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CAPITULO 4. EL MENU PROCESOS

Este mendl integra la mayoria de los procesos administrativos que realiza el
Sistema, relacionados con el control de pagos como, por ejemplo: elaboracién
de egresos y recibos de caja, correccion de las mismas, elaboracién de notas
de ajuste a cartera y cuentas por pagar, control del banco, entre otras.

Procesos | Contabilidad Momina
Cargos a Clientes L
Cargos a Proveedor
Egresos Otros Conceptos
Pagos a Proveedor
Pagos de Clientes

Ingresos Otros Conceptos

T v v v v

Bancos

La mayoria de los submends, solo tienen dos opciones dentro de ellos: la
generacion del documento y su respectiva correccién o anulacion. Por tanto,
solo se detallardn aquellos que presentan diferencias.

4.1. CARGOS A CLIENTE Y A PROVEEDOR.

El objetivo de estas ventanas, es realizar notas de ajuste a la caja o a las
cuentas por cobrar y por pagar, a través del registro de documentos
equivalentes a facturas de venta, compra, causacion de gastos, descuentos y
cargos varios. El manejo para proveedor y cliente es similar, asi como tfambién
la presentacion de las pantallas.

4.1.1. NOTAS A CLIENTES Y A PROVEEDORES.

A través de estas notas se pueden realizar ajustes a las cuentas por cobrary
por pagar, ya sea de manera positiva o negativa dependiendo del tipo de
documento que se escoja. Para el caso de los clientes, se encuentran
disponibles aqui, los tipos: 50,53,55,99,24; con respecto a los proveedores:
51,52,54,99,34%.

! Las descripciones de estos tipos fueron explicadas en el item 2.9.2. Los tipos 24 y 34 restan a la cartera o
cuentas por pagar. Todos los tipos de la familia del 50 junto con el tipo 99 suman a la cartera o cuentas por

pagar.



[ Notas a Clientes (Débito y Crédito)... @

Cliente #7 [ 10001 |ACEVEDO GONZALEZ OLGA
Vendedor | 100 | WILLIAM OLAYO
= [_@ Notas a Proveedores (Notas Crédito y Débito)... 3

Tipo Documento: [ 53 [CHEQUE POSTF CLIENTE-13 :

Tipo de Tercero:  * Proveedor ¢ Beneficiario I~ Rég. Simplificadc
Nro Documento | B il

Tercero: [ 10001 |AR TRIPLE ACORREDORES DE BOLS
Nro Referencia: | 22323

Tipo Documento:| 99 [DOC.FACTURA

Cta Contable Crédito:l 15 BANCOAGRARIO DE COLOME Nro Documento | 3232323232 Fact.Referencia ﬁ

Fecha: 11l A% = Fecha: | I &=
Plazo 1 Dias Plazo: | 1 Dias

Cuenta (Debito): [ 427 RETENCION IVAPOR COMPRAS 16% AREC

Saldo Actual del Cliente: NULL. | | Total | 20000
Valor de la Nota o Cargo: | 300,000.00 NALD) EL*
Nuevo Saldo: .NULL.

VAION 1

TIPO DOCUMENTO USADO PARA

24 | Nota crédito, Descuento Financiero u Otros Clientes

34 | Nota débito, Descuento Financiero u Otros Proveedores

99 | Cargo a cuentas por cobrar y por pagar Clientes y Proveedores
50,51 | Cheque Devuelto Clientes, Proveedor
53,52 | Cheque Posfechado Clientes, Proveedor
55,54 | Cheque para Recoger Clientes, Proveedor
57,56 | Anticipos Clientes, Proveedor

Para todos los casos afectard dos cuentas contables: una débito y otra crédito
respectivamente, una de ellas aparecerd de manera predeterminada al escoger
el tipo de documento y la sequnda serd digitada por el usuario para cerrar asi
la contrapartida. Al procesar, el Sistema suministra la opcién de impresién del
documento. Dentro del mend se encuentra la opcion de anulacion de estos
documentos.

4.1.2. CARGOS DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA.

Como lo muestra los grdficos siguientes, estas opciones tanto para Cliente
como para Proveedor, generan un documento tipo 99, que afecta las cuenta por
cobrar, por pagar o la caja dependiendo del plazo escogido®. Estos documentos
corresponden a la equivalencia del registro de una factura de venta o de

2 Concepto explicado en el item 2.9.2.



compra sin la digitacion en detalle de los productos relacionados, por tanto, ho
afecta inventario, pero si las demds cuentas.

Al finalizar el proceso permite imprimir el documento y dentro del respectivo
mend se encuentra la anulacién del mismo.

"/ Cargos Doc.equivalente A Factura Clientes e

Clente 5 |

Vendedor 33

No Documento

Fecha: 20004/2017 | (Al dp = Tipo Documento: 99 || 13050505-DOC.FACTURA
Cod. VA Descp. VA Base Total VA Total -
M 1| 0.00(EXCLUIDOS 0.00 0.00 0.00
4| 0.00(EXCENTAS 0.00 0.00 0.00
11| 0.00|VT DECRETO 1818 0.00 0.00 0.00
5| 5.00- 0.00 0.00 0.00( »
Subtotal: Iva: Valor de la Nota o Cargo:
+ =
v @R
“/ Cargos Doc.equivalente A Factura Prov =5
Tipo de Tercero: (® Proveedor Cliente (O Beneficiario (O Empleado Tercero: 11335 | BRITISH AMERICAN TOBACCO SENC HUEHU JEI
Nro Doc PRUEBA CARGC |Fecha: 2000412017 A k= Réqg. Simplificado
Plazo: 1 | Dias Tipo Documento: 99 | DOC.FACTURA Factura Referencia
CIVA VA Descp. IVA Base Total IVA Total ~
7[16.00|R.SIMPLXARRI 0.00 0.00 0.00 NOTA CREDITO /0 FACTURA {SUMA)
G[16.00[RG SIMPLIFICA 0.00 0.00 0.00 _
[ 3[16.00|GRAL 16% 58000.00 9,280.00 67,280.00| w LY AP EL‘
Subtotal: Iva: Impoconsumo Otros Impuestos Total
58000.00 + 9280.00 + + '= 67,280.00
- ReteFtte%: Retelca Retelva Descuentos{CXP) - ReteCREE%
250 (= 1450.00 - 9.60 = 556.80 - = - - =
Saldo Pendiente Actual: Nuevo Saldo Total A Pagar

e et te 13,418,547.20 13,483,820.40 65,273.20

Para el caso de los cargos a proveedor, también se puede generar un tipo 34
nota débito, adicionalmente traen consigo una opcién ubicada en la parte
inferior de la ventana para el registro de las cuentas contables cuando el
documento digitado corresponda a la causacion de un gasto, como se muestra a
continuacién.

[v Corresponde a un gasto o &) [L*

Cuenta (Debito): | Retelva (Crédito):
¥ Pagar (Crédito): Reteica (Crédito):

Retefuente({Créd): Descuento (Crédito):




Ahora bien, para el caso de los gastos y cuando estos requieran una
distribucién mds detallada de las cuentas de gastos y terceros, se puede usar
una ventana exclusivamente disefiada para este fin cargos a proveedor gastos.

'/ Cargos A Proveedor Gastos =5
Tipo de Tercero: (®) Proveedor  Cliente () Beneficiario (C) Empleado Tercero: [
Nro Doc Fecha: 2000412017 A4k = Rég. Simplificado Corresponde a un gasto
Plazo: Dias Tipo Documento: 99 | DOC.FACTURA FacturaReferencia
Cuenta (Debito)Recuerde que debe relacionar los Debito, adicionalmente, segin los porcentajes de IVA, incluido el IVA=0. Por tanto debe diligenciar ambas tablas.
Cuenta Cod CC Cuenta (Debito) Débitos Concepto Nit/C.C. Tipo Cod.Terc. Tercero -
B [ [ ] | | | [ ] | |
[ 1] | | | [ ] | [v
Valores: lvas Total Debitos 0.00
C.VA VA Descp. VA Base Total IVA Total ~ Recuerde El TOTAL DEBITO debe ser igual a SUBTOTAL
| 1] 0.00[EXCLUIDOS | 0.00] 0.00] 0.00] Subtotal: va:
4] 0.00[EXCENTAS | 0.00] 0.00] 0.00] v +
Otros Impuestos Cuenta Otros Impuestos Impoconsumo Cuenta Impoconsumo Total
+ + '=
- Retencion en la Fuente
C.RT %RTF Base Total ReteFuente ~
o 6] 1.00] 0.00] 0.00] Total Bases Total ReteFuente
7| 1.00] 0.00] 0.00] v
- Retelca
C.RlI %RTI Base Total Retelca ~
o 7] 5.00] 0.00] 0.00]
2| 5.40] 0.00] 0.00] v
- Retelva = Cuenta RetelVA
- Descuentos{CXP)
Cuenta Cod CC Cuenta (Debito) Descuentos Concepto Nit/C.C. Tipo Cod.Terc. Tercero -
B [ 1] | | | [ | |
[ 1] | | | [ ] | [v
NOTA CREDITO Yi0 FACTURA (SUMA) Total Descuentos
Total A Pagar 0.00 | Cuenta v G e

4.2 PAGOS DE CLIENTE - Y DE PROVEEDOR * .

Estas opciones como su nombre lo indica permiten realizar pagos totales y
abonos a las facturas de clientes o proveedor que se encuentren pendientes
por cancelar, dependiendo del caso.

La ventana que le permite realizar este proceso consta de varias partes.

Inicialmente, aparece el nimero del recibo calculado por el Sistema y la fecha
de realizacion del pago. Luego, se encuentra un cuadro de texto donde debera
digitar el cédigo del cliente, proveedor o beneficiario que va a realizar el pago.
Adicionalmente, tiene un espacio llamado referencia para los pagos de clientes
(Recibos de Caja) destinado para registrar, por ejemplo: el nimero preimpreso
de un talonario suministrado a la persona encargada de recuperar la cartera.

A continuacion, aparece una primera cuadricula en la cual usted debe digitar la



forma de pago, ya sea en efectivo o en cheque y demds conceptos que afecten
el pago como: descuentos financieros, reftenciones, ajustes al peso entre otras.
Para registrar dichos conceptos se hace uso del Plan de Cuentas previamente
creado.

En la segunda tabla, se listan todos los documentos que el tercero mantiene
pendientes por pago y el valor de los abonos que se hayan registrado a los
mismos. Para abonar o cancelar alguno, solo debe hacer un clic con el botén
izquierdo del mouse sobre la dltima columna de la tabla, en la fila
correspondiente al documento que desea abonar o cancelar. Teniendo en
cuenta, que el Sistema de manera predefterminada cancela o abona primero
aquellos documentos mds antiguos y luego los mds huevos, entre las
seleccionadas, es decir por vencimiento, si se desea cambiar este
ordenamiento, se debe hacer un clic sobre la fila que se desea dejar de dltimo,
para que sea abonada de manera estricta y presionar la funcién F5.

A continuacion, se encuentra un ejemplo de la pantalla correspondiente al pago
a proveedor.

@ Cancelacion de Documentos De Proveedor .
Tipo de Tercero: f* Proveedor ¢ Beneficiario
Proveedor| 10001 AR TRIPLE A CORREDORES DE BOLSA Recibo N° 52
Fecha i -=-ﬂ RefReal | 12/04/2010 F3: Abonos detallados - F4: Detalle valores
ey ) Cod Tipo Documento Humero Fecha Valor =
5|CAJA MOMNEDA LEGAL SISTEMA 12/04/2010 10000.00
- I
i
Diferencia 890,531.98 | | Total Pagos 10,000.00
Documentos Pendientes [+ [] Desmarcar Abono [ |F5: Marcar Abono
Tp | Documento CodDoc Fecha Valor Abonos Total Confirm.| |
10|FACTURA  |17220 1000542007  1026758.40 29203.00 966575.61 |+ |
32|DIF.PRECIO| 4282 23112007 -22652.01 0.00 -22652.01[w
31 |DEVOLUCION 4293 18M 212007 -G2168.00 0.00 -60898 57 v
10|FACTURA |2332323 22M 212007 AT726.00 0.00 17506.95 |+
10|FACTURA |SDRFGDSGDG| 22122007 24168.00 0.00 23913.44| -
Deuda: Consolidada 9,258,349.57 | Deuda 9,258,349.57 | Seleccion: 900,531.98

J B+ 2] ¢ @ @ | simple & Detallado <, | Anticipos: MULL.



Si desea consultar un detalle de los abonos acumulados presentados por cada
documento, debe hacer clic sobre la linea a consultar y presionar la funcién F3.

.. Registrar Pago Proveedores n
Tipo de Tercero: (® Proveedor () Beneficiario (C) Empleados Recibo N° 2015101203
Tercero: | qpppq ||ALPINA [] Sincronizar Fechas
F
EAl Informe de Pagos Individual ... @
: Fecha Tip Internc MHo. Recibo Gp Codigo Tercero Valor |
M 16/09/20151 10 12887 20151071175|0 | 10001 [ALPIMNA 9117.00
011120161 10 12528 2015101188|0 | 10001 [ALPIMNA 1.00
L
=R
da: Consolidada 497.,091,743.25 [ | Denda 483, 154,267.37 || Seleccion: TT0,852100
o B[ T e &) @3 | Anticipos: £,800.00

Inmediatamente aparecerd una ventana como la anterior, con posibilidad de
impresion, en la que detalla fecha de pago, nimero de recibo y valor. Por otro
lado, si lo que desea consultar son los totales causados en el documento que
afectan el pago como: retenciones o descuentos, puede presionar la funcién
F4, para lo cual aparecerd una ventana pequefia, como la siguiente, donde se
detallard cada uno de los rublos.

Ahora bien, existen don botones identificadas con un dibujo de unas lupas,
estas corresponden a lo siguiente: la primera, despliega los productos que se
encuentran relacionados al documento seleccionado; y la segunda, al listado de
anticipos pendientes por cruzar con los documentos vigentes del tercero.



: g Registrar Pago Proveedores

Tipo de Tercero: (@ Proveedor () Beneficiaric () Empleadas
EM Detalle de Documentos ..,

Tercero: | 4001 || ALPINA
Fecha | 20/04/2017 =4 R

Tercerg; 10001

Recibo N° 2015101203
[] Sincronizar Fechas
jos detallados - F4: Detalle valores

Formade 1T g Tipo g Subtotal: 150,000.00 o opa Valor A
Pago:
Impoconsumao:
hea:
Otros:
Total Documento: 150,000.00 b
Centro de Costo Actual Abonos: 9,118.00 | jal Pagos 0.00
Documentos Pendientes [v] [ | | Descuentos {CxP): 30,000.00 | brear Abono [ |[F5: Marcar Abono
Tp Documento CC Codl Rete. Fuente: nos Total Pag ~
o 10[FacTura 1[EWFWF | Rete. ICA: h118.00 110882.00
QQ|UTILES ¥ PAPEL] 1 |EWWF 0.00 250000.00
Rete. IVA: L]
10|FACTURA 1GIGE 0.00 16182.00[]
10|FACTURA 1|oFoFa | Rete. CREE: 0.00 22364.00[ ]
FACTURA
| 10 1| WD OWH Total: 110,882.00 0.00 4988.[]0!3 v.
Deuda: Consolidada 497,69 s 20130725 @ m! leleccion: 110,882.00
o B[] o ) o —rNticipos: B,200.00

impresion (@) Simple () Detallado

Ver: @ (@) Detalle () Observacion

Finalmente, el sistema validard al momento de procesar que el valor etiquetado
en la ventana como Total Pagos, ubicado debajo de la primera cuadricula sea
inferior o igual al rotulado con Seleccién, que se encuentra al final de la
pantalla. De ser el primero superior al segundo, aparecerd una nueva ventana®,
como la mostrada a continuacidn, solicitando al usuario que indique que debe
hacerse con el sobrante y de esta forma cerrar el recibo. Por dltimo,
aparecerad la ventana de impresion, para el envio del documento a la impresora.

E Sobrantes en Pagos

=

Despues de Cancelar Los Documentos
Seleccionados ha sobrado

3,040.00

Que desea hacer con el

(" iGenerar una Devolucidn de la Caja o Ajuste:

" Generar Una Mota Credito
{* Regresar para Revisar la Operacidr

Cuental—
v e

3 Unicamente para RECIBOS DE CAJA, ya que para RECIBOS DE EGRESO no aplica.



El formato de impresién dependerd de lo que el usuario haya escogido en el
control que se encuentra ubicado en la parte inferior de la ventana, antes de
procesar el documento, donde: simple, hace referencia al formato
predeterminado del programa, el cual mostrard las cuentas del puc débitos y
créditos afectadas con el recibo; detallado, corresponde a un formato de
impresion administrativo dentro del cual no se especifican cuentas contables
sino que, por el contrario, se detalla por cada documento afectado: el total
anterior, abono y saldo pendiente.

4.2.1. CORRECCIONES Y ANULACIONES.

Dentro de los mends correspondientes a pagos de clientes y proveedores,
aparece, para cada uno, la opcion que permite realizar la correccion o anulacion
de los recibos. El procedimiento es exactamente igual tanto para clientes como
proveedores.

Pagos a Proveedor 3 Registrar Pago Proveedores
Pagos de Clientes 4 Anular Page a Proveedores

Pagos de Clientes [J Registrar Pago de Clientes

Ingresos Otros Conceptos  » Anular Pago de Clientes

AL hacer click en Anular Pago a Proveedores o de Clientes, aparecerd una
ventana con un listado de documentos® aptos para este proceso, ya que aquellos
que hagan parte de un corte de caja o de un periodo cerrado no se podrdn
alterar.

7 Anular - Recibos de Caja ]
Ordenar Por: | & Numero ¢ Fecha I” Mostrar Documentos de Cortes Anteriores

 General | Proveedor & Cliente " Beneficiario ¢ Empleado? Vendedor

" Tercero  Cod.Tercerol
" Namero Numero
(" Fecha | Desde M= |01/05:2010 4| Hasta| 01052010 4|

(ddimmJazza) [ddimmiazaa)

Buscar Por:

Fecha |N°Documen.| Codigo Nombre Valor
11/04/2010 303 10000|ACACIOS RUEDA NELSON 20.00 |
@ X Total documentos 1

4 La mecéanica de esta ventana fue explicada ampliamente en el item 2.2.9.1.



Como se ha explicado antes, usted deberad hacer click sobre la linea deseada y
luego presionar, si lo que desea es modificar, el boton de consulta etiquetado
con una lupa, para que en este momento se despliegue una nueva ventana con el
objetivo de realizar a través de ella el cambio requerido; de otra forma, si lo
que desea es anular el documento, deberd presionar el botén rotulado con una
X.

Para el caso de la modificacién, la ventana emergente serd similar a la
siguiente, donde el Sistema solo le permitird corregir, quitar o adicionar las
cuentas correspondientes a la forma de pago, siempre y cuando se mantenga el
valor total del recibo. Como se muestra en la imagen no es posible realizar
cambios sobre los documentos marcados o seleccionados en el momento de la
elaboracidn del recibo, si esta es la necesidad deberd anular el comprobante y
volverlo a realizar.

[ Modificar Recibos de Caja - (Clientes) ==
Recibo N° 303
Cliente: 10000 |ACACIOS RUEDA MELSON
Fecha 11/04/2010 Ref Real | 01/05/2010 Total Pago: 20.00
Forma de Pago:
Cod Tipo Documento Humero Fecha Valor
CAJA MOMEDA LEGAL SISTEMA 11/04/2010 20.00
o EI-" <t Diferencia 0.00 | \Valor Cancelado: 20.00

Por otra parte, cuando corresponda a una anulacién se desplegard una ventanita
correspondiente a un control de observacién donde se deberd registrar el
motivo por el cual se anula el recibo, concepto que serd reflejado en un informe
de control de anulaciones. Al realizar este proceso el Sistema devuelve toda la
operacién afectando de manera inversa todas las cuentas y documentos
relacionados.

@ Observacion... @
=l

e



4.3. Egresos por Otros Conceptos e Ingresos por Otros
Conceptos.

EL objetivo de estas ventanas es tener un mecanismo para registrar ingresosy
egresos de caja por conceptos diferentes a recaudo de cartera y pago a
proveedores como, por ejemplo: gastos varios o anticipos. La operatividad de
los formularios es similar a las presentadas anteriormente y dependen
totalmente de un plan de cuenta estructurado, ya que a través de él se
registran los conceptos y formas de pago. Para ambos casos el Sistema no
permite guardar un documento descuadrado.

4.3.1. EGRESOS POR OTROS CONCEPTOS

"+ Registrar Egreso
Tipo de Tercero: () Proveedor () Cliente (® Beneficiario (O) Empleado = Recibo N* 2015101203
Tercero: 14350 | 0000000004
Fecha 2000412017 | =14 RefReal | 20/04/2017 [ Sincronizar Fechas
[l Generar Anticipo o Nota

Cuentas (Débito): -

Cuenta Cod CC Cuenta (Debito) Valor Concepto Nit/C.C. Tipo Cod.Terc. Tercero -

51103005 854| 1|HONORARIOS ASES 500000.00[HONORARIOS ASESORIA H900157685 4 14350|0000000001

v

| Total Gasto: 500.000.00

Forma de Pago (Crédito): +
] Cod Tipo Documento CC #Cheq-Observac. Fecha Valor Nit Tipo Codigo Tercero ~
5(11050505-CAJA MONEDA LEGA 1|SISTEMA 20/04/2017 500000.00 4

g aptura un egreso previo pomg plantifia

\ Opciones de Nomina Verifica| totales por cebiro de costos b
V e QIE ﬁ -_,_.-9 .@ rem:in 0.00 || valor Cancelade: 500.000.00

En el grdfico anterior se muestra un ejemplo del registro de un egreso por
otros conceptos, en este caso se trata de un gasto® por honorarios, en la
primera tabla se registran, como se mencioné antes, los conceptos que originan
el gasto o egreso y en la cuadricula de abajo se especifica la forma de pago y
demds cuentas que afecten la salida de dinero como: retenciones, descuentos
entre otros.

> Los gastos, dependiendo de la organizacion del Establecimiento son registrados directamente como una
salida de caja como se muestra en este item o son causados previamente, opcion que se explico en el punto
4.1.2.



Debemos recordar que, como todas las salidas de dinero de caja o banco no son
gastos, el Sistema detecta de acuerdo a la cuenta contable, digitada en la
tabla de conceptos, si el documento en construccion corresponde a un gasto o
no, clasificdndolos como tipo2 gastos y tipo3 otros egresos.

Al finalizar puede registrar una observacién con el botén designado para ello® y
procesar el documento.

4.3.2. OTROS INGRESOS.

¢ Generar Ingreso =5
Recibo N* 157679
Tipo de Tercero: () Proveedor ®) Cliente () Beneficiario () Empleado -5
Tercero: 13333 || FAVER
Fecha 20/04/2017 | — |4 RefReal 20/04/2017 = [~]Sincronizar Fechas  [[] Generar un Anticipo
Cuentas:
Cuenta Cod CC Cuenta (Debito) Valor Concepto Nit/C.C. Tipo Cod.Terc. Tercero -
42955105 764| 1|INGRESOS POR EX(] 3000.00({INGRESOS POR EXCEDEN10999845 1 13333| FAVER
v
Total Ingreso: 3.000.00
Forma de Pago:
Cod Tipo Documento CC #Cheg-Observac. Fecha Valor Nit Tipo Codigo Tercero -
M 5|11050505-CAJA MONEDA LEGA|  1|SISTEMA 20/04/2017 3000.00
¢ Opcion de Nomina L.Verifica totales por centro de fostos v
| f’
v B st G g.a?'.é-l Diferencia 0.00 || valor Cancelado: 3.000.00

En la imagen anterior mostramos un ejemplo de Ingresos por otros conceptos,
como se puede observar la ventana es totalmente similar a la explicada
anteriormente variando el objeto del documento, que en este caso corresponde
a un ingreso a caja o banco.

4.3.3. CORRECCIONES Y ANULACIONES.

El procedimiento de anulacion y correccion es el mismo al explicado en el item
4.2.1, la diferencia consiste en que debido a que este tipo de recibos, tanto
Egresos por Otros Conceptos como Ingresos por Otros Conceptos, no
relacionan documentos como notas o facturas, el Sistema si permite alterar
por completo el documento, mostrando una ventana similar a la del registro del

6 Glosario en el capitulo 1, inciso 1.4.



comprobante, como se muestra a continuacién, donde se podrdn adicionar,
quitar o alterar las cuentas registradas, sus valores y el total del mismo.

. [ | —
E Modificar Recibos de Egresos - (Gastos y Otros) @

Recibo N* 2015101203

Beneficiario: | 14350 0000000001

Fecha 20/04/2017 RefReal |20/04/2017 Es un Gasto

Cuentas (Débito):

Cuenta Cod CC Cuenta (Debito) Débitos Concepto Nit/C.C. Tipo Cod.Terc. Tercero -
M 51103005 854| 1|HOMNORARIOS ASES 500000.00|HONORARIOS ASESORIA 900157685 4 14350(0000000001

]

. Total Gasto: 500,000.00
Forma de Pago (Crédito):
Cod Tipo Documento CC  Numero / Obs. Fecha Valor Hit Tipo Codigo Tercero -
M 5| CAJAMONEDA LEGAL 1| SISTEMA 20/04/2017 500000.00 4 MDEF
v
J Rl Z Diferencia 0.00 || Valor Cancelado: 500,000.00
e == N |

4.4. BANCOS.

Dentro de este menl se encuentran agrupadas una serie de ventanas que se
utilizan para el registro y control de las consignaciones y cheques los cuales
provienen de los registrados por concepto de pagos de clientes y otros
ingresos.

v

Bancos Consignaciones

Cheques para Recoger
Cheques Devueltos

Chegues para Reconsignar
Cambiar Fecha de Cheques
Anula Consignacion en Efectivo
Reporte de Consignaciones

4.4.1. CONSIGNACIONES

En esta ventana se escoge el banco, previamente creado por el menl Maestro -
Plan de Cuentas PUC, por lo que debe crearse en esta instancia y marcar,
dentro de la ventana en mencion, la opcién Es Un Banco. Seguidamente se
deben seleccionar los cheques y digitar el total del efectivo a consignar. Al
terminar se procesa el documento y si se desea se imprime la relacion
correspondiente. Para que los cheques aparezcan en esta ventana deben ser
registrados desde la ventana de recibos de caja con una cuenta que haya sido
marcada como cuenta de cheques, generalmente es una cuenta de caja. Los



cheques que hayan sido cruzados con proveedores, por recibos de egreso, no
aparecerdn en esta ventana. Para que efectivamente sean cruzados con
proveedores, deben digitarse, en los egresos, exactamente igual como fueron
ingresados en el recibo de caja.

Consignaciones S
g

Desde: 01052010 Hastai| 01/05/2010 & Consignacion No
mm/dd/aaaa mm/dd/aaaa 55

Consignar en:|[Jlf BANCOAGRARIO DE COL | Mostrar Todos

CodC Hombre Del Cliente Ban| MHom Banco Humero Fecha Valor C| =]
¥ 10000|ACACIOS RUEDA MELSON | 99|PROMESA COMRSISTEMA 211012006 -60.00|v
10000|ACACIOS RUEDA MNELSON | 99|PROMESA COMASISTEMA 211012006 100.00 v [ —]
10000|ACACIOS RUEDA MNELSON | 99|PROMESA COMASISTEMA 2110/2006 20,00«
10000|ACACIOS RUEDA MELSON | 99|PROMESA COMASISTEMA 211012006 100.00 |«
10000|ACACIOS RUEDA NELSON | 99|PROMESA COMASISTEMA 211012006 120.00 v
10000|ACACIOS RUEDANELSON | 99|PROMESA COMASISTEMA 211012006 100.00 v
10001 |ACEVEDO GOMNZALEZ OLGA 99|PROMESA COMASISTEMA 231012006 44 00w
10001 |ACEVEDO GONZALEZ OLGA 99|PROMESA COMASISTEMA 231012006 57800.00[«
10001 |ACEVEDO GONZALEZ OLGA 99|PROMESA COMASISTEMA 2310/2008 45000.00 [«
10000|ACACIOS RUEDA NELSON | 99|PROMESA COMASISTEMA 151212006 40.00)+ | =
Valores a Consignar
Nro Cheques 50 Valor Cheques 1.098 886.00 Total Cheques 50
Valor Efectivo 300000 Valor Total 1,098,886.00
Valor Consignac.  1,398,886.00 AR =4 O fle

Para que aparezcan los cheques, el Sistema consulta de dos maneras: por rango
de fecha o de manera global: marcando el control Mostrar Todas y luego
presionando el botén correspondiente a generar consultas (lupa). Solo serdn
mostrados aquellos cheques que no han sido consignados o que fueron
escogidos para reconsignar en otro formulario de este mismo mend.

4.4.2. CHEQUES PARA RECONSIGNAR Y CHEQUES DEVUELTOS

Existen dos herramientas dentro del mend de Bancos como son: Cheques para
reconsignar y Cheques devueltos. Para cada uno existe una ventana, con una
dindmica similar, ya que muestran un listado de los cheques ya consighados,
pero que, en el primer caso, fueron devueltos o consignados por error y se
deben reconsignar; y en el segundo caso, corresponden a cheques que por tener
consecutivas o repetitivas devoluciones del banco o debido a su causal de
devolucion no se pueden volver a consignar y se deben enviar nuevamente a
cartera para realizar gestion de cobro.



fi} Cheques Para Reconsignar &
" Codigo Del Cliente
" Valor Promedio
f* General |
" Nro. Consignacion
Ban| MNom.Banco |Cn| Numero [Codclii Nombre Del Cliente Valor Fecha R~
99|PROMESA COMPR5G6| 34523453 (10000|ACACIOS RUEDA MNELY 1000.00({01M12/2006 |
99|PROMESA COMPA  2|2456 10000|ACACIOS RUEDA MNELY 100256.00|07/06/2007 |
15|BANCO AGRARIQ 12[SISTEMA  [10000|ACACIOS RUEDA MELY 80000.00(11/02/2008 |
415|CHEQUES POSH 11(3235656 | 10000|ACACIOS RUEDA MELY 1.00|20/04/2008 |
415|CHEQUES POSF 11(3233 10000(ACACIOS RUEDA MELS 2.00|21/04/2008 [
99|PROMESA COMPA 15|SISTEMA (10001 |ACEVEDO GONZALEZ 6.00|11/10/2006 |
99|PROMESA COMA 11|SISTEMA 10001 |ACEVEDO GONZALEZ 15000.00|23/10/2006 |
718|CLIENTES CHE( 12 (45689 10001 |ACEVEDOD GONZALEZ 5000.00({03/04/2008 |
8|CHEQUES DEVL) 12|2222 10001 |ACEVEDOD GONZALEZ 2000.00(28/05/2008 |
99|PROMESA COMPA 11|SISTEMA (10002|ACOSTA PEDRO 226000.00|28/092006 [
99|PROMESA COMPA 15|SISTEMA (10002|ACOSTA PEDRO 50.00|28/09/2006 [ |
99|PROMESA COMPA 11(SISTEMA [10002|ACOSTA PEDRO 1234.00011/10/2006 | | -
v & O Rle Documentos Selec.
@ Deveolucion de Cheques @
" Codigo Del Cliente
" Valor Promedio |
* General
" Nro. Consignacion
Ban| Nom.Banco |(Cn| Numero |Codclii Mombre Del Cliente Valor Fecha D~
99|PROMESA COMPR5G| 34523453 |10000|ACACIOS RUEDA MELY 1000.00(01/12/2006 |
99|PROMESA COMA 2|2456 10000|ACACIOS RUEDA MELY 100256.00|07/06/2007 |
15|BANCO AGRARI] 12|SISTEMA | 10000|ACACIOS RUEDA MELY 80000.00|11/02/2008 [
415|CHEQUES POSF| 11[3235656 |10000|ACACIOS RUEDA NELY 1.00|20/04/2008 |
415({CHEQUES POSF| 11(3233 10000|ACACIOS RUEDA MELY 2.00(21/04/2008 |
99|PROMESA COMA 15[SISTEMA |10001|ACEVEDO GONZALEZ 6.00({1110/2006 |
99|PROMESA COMA 11|2ISTEMA | 10001 |ACEVEDO GOMZALES 15000.00|23M10/2006 [
718|CLIENTES CHE(] 12[45689 10001 |ACEVEDO GONZALEZ 5000.00|{03/04/2008 |
B|CHEQIUES DEVIY 12|2222 10001 |ACEVEDO GOMNZALEZ 2000.00(28/05/2008 |
99|PROMESA COMPA 11|SISTEMA | 10002 |ACOSTAFEDRD 226000.00|28/09/2006 |
99|PROMESA COMRA 15|3ISTEMA | 10002 |ACOSTAPEDROD 50.00|28/09/2006 [ | |
99|PROMESA COMPA 11|SISTEMA | 10002 |ACOSTAFEDRO 1234.00(1110/2006 | | =
v & O Documentos Selec.

Para ambos casos, se marca al final de cada linea el o los cheques que se desean
procesar y luego se presiona el boton de guardar. Para su consulta existen



varios calificadores del lado izquierdo como son: por nlmero de consignacion,
general (muestra todos los cheques consignados), por cliente y por valor.

Para el caso de cheques para reconsignar, al realizar la accion de guardar, el
cheque desaparece de este listado y nuevamente aparece disponible en la
ventana de consignaciones. En el segundo caso, cheques devueltos, el Sistema
en el momento de guardar permite imprimir una relacion de los cheques
marcados para su control y estos, de igual forma que en el anterior,
desaparecen de esta ventana, pero no retornan al grupo de pendientes para
consignar, sino que regresan a cartera para cobro.

4.4.3. CHEQUES PARA RECOGER Y CAMBIO DE FECHA

Estas ventanas complementan las opciones del mend Bancos, presentando dos
herramientas que permiten mayor gestién sobre los cheques, como son:
cheques para recoger y cambio de fecha de efectividad del cheque.

3 Cheques Para Recoger L]

(" Codigo Del Cliente

" Valor Promedio |

f* General

Ban| Nom.Banco |[(Cn| Numero (Codclii Nombre Del Cliente Valor Fecha R~

M 99|PROMESA COMA O[SISTEMA [10000(ACACIOS RUEDA MELY 20.00{21M10/2006 ]
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 120.00{2110/2006 | |__
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 100.00({21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 120.00(2110/2006 |
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 100.00({21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 100.00({21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 100.00({21/10/2006 |
99|PROMESA COMA 0|SISTEMA |10000|ACACIOS RUEDA MELY 120.00(21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 100.00({21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 120.00(2110/2006 |
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY 100.00({21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0|SISTEMA | 10000]|ACACIOS RUEDA MELY -G0.00|2110/2006 [ | -

o & O R+ Documentos Selec.

Como lo muestra la imagen anterior, la operatividad es la misma que en el inciso
anterior. La diferencia radica en que los cheques marcados y procesados a
través de este formulario son enviados nuevamente a cartera, pero bajo el
concepto: Cheque para Recoger, ya que estos son cheques que algunos



establecimientos reciben de sus clientes pero que no son para consignarlos sino
para que estos Ultimos los recojan y en cambio de ellos entreguen el efectivo
correspondiente, en el momento que se debe hacer efectivo el cheque.

[i;? Cambio de Fecha - Cheques

" Codigo Del Cliente
" Valor Promedio

—

(S|

+ General

Ban| MNom.Banco |[Cn| Numero (Codclii Mombre Del Cliente Valor Fecha C|=~

M 99|PROMESACOMA O0|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MELY 2R 21/01/2010 | ]
99|PROMESA COMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MELY 120.00(21M0/2006 || __|
99|PROMESACOMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MNELY 100.00|21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MNELY 120.00|2110/2006 |
99|PROMESA COMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MNELY 100.00|21M0/2006 |
99|PROMESACOMA O0|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MELY 100.00|21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MELY 100.00|21/10/2006 |
99|PROMESACOMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MNELY 120.00|21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MNELY 100.00|2110/2006 |
99|PROMESA COMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MNELY 120.00|21M0/2006 |
99|PROMESACOMA O0|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MELY 100.00|21/10/2006 |
99|PROMESA COMA  0O|SISTEMA [10000|ACACIOS RUEDA MELY -60.00|2110/2006 [ | -

v ¢ O Rl Documentos Selec. 1

Por otra parte, como lo muestra la figura anterior, en la ventana de cambio de
fecha, como su nombre lo indica, el Sistema permite ubicarse en la columna
Fecha y cambiarla debido a un error en su registro o por alglin sello de
correccion que se le haya colocado al cheque fisicamente. Para que el Sistema
realice el cambio no basta que se modifique la celda, en mencién, sino que por
control se debe marcar al final de cada linea a corregir, colocando un chulo en
la columna C. Al finalizar se guarda y el Sistema realiza los cambios
respectivos. Debemos recordar que de la fecha que estamos hablando en este
pdrrafo se trata de la correspondiente a la efectividad del cheque.

4.4.3. ANULAR CONSIGNACIONES EN EFECTIVO

El objetivo de esta opcion es contar con una herramienta que permita realizar
el proceso de anulacién de una consignacién de efectivo realizada por error, la
dindmica de la ventana es similar a las mostradas en el item 2.2.9.1.



4.4.4. REPORTE DE CONSIGNACIONES

Genel

)H,o

-/ Reporte De Consignaciones
Desde 01/01/2000 |[d]4 = Hasta 20/04/2017 4] = Rango desde 60  Hasta 69
({ddimm/aaaa) {dd/mmJlaaaa)
Consignar en: &l = =
Centro de Costo Actual
x Nimero: = [ #seleccion
Nimere  Fecha Cod. Cuenta Cheques Efectivo Total Observacion
M 60| 231092015 11| BANCOLOMBIA CTA XXX 0.00 25,000.00 25,000.00
61| 2710/2015 12|BANCO DE BOGOTA CTA) 0.00 0.00 0.00
B82|29/10/2015 11|BANCOLOMBLS CTA XXX 0.00 0.00 0.00
63|20M10/2015 11| BANCOLOMBIS CTA XXX 0.00 0.00 0.00
64201012015 11| BANCOLOMBILA CTA XXX 0.00 0.00 0.00
65| 24/06/2016 11 |BANCOLOMBIA CTA 3] 30.00 0.00 30.00|POPOPOP
86|24/06/2016 11|BANCOLOMBLS CTA XXX 0.00 25,000.00 25,000.00|PTUN
67| 24/06/2016 11| BANCOLOMBIS CTA XXX) &0.00 20.00 80.00
68| 24/06/2016 11| BANCOLOMBIA CTA XXX 0.00 30.00 30.00
69| 24/06/2016 11 |BANCOLOMBIA CTA 23X 0.00 0.00 0.00
Efectivo: 50,050.00  Cheque: 90.00 Total: 50,140.00 g =L &[] xSeleccion Empresa

Como su nombre lo indica por medio de este reporte se pueden consultar todas
las consignaciones realizadas en un periodo de tiempo determinado. Se puede
exportar a Excel e imprimir. Solo se debe digitar el rango de fecha deseado y
luego presionar el boton etiquetado con una lupa.



