cuenta o tipo de cuenta
requieren que se le asigne centro de costo el sistema les mostrara un mensaje en
pantalla. Con la tecla de funcién F2 se puede consultar el catalogo de centro de costo.
Débito. Valor débito que tendra la linea de detalle.

Crédito. Valor crédito que tendra la linea de detalle.

24. Diferencia. Se mostrara la diferencia que exista entre débitos y créditos.

25. Totales. Sumatoria del detalle.

26. Imprimir. Se utiliza para el tipo de documento que tenga formato impreso. En aasasoft el tipo
gue tiene formato de impresién personalizado es el 01 que se debe definir como CHEQUE.

27. Imp. Formato. Formato genérico de impresion. Se puede utilizar en cualquier tipo de documento.

Notas adicionales.

¢ Los documentos solo se podran registrar en periodos donde la conciliacién bancaria esta abierta.

¢ Antes de utilizar este formulario debe crear los bancos. Revise la seccién 1.1.3 Bancos.

e Tambien se deben crear los tipo de documentos antes de comenzar con los registros. Revise la
seccién 1.1.4 Tipo de documento.

e La opcion A/C de formulario no actualiza los datos ya registrados en el documento. La funcion
de esta opcion es la de actualizar el comprobante en contabilidad, solo si se da el caso que no
se haya pasado correctamente. Solo esta disponible el tipo de documento que tiene formato de
impresion.

e Puede llevar un inventario de documentos si asi lo desea. Revise la seccién 1.1.2 Inventario.

e En las siguientes secciones se explicaran en detalle todas las pestafias que tiene el
formulario de registro de documento.

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el formato de impresidén genérico.

PAGUESE
A LA ORDEN DE

DEMOSTRACION

CHEQUES 0000000957
FECHA 18 DE SEPTIEMBRE DE 2019

PAGO % *#%100.00

LA SUMA DE

Dol EE. UU.
*** CIEN CON 00/100 ™= o 3:[956:\5

Cuenta

Banco General

CUENTA No. 11010301

Nombre Cuenta Concepto Cantidad

110401
11010301

Cheque Devuelta 100.00
Banco General -100.00




1.1.1 Aplic. CXP.

Esta pestafa del formulario de registro de documento. Se utiliza para aplicar las facturas por pagar que
estén pendientes en el médulo de CXP. Revise la siguiente imagen.

Detalle Aplic. CXP Operador Ver Aplicaciones Comentario  Reservas Reservas Aplicadas

Provesdor: | 1 w Buscar 2

Proveedor Tipo Documento Aplicar

Proveedor Tipo Documento Aplicar

Aplicar 5 Total Aplicado: | 000[6
Diferencia: 7

) L Il 1

Opciones de la pestaia.

1. Proveedor. Para seleccionar el proveedor que desee buscar las facturas pendientes por pagar.

2. Buscar. Para buscar las facturas por pagar del proveedor seleccionado.

3. Detalle de CXP. Esta seccion mostrara el listado de facturas por pagar que tenga el proveedor.

a. Para aplicar una factura al pago debe asignar el valor en la columna de pago. Puede
asignar un valor diferente al saldo adeudado.

b. También podra aplicar una factura haciendo clic en la columna aplicar. Esta opcion
intentara aplicar todo el saldo del documento. Si se da el caso que el saldo del pago sea
menor al del documento el sistema aplicara el saldo a la factura por pagar.

4. Detalle de aplicacion de CXP. Esta seccion se mostrara los documentos que se estan aplicando
antes de ser guardados. Podra quitar un documento de esta seccién haciendo clic en la columna
aplicar.

5. Aplicar. Esta opcién solo se usard si el documento estd impreso o se encuentra en una

conciliacion cerrada.

Total aplicado. Muestra el total que se esta aplicando al documento de pago.

7. Diferencia. Mostrara la diferencia por aplicar al pago.

o

1.1.2 Operador.

Esta pestafa del formulario de registro de documento. Se utiliza para aplicar las facturas por pagar que
estén pendientes en el médulo de CXP la diferencia con la seccion anterior es que se puede definir los
proveedores como operadores haciendo que estos aparezcan en esta pestafia. Revise la siguiente
imagen.




Detalle Aplic CXP  Operader  Ver Aplicaciones Comentario Reservas  Reservas Aplicadas

Proveedor: | 1 ~|  Buscar 2

Proveedor Tipo Documento Aplicar

Proveedor Tipo Documento Aplicar

Aplicar 5 Total Aplicado: | 0.00[6
Diferencia: 7

Opciones de la pestafa.

1. Proveedor. Para seleccionar el proveedor que desee buscar las facturas pendientes por pagar.

2. Buscar. Para buscar las facturas por pagar del proveedor seleccionado.

3. Detalle de CXP. Esta seccién mostrara el listado de facturas por pagar que tenga el proveedor.
a. Para aplicar una factura al pago debe asignar el valor en la columna de pago. Puede

asignar un valor diferente al saldo adeudado.

b. También podra aplicar una factura haciendo clic en la columna aplicar. Esta opcion
intentara aplicar todo el saldo del documento. Si se da el caso que el saldo del pago sea

menor al del documento el sistema aplicara el saldo a la factura por pagar.

4. Detalle de aplicacion de CXP. Esta seccion se mostrara los documentos que se estan aplicando
antes de ser guardados. Podra quitar un documento de esta seccion haciendo clic en la columna

aplicar.

5. Aplicar. Esta opcién solo se usara si el documento esta impreso o se encuentra en una

conciliacion cerrada.
Total aplicado. Muestra el total que se esta aplicando al documento de pago.
Diferencia. Mostrara la diferencia por aplicar al pago.

N o

1.1.3 Ver Aplicaciones.

Esta pestafia del formulario de registro de documento. Se utiliza para revisar las facturas por pagar que

se hayan aplicado al documento. Revise la siguiente imagen.



Detalle Aplic_CXP Operador Ver Aplicaciones  Comentario Reservas Reservas Aplicadas

1 Proveedor

Medulo Tipo Documento Fecha  Valor Pago

Total Aplicade: 2

Opciones de la pantalla.

1. Detalle de la pantalla.
a.
b.

~ 0o

g

Proveedor. Indica el proveedor de la factura aplicada.

Modulo. Indica el médulo de la factura aplicada. Puede ser CP (Proveedor) o OP
(Operador).

Tipo. Indica el tipo documento por pagar. El tipo de documento puede ser (factura, nota
débito, nota crédito).

Documento. Muestra nimero de documento de la factura.

Fecha. Indica la fecha del documento.

Valor. Monto del documento.

Pago. Valor aplicado.

2. Totales. Muestra el total aplicado y saldo por aplicar del documento de chequera.
3. Saldo. Muestra el saldo del documento.

Ademas, en esta pantalla permitira al usuario desaplicar una factura de CXP del documento de pago de
chequera. Para poder realizar esta accion debe marcar con un clic la linea donde esta la factura que va
a desaplicar, luego debe presionar la tecla delete o supr del teclado, la pantalla le mostrara el siguiente
mensaje. Revise la imagen.

Detalle Aplic_CXP  Operador Ver Aplicaciones Chequera

Proveedor

Module

Esta seguro de desaplicar este documento

100.00

Total Aplicade:

100.00

Si esta seguro de desaplicar el documento haga clic en la opcién si del mensaje.



1.1.4 Comentario

Esta pestafia del formulario de registro de documento se utilizar para afiadir comentario al documento.
Revise la siguiente imagen.

Detalle Aplic CXP  Operador Ver Aplicaciones Comentario  Reservas Reservas Aplicadas

Comentario Guardar

% 1 Comentario

Opciones de la pantalla.

1. Comentario. Muestra los comentarios que tiene el documento. Ademas, la ultima fila utiliza para
afadir mas comentarios.

2. Guardar Comentario. Esta opcion se utiliza guardar comentarios si el documento esta impreso
0 en una conciliacion cerrada.

1.1.5 43/94

Pantalla para el registro combinado del formulario 43 y 94. Revise la siguiente imagen.

Registro de formulario 43/94 - O *
Guardar | salir )
FORMULARIO 43 |
Proveedor Mombre Proveedor RUC DV Tipo Monto ITBMS Documento  Fecha Concepto Tipo Compras Tipe
* 3 000 0.00 - Z

>
Vor Totaldelheque: | 10000] Tora: [ 080]  towar| 00| towss|  000]

10



Registro de formulario 43/94 — O *

Guardar | Ssalir )

FORMULARIO 43 | FORMULARIO 94

o Fecha

3

Concepto Tipo Compras Tipo Pago Concepto Periado Cuenta

>
Valor Total del Cheque: 10000  Total: | 0.00 Total 43: Total 94:

Detalle de la pantalla de 43 / 94.

1.

2.

Guardar. Para guardar la informacion. Debe asegurarse de usar esta opcidén antes de salir del
formulario.
Salir. Cierra la pantalla.
Detalle de la pantalla.
a. Datos genéricos de ambos formularios.

e Proveedor. Si maneja el modulo de CXP puede usar la codificacion de los
proveedores ya registrados y el sistema le traera la informacién del proveedor:
nombre, ruc, dv y tipo. De lo contrario debera llenar los datos manualmente en sus
correspondientes columnas.

e Nombre proveedor. Muestra el nombre de proveedor seleccionado.

¢ Ruc. Muestra el RUC del proveedor seleccionado.

e DV. Muestra el dv del proveedor seleccionado.

e Tipo. Muestra el tipo de persona del proveedor. 1-natural, 2-juridico, 3-extranjero.

¢ Monto. Debe indicar el monto de la factura o documento del proveedor.

b. Datos del formulario 43

¢ |.T.B.M.S. Debe indicar el impuesto si el documento lo incluye.

e Documento. Para especificar el nimero de factura o documento proporcionado
por el proveedor.

¢ Fecha. Debe indicar la fecha del documento. Debe usar el formato de fecha que
aparece en la parte superior de la columna.

e Concepto. Debe seleccionar un concepto. El sistema mostrara un listado de los
posibles conceptos.

e Tipo de compra. Debe indicar que tipo de compra. El formulario mostrara las
opciones disponibles.

b. Datos del formulario 94.

e Tipo Pago. Seleccione un tipo de pago de los que aparecen en el listado.

e Concepto. Debe seleccionar un concepto. El sistema mostrara un listado de los
posibles conceptos.

e Periodo. Seleccione el periodo al que pertenece el detalle que esta registrado.

11



e Cuenta. Podra seleccionar una cuenta contable del listado. Solo se mostraran las
cuentas gue estén configuradas para el formulario 94.

1.1.6 Form94

Formulario para el registro de la informacién del formulario 94 de la DGI.

Formulario 94

Guardar | Salir D

3 Proveedaor MNombre Proveedeor RUC DV Tipo Pago Concepta Monto Periodo Cuenta

a - - 000 -

4 Total Documento l:l Total form94 l:l Diferencia l:l I

Opciones del formulario 94.

1. Guardar. Para guardar o modificar los registros. Si esta registrando datos de un documento que
todavia no se ha registrado los datos quedaran en memoria temporal hasta que se haya salvado
el comprobante.

2. Salir. Cierra el formulario. Debe guardar los cambios antes de salir del formulario de lo contrario
no se registraran.

3. Detalle del formulario.

a. Proveedor. Si maneja el médulo de CXP puede usar la codificacién de los proveedores
ya registrados y el sistema le traera la informacién del proveedor: nhombre, ruc, dv y tipo.
De lo contrario debera llenar los datos manualmente en sus correspondientes columnas.
Nombre proveedor. Muestra el nombre de proveedor seleccionado.

Ruc. Muestra el RUC del proveedor seleccionado.

DV. Muestra el dv del proveedor seleccionado.

Tipo Pago. Seleccione un tipo de pago de los que aparecen en el listado.

Concepto. Debe seleccionar un concepto. El sistema mostrara un listado de los posibles

conceptos.

Monto. Debe indicar el monto de la factura o documento del proveedor.

Periodo. Seleccione el periodo al que pertenece el detalle que esta registrado.

i. Cuenta. Podra seleccionar una cuenta contable del listado. Solo se mostraran las cuentas

gue estén configuradas para el formulario 94.

4. Totales de formulario.

a. Total documento. Indica por cuando se esta haciendo el comprobante.

b. Total form 94. Indica cuando lleva detallado en el formulario 94.

c. Diferencia. Indica la diferencia entre total de documento y total de detalle.

~0ooxo
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Observaciones adicionales del formulario 94

1. Sino tiene registrado el proveedor o no maneja el médulo de proveedores debe indicar los datos
manualmente del proveedor.

a. Nombre del proveedor

b. R.U.C.

c. D.v.

d. Cuando se esté registrando un proveedor manualmente no debe colocar nada en cédigo.
Todas las columnas del formulario 94 son obligatorias a excepcion de la columna cédigo que no
se llena si se esté registrando el proveedor en el formulario.

wn

1.1.7 Form43

Formulario para el registro de la informacion del formulario 43 de la DGI.

Form_43_1

Guardar | Salir 2

MM/dd/yyyy
3 Proveedor Mombre Proveedor RUC DV  Tipo Documento Fecha Concepto Tipo Compras Morto ITBMS

FR— -

Opciones del formulario.

5. Guardar. Para guardar o modificar los registros. Si esta registrando datos de un documento que
todavia no se ha registrado los datos quedaran en memoria temporal hasta que se haya salvado
el comprobante.

6. Salir. Cierra el formulario. Debe guardar los cambios antes de salir del formulario de lo contrario
no se registraran.

7. Detalle del formulario.

a. Proveedor. Si maneja el médulo de CXP puede usar la codificacion de los proveedores
ya registrados y el sistema le traera la informacion del proveedor: nombre, ruc, dv y tipo.
De lo contrario debera llenar los datos manualmente en sus correspondientes columnas.
Nombre proveedor. Muestra el nombre de proveedor seleccionado.

Ruc. Muestra el RUC del proveedor seleccionado.

DV. Muestra el dv del proveedor seleccionado.

Tipo. Muestra el tipo de persona del proveedor. 1-natural, 2-juridico, 3-extranjero.

Documento. Para especificar el numero de factura o documento proporcionado por el

proveedor.

~oooco
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g. Fecha. Debe indicar la fecha del documento. Debe usar el formato de fecha que aparece
en la parte superior de la columna.

h. Concepto. Debe seleccionar un concepto. El sistema mostrara un listado de los posibles
conceptos.

i. Tipo de compra. Debe indicar que tipo de compra. El formulario mostrara las opciones
disponibles.

j-  Monto. Debe indicar el monto de la factura o documento del proveedor.

k. I.T.B.M.S. Debe indicar el impuesto si el documento lo incluye.

8. Totales de formulario.
a. Valor del cheque. Indica por cuando se esta haciendo el pago.
b. Total. Indica cuando lleva detallado en el formulario 43.

Observaciones adicionales del formulario 43.

4. Sino tiene registrado el proveedor o no maneja el modulo de proveedores debe indicar los datos
manualmente del proveedor.
e. Nombre del proveedor
f. R.U.C.
g. D.V.
c. Tipo. Indique un 1 para natural, 2 para juridico o 3 para extranjero.
h. Cuando se esté registrando un proveedor manualmente no debe colocar nada en cdodigo.
5. Todas las columnas del formulario 43 son obligatorias a excepcion de la columna cddigo que no
se llena si se esté registrando el proveedor en el formulario.

1.1.8 Cobros — Depdésitos

Formulario para asignar los depdsitos a los recibos del médulo CXC. Revise la siguiente pantalla.

Cobros-Depositos - [m| >

Guardar 1 Buscar 2 Salir 3
4
Fecha Desde: |24/09/2019 E- Fecha Hasta: (24/09/2019 [E~ | |Punto de Venta: V| 5
6 # Recibo Egc‘;bo Fecha Cliente Efectivo Cheques Tarjeta ACH Ctros Total Depositar
09/22/2019 | 00000001-CLIENTE #1 100.00 0.00 0.00 X X X

Presione F1 Para Ayuda Total:

Opciones del formulario.
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1. Guardar. Para registrar la informacion. Si es un documento de depdsito nuevo no se guardara
hasta que se haya guardado el documento de depésito.

w N

Buscar. En base al rango de fecha seleccionado buscara los recibos que tengan saldo.
Salir. Cierra el formulario. Antes de utilizar esta opcién asegurese de haber guardado.

4. Rango de fecha. Debe seleccionar la fecha desde y la fecha hasta en la que desea buscar los
recibos.

5. Punto de venta. Puede seleccionar un punto de venta especifico. Solo se mostraran los recibos
gue estén asociados al punto de venta seleccionado.

6. Detalle del formulario.

a.
b
C
d.
e.
f
9
h
i
i

k.

# recibo. Muestra el numero de documento del recibo.

Tipo recibo. Indica cual es el tipo de recibo.

Fecha. Indica la fecha que tiene el recibo.

Cliente. Indica a que cliente se le hizo el recibo.

Efectivo. Indica el monto en efectivo que tiene el recibo.

Cheques. Indica el monto en cheque que tiene el recibo.

Tarjeta. Indica el monto tarjeta que tiene el recibo.

ACH. Indica el monto en ACH que tiene el recibo.

Otros. Indica el monto en otras formas de pago que tiene el recibo.

Total. Indica el monto total del recibo.

Depositar. Si se marca en la opcién depositar se habilita la linea del recibo donde se
podra modificar las columnas anteriores. Ajustando el monto al necesitado para la
aplicacion del deposito.

Total. Muestra el total aplicado.

1.2 Inventario

Para llevar un inventario por tipo de documento de los bancos. Debe seleccionar la seccion de
Mantenimientos de menu y seleccione la opcién 2. Inventario. Revise la siguiente imagen.

.'. Cheguera (DEMOSTRACIOMN--ATREPO--admin)

Mantenimientos | Conciliacion Bancaria Reportes Opciones  Salir

1. Documento

2. Inventario

3. Bancos

4, Tipo de Documentos

5. Consecutivos de Cheques

6. Referencia Bancaria

El sistema mostrara la siguiente pantalla.
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REGISTRO DE INVENTARIQ DE CHEQUES o B[

Guardar 1 Biminar 2 Salir 3

Tipe Documento:

Fecha: 18/09/2019 |6

Rango de Inventario

T e I

Opciones del formulario para el registro de las clasificaciones.

1. Guardar. Registrar un inventario de tipo de documento del banco.
Eliminar. Elimina un inventario registrado.
Salir. Cierra el formulario.
Banco. Para seleccionar el banco que se le va a registrar el inventario de documento.
Tipo documento. Para seleccionar el tipo de documento que se le va a crear el inventario.
Fecha. Debe colocar una fecha de registro inventario.
Rango de inventario.
a. Desde. Define desde que numero de documento comenzara el inventario.
b. Hasta. Define hasta que numero llega el inventario.

Nogk~wbd

1.3 Bancos

Para definir las cuentas contables como bancos en el médulo. Debe seleccionar la seccién de
Mantenimientos de menu y seleccione la opcién 3. Bancos. Revise la siguiente imagen.

.'. Cheguera (DEMOSTRACIOMN--ATREPO--admin)

Mantenimientos | Conciliacion Bancaria Reportes Opciones  Salir

1. Documento

2. Inventario

3. Bancos

4, Tipo de Documentos

5. Consecutivos de Cheques

6. Referencia Bancaria
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El sistema mostrara la siguiente pantalla.

REGISTRO DE BANCOS | B (w3
Guardar 1 Eliminar 2 Salir 3
Cuenta Contable: | 4 o
Nombre: | ©
Maodulo: | 6 TipoCheque: | 7 v [ Inactivo 8

Cta. Transferencia: | 10

Impresora: 9

Cuenta M& | 11

Apertura: [18/09/201% B~ |12
Perfil: | 13
Cierre: |[18/09/2019 B~ |14

Saldo: | 15 0,00

Ejecutivo: | 16

Tipo: | 17

Comentario: | 18

Verificar Secuencia: |0 19

Opciones de formulario.

w

i

Guardar. Para registrar o actualizar un banco en la chequera.

Eliminar. Para eliminar un banco de la chequera. Esto solo lo podré realizar siempre y cuando
no se le haya hecho ningun registro al banco.

Salir. Cierra el formulario.

Cuenta contable. En esta opcién apareceran todas las cuentas contables registradas en el
modulo de contabilidad. Debe seleccionar la cuenta que desee definir como un banco. Si la
cuenta seleccionada ya esta definida como banco se mostrara la informacion que este registrada.
Nombre. Para definir el nombre que tendra el banco.

Modulo. Debe definir un cédigo de 2 caracteres para el modulo. Se recomienda que sean 2 letras
gue se relacionen con el banco para que sea mas facil de idéntica en la contabilidad.

Tipo Cheque. Para definir el formato de impresion de cheque. Esta opcion debe ser coordinada
con el administrador de sistema. (Opcional)

Inactivo. Para establecer un banco en estado inactivo. Esto hard que no aparezcan en el registro
de documento.

17



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Impresora. Si al banco se le ha definido una impresora predeterminada para la impresion de los
cheques en esa opcién aparecera el nombre de la impresora que se definié. Esto se define en el
modulo de configuraciones. Revise el manual del médulo de configuraciones.

Cta. Referencia. Opcién adicional para colocar una referencia. (Opcional)

Cuenta No. Para colocar el nimero de cuenta bancaria. (Opcional)

Apertura. Para indicar la fecha de apertura de la cuenta. (Opcional)

Perfil. Informacion adicional de la cuenta de banco. (Opcional)

Cierre. Para definir la fecha de cierre de la cuenta. (Opcional)

Saldo. Para definir saldo de la cuenta. (Opcional)

Ejecutivo. Si se desea puede definir el ejecutivo del banco. (Opcional)

Tipo. Para colocar una descripcion en cuanto al tipo de cuenta. (Opcional)

Comentario. Para colocar algin comentario adicional. (Opcional)

Secuencia. Sidesea que el sistema le avise a usted que revise la secuencia de los documentos
impresos debe indicar cada cuanto debe mostrar el aviso.

1.4 Tipo de documentos

Para establecer tipos de documentos que se utilizaran en el modulo. Debe seleccionar la seccion de
Mantenimientos de menu y seleccione la opcion 4. Tipo de documentos. Revise la siguiente imagen.

@ - Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos | Conciliacion Bancaria Reportes Opciones  Salir

1. Documento

2. Inventario

3. Bancos

4. Tipo de Documentos

|5. Consecutivos de Cheques

6. Referencia Bancaria

El sistema mostrara la siguiente pantalla.

TIPOS DE DOCUMENTOS = = |[=23]
Guardar | Eliminar 2 Salir 3
Cadiga: || 4 ~]

Descripcion: | 5 |

Tipo Comprobante: | 6

Lado que Afecta Documento de
. 7 . 8
() Debito () Usuaric
() Crédito () Banco
Corfigurar
9
Tipo Documento: ~
Comentario: | 0-NO 5E IMPRIME ~
Control
10

[] Delnventaric [ ] De secuencia
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Opciones del formulario de tipo de documento.

1. Guardar. Registra o actualiza un tipo de documento.
2. Eliminar. Para eliminar un tipo de documento. Esto se podra realizar si todavia no haya
registrado ninglin documento con el tipo que tiene seleccionado.
Salir. Para cerrar el formulario.
Codigo. Debe indicar un codigo para el tipo de documento.
Descripcion. Debe colocar una descripcién para el tipo de documento.
Tipo comprobante. Debe seleccionar un tipo comprobante.
Lado que afecta. Debe indicar si el tipo de documento afecta el débito o el crédito de la cuenta
del banco.
Documento de. Para indicar si el documento es del usuario o del banco.
9. Configurar.
a. Tipo documento. Para especificar si el documento es un pago, deposito o ajuste.
b. Comentario. Esta opcion va ligada a la impresion del documento.
10. Control
a. De inventario. Determina que se llevara un control con el inventario lo cual obliga a que
se registren los inventarios.
b. De secuencia. Si esta opcidon esta marcada el sistema llevara la secuencia de los
documentos registrados.

NOo O koW

o

1.5 Consecutivos de cheques

Para establecer los consecutivos de los tipos de documentos en los bancos. Esta opcion es utilizara mas
que todo para llevar el consecutivo de los cheques que se imprimen ya que estos deben tener una
secuencia. Esta opcién ademas se utiliza para cambiar el consecutivo o actualizarlo. Debe seleccionar
la seccion de Mantenimientos de menu y seleccione la opciéon 5. Consecutivos de cheques. Revise
la siguiente imagen.

e * Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos | Conciliacion Bancaria Reportes Opciones  Salir

1. Documento
2. Inventario

3. Bancos

4. Tipo de Documentos

5. Consecutivos de Cheques

6. Referencia Bancaria

El sistema mostrara la siguiente pantalla.
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-
ACTUALIZACION DE CONSECUTIVOS DE CHEQUES | B | [Em|
Salvar 1 Salir 2
Bancos: | 3 vl
Tipe de Documento: | 4 ||
Nomero

Opciones del formulario.

1. Salvar. Para guardar o actualizar el consecutivo de un banco segun el tipo de documento.
Salir. Cierra el formulario.

Bancos. Para seleccionar el banco.

Tipo de documento. Para seleccionar el tipo de documento.

Numero. Para ver el nimero de consecutivo que tiene el tipo de documento y cambiarlo de ser
necesario.

abrwDd

1.6 Referencia Bancaria

Esta opcion se utiliza para establecer la referencia bancaria a varios documentos que ya estén
registrados en el sistema. Debe seleccionar la seccién de Mantenimientos de menu y seleccione la
opcion 6. Referencia Bancaria. Revise la siguiente imagen.

@ * Chequera (DEMOSTRACION--ATREPQ--admin)

Mantenimientos | Conciliacion Bancaria Reportes Opciones  Salir

1. Documento

2. Inventario

3. Bancos
4. Tipo de Documentos
5. Consecutivos de Cheques

6. Referencia Bancaria

El sistema mostrara la siguiente pantalla.
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Asignacion de referencia bancaria EIE

Procesar | Salir 2
Referencia: | 3 |
Buscar Documentos
4
Desde: [09/01/2019 [~ | Hasta: |0‘3f1&"2019 @ || Buscar
EBanco Descripcion Documentao Fecha A favor Monto Aplicar

CHEQUES 0000000957 2019-09-18 . ]

o 6

Opciones del formulario.

1. Procesar. Esta opcion asignara la referencia establecida a los documentos seleccionados.
Salir. Cierra el formulario.

Referencia. Para indicar la referencia que desea asignar a los documentos.

Buscar documento. Seleccione el rango de fecha que desea buscar y presione el botén buscar.
Detalle del formulario. En esta seccion se mostraran los documentos que no tengan referencia
asignada. Para indicar que documentos quiere agregarle la referencia debe dar clic en la columna
aplicar.

6. Total. Indicara el total de los montos de los documentos seleccionados.

arwb

2 Conciliacion Bancaria

2.1 Saldos Iniciales

Esta opcion se utiliza para definir los documentos de saldos iniciales de un banco, esta opcién se utiliza
cuando se va a realizar la primera conciliacion bancaria. Debe seleccionar la seccion de Conciliacion
Bancaria de menu y seleccione la opcién 1. Saldos Iniciales. Revise la siguiente imagen.

e - Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Conciliacion Bancaria | Reportes Opciones  Salir

Mantenimientos

I 1. Saldos Iniciales
2

. Reconciliar 4

3. Conciliacidn

4,

Reconciliar Con Archivo
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El sistema mostrara la siguiente pantalla.

REGISTRO DE SALDOS INICIALES

Guardar 1 Himinar 2

Tipo: ‘ 5 V|

Tipo de Comprobante: = 7

Fecha: |29/09/2019 -~ |9 A Favorde: 10

Concepto: | 11

Opciones del formulario

1. Guardar. Registra el documento de saldo inicial.

Eliminar. Elimina un documento de saldo inicial.

Salir. Cierra el formulario.

Banco. Para seleccionar un banco.

Tipo. Para seleccionar un tipo documento.

Documento. Debe colocar un numero de documento.

Tipo de comprobante. Muestra el tipo de comprobante que tendran el documento de saldo
inicial.

8. Modulo. Muestra el cdédigo de modulo que tendra el documento.
9. Fecha. Para indicar la fecha del documento de saldo inicial.

10. A Favor de. Para indicar a favor de quien se hizo el documento.
11. Concepto. Para indicar una descripcion.

12. Valor. Para indicar el valor del documento de saldo inicial.

Nook~ob

2.2 Reconciliar

Esta opcion se utiliza para realizar la conciliacion bancaria de un banco. Debe seleccionar la seccion de
Conciliacion Bancaria de menu y seleccione la opcion 2. Reconciliar. Revise la siguiente imagen.

.'. Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos | Conciliacion Bancaria | Reportes Opciones  Salir

1. Saldos Iniciales

2. Reconciliar » 2.1 Reconciliar Por Documento
3. Conciliacion 2.2 Reconciliar Por Referencia
4,

Reconciliar Con Archivo

La opcion reconciliar nos proporciona dos métodos para reconciliar su banco. El primero es
reconciliacion por documento y segunda por la referencia del banco.
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2.2.1 Reconciliar por documento.

DOCUMENTOS PROCESADOS POR EL BANCO =] B [
2
‘ Procesar | H Guardar Cambios ‘ ‘ Verificar 3 ” salir 4 |
Banco: | 5 ~ | E' Afio: (20183 6| Mes:
8 Descripcion Documento Fecha & favor Debito Credito Conciliado
* 0.00 0.00 [

Marcar Todo Buscar Totales

9 () Marcar () Desmarcar l:l 11 Pagados: | om|| o.oo|
)

Opciones del formulario.

1. Procesar. Utilice esta opcion después que haya seleccionado el banco, el afio y mes que desee
conciliar.
Guardar cambios. Para guardar los cambios de la reconciliacion.
Verificar. Esta opcidn se utilizar para verificar los documentos que va a reconciliar si existe algin
inconveniente el sistema le mostrara un mensaje con los documentos y una posible razén.
Salir. Cierra el formulario. Asegurese de haber guardado antes de salir.
Banco. Para seleccionar el banco que va a conciliar.
Afo. Para seleccionar el afio del banco que se va a conciliar.
Mes. Para establecer el periodo del banco que se va a conciliar
Detalle del formulario.
a. Descripcién. Nombre del tipo de documento.
b. Documento. Numero de documento.
c. Fecha. Muestra la fecha del documento.
d. A Favor. Muestra a favor de quien o descripcién que se le coloco al documento en el
registro de documento.
e. Débito. Mostrard el valor debito del documento.
Crédito. Mostrard el valor crédito del documento.

g. Conciliado. Esta opcién se utiliza para marcar que documentos son los que estan en la
conciliacion con el banco. Los documentos que no marque pasaran al siguiente mes como
documentos en transitos.

9. Marcar todo. Si hace clic en marcar se seleccionara todos los documentos que aparezcan en el
formulario. Si hace clic en desmarcar se quitara la seleccién de todos los documentos.

10. Buscar. Puede buscar documento mediante esta opcién. Puede colocar el valor o numero de
documento y haga clic en el botén buscar.

w N

O N oA

.
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11. Totales.
a. Pagados. Define el total de documento que estén seleccionados.
b. En transito. Define el total del documento que no estén seleccionados.

Observaciones

Tenga en cuenta que en este formulario saldra los documentos del mes, mas los documentos que hayan
guedado pendientes o en transito del mes anterior o si es la primera conciliacién saldrian los documentos
de saldos iniciales.

2.2.2 Reconciliar por referencia.

DOCUMENTOS PROCESADOS POR EL BANCO POR NUMERQ DE REFERENCIA =] = ==
‘ Procesar 1 H Guardar{'ambins ‘ ‘ Verificar 3 H Salir /| |
Banco: || 5 V| Afio: |2019 6 | Mes: |09 | 7
8 Drescripcion Documento Fecha Afavor Debito Credito Conciliado
* 0.00 0.00 [

Marcar Todo Buscar Totales

9 () Marcar  (O) Desmarcar l:l 11 Pagados: | 0.m|| u.m|
—————

Opciones del formulario.

1. Procesar. Utilice esta opcion después que haya seleccionado el banco, el afio y mes que desee

conciliar.

Guardar cambios. Para guardar los cambios de la reconciliacion.

Verificar. Esta opcion se utilizar para verificar los documentos que va a reconciliar si existe algin

inconveniente el sistema le mostrara un mensaje con los documentos y una posible razén.

Salir. Cierra el formulario. Asegurese de haber guardado antes de salir.

Banco. Para seleccionar el banco que va a conciliar.

Afio. Para seleccionar el afio del banco que se va a conciliar.

Mes. Para establecer el periodo del banco que se va a conciliar

Detalle del formulario.

a. Descripcion. En esta columna mostrara el texto Referencia que indicara que la linea sera

una referencia bancaria. Si el documento no tiene referencia saldra igual que la opcién
de reconciliar por documento

wn

O No Ok

24



Documento. A diferencia de reconciliar por documento en esta columna se mostrara la
referencia que tenga el documento. Esto quiere decir que si hay varios documentos
asignados a una misma referencia aparecen totalizados en una sola linea. Si el
documento no tiene referencia saldra igual que la opcion de reconciliar por documento.
Fecha. Muestra la fecha del documento.

A Favor. Muestra a favor de quien o descripcion que se le coloco al documento en el
registro de documento.

Débito. Mostrara el valor debito del documento.

Crédito. Mostrara el valor crédito del documento.

Conciliado. Esta opcion se utiliza para marcar que documentos son los que estan en la
conciliacién con el banco. Los documentos que no margue pasaran al siguiente mes como
documentos en transitos.

9. Marcar todo. Si hace clic en marcar se seleccionara todos los documentos que aparezcan en el
formulario. Si hace clic en desmarcar se quitara la seleccién de todos los documentos.

10. Buscar. Puede buscar documento mediante esta opcion. Puede colocar el valor o numero de
documento y haga clic en el botén buscar.

11. Totales.

a.
b.

Pagados. Define el total de documento que estén seleccionados.
En transito. Define el total del documento que no estén seleccionados.

Observaciones

Tenga en cuenta que en este formulario saldra los documentos del mes, mas los documentos que hayan
guedado pendientes o en transito del mes anterior o si es la primera conciliacién saldrian los documentos
de saldos iniciales.

2.3 Conciliacion

Esta opcion se utiliza para cerrar la conciliacién bancaria. Debe seleccionar la seccion de Conciliacién
Bancaria de menu y seleccione la opcién 3. Conciliacion. Revise la siguiente imagen.

Mantenimientos

.'. Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Conciliacion Bancaria | Reportes Opciones  Salir

. Saldos Iniciales

Reconciliar

. Conciliacion

Reconciliar Con Archivo

El sistema mostrara el siguiente formulario.
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CONCILACION BANCARIA ===

Procesar 1| Cemar 2 Imprimir 3 Salir 4 EN PROCESO
Banco: | 11010301/ Banco General 5 v [-
Afio: 6 Mes: 7 Fechade Gierre: [21/09/2019 8 [~ |
Saldo Segun Banco: 9 | 154D5.99|
Mas Deposito en Transito: 10| D.DD|
Menos Cheques en Circulacion: 11 | 1r222.49|
Saldo Conciliado al:  viernes, 31 de mayo de 2019 15,184.50)

Saldos Segun Libros al:  miércoles, 1 de mayo de 2019 13| 14,?93.?3|
Mas Depositos y Otros Abonos del Mes: 14| 2,3DD.DD|
Menos Cheques y Otros Cargos del Mes: 15| 1,9D9.23|

Saldo Segun Libros al:  viernes, 31 de mayo de 2019 15,184.50

Diferencia: | 17 D.DD|

Opciones del formulario

=

©CeNOGOAWDN

PR
N = O

13.
14.
15.
16.

17.

Procesar. Carga los datos en el formulario.

Cerrar. Cierra la conciliacién bancaria.

Imprimir. Imprime la conciliacién bancaria y los documentos que quedaron en transito.
Salir. Cierra el formulario.

Banco. Para seleccionar el banco que va a cerrar la conciliacion bancaria.

Afo. Seleccione el afio que va a conciliar.

Mes. Seleccione el mes que desea conciliar.

Fecha cierre. Define la fecha en que esta haciendo cierre.

Saldo segln banco. Debe definir el saldo segln el estado de cuenta bancario.

. Mas deposito en transito. Muestra el total de depdésitos en transito.
. Menos cheques en circulacién. Muestra el total de pagos en transito.
. Saldo conciliado. Muestra el resultado de: (Saldo segin banco + depdésitos en transito) —

cheques en circulacion.

Saldos segun libro. Muestra el saldo del banco del mes anterior.

Mas depdsitos y otros abonos. Muestra el total de los documentos de depésitos y otros abonos.
Menos cheques y otros cargos. Muestra el total de los documentos de cheques y cargos.
Saldo segun libros. Muestra el resultado de: (saldo segun libro + depdésitos del mes) — cheques
del mes.

Diferencia. Muestra la diferencia que hay entre saldo conciliado y saldo segun libros. Esta
diferencia debe estar en 0.00 para poder cerrar la conciliacion.
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Advertencia y mensajes del formulario de cierre de conciliacion bancaria.

La siguiente imagen se refiere a que una vez cerrada la conciliacion de un banco ya no se podra registrar
ningan documento en el mes conciliado. Todo ajuste o correccion debera hacerla en el mes siguiente.

Ba

ey
[=4]

Chequera

ye

e Cuando cierre el mes no podra hacer cambios en él, ;Desea continuar?,

—
Ln —

No

La siguiente imagen es una validacion de datos. El usuario debe confirmar la cuenta, afio y mes que
esta cerrando, en caso de que los datos que se coloquen no coincidan con los de la conciliacion no se
realizara ningun cierre.

Control de Cierre

Cuenta De Banco: |

Reporte que se generan del cierre de la conciliacion bancaria. Cuando haga clic en el botén imprimir el
formulario mostrara 2 opciones, conciliacion y documentos. Revise la siguiente imagen.

CONCILACION BANCARIA =] B (3]
Procesar Cermar Imprimir Salir EN PROCESO
Conciliacion
Banco: | 11010301/ Banco (Documentos ] [-
Afio: 2019 Mes: Fecha de Cierre: [21/09/2019 EM

La siguiente imagen muestra ejemplo de reporte de conciliacién.
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DEMOSTRACION
CONCILIACION BANCARIA
AL 31 DE MAYO DE 2019
11010301- Banco General

e Prelmiar
NUESTROS LIEROS:
SALDO SEGUN LIBROS AL DIA 1 DEL MES: Bl 14,793.73
MAS
DEPOSITOSY OTROS CREDITOS DEL MES: 2,300.00
MENOS
CHEQUES Y OTROS CARGOS DEL MES: 1,909.23
SALDO IGUAL A NUESTROS LIBROS: 15.184.50
BANCOS:
SALDO SEGUN ESTADO BANCARIO: Bl. 16406.99
MAS
DEPOSITOS EN TRANSITO: 0.00
MENOS
CHEQUES EN CIRCULACION: 1,222.49
SALDO CONCILIADO: 15.184.50

La siguiente imagen muestra ejemplo de reporte de documentos.

DEMOSTRACION
CONCILIACION BANCARIA
AL 31 DE MAYO DE 2019
11010301-Banco General

Preliminar
ACH

Documento Fecha Beneficiario Valor
0000000301 25/05/2019 JULIO ALMENGOR 1,000.00
TOTAL DE ACH 1,000.00

CHEQUES
Documento Fecha Beneficiario Valor
0000000953 27/05/2019 ROGELIO PADILLA dian aalmen 222,49
TOTAL DE CHEQUES 222.49
TOTAL GENERAL 1,222.49
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2.4 Reconciliaciéon con archivo

Debe seleccionar la seccién de Conciliacion Bancaria de menu y seleccione la opcién 4. Reconciliar
con archivo. Revise la siguiente imagen.

.'. Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos | Conciliacion Bancaria | Reportes Opciones  Salir

. Saldos Iniciales
Reconciliar

. Conciliacion

Reconciliar Con Archivo

Se mostrara el siguiente formulario.

(o] & |
CONCILIACION BANCARIA
Informacion de la conciliacion
Banco 11010301/ Banco General ~ | Coincidir En
Afio Mes S 2 Columnas
Formato de Archive Fecha I:I [0 Formato de fecha ~
3 Tip-oArchivo b Valor Debito I:I D NOTA: Debe colocar &l numero de columna
- «en al que se encuentra los registro a
Archivo | Valor Credito comparar.
. . . Mo, Documento D Luego debe presionar el boton procesar.
NOTA: Debe seleccionar el tipo de archivo.
Despue.sdehe presil?lnarel boton buscar. Buscar Descripcion Procesar
Y seleccionar el archivo a procesar.
4 CHEQUERA ARCHIVO
Marcar Documento Tipo Fecha Valor Linea Documento Descripcion Fecha Dr Cr
Guardar Salir

Opciones del formulario.

1. Informacién de la conciliacién. Debe seleccionar el banco, afio y mes que desee reconciliar.

2. Formato de archivo. Debe seleccionar el tipo de archivo, luego debe hacer clic en el botén
buscar y seleccione el archivo.

3. Coincidir en. Debe colocar el numero de columna del archivo que corresponda a los campos
gue se muestran. Columna de la fecha, debito, crédito, documento y descripcion. Después que
haya asighado las columnas del archivo haga clic en el botén procesar. El formulario mostrara
las coincidencias con los documentos que estan registrados. Debera confirmar los documentos
gue coincidan.
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4. Revise los documentos que aparezcan en el detalle y si todo esta correcto debe hacer clic en el
botén guardar.

3 Reportes

3.1 Listado de documentos

Debe seleccionar en la seccion de Reportes de menu y seleccione la opcion. 1. Listado de
documentos. Revise la siguiente imagen.

o+ Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria | Reportes | Opciones  Salir

Listado de Documento

Movimiento de Banco
Busqueda por Nombre
Formulario de Compra (Form 43)
Form394

Consecutivo De Documento

Depositos - Cobros

. Movimiento de Banco Rango De Fecha

El sistema mostrara la siguiente pantalla.

LISTADO DE DOCUMENTOS = B |3

Fecutar 1 Salir 2

Seleccione Banco

Banco: |3 w
Rango De Tipo

4

Desde: e
Hasta: W
Rango De Fecha

5,

Desde: [18/09/2019 [~ | Hasta: [18/09/2019 B~
Opciones

6 (® Resumido () Detallado

7 Mostrar Concepto [
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Opciones del formulario

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte.
Salir. Cierra el formulario.

Pown

Banco. Debe seleccionar el banco para ver el listado de documentos.
Rango de tipo. Puede seleccionar un rango especifico de tipo de documento para que el sistema

haga el filtro de documentos. Si deja ambas opciones en blanco el sistema mostrara todos los

tipos de documentos.

5. Rango de fecha. El formulario mostrara el listado de documentos en base al rango de fecha que

haya seleccionado.
6. Opciones.

a. Resumido. Opcion que mostrara el listado de documentos.

b. Detallado. Esta opcién mostrara por cada documento su detalle de cuentas.
7. Mostrar concepto. Si marca esta opcidn se mostrard una columna adicional con el concepto

gue tenga cada documento.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte resumido.

DEMOSTRACION

LISTADOS DE DOCUMENTOS

Banco General

Desde 01/01/2019 Hasta 01/18/2019

Documento Afavor Valor
11010301 / Banco General
01/CHEQUES
0000000832 07002018 CAJA DE SEGURO SOCIAL 164.25
0000000833 1012018 P.H. CIUDAD SIGLO XX 1,153.14
0000000934 1110142019 ROGELIO PADILLA dian almengor 22245
1,530.38
02 /| DEPOSITQS
0000000088 110102018 ALQUILER 800.00
a00.00
04 /NQOTAS DE DEBITO
0000000033 070112019 CARGOS BANCARIOS 10.70
0000000035 011012019 CARGOS BANCARIOS 0.50
11.20

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte detallado.
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DEMOSTRACION
LISTADOS DE DOCUMENTOS (DETALLADOQ)
Banco General
DESDEO01/01/2019 HASTAQ1/07/2019
DOCUMENTO FECHA A FAVOR VALOR
11010301 Banco General
01 CHEQUES
0000000932 07/01/2019 CAJA DE SEGURO SOCIAL 164.25
Cuenta Nombre Concepio Debito Credito
11010301 Banco General 0.00 164.25
2106 PRESTACIOMES POR PAGAR 164.25 0,00
164.25 164.25
TOTAL DE CHEQUES 164.25
04 NOTAS DEDEBITO
0000000083 01/01/2019 CARGOS BANCARIOS 0.50
Cuenta Nombre Concepio Debito Credifo
11010301 Banco General 0.00 0.50
65011524 Cargos Bancarios 0.50 0.00
0.50 .50

3.2 Movimiento de banco

Debe seleccionar en la seccion de Reportes de menu y seleccione la opcion. 2. Movimientos de banco.
Revise la siguiente imagen.

.'. Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria | Reportes | Opciones  Salir

Listado de Documento

Movimiento de Banco

Busqueda por Nombre
Formulario de Compra (Form 43)
Form94

Consecutivo De Documento
Depositos - Cobros

. Movimiento de Banco Rango De Fecha

El sistema mostrara la siguiente pantalla.
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- ]

Opciones del formulario

Pown

Ejecutar. El sistema mostrara el reporte.
Salir. Cierra el formulario.

Banco. Debe seleccionar el banco.
Fecha. Define la fecha de corte para ver el movimiento. Tenga en cuenta que se mostraran los
documentos que estén en el mes, afio y hasta el dia de la fecha seleccionada.

MOVIMIENTO DE BANCOS | B |5
Ejecutar 1 Salir
Banco: ||3 w
Fecha:  |18/09/2019 @ | 4

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte.

DEMOSTRACION
Banco General

MOVIMIENTOS DEL 1/1/2019 AL 18/01/2019

01

02

Documento Fecha
CHEQUES

0000000832 07,/01,2019

0000000933 10/01,/2019

00000005934 11,/01/2019
DEPOSITOS

0000000063 11,/01/2019

NOTAS DE DEBITO

0000000085
0000000083

01,/01,/2019
07,/01,2019

Afavor

CaJA DE SEGURO SOCIAL
P.H. ClUDAD SIGLO XX
ROGELIO PADILLA dian almengor

TOTAL DE CHEQUES

ALQUILER
TOTAL DE DEPOSITOS

CARGOS BANCARIOS
CARGOS BANCARIOS

TOTAL DE NOTAS DE DEBITO

Total generak

10,734.35

Debito Credito
0.00 16425
0.00 115314
0.00 22248
0.00 1.539.88

200,00 0.00
200.00 0.00
0.00 050
0.00 1070
0.00 11.20
800.00 1.551.08

9,983.27
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3.3 Busqueda por nombre

Debe seleccionar en la seccion de Reportes de menu y seleccione la opcion. 3. Busqueda por nombre.
Revise la siguiente imagen.

.'. Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

EMantenimientos Conciliacion Bancaria | Reportes | Opciones  Salir

Listado de Documento

Movimiento de Banco

Busqueda por Nombre

Formulario de Compra (Form 43)
Form94

Consecutivo De Documento
Depositos - Cobros

. Movimiento de Banco Rango De Fecha

Opciones

5 [] Pages
[] Depositos
[ Ajustes
[] otros

Rango de Fecha

4 Desde |01/01/2019 B~ Hasta |18/09/2019 [~ .
[] Ver Comentario

6 Documento Fecha Banco Descripcion Afavor Concepto

» 18/09/2019 11010301 CHEQUES PAGO

Opciones del formulario.

1. Buscar. Cuando haga clic en este boton se mostraran los resultados en el detalle del
formulario.
2. Salir. Cierre el formulario.
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3. A buscar. Puede escribir parte de la descripciéon que se colocé en a favor de en el documento
de chequera para que el formulario solo busque los documento que coincidan con la descripcion.

o ks

Rango de fecha. El formulario mostrara los resultados en base al rango de fecha seleccionado.
Opciones. Puede filtrar el resultado por tipo de documento

6. Detalle del formulario. En esta seccidon se mostraran los resultados de la blusqueda.
a. Documento. Muestra el nimero de documento.

N

Fecha. Muestra la fecha del documento.

Banco. Muestra el nimero de cuenta del banco.
Descripcion. Muestra el nombre del tipo de documento.
A favor. Muestra a favor de quien se hizo el documento.
Valor. Muestra el monto del documento.
Concepto. Muestra el concepto que se haya colocado en el documento.

7. Ver reporte Esa opcion mostrara un reporte con la informacion que esta en el detalle del
formulario.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte.

DEMOSTRACION
BUSQUEDAPORDOCUMENTO
DESDE 01/01/2018 HASTA 18/09/2019
Documento Fecha Concepto Valor
AASAALQUILER
DEPOQSITOS
0000000072 0710512019 800.00
TOTAL DE DEPOSITOS 800.00
TOTAL DEAASA ALQUILER 800.00
ALQUILER
DEPOSITOS
0000D00DEE 1110112018 800.00
00D00D00DES 09/02/2019 800.00
00000000TO 09/03/2019 AASA 800.00
0000D00OTS 11062019 800.00
TOTAL DE DEPOSITOS 3,200.00

TOTAL DEALQUILER 200,00
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3.4 Formulario de compra (Form 43)

Debe seleccionar en la seccion de Reportes de menu y seleccione la opcién. 6. Formulario de compra.
Revise la siguiente imagen.

@ - Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria | Reportes | Opciones  Salir

Listado de Documento
Movimiento de Banco
Busqueda por Nombre
Formulario de Compra (Form 43)
Form94

Consecutivo De Documento
Depositos - Cobros

. Movimiento de Banco Rango De Fecha

El sistema mostrara la siguiente pantalla.

Formularic de Compra EI =l @

Ejecutar | Salir 2
Rango de fecha
3
Desde: |1a;c}9;2u19 E- Hasta: |18,/08,/2019 Dv|

Rango de proveedor

4 Desde: | v‘
Hasta: | v‘

Por Fecha 6 [ Incluir cxp turismo
@® De Factura Opciones:
() De Pago Proveedor-Fecha-Factura 7 ~

Opciones del formulario.

1. Ejecutar. Muestra el reporte.

2. Salir. Cierra el formulario.

3. Rango de fecha. Para definir el rango de fecha de busqueda.

4. Rango de proveedor. Puede definir un rango de proveedor para la busqueda o dejar en blanco
las opciones para mostrar todos los proveedores.

5. Por fecha. Puede indicar que se haga la busqueda por fecha de factura o de pago.

6. Incluir cxp turismo. Marque esta opcién si desea que aparezcan las facturas de los proveedores

de turismo.
7. Opciones. Esta opcion es para definir como mostrara el reporte.

36



La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte.

DEMOSTRACION
REPORTE DE COMPRA(FORM 43)
Desde el 01/01/2018 12:00:00 a. m. Hasta el 09/22/2019

Documento Fecha Concepto Tipo Compra Monto ITEMSBanco Tipo Documents Fecha
00000001 - PROVEEDOR #1

201901 21022018 1 Compras y Adquisiciones 1. Locales 100.00 0.0011010301 01 QO00000B5E 21092019
de Bienes Muebles
Total de 00000001 100.00 0.00
100.00 0.00

Total generak

3.5 Form 94

Debe seleccionar en la seccion de Reportes de menu y seleccione la opcion. 7. Form94. Revise la
siguiente imagen.

o+ Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria | Reportes | Opciones  Salir

Listado de Documento
Movimiento de Banco
Busqueda por Nombre
Formulario de Compra (Form 43)
Form394

Consecutivo De Documento
Depositos - Cobros

. Movimiento de Banco Rango De Fecha

El sistema mostrara la siguiente pantalla.

Reporte de formulario 94 E' =] '@

Procesar 1 Salir 2

3 4
Fecha Desde: [[E/09/2019% [+ Fecha Hasta: [18/09/201% [E~

[] Agrupar Por Cuenta 6 [_] Ignorar CP 8

S (® Resumido (") Detallado

[ Incluir cxp turisma 7
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Opciones del formulario.

1. Procesar. Muestra el reporte.

Salir. Cierra el formulario.

Fecha Desde. Indique la fecha inicial para el reporte.

Fecha Hasta. Indique la fecha final para el reporte.

Opciones. Puede generar el reporte resumido o detallado.
Agrupar por cuenta. Muestra el reporte en por cuenta contable.

Noohkwbd

desea incluirlos debe marcar esta opcion.

8. Ignorar CP. Sino quiere mostrar los proveedores CP marque esta opcion.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte resumido.

Incluir CXP turismo. Inicialmente no se muestran los proveedores marcados como turismo si

DEMOSTRACION
Form 94 (Resumido)
Fecha Desde 01/01/2018 Fecha Hasta 22/09/2019

Persona RUC DV Nombre Tipo Pago Concepto Monto Per Aplicado
2- Juridica  DI-DD0-D00 0 PROVEEDOR #1 1-Costo 2-COMISION POR SERVICIOS D 100.00 1 - Actual Pagade
2- Juridica  D3-100-100 01 PROVEEDOR #2 2 - Gasto 16 - ARTICULOS DE CAFETERIA 100.00 2 - Actual por Pagar

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte detallado.

DEMOSTRACION
Form 94 (Detallado)
Fecha Desde 01/01/2018 Fecha Hasta 22/09/2019

Persona RUC oDV Nombre Tipo Pagoe Concepto Monto PerAplicado
0] Q0000000001 co 01/01/2019  PLANILLA DEL MES
2 00-100-100 01 PROVEEDOR #2 2 - Gasto 2-COMISION POR SERVICIOS D 20000 2

Total de: CO 200.00

Total generat 200,00

38




La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte resumido agrupado por cuenta.

DEMOSTRACION
Form 94 (Resumido)
Fecha Desde 01/01/2018 Fecha Hasta 22/09/2019

Persona RUC DV Nombre Tipo PagoConcepto Monto Per Aplicado
65010201-Seguro Social
2-Jurdica  00-D00-000 00 PROVEEDOR =1 1-Costo  2-COMISION POR SERVICIOS D 100,00 1 - Actual Pagado

TOTAL DE65010201:

65010203-Riesgos Profesionales

2 - Juridica  00-100-100 01 PROVEEDCR £2 2 - Gasto

TOTAL DE 65010203:

TOTAL GENERAL:

16 - ARTICULOS DE CAFETERIA

100.00

100,00 2 - Actual por Papar

100.00

200.00

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte detallado agrupado por cuenta.

DEMOSTRACION
Form 94 (Detallado)
Fecha Desde 01/01/2018 Fecha Hasta 22/09/2019%

Persona RUC DV Nombre Tipo Pago Concepto Monto PerAplicado
65010201-Seguro Social

0 0000000001 co 01/01/2019  PLANILLA DEL MES

2 - Juridica  00-000-000 00 PROVEEDOR #1 1-Cesto Z - COMISION POR SERVICIOS DI 100.00 1 - Actual Pagade

Total de : CO
TOTAL DE65010201:

65010203-Riesgos Profesionales
PLANILLA DEL MES

Z-Gasw

o} 000000000 co 01:01/2019

2 - Juridica  00-100-100 01 PROVEEDOR #2

Total generak

18- ARTICULOS DE CAFETERIA
Totalde : CO
TOTAL DE 65010203

100.00
100.00

100.00 2 - Actual por Papar

100.00
100.00

200,00
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3.6 Consecutivo de documento.

Debe seleccionar en la seccion de Reportes de menu y seleccione la opcién. 8. Consecutivo de

documento. Revise la siguiente imagen.

@ - Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria | Reportes | Opciones  Salir

Listado de Documento
Movimiento de Banco

Busqueda por Nombre

Formulario de Compra (Form 43)

Form94

Consecutivo De Documento

Depositos - Cobros

. Movimiento de Banco Rango De Fecha

El sistema mostrara la siguiente pantalla.

Consecutive De Documento EI' [=] '@

Ejecutar 1 Salir 2

Banco: || 3 v‘

Rango de Fecha

e [18/09/2019 [+ | Hasta: [18/09/2019 B |

Rango de tipo de documento

Desde: | V‘

Hasta: | V‘

Ordenar Por:

6 ® Fecha/Documento ) Documento

Opciones del formulario.

1. Ejecutar. Muestra el reporte.

Salir. Cierra el formulario.

Banco. Opcidn para seleccionar el banco que desee ver.
Rango de fecha. Para definir el rango de fecha de busqueda.

ok own

blanco se mostraran todos los tipos.
Ordenar Por. Puede ordenar el reporte por fecha o por documento.

o

Rango de tipo de documento. Puede definir un rango de tipo de documento. Si se deja en
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte.

DEMOSTRACION
CONSECUTIVO DE DOCUMENTOS

Banco General
DESDE01,/01/2019 HASTA01/18/2019

Documento Afavor Valor

11010301 / Banco General

01/ CHEQUES

0000000932  O7/01/2019  CAJA DE SEGURC SCCIAL 164.25
00000006933 10/01/2019  P.H. CIUDAD SIGLO XXI 1,153.14
0000000934 11/01/2019  ROGELIQ PADILLA dian almengor 222.49
1,539.88
02 / DEPOSITOS
0000000068  11/01/2019  ALQUILER 800.00 e
800.00
04 / NOTAS DE DEBITO
0000000083  07/01/2019 CARGOS BAMCARIOS 10.70 o
0000000085  01/01/2019  CARGOS BANCARIOS 0.50 e
11.20

3.7 Depositos - Cobros.

Debe seleccionar en la seccion de Reportes de menu y seleccione la opcion. 9. Depdsitos - cobros.
Revise la siguiente imagen.

@ + Chequera (DEMOSTRACIOM--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria | Reportes | Opciones  Salir

Listado de Documento
Movimiento de Banco
Busqueda por Nombre
Formulario de Compra (Form 43)
Form94

Consecutivo De Documento

Depositos - Cobros

. Movimiento de Banco Rango De Fecha

El sistema mostrara la siguiente pantalla.
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DEPOSITOS - COBROS = Wl <

Procesar 1 Salir 2

Banco: | 3 W

Rango De Fecha
4

Desde Fecha:  |(01/01/2019 [E~- | Hasta Fecha: |18/01/2019 @~ |

Opciones del formulario.

1. Procesar. Al hacer clic muestra el reporte.

2. Salir. Cierra el formulario.

3. Banco. Para seleccionar un banco.

4. Rango de fecha. Para definir el rango de fecha de busqueda.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte.

DEMOSTRACION

REPORTE DE DEFPOSITOS- COBROS
Desde 01/01/2018 Hasta09/22/2019

Fecha Valar Total
Cobro Cobro Cliente Nombre Cobro Depositado
11010301 Banco General

Valor Deposito
DEPOSITOS 0000000073  11/06/201% ALQUILER 300.00

03 O0DDODOODDT 22/0%2019 OODODOO CLIENTE # 1 100.00 100.00
Total De 0000000073 100.00 700.00

Total de Banco General 100.00

Total General 100.00
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3.8 Movimiento de banco rango de fecha

Debe seleccionar en la seccion de Reportes de menu y seleccione la opcion. 2. Movimientos de banco
rango de fecha. Revise la siguiente imagen.

.'. Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria | Reportes | Opciones  Salir

Listado de Documento
Movimiento de Banco
Busqueda por Nombre
Formulario de Compra (Form 43)
Form94

Consecutivo De Documento

Depositos - Cobros

. Movimiento de Banco Rango De Fecha

El sistema mostrara la siguiente pantalla.

Movimiento de Banco Rango de Fecha | I ™

Procesar 1 Salir 2

Seleccione Banco

Banco: |11010301 / Banco General 3 ~
Rango de Fecha
4

Desde:  |01/01/2019 Dv| Hasta  |31/01/2019 Dv|

Opciones del formulario

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte.

Salir. Cierra el formulario.

Banco. Debe seleccionar el banco.

Rango de fecha. Define el rango de fecha para ver el movimiento del banco. Tenga en cuenta
qgue se mostraran los documentos que estén en el mes, afio y hasta el dia de la fecha
seleccionada.

Pwb

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte.
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DEMOSTRACION
Banco General

Desde 01/01/2019 AL 01/31/2019

Documento Fecha Afavor Debito Credito
01 CHEQUES
0000000832 07012019 CAJADE SEGURD SOCIAL 0.00 16425
0000000833 1000172019 P.H. CIUDAD SIGLO XX 0.00 1,153.14
0000000834 1101/2018 ROGELIO PADILLA dian almengor 0.00 22243
0000000835 281012019 ROGELIO PADILLA diana almengor 0.00 22749
TOTAL DE CHEQUES 0.00 1,762.37
02 DEPOSITOS
0O000000RE 1101/2018 ALQUILER 800.00 0.00
TOTAL DE DEPOSITOS 800.00 0.00
03 NOTA CREDITO
0O00D000ST 21012019 INGRESO POR ALOUILER 1,500.00 0.00
TOTAL DE NOTA CREDITO 1,500.00 0.00
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4 Opciones

4.1 Archivo Form 43

Para poder exportar el formulario de compras 43 debe seleccionar en la seccion de Opciones de menu
y seleccione la opcion. Archivo From43. Revise la siguiente imagen.

o+ Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria  Reportes | Opciones | Salir

4.  Exportar e Importar Tablas

5. Exportar e Importar Tablas Por Rango de Fecha

6. Generar Menu
I 7. Archivo Form43 I
9. Archivo Form34
10. Cambio de Numero de Documento
11. Saldo de CXP

12. Exportar Archivos 4

12.1 Retencion de L.T.B.M.5

Se mostrard la siguiente pantalla.

(= ]l=|[=]
Procesar 1 Salir 2
R.U.C. 0-000-0000 3
Periodo
4
Ang: (2018 Mes: |01 - ENERO ~
Nombre Archivo: ‘ ) ‘
Guardar en: Examinar 6
Exportar Por Fecha
® Texto ! (® De Factura (0 De Pago
O Excel ] ]
O Incluir cxp turismo

Opciones del formulario.

1. Procesar. Exporta la informacién al formato indicado.

Salir. Cierra el formulario.

Ruc. Numero de R.U.C. de la compafiia.

Periodo. Debe seleccionar el afio y mes que desea exportar.

Nombre de archivo. Cuando se exporte la informacion se mostrara el nombre de archivo que
se genero.

abrwbn
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6. Exportar. Seleccione el formato de exportacién del archivo.
7. Por Fecha. Elija la opcion de busqueda ya sea por fecha de factura o de pago.
8. Incluir cxp turismo. Si maneja los proveedores de turismo puede incluirlos en la exportacion.

4.2 Archivo Form 94

Para poder exportar el formulario de compras 43 debe seleccionar en la seccion de Opciones de menu
y seleccione la opcion. Archivo From94. Revise la siguiente imagen.

o+ Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria  Reportes | Opciones | Salir

Exportar e Importar Tablas

Exportar e Importar Tablas Por Rango de Fecha
Generar Menu

Archivo Form43

Archivo Form94

10. Cambio de Numero de Documento
11. Saldo de CXP

12. Exportar Archivos 4 12.1 Retencion de L.T.B.M.5

Se mostrara la siguiente pantalla.

FormFiledd

Procesar 1 Salir 2

Fecha Desde: [E/09/2019 [~ |3

Fecha Hasta: [24/09/2019 [F~ |4

Mombre Archivo: | 5

Guardar en: Examinar ¢

L] Incluir cxp turismo 7

L] IgnorarCP 8

Opciones del formulario.

1. Procesar. Exportar la informacion del formulario 94.

Salir. Cierra el formulario.

ONO GO RODN

Fecha Desde. Selecciones desde que fecha requiere la informacion.

Fecha Hasta. Seleccione hasta que fecha requiere la informacion.

Nombre Archivo. Defina cuél sera el nombre del archivo.

Guardar en. Para ubicar la direccion donde se guardar el archivo del formulario.
Incluir cxp turismo. Incluye los documentos de los proveedores de turismo.
Ignorar CP. No incluye los proveedores de servicio en la exportacion.
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4.3 Retenciéon de |.T.B.M.S.

Para poder exportar el formulario de compras 43 debe seleccionar en la seccién de Opciones de menu
y seleccione la opcion. Retencion de I.T.B.M.S. Revise la siguiente imagen.

o+ Chequera (DEMOSTRACION--ATREPO--admin)

Mantenimientos  Conciliacion Bancaria Reportes | Opciones | Salir

Exportar e Importar Tablas

Exportar e Importar Tablas Por Rango de Fecha
Generar Menu
Archivo Form43
Archivo Form94
10. Cambio de Numero de Documento
11. Saldo de CXP

12. Exportar Archivos 4 12.1 Retencion de LT.B.M.S

Se mostrara la siguiente pantalla.

Archivo de Retencion de L. T.B.M.S. o] @ |3

Procesar 1 Salir 2

R.U.C. 0-000-0000 3

Periodo

4
Afio: 2019 Mes: 01 - ENERO ~

Nombre Archivo: | 5 |

Guardar en: Examinar 6

Exportar
7 @ Texto O Excel

Opciones del formulario.

1. Procesar. Exporta la informacién al formato indicado.

Salir. Cierra el formulario.

Ruc. Numero de R.U.C. de la compafiia.

Periodo. Debe seleccionar el afio y mes que desea exportar.

Nombre de archivo. Cuando se exporte la informacién se mostrara el nombre de archivo que
se genero.

Examinar. Opcibén para seleccionar la carpeta donde se guardara el archivo.

7. Exportar. Seleccione el formato de exportacion del archivo.

ok own

o
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