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GENERALIDADES DEL SISTEMA

Para poder empezar a utilizar el sistema se deben conocer varias funciones generales de este.

e El funcionamiento de los botones de la barra superior que se encuentra en la pantalla
principal del sistema.
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#3) ] F5§ i1 ¥ Daroe (F)  WER(FIT)  Eecel (FEL) F13 TR | ane

—lﬂ—_

= fime /80 Primero, ultimo, anterior y siguiente: Se utilizan para navegar dentro de los

« Antenor | ) Squuerds 0
' registros guardados.

Musre Nuevo: Crea un nuevo registro o movimiento.
[F)

/1

Editae Editar: Edita un registro o un movimiento que ya ha sido creado.
(F3)

Canvesdar
[F4)

55

ks Guardar: Guarda el registro o movimiento realizado o editado.
(F5)

Cancelar: Cancela una operacion o movimiento.

-

5
el Eliminar: Elimina un registro guardado.

¥

o

e Actualizar: Actualiza la ventana que se esta seleccionada.
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F = ape . "
) Obtener datos: Se utiliza para obtener la informacion en reportes o
Obtener
Datos (F9) consultas, luego de establecer parametros iniciales segun ventana.
{manm Exportar a WEB: Exporta las consultas o reportes a una pagina WEB.
WEB(F10}
M=)
- Exportar a Excel: Exporta las consultas o reportes a una hoja de Excel.
Exposta s
Eacel (F11)
F Vista previa: Genera una vista previa de los movimientos, consultas o
"'“‘r;{‘;:'"" reportes dentro del sistema.
? Filtros Filtros y Grupos: Permite realizar consultas o reportes mas especificos,
i Grupos filtrando la informacion o creando agrupadores.
L2?
Cambiar Cambiar Usuario: Permite cambiar de empresa o de usuario

Lisuans

¢ Latecla Fase utiliza para realizar busquedas dentro de la base de datos. El sistema le
permite realizar busquedas de clientes, proveedores, empleados, articulos, cédigos, cuentas

contables, documentos creados con anterioridad, etc.

1. Colocarse sobre el campo donde se quiere realizar la busqueda.

2. Presionarlatecla F1

e Enel menu de opciones del sistema, se encuentran los modulos de SmartBIT. Cada moédulo

esta dividido en tres areas principales.
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- MANTENIMIENTOS: Se utilizara para realizar configuraciones previas a los
movimientos.

- MOVIMIENTOS: En este se llevara a cabo la creacion de operaciones

- CONSULTAS Y REPORTES: Se utiliza para crear reportes o consultas de los

movimientos realizados, utilizando parametros especificos.

e Enelareadeventanas, en opciones del sistema, se puede ver cuales son las ventanas abiertas

y ordenarlas de la manera que mejor convenga.

lepzriniy  Smpirhey
WIR AN  imsdril

[Ventanas ordenas de forma horizontal.]
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MODULO DE CONTABILIDAD

PARAMETRIZACION ENLACES CONTABLES

En esta ventana se realiza la configuracidn inicial de todos los enlaces Contables que se ejecutaran de

las transacciones realizadas en los diferentes Mddulos de SmartBIT.

Para poder realizar estas configuraciones seguir los siguientes pasos:

1.

En el menu de opciones del sistema, busque el médulo de Configuracidn Empresa.

| #T Cowfigar ncdn Gensral
Corfgir wocn Som ST

e

atzzs Ceprrer e

Pichain Piomire Comeronl  NOMEIHE EMPHESLS o7 TENTIFIC AL ION
| I Coristead Bazon Sansl RAZDM SOCTAL TMPRES A Coritad o
1 THI B=ncos v Cajp Reremiianie Cirvimdor Gansrsl e, Satyonal
| I Cusmntss por Cotrar = —
| M Cuanias por Pager Liwcacon | -.m o S Vi Lord . ptatien ] Crd . R £ Formali Gareraies

| Inweevisi e ¢ F o soe incagon
Tnformas Gerereakes el Pariania Ciracoon
] - Segridad Depwrimrenin b Asgrass bt
Mo Yo Amgrads Teiedono Faix
Copmracsn "o Asgrada area Prigsa

Cesto Conrabies y de Fackracon
Honeda Brpress  Delares
Morers Analss

| Contguantion SHCE

Climam DME

w0 Fechareds D10 L/2001

Mancers Cimmine 3 539006

Tolstes Mesde Cene  Diderdre

DO

2. Seleccionamos la pestafia de Enlaces Contables y procedemos a seleccionar las diferentes

cuentas que necesitamos que sean relacionadas con las operaciones de nuestra compafiia.

Enlaces de Ventas, Devoluciones S/Ventas, Descuentos S/Ventas, Costos.

Enlaces de Clientes, Proveedores, Activos Fijos.
Enlaces en las Transacciones de Inventarios.
Enlaces en las Transacciones de Bancos y Formas de Pago.

OSMARTE
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4 Lonnguracion: Empress

Datos Generales
Codigo

Fecha Inide  01/01/2001

Datos Generales

Mombre Comerdcial - NOMERE EMPRESA IDT IDENTIFICACION

Razon Sodal RAFOM SOCIAL EMPRESA, Contador Contador
Representante ‘Contador General Mo. Patronal

| Ubicadiar | DMCE

Datos Contables (Shift + F1 = Ver enlaces contables)

Gts, Via, Cobrados 4.02.01.004 Impuesto x Cobrar 1,01,05,002

Inventario [ Compras 1.01.06.002 Impuesto x Pagar 2.02.01.009

Devoludon Compras 1.01.06.002 Obsalescencia Inv.
Compras Directas 1.01.06.002 Ret. Imp. x Cobrar
Cuenta Cierre 3.02.01.005

Distribuicion contable de Ventas por Tipo de Movimiento

|Descripdion |venta
*|Local )
|Exterior

e NOMENCLATURA CONTABLE

En esta ventana se visualiza el Catalogo de las Cuentas Contables, el cual ya existe uno en la
configuracioén inicial del Software, este puede ser editable para la adaptacion del mismo.

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de contabilidad.

2. Ingrese a mantenimientos.

3. Abralaventana de Nomenclatura Contable.

OSMARTE!
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Opciones del Sistema «

+] + Configuracion General
4 . Fichas
=] ] Contabilidad

[=] &3 Mantenimientos

1#] g Movimientos
[#] “ Procesos
[+] @ Consultas y Reportes
[#] ' Reportes Finanderos

+] ﬁ‘? Bancos vy Caja

(+] 8 Cuentas por Cobrar

£ ﬂ Cuentas por Pagar

B J Inventarios y Facturacon

La pantalla nos da el detalla de todo el conjunto de Cuentas Contables, las cuales pueden ser
modificadas segun las siguientes funciones:

- Editadas Cuentas
- Eliminar Cuentas
- Crear Nuevas Cuentas

z : = =
s Primesrn | eel Likame P A 0 i = "_,' ’ o ’ i P
e | | inpien m‘m Actuslion Adunioy Esporias Vit Pees || Rhred  Beups: Sopors Camiiar
iF PR Exewl (71171 Fid Th=_gri
deld Sistema U ) Menwncistien Comtishle =
LY Impori
., Conbgursccs General N
F riches Tipx Cein |cuenta Deangonn Apkca OF | Deake | Miesl| Agrunader Facl =
= ‘-'_"""L“i"' | Jachn e Acfen
g S | lncwn Lo, ettt Cervents 2 .
M : A L. Efsson y Bawia 1
s a2 LOLAL 06 L Efmctrrn (Codron] ’ 4
-_:f:“:: e aten LA 0oa T e te [Cobrrad ‘. 4
e i P (T 7 O —
B o Lo ctva LALOL A Caha Mernla . 4
P amn flancn 1
I Dbt e P | e Barcn Primes | o 4
F Ineentanes p Faosnooe | shcmm Bann Priesa 1 ¥ 1
I Gerarcabey btvn B e 3 d
| # s oty Charrinn
i Chervimn 7 1
- Riparva Tueine Hatee # 4
Ao Tl Evghemics 1
4imm Leld40at Cuf: Erpbraizs . 4
B Lo Ot Cusrian por Cotrar 1
kv LOLg500) CwE dooorerte 4
Acivn LOLE G Iigusstos Arkauis ™ Cobrae 1

1. Para Editar una cuanta contable nos posicionamos sobre la celda de la data que tendra el
cambio, presionamos Editar (F3) y luego cambiamos de linea y el dato quedara almacenado.

2. Para Eliminar una cuanta contable nos posicionamos sobre cualquier celda de la linea borrar
y presionamos Eliminar (F7).

3. Para Crear una cuanta contable nos posicionamos sobre el tipo de cuenta que queremos
afectar:

CSMARTEIT
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- Seleccion de Tipo de Cuenta

- Validar el correlativo de la Cuenta a Crear

- Descripcién de la Cuenta

- Cambio de Cursor a otra linea o presionar Guardar (F5)

e ASIENTOS CONTABLES

En esta ventana estaran registrados todos los movimientos realizados en todos los mddulos, como en
un libro diario de contabilidad.

OPERACIONES PERMITIDAS:

- Ingresos

- Egresos

- Ventas

- Cuentas por pagar
- Cuentas por cobrar
- Inventarios

- Activos fijos

- Planilla

- Ajustes

- Apertura

- Cierre contable

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:
1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de contabilidad.

2. Ingrese a movimientos.

3. Abralaventana de Asientos Contables.

OSMART! @



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ERP

Opciones del Sistema «

1+| 47 Configuracion General

i+ J¥ Fichas

(=) EEl Contabilidad
[+] &3 Mantenimientos
1=l L& Movimientos

[ o cientos
4] Procesos
-+ @ Consultas y Reportes
|#] s Reportes Financieros

[+ fiéf’ Bancos v Caja

[+ # Cuentas por Cobrar

(E4] @ Cuentas por Pagar

+] @ Inventarios y Facturacion

Para poder registrar un nuevo Asiento Contable siga los siguientes pasos:

1. Coloque el cursor sobre la ventana de Asientos Contables y presione el boton de Nuevo (F2)

que se encuentra en la barra principal de tareas.

L

2. Seleccione el tipo de asiento contable a crear.

Correlativo Asientos Contables
Datos del Asiento
Beeritn Base
Tipo de Ageato | 08/07/2013 02:0%:27 p.m

Moneda Clescrpoon

Destripcion Ingresog
Egresos
¥entas

Cgnites por Fagr [Cermentn
Cueritas por Cobrar |

Iitveritans

Actrvos Fijos

Ajusted

3. Coloque el numero de documento.

GSMART!
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4. Seleccione la fecha de creacion de este asiento contable.

5. Coloque en la descripcion el motivo por el que se esta realizando el asiento contable.

Correlativo Asientos Contables

Datos del Asiento

Asziento Base 598756
Tipo de Asiento  Egresos 08/07/2013 02:05:27 p.m. -
Moneda Diolar

1,0000000
Descripcon Pago de extraccion de basura,

6. Creacion del detalle contable. Seleccione las cuentas contables que son afectadas con este
movimiento.

# | Cuenta
1.0L01.001
#16,03.01.008

RE Nombre Cuenta
0 Caja General
0 Extraccon de Basura

7. Presione el boton de Guardar (Fs) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.

@ 0

Expovtar s frportas | Veka Preola

1 ¥

x  Gnapew [t Cambiai
WEETFIY) Exced [FI1) FE2Y .

Lliiaes

Asiento Contable Finalizado

OSMART!
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| Asiento Contables = .= ]l >
Correlativo Asientos Contables 33
Datos del Asiento
Asiento Base - Documento 3
Tipo de Asiento |Cuentas por Cobrar ~ | Fedcha 19/03/20158:56:33 3. m. -
Moneda Diolar | Factor ' 1.0000000
Descripcion abono 1
# Cuents Mombre Cuenta Documento Debe Haber
L4 él.']l.'JE.DDI Clientes 3 0,00 50,00;
1.01.01.001 Caja Efectivo (Cobros) 3 50.00 0.00
50.00 50.00
M 4 e o+ — & X oETE T
8 Creadon: smarthit 18/03/20158:58:18 3. m. MAURICIO-PC
g Tipo Asiento Euentas por Cobrar

e MODIFICACION DE ASIENTOS CONTABLES

Un asiento contable ya creado y guardado puede ser modificado. El sistema le permite crear cambios

en la fecha, descripcion y cambio en el detalle contable.

Para poder crear un cambio en el asiento contable se deben sequir los siguientes pasos.

1. Abra el asiento contable que desea editar.
- Enla ventana de asientos contables, le aparecera el Ultimo movimiento (asiento
contable) que usted realizo.
- O coldquese en el campo de documento y presione la tecla F1 para poder ver
todos los asientos contables que han sido creados. Luego seleccione el asiento

contable que desea editar.

SMART
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Asiento Contables =
Correlativo Asientos Contables 33
Datos del Asiento
Asiento Base - Documento 3
Tipo de Asiento |Cuentzs por Cobrar »| Fecha 19/03/2015 8:56:33 3. m. -
Moneda Dialar ~ | Factor 1.0000000
Descripcion abono 1
# Cuents Mombre Cuenta Documento Debe Haber
»i1,01,03.001 Clientes 3 0.00 50,00;
1.01.01.001 Caja Efectivo (Cobros) 3 50,00 0.00
50.00 50.00
M4 o+ — & Mmook
s Creadon:  smarthit 15/03/20158:58:18a. m. MAURICIO-PC
£ e .
& Tipo Asiento Euentas por Cobrar

2. Presione latecla Editar (F3) de la barra superiory coloque el motivo del cambio del asiento

contable.

— o x
Correlativo Asientos Contables 33
Datos del Asiento
Asiento Base - Documento 3
Tipo de Asiento (Cuentas por Cobrar - | Fecha 19/03/2015 8:56:33a, m. ™
Moneda Diolar ~ | Factor | 1.0000000|
Descripcion \abono 1
# Cuenta Nombre Cuenta Documento Debe Haber
b 1.01.03.001 Clientes 3 0.00 50.00
1.01.01.001 Caja Efectivo (Cobros) 3 50.00 0.00
DESCRIBIR MOTIVO DEERICION: 3
MOTIVO |v.—c|mbio de descripdién y detalle contable. | |
OK Cancel
50.00 50,00
(LR TR R S TR e . B R
8 Creacon: smarthit 19/03f2015 8:58:18.a; m, MAURICIGO-PC
B Tipo Asiento Cuentas por Cobrar

Realice los cambios en la ventana de asientos contables

Presione el botdn de Guardar (F5) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar
todos sus datos.

SMART
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frpoita e b Mirs
o {1 135}

Para poder ver las modificaciones que se realizaron:
1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de contabilidad.
2. Ingrese a Consultas y Reportes.

3. Abralaventana de Bitacora de modificaciones.

Opciones del Sistema <

[+ # Configuracion General
e ¥ Fichas
=] EE Contsbilidad
[#] &l Mantenimientos
i+ Lo Movimientos
L Procesos
|=| 8 Consultas y Reportes
Consulta General de Asientos

Movimientos Por Cuenta

>

4] s Reportes Financieros
%) fiit Bancos v Caja

+| ¥ Cuentas por Cobrar

[+ ﬂ Cuentas por Pagar

[+ -ﬁ Inventarios y Facturacon

En la ventana de Bitacora de Modificaciones encontrara todos los documentos que han sido editados.
Al seleccionarlo en la parte inferior de la ventana podra ver la informacidn original que contenia este

documento.

Para poder ver los cambios que se le realizaron a este documento, puede dirigirse a la ventana de

asientos contables, en donde encontrara el documento ya editado.

SMART!
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® |Fecha Cambio | Fecha Docta Tioo Asisnta : Comentmio
ER 08 07T 17 O 08 270 11 03[ | By s | il |Pago de esacom de baspa. | Contstabdad | ! J'_ﬁ’:‘:_‘: E"—"_Jn‘:_"-‘?';"'—lf_‘_“:r_:‘::
08072013 03] 200520 13 09:¢ Cuentas por Pagar 144 ‘e de Fecho por pago 8 sab Cof Ahonos LTRSS
20501 121 234052013 120 Cunrbas por Cobrar 1543 Cwl Aboros SIMINACION DE DOOUMENTD
A0S0 125 23052013 11:8 Cusritas por Cobar 1547 abore con (arels de oredla,  Col dboros AMULACTICH OE DDCLMENTO
3042013 i) 030472013 08 Cusntas por Cobiar 1818 Tocto Awtn., ™ Vias Cxt Carpon AMLULACTON DF DOCLMENTO
O8O0 3 03=1 080420 13 D? Clervias por Fagar 33 P Bbonis ETMINACTON OE DOCLIMENTO
080420 13 0&! 08/04/20 13 0255 Cusrilas por Pagar 132 rgfje CaP Abonau ANULACECN DE DOCLRVENTD
OIS0 0k 3601501T 00k Cusritas por Fagar 128 gasto por simscerese CxP Cirgos ELIMINACTON OF DOCUMENTO
128 paco par trarsporbe de produch Cxf Cangos BIMIMACTON DE DOCURENTO
CuRTTias por Pagar 128 pago par transnorts de mercade TP Cangos ELIMINALTION DE DOCLUMENTD
st Dot Pagar 127 Caf Abonos BIMINACTON BE BOOUMENTD
0320103 00T 034 Cuentes por Pagar 13 Exf Ahonog BELIMINACION DE DOOUMENTD
RO TI03: AT0 20T 10! Cuentas por Pagar ik} Caf* Ahonom ELIMINACTON OE DOCLMENTO
NI 10! OF02R0 L3 10 Cusvyies por Pagas 03 Cof Abonou EIMMALTON OE DOOUMENTD
2602017 11! 070220 LY (4 Clasribi o Pagar 106 Caf Ahonos B IMINACTON DOF DOCUMENTO

Cuenia CC Desorooon Doosrsenin

Cajs Gererdl 0 Pago de exiraccon de basra, 53756
Exlraccion d= Basra @ Page d= sxbacton de besas Son TSR

e CIERRE MENSUAL

Para poder realizar un cierre mensual deberds seguir los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de contabilidad.
2. Ingrese a Procesos.
Abra la ventana de Cierre Mensual

4. Determinar la fecha del mes vy afio de cierre
5. Presionar Procesar

e i

|.'_‘| TareE SharTi e - ™ w

| £ Confipracdin Genersl || (ire Hermsl
s - Fichas
i Periodo de Ciemre

= i Marteramaerioe )/ /2015

2 g Meammiiios

S e " Procesar

|¢ Crabomal | .
Dzrre Arunl

&) P Cormudizs y Repociss
n e Reportes Fnsnoens
1 18 Bancon yCes

2| B Cuwrilag por Cobvw

L1 B Cuerrtas o Pagas

5 i tnverdarias § Facuracen

L [rsioimes GErancaies
—
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e CIERRE ANUAL

Para poder realizar un cierre anual deberas seguir los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de contabilidad.
2. Ingrese a Procesos.
Abra la ventana de Cierre Anual.

Determinar la fecha del cierre anual.
Seleccionar en Tipo de Péliza CIERRE CONTABLE
Presionar Procesar

o v s W

iy || Esrre Seust
§ D Enrcatrictic Feriedn de Diepre Jafanas m
& i i Tigws Py T Cortsble
it Desripoon i Seeme . Suera Peods e 010918 4 132028
Themcrpon Paricin s dperirs Capre P e 0 100 1E & 120018

5 procesar ¢

e CONSULTASY REPORTES DEL MODULO CONTABLE

En el médulo de Contabilidad podemos consultar diferentes Reportes y Consultas de Movimientos
efectuados desde los diferentes auxiliares, entre ellos tenemos

1. Consulta general de asientos, en el obtenemos todos los movimientos en conjunto que se
han realizado en todos los mddulos de SmartBIT, para poder entrar a esta pantalla
seguiremos los siguientes pasos:

- Enel menu de opciones del sistema, busque el médulo de contabilidad.

- Consultas y Reportes

- Consulta General de Asientos

OSMART! @
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- Definimos las fechas a consultar y presionamos Obtener Datos (F9g)

s 1 L
meimidel QNESERD - MGenvon x Pakry Dl o 0 Cusrvsisl N HrEm iz P 1 000 |
i e Aml T |t aders Cumria Pt Camrin Ciéries Caat Auben Taix |
8
ot por Fager
& rvrtwn § Factrmn
iréonnes Conrcms d

Todos los reportes que proporciona SmartBIT tienen la facilidad de ser dinamicos, podremos realizar

nuestros propios Filtros, Grupos, Visualizar informacion, Ocultar Informacién, Ordenar Columnas,

etc.
r ' r'f G e
o . ol 5l A 5
i Ay Obfener  Adjurfo: izt Preva Filtrog | Orupes | Sopode Camibar
Datos [FO) L F13) . Lo
yudc e
Tl e i Coimekie |
Dafosdd O Al TS = Potos Del o s 0. Cuends Dl A Hpreds Dolad Facior - 3, 000005
-
‘ k.ha {Tipo Asein Fumero ObSETyB00eS Caientn Homiwe Cuenis Dt i | Ao Dooamenin
Facha *_ BiLs iy
¢ T AR L e Ca: 4 Doctn fain. =Vims. {POS], So LOLILO0L  Cain Sfectn {Cobrog) 1531 6.30 OS5 ventas FLFE a0
o ;h‘“ e hias por Cobir: 35 Dioctn Beity, = vias. {POS), Su LOLOLOOE  Cajn Bfective {Cobeos) 214 0,0 FOS ventas 101130
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Adicional podemos realizar diferentes funciones desde la opcion Vista Previa (F12) la cual nos

permite imprimir el reporte, exportarlo a un archivo PDF, enviarlo por correo electrdnico, etc.
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2. Movimientos por Cuenta Contable
- Enel menu de opciones del sistema, busque el médulo de contabilidad.
- Consultas y Reportes
- Movimientos Por Cuenta
- Seleccionamos la cuenta a consultar con F1

- Definimos las fechas a consultar y presionamos Obtener Datos (F9)
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3. Balance de Saldos
- Enelmenu de opciones del sistema, busque el mddulo de contabilidad.
- Reportes Financieros
- Balance de Saldos

- Definimos la fecha a consultar y presionamos Obtener Datos (Fg)
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4. Estado de Resultados
- Enel menu de opciones del sistema, busque el médulo de contabilidad.
- Reportes Financieros
- Estado de Resultados

- Definimos la fecha a consultar y presionamos Obtener Datos (Fg)
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Los demas reportes Financieros se obtienen de la misma forma como los anteriores, recuerden que

todos estos tienen la opcion de ser exportados a Excel, PDF, imprimir enviarlos desde la misma

aplicacion a un correo electrénico, modificar filtros, grupos, etc.
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MODULO DE BANCOS Y CAJA

e PARAMETRIZACION DE LAS CUENTAS DE BANCOS

En el Mddulo de Bancos podemos clasificar nuestras cuentas bancarias segun las necesidades de la
empresa, entre ellas podemos mencionar Cuenta Corriente, Cuenta de Ahorro, Préstamos Bancarios,
Caja Menuda, etc.
Para poder registrar estos clasificadores de cuentas bancarias siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Bancos y Caja.

2. Ingrese a mantenimientos.
Abra la ventana de Clasificacion de Cuentas.
Nuevo (F2)

Colocamos el nombre del tipo de Cuenta Bancaria a crear.

o v opow

Cambiamos de linea o presionamos Guardar (F5).

e CREACION DE CUENTAS BANCARIAS

Para poder crear o editar Cuentas Bancarias siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Bancos y Caja.
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2. Ingrese a mantenimientos.
Abra la ventana de Cuentas Bancarias.
Para crear una nueva Cuenta Bancaria presionamos Nuevo (F2)

Seleccionamos la fecha de Apertura de la Cuenta Bancaria.

o v opow

Definimos si es la Cuenta Primaria de la Empresa.

7. Definimos si es una Cuenta de Caja Menuda.
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8. Colocamos el nUmero de Cuenta Bancaria.
9. Nombre de la Cuenta Bancaria.

10. Descripcion de la Cuenta Bancaria.
11. Clasificacion de la Cuenta Bancaria.

12. Llenamos los campos informativos de los firmantes de los Cheques.
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Humero 1 Fecha Apertura  01/01/2000 - | Cuenta Primaria Caja

Mumero Cuenta 15457821215-545 Banco Banco Prueba 1 ¥
MNombre Banco Mundial Clasificador Mo Asignado -
Descripcion Empresa 5.4, Moneda Colares -
Firmantes Lic. Carlos Rojas Firmantes Lic. Marlon Salvador

Individuales Conjuntos Lic, Danilo Guzman

13. Ingresamos el monto inicial de la Cuenta Bancaria, si el valor es con un sobre giro le

anteponemos el signo negativo (-).
14. Asignamos el enlace contable de la cuenta a afectar.
15. Definimos si esta Cuenta Bancaria tiene la opcion de Sobre Girar sus Fondos o No.

16. Presionamos Guardar (Fs).

Datos Contables | Formato

Saldo Inidal -18,587.90| Cuents Contable [RFWIENARE] .
Saldo Actual -18,587.20 # Permite Sobregiro

e CREACION DE CHEQUERAS

Después de creadas las Cuentas Bancarias que tienen relacién con una Chequera, te damos los pasos
a seguir para crear el correlativo y poner la nueva chequera activa
1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Bancos y Caja.
2. Ingrese a mantenimientos.
Abra la ventana de Chequeras.
Para crear una nueva Chequera presionamos Nuevo (F2)
Seleccionamos la Cuenta Bancaria.
Indicamos el numero inicial, final y que correlativo que toca de nuestra chequera.
Definimos si el sistema llevara el correlativo automatico o serd manipulado por el usuario.

Activamos la chequera.

© ® N OV P W

Presionamos Guardar (Fs).
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W} Chequeras

Infarmacion General

#~ Configuracién General
¥ Fichas
[ Contabilidad

'-J-‘s]> Bancos y Caja

Numero Cheque Inidal
Cuenta Bancaria S ai0El . Chegue Final
Correlative ¥ Activa Cheque Toca

=] i Mantenimientos Formato de cheaue
= Clasificadon de Cuentas

“* Cuentas Bancariaz | Personalizar | » | Formato "Cheguera Bancaria CTAD0D1 1-10000 " Versidn 1
& Movimientos L . i To!Cuernz
|+ @ Consultas y Reportes 8 Tl ! 10000 - 3|CTADO0L
6 CTADDOZ2
999493 1 Cuenta 3

# Cuentas por Cobrar
& Cuentas por Pagar

.’ Inventarios y Facturadon
1 ;

e MOVIMIENTOS BANCARIOS

En la ventana de movimientos bancarios se van a registrar todas las transacciones de dinero que se

realizan en sus cuentas bancarias.

OPERACIONES PERMITIDAS:

Cheques

Depositos

- Notas de débito

- Notas de crédito

- Transferencias entre cuentas
- Cheques rechazados

- Pagos por transferencias

- Gastos bancarios

- Transferencias recibidas

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de bancos y caja.

2. Ingrese a movimientos.

3. Abralaventana de Movimientos Bancarios.
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Para poder registrar un nuevo movimiento bancario siga los siguientes pasos:

| # Configuracion General
t o Fichas
[ Contabilidad

Mavimientos Bancarios
Autorizadon de Movimientas
Impresion/Aplicadon de Mowvimis
Condliadon de Documentos

+] I Consultas y Reportes

| % Cuentas por Cobrar
ﬂ Cuentas por Pagar
9 Inventarios y Facturacion

1. Coloque el cursor sobre la ventana de Movimientos Bancarios y presione el boton de

Nuevo (F2) que se encuentra en la barra principal de tareas.

2. Seleccione la transaccion que va a realiza de las opciones que se le presentan.

O puede crear su propia transaccion en el drea de mantenimientos (Ver Modulo Bancos y caja

->Mantenimientos = Transacciones Bancarias).
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Datos de la Transaccion

Transaccion - Valor
Desoripdion
Sobod
Fecha Depositos
Mota de Debito -
MNota de Credito
Transferenca entre cuentas
SR Chegue Rachazado
Pagos por Transferenda
Gastos Bancarics __
#|Cuenta CC RE Nombre Cuenta Documentn Debe Haber

3. Ingrese el nUmero de documento. (Este campo no esta habilitado para la transaccidn de
cheques, ya que este lleva un numero correlativo, para un mejor control de cheques
emitidos.)

4. Seleccione la fecha en que se realizo la transaccion.

5. Seleccione la cuenta que se acreditara o debitara, dependiendo de la transaccion
seleccionada.

6. Enlacasilla de descripcidn coloque, lo mas detallado posible, el motivo de la transaccion.
Ingrese el valor del documento.

8. Lacasillade "A nombre de” se habilita Unicamente en la creacidn de un cheque, coloque
aqui, el nombre de la persona beneficiaria del cheque. (Este es el nombre que aparecera

impreso en el cheque.)

Datos de lo Transaccon 5 Anuolar Operacion

Transaccion Cheques 4,500.00

Solicitud BB
Fecha 030772013 11:37:56 =
= | Cuenta Debito BAC
Anombre de:  Sebastan Hidalgo Caceres
Descripdon Pago por servidos profesionales prestades durante el mes de Junio.

9. Creacion del detalle contable. Seleccione las cuentas contables que son afectadas con
este movimiento.( El sistema automaticamente coloca las cuentas a acreditar o a debitar

que se seleccionaron)
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Haber
4,500.00
0.00

@ | Cuenta CC RB Mombre Cuenta
1.01.02.002 0 0 Bac Panama
»6.03.02.003 0 0 Servicios Profesionales

4,500.00 4,500.00

M A=A e §

10. Presione el botén de Guardar (F5) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.

Movimiento Bancario finalizado

(:] beco. Movimientos
Datos de la Transaccion
Transacoon (Cheques
Solicitud 806
Facha 03072013 11:37:56 =
= | CuentaDebito BAC

Sebastan Hidalgo Caceres
Pago por servidos profesionales prestados durante el mes de Junio.

cC RA Mombre Cuenta

IR 0 0lBacPanama 0.00

5.03.02.003 1] 0 Servicos Profesionaies 4,500.00

4,500.00

M A —a s X F

g Creadon: SMARTEIT 030015 10633 pam, PCI
Anulacion:

§ Motivo:

e No Autorizado aparecera cuando una transaccion este configurada para pasar por la ventana de

Autorizacion de Movimientos previo a imprimirse.
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e AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS

La ventana de autorizacion de movimientos se utilizara cada vez que una transaccion este configurada

para pasar por el proceso de autorizacion de documentos.

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de bancos y caja.

2. Ingrese a movimientos.

3. Abralaventana de Autorizacion de Movimientos.

Opciones del Sistema «

| 7 Configuracidn General
| P Fichas
t| [0 Contabilidad
| T0T Bancos v Caja
#] & Mantenimientos

=1 L& Movimientos

Maovimientos Bancarios
:"""’.“I - Lt :."-r. =z |i'_
|+ o IIDVIE S

Impresion/Aplicadon de Movimi

Condiliacion de Documentos
+| 8 Consultas v Reportes
] ¥ Cuentas por Cobrar
| ﬁ Cuentas por Pagar
| @ Inventarios y Facturadon

b o

En la ventana de autorizacion de movimientos se le presentaran todos los movimientos que ha creado
que estan pendientes de autorizacidn en el rango de fechas que usted coloque.

Para poder autorizar un movimiento siga los siguientes pasos:

1. Seleccione elrango de fechas o una fecha especifica de documentos que desea que aparezcan

en la ventana.
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I:'-J beo: Autornmacion de Movimentos

Ranga de Fechas: Del [03/06/2013 - | &l fo3prr0n3 - S recharer | 07 dutoresr

2. Presione el botdn de obtener datos (Fg). Se le presentaran los documentos de la fecha que
selecciono, agrupados por cuenta bancaria.

3. Seleccione el movimiento que desea autorizar.

4. Presione el boton de autorizar.

5. Enla parteinferior de la ventana se le muestra el detalle contable y el motivo de este cheque.

Dt e

P tor servoet orofisonales srolacs
draie o wes e hui

T T e —————
dtarria ol pach 6 M.

e Siundocumento es rechazado, este se elimina por completo sin afectar las cuentas contables.
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e Enelcasode autorizar el cheque, el siguiente paso es ir a la ventana de impresion / aplicacion de

movimientos.

e IMPRESION /APLICACION DE MOVIMIENTOS

La ventana de impresion / aplicacién de movimientos se utilizara luego de autorizar un cheque. En
esta se le presentaran todos los cheques que aun no han sido impresos, agrupados en las diferentes

cuentas bancarias con las que se trabaje.

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:
1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de bancos y caja.
2. Ingrese a movimientos.
3. Abralaventana de Impresion [ Aplicacion de movimientos.

Dpciones del Sistema

. Configuracion General
¥ Fichas
| £ Contabilidad
| idf Bancos v Caja
*| i Mantenimientos
1=l Lg Movimientos
Mavimientos Bancarios

Autorizacion de Movimientos

T T AT

T e et T W F e e T
Conciliacion de Documentos
=] @ Consultas y Reportes
¥ Cuentas por Cobrar
& Cuentas por Pagar
F| @ Inventarios v Facturacion

| Informes Gerendales
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Para poder imprimir un cheque siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la impresora con la que va a trabajar

2. Seleccione el o los cheques a imprimir.

3. Presione el botén de Aplicar Operacion.

Enlsr . r il
Seleinoriat wnpr asd A, Caron P2 seres Prnder E.k_,r_'!'m | Dnmmfm E.bpar_'l'.'loefnnnn
Apbcar =n fecha de sulorsoon

THENSaCOmn Sokold Documento Crecitoa Debiton | Apbcar  Descnpoon

Fédrg Hernarde?
|Sebuacetan Hidolgo Cacerss

hpmirs Moy 150 0.3 Lo
Chants — 111 100,00
Chenfe - 112 0.5 150,00
Chenis - 111 o 1,000,00
PRANA MANUF ACTURTHG LIM 0¥ 4, 500,00

Selecoonar INXESEE, | Canon MPI0 senes Privier E = 0O
Aplcar on fecha de stonassen

-

Ficha R s ] Salaiiigd | Docammenl o Crecitng Delutse | Aphcsr  Dessrponn

Prtro Herrandes

Senastian Hidslgs Caceres

Wioiritr & Mo 1500
Chistriy
Chenie
Cherite - 111
¥ M B0 .08 3 SELANA, MANLF ACTURING LM
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e CONCILIACIONES BANCARIAS

Para elaborar las Conciliaciones Bancarias en SmartBIT, seguiremos los siguientes pasos:

1.

N

o v W

En el menu de opciones del sistema, busque el médulo de Bancos y Caja.

Ingrese a movimientos.

Abra la ventana de Conciliacion de Documentos.
Seleccionamos la Cuenta Bancaria a Conciliar.

Definimos el rango de fechas a Conciliar.

Presionamos Obtener Datos (Fg).

r r r — =
4 O ¢ AT < ¢ | ¥
[T aew Artushre Friwne - Adumim  boeaes Vi e fim Ceapms Regor vl
b |l 1 ,E TR
I — .
| I Faiia Caaramin [ e .n:-.- =-nr r;'.m :u--:»Ir-—__ r-‘uu::qM
i Y meTT
Haorerig Seceics
Ay 0n B b S i
Frsion (phoann te Mimet |
q ot e v |
it ¢ g ine E
[ . 8
! B Cetas poe Fage -3
bi & invemianan ¢ Pactormcmn E
B =
El sistema nos mostrara todas las transacciones que se ejecutaron en la Cuenta
seleccionada, procesando el flag con fecha a conciliary dejando sin marcar todas aquellas
operaciones que estan en un status de Circulacion.
Coenis Bamioo General Datcsdsl G101/ 2014 Al greraois
[rrwaccin e wonem uorere Codos| _ Dobwos proc Ffwen || CredioaPend. | Do an
.L-"E"J.I‘_." pRFakr il ric =gel] ORLE CABRELA 0.00 oa.on o JJ 1oouna
_:TrJrr:fEfE"l:.ll:LH e o 11833015 15T 3R 0.0 100000 [ 1L0301E =57 ouoa oo
Dﬂr_‘-nmi 1103/2015 204 LI0M0T1s na.oo 600 W 1LD3fA1E 04 a.on (8.
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8. Terminando la seleccion de las transacciones, presionamos la opcion Vista Previa (F12).

9. Nos aparecera un mensaje de DESEA IMPRIMIR RESUMEN.

10. Siindicamos SI, nos mostrara el Reporte de la Conciliacion Bancaria.

Resumen de Conciliacion Bancaria
Cuesta: Bando Ceneral Del 01012005 al 07072015
Timie ]
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e CONSULTASY REPORTES DE BANCOS

En el mddulo de Bancos podemos adquirir diferentes reportes donde nos indica el status de todas
nuestras transacciones que se realizaron en una fecha determinada, entre ellos podemos mencionar:

General de Movimientos, este nos consolida un solo reporte donde podemos ver todas las

1.
transacciones que se realizaron de todas las Cuentas Bancarias de la Compaifiia, al igual que los
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reportes anteriores nosotros podemos crear nuestros propios Informes con las funciones
especiales que nos permiten manipular filtros y grupos convirtiendo la herramienta en Reportes
Dindmicos. Para sacar este reporte seguiremos los siguientes pasos:

- Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Bancos y Caja.

- Ingrese a Consultas y Reportes.

- General de Movimientos
- Seleccionamos las fechas a consultar.
- Presionamos la funcion Obtener Datos (Fg).

o m = X Vo 2 (b

Siuient { > Edit =lar Efir z Obtener  Adjuntos Exportaa  Vista Previa Filtros Grupos Soporte Cambiar
4 F F4 T Datgs (F4) (F10) Excet (F11) ({3 ] > Usuario
Navegador General
Dpciones del Sistema <. » |7} General de Movimientos =
|| Fitro Por Fecha de.... | | er Reporte Por Moneda Segun. | | Status del Movimiento
figuraciin General [ |
R cz“:‘r ener & Craacon Aplicacion 9 Cuenta Bancaria ¥ NoAutrizado v Apicada 4 Anulado
g F HRs
Autorizacion Anutadion Empresa ¥ Autorizado ¥ Rechazado
) B2 Contabibdad A :
Tl Bancos y Caja | |cuenta Transaccion ‘Documento Creado Aplicado  |Status | ANombreDe Creditos | Debitos| Rev. [Descripdon

3] &5 Mantenimientos

£l g Monviiniiantos

= Consiltas y Reportes

Movimientos/Saldos = Cuenta

Desponibllidad
| % Cuentas por Cobrar
1] S Cuentas por Pagar
| @ Inventarios y Facturacon
Informes Gerendales

ps de consulta

2. Reporte de Movimientos Saldo Por Cuenta.
- Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Bancos y Caja.
- Ingrese a Consultas y Reportes.

- Movimientos /Saldo * Cuenta.

- Seleccionamos las fechas a consultar.

- Seleccionar la Cuenta Bancaria.

- Presionamos la funcion Obtener Datos (Fg).
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MODULO DE CUENTAS POR COBRAR

CREACION DE CLIENTES Y CLASIFICACION

La ficha de los Clientes se divide en multiples campos informativos los cuales algunos de ellos son

necesarios llevar para que el sistema nos permita guardar la informacion. Entre ellos tenemos:

1.

NouswnN

Cddigo, este es de suma importancia ya que sera el dato que identifica al cliente en el
sistema, el cadigo es alfanumérico y no permite espacios, no puede existir un cédigo
repetido ya que no lo aceptara el sistema.

Nombre Comercial.

Razén Social.

Direccién.

Pais.

Departamento o Estado, etc.

Flag de Cliente Activo, para incluir o excluir a un cliente que ya no tendra movimientos a
futuro o viceversa.

Flag Cliente Exento, realiza todas las facturas relacionadas con este Cliente sin ningln
impuesto.

Flag Cuenta Mala, nos sirve para indicar que el cliente tiene un mal record y los excluye de
los Clientes Activos.

Para crear un Cliente nuevo seguiremos los siguientes pasos:

B

N

uikow

En el menu de opciones del sistema, busque el médulo de Fichas.
Ingrese a Clientes / Deudores.

Presionamos la funcion de Nuevo (F2).
Llenamos los campos informativos descritos con anterioridad.
Presionamos la funcion Guardar (Fg).
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Los Clientes pueden ser clasificados en 4 familias distintas, las cuales se crean de la misma
manera y en el mismo modulo
- Enel menu de opciones del sistema, busque el médulo de Cuentas Por Cobrar.

- Ingrese a Mantenimientos.

- Tipos de Clientes, Clasificadores de Clientes, Agrupadores de Clientes, Dias de Plazo
CxC.

- Presionamos la funcién Nuevo (F2).

- Colocamos la descripcion a configurar.

- Presionamos la funcion Guardar (Fg)
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CARGOS

[ J
La ventana de cargos del modulo de cuentas por cobrar se utilizara para incrementar la deuda o

saldo de los clientes.

OPERCIONES PERMITIDAS:
- FACTURA: Es la transaccion que se utiliza para aumentar el saldo del cliente sin que afecte el

inventario de nuestra empresa.
- NOTA DE CARGO O NOTA DE DEBITO: Se utilizara para aumentar el saldo del cliente por

motivos ajenos a una factura.
- CHEQUE: Esta transaccion se utiliza para devolverle al cliente, un saldo a favor.

- CHEQUE RECHAZADO: Aumenta el saldo del cliente por un cargo de cheque rechazado.

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de cuentas por cobrar.

2. Ingrese a movimientos.

3. Abralaventana de Cargos.

pciones del Sistema «

| # Configuracién General
¥ Fichas
H 5 Contabilidad
| il Bancos v Caia
| # Cuentas por Cobrar
[#] ¥ Mantenimientos
=l L& Movimientos

(Cargos

~ Abanos
+| @ Consultas v Reportes

H E Cuentas por Pagar
| ﬂ Inventarios ¥ Facturacon

Para poder realizar un nuevo cargo a un cliente, siga los siguientes pasos:
Coloque el cursor sobre la ventana de Cargos vy presione el boton de Nuevo (F2) que se

1.
encuentra en la barra principal de tareas.
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2. Seleccione la transaccion que va a realizar.

Datos de la Transaccion
Trn/Docto |

Fecha Conta | Descripcion Fecha Docto (30/07/2013 04:24:51p.m. ~
Factura saldo
Mota de Cargo
Chegque Cuentas por Cobrar

3. Ingrese el nimero de documento (si la transaccion esta configurada para llevar un
numero correlativo, este es colocado automaticamente.)

4. Seleccione la fecha en que se realiza la transaccion.

Seleccione el cliente que al que se le realizara la transaccion.
6. Seleccione el empleado que esta efectuando la operacion.

7. Coloque en la descripcion el motivo por lo que se esta realizando la transaccion lo mas

detallado posible.

Datos de la Transaccion NO Pagado

TrnfDocto | Nota de Cargo 5
Fecha Conta  04/07/2013 09:38:06 a.m, Fecha Docto 04/07/2013 09:38:06 a.m, -~
Cliente 458796 Saldo 10.00
Caria Gonzalez
Empleado Jorge Martinez

Descripcion Recargo a diente por traslado de mercadena.f

8. Coloque el valor del documento.

GSMART!
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9. Creacion del detalle contable. Seleccione las cuentas contables que son afectadas con

este movimiento.

Betalle Contable
®| Cuenitn
4

LTS

¥ 10101001

10. Presione el botén de Guardar (F5) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.

Cargo a cliente finalizado

OSMART! Q
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:] cxc, Cargos
Datos de la Transaccion

Tm/Docto Nota de Cargo
Fecha Conta  |(04/07/2013 09:38:08 a.m. Fecha Docto (040772013 09:33:06 a.m. ~
Cligrste 45H79-5 Saldo 10.00
[Carla Gonzaler
Empleado Jorge Martinez
Destripdon  [Recargo a diente por trasiado de mercadena.]

Detalle Contable

| Cuenta o RE Mombre Cuenta

> 1.01.03.001 o 0 Chentes
1.0L0L.001 o 0 Caja General

i A P HME=—=aJ e Y

e ABONOS

La ventana de abonos del mddulo de cuentas por cobrar se utilizara para restar el saldo pendiente

que los clientes tienen con la empresa.

OPERACIONES PERMITIDAS:

RECIBO DE CAJA: Se utiliza como comprobante del cliente por abono realizado.

- NOTADE ABONO O NOTA DE CREDITO: Se utiliza como comprobante de abono realizado,
para restar al saldo del cliente sin afectar ningun tipo de ingreso monetario efectivo, cheque,
tarjeta credito, etc.

- DEPOSITO BANCARIO: Esta transaccion se utiliza cuando el cliente realiza un deposito

bancario para abonar a su saldo.

- NCINCOBRABLE: Se utiliza para ajustar saldos de los clientes con cuentas incobrables.

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:

OSMARTS @
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1. Enel menu de opciones del sistema, busque el moédulo de cuentas por cobrar.
2. Ingrese a movimientos.
3. Abralaventana de Abonos.

Para poder realizar un nuevo abono de un cliente, siga los siguientes pasos:

1. Coloque el cursor sobre la ventana de Abonos vy presione el boton de Nuevo (F2) que se

encuentra en la barra principal de tareas.

2. Seleccione la transaccion que va a realizar.

Datos de la Transaocion

Transscdon | . Valor Documento
Documento I;:.-Egg :pn.y, 1 Descrpoion

Fecha Redbo de Caja

Chente Mota de Credito

Deposito Bancaro

MC * Incobrable

|
|Mota de Abono

| etalle gel pago |

3. Ingrese el numero de documento (si la transaccion esta configurada para llevar un numero
correlativo, este es colocado automaticamente.)
Seleccione la fecha en que se realiza la transaccion.

Seleccione el cliente que al que se le realizara la transaccion.

ISANE AR &

Seleccione el empleado que esta efectuando la operacion.

7. Coloque en la descripcion el motivo por lo que se esta realizando la transaccion lo mas

detallado posible.
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Q cxe. Abono
Datos de la Transaccon

Transaccion  |Nota de Abono - Valor Documento
Descripoon

040712013 02:496:41 pm. = Abono & saldo pendente.
105 = | Saldo

Chente - 105

Estahan Gonzales

8. Realice el detalle de pago (puede seleccionar mas de una forma de pago por transaccion.)
\(4) CxC Seleccione el check box si desea que este pago afecte el saldo del cliente.

e Porejemplo, con un recargo por un pago con tarjeta de crédito, no afecta el saldo de

los clientes, asi que no se selecciona el check box de Cuentas por Cobrar.

Detalle del Pago

& |Forma Pago Entdad POS Valor
Efective Mo Asignada Mo Asigrado 429.83
Tarjela de Credito BEVA Mo Asigrado 2,000,000

* Depositas /. Mo Asignado 500.00

2,939.83

0o e BB v Xaa ¥ e ——

9. Creacion del detalle contable. Seleccione las cuentas contables que son afectadas con este

movimiento.

Detalle Contabls

& | Cuenta RE Nombre Cuenta Documento
1.01.03.001 0 0 Cuentas Por Cobrar Clentes
1.01.01.001 0 Caja General

¥ 1.01.02.006 0 BBVA
1L.01.02.006 ) 0 BBVA

2,929.83 2,929.83

10. Presione el boton de Guardar (Fs) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.
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Abono a cliente finalizado

f:! cxe. Abono
Datos de la Transaccion = # Anular Operacion

Transaccion  Miota de Abono - Valor Documento 2,929.83
Documento : 1] : Desripcion
Fecha 04/07/2013 024541 pom, =
Clents 105 - Saldo
Cliente - 105
Empleado Estahan Gonzalsy

| petalle del Page |

* Forma Paga Entidad

» Efective Mo Asignada
Tarjetade Credito  BEVA
Denositos BEWVA

CETRE N ) L R R B

Detalle Contable

:v Cusnia KB Mombre Cusnta

:? LO01.03.001 0 Cuentas Por Cobrar Chentes 000

| |L0101.001 0 Capa General f 429.83 00
LOLOZ.008 J 0 BEVA 2,000,200 .00
LOL02.0D6 0 BEYA 500,00 0.00

192983 492983
A R —a s e T

Ardacion:

Cresoon: SMARTEIT 0407013 0307 T pum,  PCY
Mot

e CONSULTASY REPORTES DE CUENTAS POR COBRAR

El médulo de Cuentas por Cobrar nos brinda diferentes reportes donde nos refleja todos los
movimientos que ha sufrido nuestra cuenta por cobrar Clientes, entre ellos podemos mencionar:

1. Movimientos de Clientes, este nos consolida en un solo reporte todas las transacciones de

origen crédito y débito que se realizaron en nuestro auxiliar. Para sacar este reporte seguiremos
los siguientes pasos:

- Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Cuentas por Cobrar.
- Ingrese a Consultas y Reportes.

- Movimientos de Clientes.
- Seleccionamos la fecha a consultar.
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- Presionamos la opcion Obtener Datos (fg).
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2. Estado de Cuenta, este reporte nos brinda el historico de las transacciones que afectaron
a un cliente en especifico determinando fechas y transacciones segun la eleccion del
usuario. Para obtener este reporte sequiremos los siguientes pasos:

- Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Cuentas por Cobrar.
- Ingrese a Consultas y Reportes.

- Estado de Cuenta.

- Nos posicionamos sobre la celda de Cliente y presionamos Fa.

- Elsistema nos mostrara la tabla de clientes existentes a seleccionar.
- Seleccionamos el rango de fechas a consultar.

- Presionamos la opcion Obtener Datos (fg
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3. Balance de Antigiedad, este reporte nos brinda el saldo total de nuestra cartera de Cliente a
una fecha en especifica, esta detallado por documentos y fechas de vencimiento. Para poder
obtener este reporte seguir los siguientes pasos:

- Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Cuentas por Cobrar.
- Ingrese a Consultas y Reportes.

- Balance de Antigiedad.
- Seleccionamos el rango de fechas a consultar.

- Presionamos la opcion Obtener Datos (fg

& } ?
o . = & (¥
T = {5 P it Prans = tal T
) ¥ T Exil [F11 12}
Jopciones dol Sistoma [
Fyina cin Bty St e S * Posm e 08
#7 Corfiguracion Gesew ® Adrdes Famb.w Hugatnr
w
i ¥ Prabs
B Crevaibdad il Cheiv Tefani 2 A el (=11 I3l £ | 11178 -0

B Cuserr o Pag

& Irerinres 7 Terressi

brbrren Gerurr

himietries de consulta

4. Abonos Por Forma de Pago, este reporte nos refleja todos los ingresos que se obtuvieron en
nuestra cartera de clientes segun las fechas a eleccion, detallandolo por tipo de ingreso,
efectivo, tarjetas de crédito, cheques, descuentos, notas de crédito, cuentas incobrables, etc.
Para poder obtener este reporte sequiremos los siguientes pasos:

- Enelmenu de opciones del sistema, busque el modulo de Cuentas por Cobrar.
- Ingrese a Consultas y Reportes.

- Abonos *Forma Pago.
- Seleccionamos el rango de fechas a consultar.

- Presionamos la opcion Obtener Datos (fg
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MODULO DE CUENTAS POR PAGAR

e CREACION DE PROVEEDORES Y CLASIFICACION

La ficha de los Proveedores se divide en multiples campos informativos los cuales algunos de ellos

son necesarios llevar para que el sistema nos permita guardar la informacion. Entre ellos tenemos:

1. Cddigo, este es de suma importancia ya que sera el dato que identifica al Proveedor en el

sistema, el cadigo es alfanumérico y no permite espacios, no puede existir un cédigo

repetido ya que no lo aceptara el sistema.

Departamento o Estado, etc.

2. RUC o NIT.
3. Razédn Social.
4. Direccion.

5. Pais.

6.

7.

movimientos a futuro o viceversa.

Flag de Proveedor Activo, para incluir o excluir a un Proveedor que ya no tendra

Para crear un Proveedor nuevo seguiremos los siguientes pasos:

7. Enel menu de opciones del sistema, busque el mdédulo de Fichas.

8. Ingrese a Proveedores / Acreedores.

9. Presionamos la funcion de Nuevo (F2).

10. Llenamos los campos informativos descritos con anterioridad.

11. Presionamos la funcion Guardar (Fg).
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12. Los Proveedores pueden ser clasificados en 4 familias distintas, las cuales se crean de la
misma manera y en el mismo modulo
- Enel menu de opciones del sistema, busque el médulo de Cuentas Por Cobrar.

- Ingrese a Mantenimientos.

- Clasificadores de Proveedores, Tipos de Proveedores, Agrupador de Proveedores y
Dias Plazo de Proveedores.

- Presionamos la funcién Nuevo (F2).

- Colocamos la descripcion a configurar.

- Presionamos la funcion Guardar (Fg).

il [ g o

e CARGOS

La ventana de cargos del modulo de cuentas por pagar se utilizara para sumar o aumentar el saldo

que se tiene con los proveedores.

OPERACIONES PERMITIDAS:
- FACTURA: Esta es una factura por concepto en donde no se afecta el inventario, Unicamente
suma al saldo pendiente con el proveedor.
- NOTADE CARGO O NOTA DE DEBITO: Se utilizara para aumentar el saldo del cliente.
- PAGARE: Se utiliza para ingresar un préstamo que se haya adquirido con alguna entidad

financiera.

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:
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1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de cuentas por pagar.
2. Ingrese a movimientos.

3. Abralaventana de Cargos.

Opciones del Sistema «

+| # Configuracidn General
¥ Fichas
+| (G Contabilidad
) it Bancos y Caja
# Cuentas por Cobrar
| E Cuentas por Pagar

|#] & Mantenimientos
=l L& Movimientos
| =
Abonos
2] @ Consultas v Reportes
] o Inventarios y Facturacion

Para poder realizar un nuevo cargo de un proveedor, siga los siguientes pasos:
1. Coloque el cursor sobre la ventana de Cargos y presione el boton de Nuevo (F2) que se

encuentra en la barra principal de tareas.

2. Seleccione la transaccion que va a realizar.

Datos de la Transaccion

Transaccion
Documento | Descripoion 3107/3013 09:04:5! ~
Proveedor Factura -
Descripdon Motz de Debito

1.00000000

| Transf. de Saidos (-)

Detalle Contak Depositos En Caja

(o]

3. Ingrese el numero de documento (si la transaccion esta configurada para llevar un numero

correlativo, este es colocado automaticamente.)
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4. Seleccione la fecha en que se realiza la transaccion.
Seleccione el proveedor al que se realiza la transaccion.
6. Coloque en la descripcion el motivo por lo que se esta realizando la transaccion lo mas
detallado posible.
| =
Datos de la Transaccion
Transaccion Mota de Cargo - Operado
Documento 2 Fecha 04/07/2013 03:58: 1t ~
Proveedor 4 = [Proveedor - 4 -
Descripdon Cargo por aimacenamiento de mercaderia.
Moneda Dolar = | Factor 1.00000000
—
7. Coloque el valor del documento.

I . ?( Anular Operacion I

Impuesto Induido |~ | Moneda Docto  Moneda Empresa
Valor Documento 385.00 385.00
Impuesto 0.00 0.00
Otros 0.00 0.00
Total 385.00 385.00

K |

8. Creacion del detalle contable. Seleccione las cuentas contables que son afectadas con este

movimiento.

—

Detalle Contable
® | Cuenita cC RE Mombre Cuenta Documento Debe Hatwer
2.05.01.001 1] 0 Proveedores F. 0.00 385,00
| 5.03.01.001 [} 0 Otros Costos Almacenaje 385.00 0,00
385.00 38500
=

11. Presione el botdn de Guardar (F5) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.
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Eapodis &

frportaw Vit Pissde

i WERFIR) B §FIL i3 B

Cargo a proveedor finalizado

Datos de la Transaccion

Tranzacoon  Nota de Cargo

Documento 2 Fecha
Proveedor 4 = Provesdor - 4
Destripgion  Carge por almacenamients de mercaderi.

Moneda = Dolar

:

04/07/2013 03:56: 1 »

Detalle Contabile

o cuenta cc

£d2.01.0L001 |

0
5.03.,0L001 ] 0 Otros Costos Almacenaje

Fl..E Mombre Cusnta

il A Pt =a e F

Anudation:

£ Creacon: SMARTEIT
g Motvo:

e ABONOS

4072013 043:50 p.m,  PCE

La ventana de abonos del mddulo de cuentas por cobrar se utilizara cuando le hagamos un abono al

saldo pendiente que tenemos con los proveedores.

OPERACIONES PERMITIDAS:

- RECIBO: Se utiliza como comprobante del pago que se le realizo al proveedor.

- NOTA DE CREDITO O NOTA DE ABONO: Se utiliza como comprobante del pago que se le

realizo al proveedor.

- SOLICITUD DE CHEQUE: Realiza una solicitud al modulo de bancos para realizar un pago con

cheque.

OSMARTE!
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- PAGOS POR TRANSFERENCIA: Permite ingresar el pago realizado a un proveedor utilizando
una transferencia bancaria.

Para poder ingresar a esta ventana siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de cuentas por pagar.
2. Ingrese a movimientos.

3. Abralaventana de Abonos.

Para poder realizar un nuevo abono a un proveedor, siga los siguientes pasos:

1. Coloque el cursor sobre la ventana de Abonos vy presione el botén de Nuevo (F2) que se

encuentra en la barra principal de tareas.

2. Seleccione la transaccion que va a realizar.

Datos de la Transaccion

Transacgion

Docuomentd | Desomcion
Fecha {Recbo

Proveedor MNota de Credito

Descripeion Solicitud de Chegue
Pagos por Transferenda
Mota de Abono

3. Ingrese el numero de documento (si la transaccion esta configurada para llevar un numero
correlativo, este es colocado automaticamente.)

4. Seleccione la fecha en que se realiza la transaccion.
Seleccione el proveedor que al que se le realizara la transaccion.

6. Coloque en la descripcion el motivo por lo que se esta realizando la transaccion lo mas
detallado posible.

7. Coloque el valor del documento.
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Datos de la Transaccion 2 Anular Operacién

Transacdion Sokitud de Cheque @l Avticado/No Autorizado IRV P 15,000.00

Docomento GoT

Fecha D407/201303: 2501 pom. =

Proveesdor 15 = [Provesdor - §
Descripoon abono a salde pendient= con provesdor.

8. Creacion del detalle contable. Seleccione las cuentas contables que son afectadas con este

movimiento.

Detalle Contable
[# Cuenta cC RE 'Mombre Cuents Decumento Debe Haber
2001001 0 0 Provesdores BO7 15,000.00 0.00
¥ 1.01.02.002 1] 0 Bac Panama 607 0.00 15,000.00

15,000.00 15,000.00

9. Presione el boton de Guardar (Fs) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.

Abono a proveedor finalizado

OSMART!
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Datos de la Transaccion 7% Anular Operacidn |

et S VX OS] Aviscado/No Autorizado JRTVE P 15,000.00

Documento 607
04/07/2013 03:25:01p.m. =
H » [Provesdor - 5 2.752.00
Abona & saldo pendente con provesdor;

Detalie Contable

.i Cumnita cC RE Momibre Cuenta I Habey
» 2.01.01.001 o 0 Proveedores 0.00
1.0L02.002 a 0 Bac Panama 15,000.00

15,000.00 15,000.00
W A b B 3 e
Creacon:  SMARTELT 0407313 05: 171

Anuladion;
B Motivo:

e Aplicado / No autorizado aparece porque el cheque tiene que pasar por una ventana

de autorizacion de documentos en el médulo de Bancos y Caja.

e CONSULTASY REPORTES DE CUENTAS POR PAGAR

El médulo de Cuentas por Pagar nos brinda diferentes reportes donde nos refleja todos los
movimientos que ha sufrido nuestra cuenta por pagar, entre ellos podemos mencionar:

5. Movimientos de Cuentas Por Pagar, este nos consolida en un solo reporte todas las
transacciones de origen crédito y débito que se realizaron en nuestro auxiliar. Para sacar este
reporte seguiremos los siguientes pasos:

- Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de Cuentas por Pagar.

- Ingrese a Consultas y Reportes.

- Movimientos de CxP.
- Seleccionamos la fecha a consultar.
- Presionamos la opciéon Obtener Datos (fg).
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Rainncn o Aniguaciad
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6. Estado de Cuenta, este reporte nos brinda el historico de las transacciones que afectaron

a un proveedor en especifico determinando fechas y transacciones segun la eleccion del

usuario. Para obtener este reporte sequiremos los siguientes pasos:

En el menu de opciones del sistema, busque el médulo de Cuentas por Pagar.
Ingrese a Consultas y Reportes.

Estado de Cuenta.

Nos posicionamos sobre la celda de Proveedores y presionamos Fi.

El sistema nos mostrara la tabla de proveedores existentes a seleccionar.
Seleccionamos el rango de fechas a consultar.

Presionamos la opcidn Obtener Datos (fg

bopciones del sistema

A, Confguasatn Ganen

y " r , . |
o . A e ¥
Jbterie Al Bpeoria & shild Pieuld L i Casibuiay

o

moeedee B
-'::a:ﬂ-ne- Fe:'\:"-! = o by cescrpoion ded documerin
Doounenm Fechs Longm

Trr=ssooon bonn o ] Teshias
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7. Balance de Antigledad, este reporte nos brinda la deuda total de nuestra cartera de

Proveedores a una fecha en especifica, esta detallado por documentos y fechas de vencimiento.

Para poder obtener este reporte sequir los siguientes pasos:

En el menu de opciones del sistema, busque el médulo de Cuentas por Pagar.

Ingrese a Consultas y Reportes.

Balance de Antigiedad.

Seleccionamos el rango de fechas a consultar.

Presionamos la opcidn Obtener Datos (fg

n
; =]
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INVENTARIOS Y FACTURACION
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MODULO DE INVENTARIOS Y
FACTURACION.

e MOVIMIENTOS DE VENTAS

Los documentos de movimientos de ventas son los que se les daran a los clientes por alguna venta
realizada. Todos estos documentos pueden serimpresos en formatos personalizados.

Las operaciones permitidas dentro de los movimientos de ventas son:

» COTIZACION

El documento de cotizacidn se utilizara para brindarle a los clientes, informacion acerca de precios,
descuentos o existencias sobre los productos que se manejan dentro del sistema. La cotizacion solo
brinda informacidn, pero no reserva los productos. Este documento no genera registro contable.

» PEDIDO

El documento de pedido se utilizara cuando los clientes quieran que sus productos estén reservados
hasta la hora de realizar la compra. Se puede realizar un pedido a partir de una cotizacion.

» FACTURA DE VENTA

La factura de venta es el documento que se les da a los clientes cuando ellos realizan la compra. Este
documento si genera un registro contable y crea una reduccion en el inventario. Se puede realizar una
factura de venta a partir de un pedido o una cotizacion, pero estos deben pasar por las ventanas de
autorizacion y validacion previa a facturarse.

> NOTAS DE CREDITO A CLIENTES

Una nota de crédito se crea cuando el cliente hace unadevolucidn de algun producto. Este documento
genera un registro contable y a diferencia de los demas movimientos de ventas, este documento
sumara al inventario en lugar de restar como lo hace el pedido y la factura de venta.

Para poder ingresar a estas ventanas siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de inventarios y facturacion.
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2. Ingrese a Procesos de Ventas.

3. Seleccione el movimiento que desea realizar.

Opciones del Sistema «

4 Configuradion General
i » Fichas

[l Contabilidad

1l Bancos v Caja

¥ Cuentss por Cobrar

| @ Inventarios y Facturadon
= Configuracion Inventarios
= Agrupadores [ Clasificadores
(=] & Procesos de Ventas
Cotizadon
Pedido
Facturadon

Devoludon Yentas

Todas las ventanas de movimientos de ventas poseen la misma estructura, sin embargo los

movimientos que se realizan dentro del sistema son diferentes.

La ventana de movimientos de ventas se puede dividir en 4 partes:

1. Informacion general

2. Ingreso de articulos y otros gastos.

3. Detalle de articulos seleccionados / Comentarios y bitacora de modificaciones.

4. Finalizacion y detalles del movimiento.

CBSMART!
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Para poder realizar cualquier tipo de movimiento de ventas a un cliente, siga los siguientes pasos:

1. Coloque el cursor sobre la ventana de y presione el botén de Nuevo (F2) que se encuentra en

la barra principal de tareas.

(== TV Exg=itn & Vieta Pirvia Pltros Goupme Edliles Camiéee
WEBFION Esfel 1) Fid Utz

2. Ingrese la informacion general. Esta dividida en 4 partes
- DOCUMENTO: Informacion del documento.

* Ingrese el nUmero de documento, si usted selecciono que la transaccion lleve
numero correlativo, se lo coloca automaticamente.

- Seleccione la fecha en que estd realizando el documento.

+ Seleccione el vendedor (empleado) que esta realizando el documento.

+ Seleccione el tipo de precio que utilizara en este documento para este
cliente.

- Lacasilla de ACTIVO indica el estatus del documento en ese momento.
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Documento

15/07/2013

Vendedor
Jorge Martinez
T/Predo  |Promo 25%

Activo

- CLIENTE: Informacidn del cliente

Seleccione el cliente con la tecla de busqueda Fi en la casilla de cuenta. El
sistema automaticamente le coloca el cddigo, e-mail y nombre del cliente, asi
como el nombre de la persona o razdn social que se imprimira en la factura.
(Todo esto se configura en la ficha del cliente en la seccién de
mantenimientos de cuentas por cobrar.)

En condicidn seleccione si este cliente realizara su pago al contado o al
crédito.

En las Ultimas dos casillas en blanco podra encontrar: al lado izquierdo el
limite de crédito que este cliente tiene en miles y de lado derecho el saldo

actual del cliente.

Cuenta 1242603-2 ”

Nombre  Carla Lopez -

Facturar A 'Carla Lopez

eMall carlalopez 8gmail.com

Condidon  Credito ¥
M 10,000.00

- DIRECCION: El sistema automaticamente le coloca la informacién que se ingresé en
la ficha del cliente que selecciono, sin embargo todos estos pueden estar modificados

a la direccion de entrega del producto.
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Guatemala -

4ta calie 7-53 zona 9, dudad de
Guatemala

54564520
24333842

- ZONA LIBRE: Esta casilla se activara Unicamente si el sistema estd configurado para
trabajar en la zona libre de Panama, de lo contrario no aparecera en las ventanas de
movimientos de ventas.

Ingrese la marca del bulto segun sea el cliente.

Ingrese en consignado el nombre de la empresa que recibe la mercaderia.
Seleccione el tipo de carga.

Seleccione la via de transporte.

Seleccione el tipo de transporte: Local quiere decir que la mercaderia fue
vendida desde la bodega de zona libre y Directa significa que la mercaderia
no desembarca en zona libre.

Ingrese el tamafio de la carga.

Zona Libre . & Anular
. “
Consignado
Tipo Carga (Contenedor v
Via Maritmo b
Tipo Trans. Local -

0% | 40hc 76.0mc -

Docurments Cliente Hreccian Zona Liire 75 Anular
11837 b—d | Cosnts 12428032 = | | Pais Ecuador = | | Marca
\SOT043 . Masbre Larss Loper b Chardad Conmignade
Verdetio Facthursr & (Carla Loper Tipo: Cangs \Conipredor
Jorge Marfines - bl carlalarencana Sgmal, com Telefono 54584512 Wha BariBmo
Ti#redo  Preco Publico = | | Condicion | (Credits = | | Coldar Tipo Trans; Lotal
Activi H 10, 0040, () Fax 0% e T6.Omc

Movimiento de venta configurada para uso comercial.
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Docuinento

11837 | u 1243603-2 - Guatermals
150072013 . Carla Lopss . 4a cale 7-53 sons T, cudsd d=
Venidadar Coarls Loges

Guatemalal

lorge Marfnes carialorengera Somal .com L

Trece  Preco Publco . Credito . I3
Activo 1000000

3. Ingrese los articulos. Puede realizar una busqueda en la casilla de cédigo con la tecla F1 o

puede digitar el cddigo de los articulos.

1o
2 Q10751
3 10003

Ik

[
g
x

WA P =—a s W

4. En la pestafia de la izquierda puede ingresar otro tipo de gastos que necesite incluir en su

movimiento de ventas.

4|» | Descripcion vakar
i Traspaso 0.00
! Salida 0.00
Transporte 20,00
Empaques 0.00
Seguros 0.00
Fletes 50.00
Maneio 0.00
70.00

s Gt = xnv v

Unitario Total
0.000 0.000
0.000 0.000
0,000 0.000

MSM ASF
0.00° 01011900
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6. Enelareadeinstrucciones puede agregar otros comentarios que quiere que aparezcan en su
documento impreso y la bitacora de modificaciones.

Comentarios Comentario Bodega Bitacora de Modificacion

Tipo de cambio de Q7,75 por un Creadon: Anudacion:
5$1.00 SmartSIT

Esta factura no genera debito fiscal

segun articulo 7 numeral 2,

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Motivo Anulacion:

m! Instrucciones |

7. Verifique que los detalles de su documento estan correctos.

Totales

SubTotal 3,080.00
Impuesto 0.00
Cargos 70.00
Desc. (-) 0.00
Total 3,150.00

8. Presione el boton de Guardar (Fs) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.

DOCUMENTO DE MOVIMIENTO DE VENTAS FINALIZADO

OSMART! @
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Docuinento Chambe
11838 Cusnta T242603-2 - TGuatemals
7062013 - Mombre Carls Lopss . s cals 7-53 rona 9, cudad de
¥ % Pachrar & Carls Lopsz et
el carislopesSgmal. com FA54512
TiFreoa . Precs Publica = | | Condicor |Credita - 24333642
Operado [ Completn] ] 13150.00

® Mo Cadios (b v BOIOMES Fress

Ay 110750 i 2305,0000

S50, OO0

455, OO0

CEIEIN T R L

Comentanes Comentario Bodega
Tipo de cambio de G, 79 por un

§1.00

Egta factura no genera debito fiscal

segun artioulo 7 numeral 3

e MOVIMIENTOS DE COMPRAS

Los documentos de movimientos de compras son los que se registran en el sistema cada vez que se
realiza una compra de mercaderia o se tiene algun movimiento de inventario con los proveedores.
Todos estos documentos pueden ser impresos en formatos personalizados.

Las operaciones permitidas dentro de los movimientos de ventas son:

»> ORDEN DE COMPRA

Este movimiento se realiza previo a realizar el pedido de mercaderia a un proveedor. Con este
documento no se crea ninguna entrada de mercaderia en el inventario y no afecta la contabilidad.

» FACTURA DE COMPRA

Una factura de compra se utiliza Unicamente para registrar dentro del sistema la factura que nos dio
el proveedor. Este documento si genera un registro contable con la cuenta de proveedores. Se puede
crear una factura de compra a partir de una orden de compra.

» NOTAS DE CREDITO A PROVEEDORES

Se utiliza cuando se realiza una devolucidon de mercaderia al proveedor. Este movimiento afecta el
saldo de los proveedores y reduce el inventario.
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» INGRESO /CALCULO CIF

Con este movimiento se ingresara la mercaderia al inventario y se prorratean los gastos que incurra
en esta mercaderia.

Para poder ingresar a estas ventanas siga los siguientes pasos:
1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de inventarios y facturacion.
2. Ingrese a Movimientos de Compras.

3. Seleccione el movimiento que desea realizar.

Upciones del Sistema

]+ Configuracion General

5 ¥ Fichas

[+] [ Contabilidad

[+ 1T Bancos v Caja

] % Cuentas por Cobrar

|+ 5 Cuentas por Pagar

|- & Inventarios y Facturadon

€} Configuracion Inventarios
€3] Agrupadores [ Clasificadores

[# & Procesos de Ventas
r,, [

Devoludon 5/Compra

Ingreso [ Calculo de CIF

Todas las ventanas de movimientos de compras poseen la misma estructura, sin embargo los

movimientos que se realizan dentro del sistema son diferentes.

La ventana de movimientos de compras se puede dividir en 4 partes:
5. Informacion general
6. Ingreso de articulos y otros gastos.

Detalle de articulos seleccionados / Comentarios y bitacora de modificaciones.

o N

Finalizacion y detalles del movimiento.
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| Proveedor

fod oo | |
- | | FechaPago Condiciones de Pago |

Observadones |

Valor \Documento Cuenta Contable
Click here to define a filter

<No data to display = !

L et R e B e

Fisico

Por Liegar
Reservado
Disponible
Medida
Empague

Instrucdones

Para poder realizar cualquier tipo de movimiento de compras a un proveedor, siga los siguientes
pasos:
1. Coloque el cursor sobre la ventana de movimientos de compras y presione el boton de Nuevo

(F2) que se encuentra en la barra principal de tareas.

[ L L Y e i ¢

Egmeta 4 Egmelas  Vidi Pieris oy - Giupme Elilss Camiie

WERTFION  EsvelFIE] Fi Usaiiie

i

2. Ingrese la informacion general. Esta dividida en 2 partes:
- DOCUMENTO: Informacién del documento.
*  Ingrese el nUmero de documento, si usted selecciono que la transaccion lleve
numero correlativo, se lo coloca automaticamente.
- Seleccione la fecha en que esta realizando el documento.

- La casilla de ACTIVO indica el estatus del documento en ese momento.
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Documento

28/06/2013 .

Activo

- PROVEEDOR: Informacién del proveedor.
+ Seleccione al proveedor, puede utilizar la tecla de busqueda F1 en la casilla
de cuenta.
+ Seleccione el comprador (empleado) que esta realizando el documento.
+  Seleccione la fecha en que se esta realizando el documento.

* Ingrese las condiciones de pago y observaciones si este documento las

tuviera.

Proveedor
Cuents 55
Fecha Pago 09/07/2013
Obsarvadones

= | Comprador | Jorge Martner

Ingreso de informacion finalizado

PFrovesdor

Clenta 4 - »  Comorader lorgn Martines
Fedha Pago w0700
Actreo Oservpoones

21612013

3. Ingrese los articulos. Puede realizar una busqueda en la casilla de cédigo con la tecla F1 o

puedo digitar el cédigo de los articulos.

Desirvaoones LM Cartidad Freog Descin & Total

240033

1 130001 Lavadora 1 0,00 400, 06
2 130002 Seadors u 0.00
¥ 103 Extufs u 0,08
4- 130004 Homo P2 .00
X00s Ecrnondes Pr 0,00
Sptca L 0.00
Camnadona U Q.00

Pr 30 3,200.33
ol e W o S RN
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4. Enla pestafia de la izquierda puede ingresar otro tipo de gastos que necesite incluir en su

documento de compras.

# | Descripcion Valor
> Almacenaje 360.00
Transporie 200.00

F' SeguUros 50.00
()

610.00

Arboulos Gﬁ‘-‘mT

5. Enla parteinferior de la factura encontrara los detalles de los articulos que selecciono.

b Fisico 71.00 Unitario Total PfVenta

Por Liegar 500 | Pie Cubico 0.000 0.000 550,00

E Reservado 16.00 | Mt. Cubico 0,000 0,000 MMS

EJ Disp. Fisico 60.00 | Peso 0.000 0.000 RF

e Disp. Total 60.00 | Dato 1 AS.PR ASS AE1
g Medida Emp. U 171 | U/Compra 0.00 01011500

6. Enelareadeinstrucciones puede agregar otros comentarios que quiere que aparezcan en su
documento impreso y la bitacora de modificaciones.

— Comentarios Comentario Bodega Bitacora de Modificacion
| Ingresar mercaderia a bodega 2. Creadon: Arsdacion
Smar BT
Motivo Anulacion:

7. Verifique que los detalles de su documento estan correctos.

CBSMART!



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ERP

I Totales
SubTotal 3,200.33
Impuesto 0.00
Cargos 610.00
Desc.(-) | 210.00
Total 3,600.33

8. Presione el boton de Guardar (Fs) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.

Dreuiments

11 - L Comprador Jorge Martinez
240712013

Oprerado (Completo)

& (Mg Codigo

1100001
b 1L

LR B.LLE

=T

000D
0.00

|51

MRIH 21000
000 0LOLI500

3,600.23

SMART!
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e SALIDAS DE INVENTARIO

Estos documentos como su nombre lo indica permite registrar salidas de mercaderia del inventario,
que no sea por ventas realizadas.

Las operaciones permitidas dentro de la salida de inventario son:

» SALIDA POR MAL ESTADO
» AJUSTES (-)
» SALIDA POR INVENTARIO
Para poder ingresar a estas ventanas siga los siguientes pasos:
1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de inventarios y facturacion.
2. Ingrese a Salidas de Inventario.

3. Seleccione el movimiento que desea realizar.

Opciones del Sistema <

|| 7 Configuracion General

| Y Fichas

H T Contabilidad

el TT Bancos y Caja

| % Cuentas por Cobrar

| @ Cuentas por Pagar

= $ Inventarios v Facturadon

] Configuracion Inventarios
[#] Agrupadores [ Clasificadores
[# & Procesos de Ventas

i+

Ajustes ()
Salida par Inventario

Todas las ventanas de salidas de inventarios poseen la misma estructura y todas reducen el inventario,

pero al realizar una consulta por productos estara especificado cual fue el motivo de cada salida de

mercaderia.

La ventana de movimientos de ventas se puede dividir en 3 partes:
1. Informacion general
2. Ingreso de articulos y otros gastos.

3. Detalle de articulos seleccionados / Comentarios y bitacora de modificaciones.

SMART
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Para poder realizar cualquier tipo de salida de inventario, siga los siguientes pasos:

1. Coloque el cursor sobre la ventana de y presione el botén de Nuevo (F2) que se encuentra en

la barra principal de tareas.

(T IS S AR TS

Egmeta 4 Egmelas  Vidi Pieris oy - Giupme Elilss Camiie
WERTFION  EsvelFIE] Fi Usaiiie

2. Ingrese la informacion general. Esta dividida en 2 partes
- DOCUMENTO: Informacién del documento.
*  Ingrese el nUmero de documento, si usted selecciono que la transaccion lleve
numero correlativo, se lo coloca automaticamente.
- Seleccione la fecha en que estd realizando el documento.

- Lacasilla de ACTIVO indica el estatus del documento en ese momento.
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Documento

28/06/2013

Activo

- MOVIMIENTOS DE INVENTARIO:
Ingrese el nombre del responsable (empleado) que esta realizando el
movimiento.
Ingrese observaciones, si el documento las tuviera. Estas observaciones

apareceran como comentario en la parte inferior.

Movimientos de Inventario

Responsabde Jorge Martinez -

Observadones [Salida de inventario por mercaderia en mal estado,

Ingreso de informacion de salida de inventario finalizado.

Doonmmento Movimientos de Inventano
Responsable | lorge. Marnes
20068/ 201 - CoserasOones  Sabds de nuenteno por mercaderis en mal esiads,

3. Ingrese los articulos. Puede realizar una busqueda en la casilla de cédigo con la tecla F1 o

puedo digitar el codigo de los articulos.

—
@ iNo Codigo Descripoon Chservatones LM Cantidad Desclo ' %
1010785 computadoras u 1.0D 0.00

LI R e S B

4. Enlaparte inferior de la factura encontrara los detalles de los articulos que selecciono.

SMART
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_! Fisaoo 3.00 Unitario Total P/Vental |

! Por Llegar 0.00 | Pie Cublico 0.000 0,000 550,00

! Reservado 0.00 | Mt Cubico 0.000 0.000 MMS

! Disp. Fisico 3.00 | Peso 0,000 0.000 RF
= Disp. Total 3.00 |Dato 1 A5.PR B8R, 18 aET
ﬁ Medida Emp. U 1"1 | UfCompra 0.00 01011900

5. Eneldreadeinstrucciones puede agregar otros comentarios que quiere que aparezcan en su
documento impreso y la bitacora de modificaciones.

Comentarios Comentario Bodega

Salida de inventasio por mercaderia | Devolver a proveedor.
en mal estado,

6. Presione el boton de Guardar (Fs) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.

DOCUMENTO DE SALIDA DE INVENTARIO FINALIZADO

OSMART! @



Documento Movimientos de Inventario
2 Resporzable (Joege Martmer

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ERP

28/06/2013 = | - Observadones Sabda de inventanio por mercadena en mal estado.

Dperado (Complelo)

& Mo Codigo DleSrTiEon

» 1010755 compoiadonas

b= e P

Comentars Bodega

Salda de nventario por mercaderis || Devoboer 8 prevesdor,
& mal estada

e ENTRADAS DE INVENTARIO

Cenhdad

L00

Bitacora de Modiicacion
Creanon: Amnaoon:
Smar BT

A0a0013 1M om

PLl

M:;lr\-'n Anulacon;

Estos documentos como su nombre lo indica permite registrar entradas de mercaderia al inventario,

que no sea por un factura de compra realizada por un proveedor.

Las operaciones permitidas dentro de la salida de inventario son:

» AJUSTES (+)
» ENTRADA POR INVENTARIO

Para poder ingresar a estas ventanas siga los siguientes pasos:

1. Enelmenu de opciones del sistema, busque el médulo de inventarios y facturacion.

2. Ingrese a Entradas de Inventario.

3. Seleccione el movimiento que desea realizar.

QASMARTE
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Upciones del Sistema

|+ # Configuradon General

|+ ¥ Fichas

|+ [ Contabilidad

|+ {iif Bancos y Caja

<] # Cuentas por Cobrar

] S Cuentas por Pagar

=] & Inventarios y Facturadion
[#] “' Configuradon Inventarios
# % Agrupadores [ Clasificadores
= ,—-=L Procesos de Ventas
[+] «'+ Procesos de Compras

[# &% salidas de Inventario

Todas las ventanas de entradas de inventarios poseen la misma estructura y todas aumentan el
inventario, pero al realizar una consulta por productos estara especificado cual fue el motivo o la

forma de ingreso de la mercaderia.

La ventana de movimientos de ventas se puede dividir en 3 partes:
1. Informacion general
2. Ingreso de articulos y otros gastos.

3. Detalle de articulos seleccionados / Comentarios y bitacora de modificaciones.
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Para poder realizar cualquier tipo de entrada de inventario, siga los siguientes pasos:

1. Coloque el cursor sobre la ventana de y presione el boton de Nuevo (F2) que se encuentra en

la barra principal de tareas.

2. Ingrese la informacion general. Esta dividida en 2 partes
- DOCUMENTO: Informacién del documento.
Ingrese el nUmero de documento, si usted selecciono que la transaccion lleve
numero correlativo, se lo coloca automaticamente.
Seleccione la fecha en que estd realizando el documento.

La casilla de ACTIVO indica el estatus del documento en ese momento.

Documento

28/06/2013

- Movimientos de Inventario:
Ingrese el nombre del responsable (empleado) que esta realizando el
movimiento.
Ingrese observaciones, si el documento las tuviera. Estas observaciones

apareceran como comentario en la parte inferior.

HMovimientos de Inventario

Responsable 'nge Martinez '
Observadones [Entrada de mercaderia faltante,

Ingreso de informacion de entrada de inventario finalizado.

SMART
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Documento Hovimientos de Inventaro
41 Responsabie  Jorge Martinez .
28/06/2013 - | | Observacones Entrada de mercaderia faltants.
Activo

3. Ingrese los articulos. Puede realizar una busqueda en la casilla de cédigo con la tecla F1 o

puedo digitar el cédigo de los articulos.

Descripion Chrsaérvacones Cantidad

VESOS 0 15.00
Martilo u 5.00
computadoras L00
computadoras 1.00

g
o |
o
a
F M A e —a e T

_! Fisi 3.00 Unitario Total P/Venta| |

I Por Liegar 0,00 | Pie Cubséco 0.000 0.000 550,00

i Reservado 0.00 | Mt. Cubico 0,000 0,000 MMS

; Disp. Fisico 3.00 | Peso 0.000 0.000 RF
e Disp. Total 3.00 | Dato 1 AS.PR BR. I8 AET
g Medda Emp. U 171 |U/Compra 0.00 0LD1/1900

5. Eneldreadeinstrucciones puede agregar otros comentarios que quiere que aparezcan en su
documento impreso y la bitacora de modificaciones.

Comentarios Comentario Bodega Bitacora de Modificacion
Entrada de mercaderia faltants. Ingresar a bodega 2. Craadon: Arudacion:

SmarigIT
2BJ05/2013 02:57: 17 p.m,
PC1

Motivo Anulacion:

[
i

6. Presione el boton de Guardar (F5) en la barra principal cuando haya terminado de ingresar

todos sus datos.

SMART
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fopoisi s fxportaa #hita Piyia
1| WERIFIN B L) EL

DOCUMENTO DE ENTRADA DE INVENTARIO FINALIZADO

Movimientos de Inventario
41 Responsable ' |Jorge Martinez

281062013 - | Chservadones Entrada da mercaderia faltante,
Operado (Completo)

o|Ng  |Codige Diescripcian

W A50

Martillo
computadoras
computadoras

Pr

Comentarios Comentario Bodega Bitacora de Modificacion

T : =
E Entrada de mercadera faltante. Ingresar & bodega 2. Creaoon: Anulacon:
Smart8IT
B
5

2B06/0 1303517 pim.

PC1

E Motivo Anulagon:

CSMARTE @



